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PRESENTACION 

Con fundamento en los articulos 19 y 27 de la Ley Organica de la Administracién 
Publica Federai; 91 , fraccién XXXV del Reglamento Interior de la Secretaria de 
Gobernacién (RISEGOB), la Direccién Generai de Recursos Humanos (DGRH) emite 
los Lineamientos para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos, 
con el propésito de que las unidades administrativas (UA) y los érganos 
administrativos desconcentrados (OAD) de la Secretaria de Gobernacién (SEGOB), 
cuenten con un instrumento de apoyo para la elaboracién, revisién, dictamen técnico, 
dictamen juridico, validacién, registro, expedicién, publicacién, difusién, vigencia y 
actualizacién de los manuales de procedimientos (MP) a fin de homologar los criterios 
para la integracién, presentacién y registro de los mismos. 

Los presentes Iineamientos establecen: 

I) Los criterios generales que describen los elementos basicos aplicables 
a los MP, como son la definicién genérica y el formato para su 
integracién. 

Il) El proceso para la elaboracién, reVISlon, dictamen técnico, dictamen 
juridico, validacién, registro , expedicién, publicacién, difusién, vigencia y 
actualizacién de los MP de las UA y de los OAD. 

III) Los apartados que conforman los MP de las UA y de los OAD. 

IV) Glosario que refiere el Iistado de términos y siglas que se utilizan dentro 
del MP de las UA y de los OAD. 

V) Formatos de MP: 

• El primero refiere a un manual con un procedimiento; 

e El segundo refiere a un manual con dos o mas procedimientos. 
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I. CRITERIOS GENERALES 

1.1. ELEMENTOS sAslCOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

1.1.1. DEFINICION DE MANUAL 

AI documento normativo-administrativo que se utiliza para brindar, en forma ordenada 
y sistematica, informacién de diversa indole para la operacién de una organizacién. 

1.1.2. DEFINICION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

AI documento normativo-administrativo en el que se consignan, en forma metédica los 
pasos y las actividades que deben seguirse para la realizacién de las funciones de 
una UA o del OAD, asi como las diferentes areas que intervienen, precisando su 
responsabilidad y su participacién, proporcionando la informacién basica para orientar 
a las personas servidoras publicas adscritas, respecto a la dinamica funcional de la 
organizacién. 

1.1.3. FORMATO GENERAL PARA LA INTEGRACION DEL MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

Los MP de las UA y de los OAD de la SEGOB seran elaborados a través del programa 
Microsoft Word, para el cual deberan, utilizar el formato que para tales fines 
establezca la DGRH. 

Dicho formato estara disponible para su consulta, en la Intranet de la SEGOB, en el 
apartado de la Unidad de Administracién y Finanzas (UAF), y posteriormente en la de 
la DGRH; y cuyas caracteristicas son: 

~ Tamano de papel: Carta 

~ Orientacién: Vertical 

~ Margen izquierdo: 3 cm. 

~ Margen derecho: 3 cm. 

~ Margen superior 2 cm. 

~ Margen inferior: 1.5 cm. 

~ Tipo de letra: Arial 

~ Tamano de letra: 12 puntos 

~ Separacién del logotipo al texto: 0.5 cm. 

~ Impresién: En una sola cara /-
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~ Mayusculas y minusculas en todo el documento de acuerdo a las reglas 
gramaticales, con excepci6n de los encabezados de cada uno de los 
apartados, los cuales seran escritos en mayusculas y negritas y las 
especificaciones que se establezcan en cada uno de los apartados. 

~ La redacci6n de 105 documentos debera realizarse con lenguaje impersonai 
e incluyente (masculino-femenino genérico). 

~ Interlineado sencillo, con espacios entre parrafos de 12 puntos. 

~ Utilizar'sangrias y tabuladores de 1 cm. 

~ El encabezado de cada una de las paglnas sera con la firma de la 
dependencia, la cual debera ser acorde con el Manual Basico de Identidad 
que emiti6 el Gobierno de México, el cual es el siguiente: 

SEGOB 
SECRETARiA DE GOBERNACIÒN 

~ En su caso incorporar adicionalmente la firma del OAD correspondiente. 

*Para la elaboraci6n de los diagramas de flujo se estableceran los criterios 
especfficos en el apartado correspondiente. 
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II. PROCESO PARA LA ELABORACION, REVISION, DICTAMEN TÉCNICO, 
DlCTAMEN JURiDICO, VALIDACION DE LAS UA O DE LOS OAD, REGISTRO, 
EXPEDICION, PUBLICACION, DIFUSION Y VIGENCIA Y ACTUALIZACION DE 
LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. 

Para cumplimiento de lo establecido en los articulos 19 de la Ley Organica de la 
Administraci6n Publica Federai; 7, fracci6n XXIII y 91, fracci6n XXXV del RISEGOB, 
se deberan seguir los criterios del proceso que a continuaci6n se describe: 

• La elaboraci6n e integraci6n de los MP sera responsabilidad de cada UA y del OAD, 
para lo cual contaran con la asesoria y apoyo de la DGRH, a través de la Direcci6n 
Generai Adjunta de Modernizaci6n, Organizaci6n y Eficiencia Administrativa 
(DGAMOEA) y de la Direcci6n de Manuales (DM). 

• Las UA y los OAD podran elaborar un manual por procedimiento especifico o bien, 
por cada UA y las areas adscritas al OAD de la SEGOB, considerando s610 aquellos 
procedimientos que influyan en el cumplimiento de atribuciones, objetivos y 
funciones de la UA y del OAD, de conformidad con lo dispuesto en las disposiciones 
juridicas aplicables, asi como en el Manual de Organizaci6n Especifico (MOE) 
correspondiente. 

• La identificaci6n y elaboraci6n de los procedimientos de trabajo (sustantivos o 
administrativos) a integrar en el MP, deberan desprenderse de las atribuciones que 
las disposiciones juridicas aplicables le confieren a las UA y a los OAD de que se 
trate, asi como de la misi6n, objetivo y funciones determinadas en su MOE 
registrado, informaci6n que se desprende a su vez, del MOG de la SEGOB. 

• Por lo anterior, toda UA u OAD de la SEGOB que elabore un MOE, debera elaborar 
los MP correspondientes. 

• Cada procedimiento debera contener los elementos establecidos en el numerai III 
de los presentes lineamientos, denominado "Apartados que conforman el Manual 
de Procedimientos", describiéndose s610 aquellas actividadès que se consideren 
relev.antes para la obtenci6n de resultados vinculados . con el objetivo del 
procedimiento, utilizando un lenguaje preciso y comprensible, asi como un orden 
cronol6gico. 

• En la elaboraci6n de MP, las UA y la persona designada responsable de los OAD 
de la SEGOB deberan verificar, con base en la informaci6n que se integr6 en su 
MOE registrado, que en la definici6n de las actividades y politicas de operaci6n que 
se incorporen en el MP, se delimiten facultades entre el personal que autoriza, 
ejecuta, vigila, evalua, registra y opera, estableciendo para elio, las Iineas de 
comunicaci6n adecuadas e informaci6n correspondiente. 

• El nombre que se le asigne al MP podra determinarse conforme a las siguientes 
~_O~Plci_o_n_e_s: ______________________________________________________ ~ ~ 
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a) Cuando se trate de un solo procedimiento, el MP se podra identificar con el 
nombre del procedimiento que se trate (véase Anexo 2). 

b) Cuando los procedimientos que contiene el MP corresponden a los que 
desarrolla una UA o Un OAD, podran ser identificados con la denominaci6n del 
area (véase Anexo 3). Asimismo, si el numero total de procedimientos lo 
amerita, el MP se dividira en tomos, los cuales deberan ser distinguidos por 
area . 

• Es conveniente que los MP sean elaborados con la participaci6n de las personas 
servidoras publicas adscritas a las UA o de- las areas adscritas al OAD de la 
SEGOB, que tienen la responsabilidad de realizar las actividades correspondientes 
y conocen a detalle el desarrollo del trabajo que se pretende describir en el MP. 

Una vez integrado el proyecto de MP, la UA o la persona designada responsable 
para la elaboraci6n del area adscrita al OAD, procedera a remitirlo mediante oficio y 
medio 6ptico, a la DGRH, para su revisi6n. 

La DGRH, a través de la DGAMOEA y de la DM, revisara que el proyecto de MP de la 
UA o del OAD de la SEGOB, se realice conforme a los criterios establecidos en los 
presentes lineamientos y se derive de las misiones, objetivos y funciones contenidas 
en el MOE correspondiente y, en su caso, emitira su opini6n respectiva mediante los 
cuadros de observaciones correspondientes, para ser analizadas conjuntamente 
entre personal de la UA que elaboraron el proyecto de MP, y tratandose de los OAD, 
la revisi6n se realizara con la persona designada para tal efecto. 

Cuando la DGRH considere que el proyecto de MP cumple con los criterios 
establecidos en los presentes Lineamientos, emitira oficio de dictamen técnico. 

La DG RH en caso de considerar que el proyecto de MP cumple con los criterios 
metodol6gicos necesarios para suexpedici6n, procedera a emitir el dictamen técnico, 
para lo cual remitira mediante oficio el MP a la Unidad Generai de Asuntos Juridicos 
(UGAJ) en medio 6ptico, para que proceda a emitir su dictamen juridico. 

La UGAJ realizara el analisis juridico del proyecto de MP, tomando como base las 
disposiciones juridicas aplicables, el MOE registrado de la UA o del OAD, 
responsable del MP. 

La UGAJ realizara observaciones juridicas al proyecto de MP, las cuales debera 
remitir a la DGRH y, en caso de considerarlo necesario, le solicitara a la DGRH 
convocar a reuni6n a los representantes de las UA y de las areas adscritas al OAD, 

LLa=r~a~s=o~lv~e=n~t=a~r~la~s~o~b~s=e~rv~a~ci~o~n~e~s~a~u=e~h=u~b4~ie=r~a=lu~a=r~. ________ ~ ______________ ~ ~ 
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La UGAJ, en caso de considerar que el proyecto de MP cumple con 105 criterios 
referidos en 105 presentes lineamientos, procedera a emitir el oficio dirigido a la 
DGRH con el dictamen juridico correspondiente, debiendo anexar la versién impresa 
del proyecto de MP debidamente foliada y rubricada, asi como el medio éptico del 
mismo, para proceder a su validacién. 

La DGRH procedera a remitir mediante oficio a la UA o al OAD designada para la 
integracién del MP, en medio éptico y dos tantos en versién impresa, asi como copia 
de 105 oficios de 105 dictamenes emitidos por la UGAJ y la DGRH. Cabe sefialar, que 
en esta parte del procedimiento, el instrumento deja de ser un proyecto y adquiere el 
caracter de MP. 

Lo anterior, a efecto de que la persona designada de la UA, recabe la firma y rubrica 
de la persona Titular de la UA en las hojas de identificacién correspondientes, asi 
como sus rubricas en cada una de las hojas que conforman el MP. 

En ese sentido, y para el caso de 105 OAD, la persona designada recabara las firmas 
y rubricas de la persona Titular del OAD, para la aprobacién o autorizacién del MP, de 
la persona Titular del area adscrita al OAD para su validacién, en las hojas de 
identificacién correspondientes, asi como sus rubricas en cada una de las hojas que 
conforman el MP. 

En el caso de que el MP considere la totalidad de 105 procedimientos del OAD solo 
firmara la persona Titular del OAD. 

Concluida la validacién del MP de la UA o del OAD, para la integracién de dicho MP, 
procedera a remitir a la DGRH, mediante oficio, 105 dos tantos impresos del MP para 
su registro. 

La DGRH, una vez que verifique que el MP cumpla con 105 criterios contenidos en 105 

presentes lineamientos, procedera a su registro, para lo cual, deberan integrarse las 
firmas correspondientes a las personas titulares de la DGRH, asi como de la 
DGAMOEA y de la DM, las cuales estan adscritas a la DGRH. 

Asimismo, la DGRH colocara el sello de registro correspondiente, el cual incluye 
fecha y numero de oficio de registro, y se asignara un numero de control de registro 
del MP en su acervo. 

Finalmente, una vez registrado el MP de la UA o del OAD, la. persona Titular de la 
DG RH procedera a remitir mediante oficio a la persona Titular de la UAF el MP 
originai, a fin de someterlo a su aprobacién y firma para su expedicién 

, 

A efecto de dar cumplimiento a 105 articulos 19 de la Ley Organica de la 
Administracién Publica Federai y 7, fraccién XXIII del RISEGOB, la persona Titular de 
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la UAF sera quien expida los MP de las UA y de los OAD de la SEGOB. 

Para elio, la persona Titular de la DGRH, obtendra en el originai del MP de la UA o 
del OAD segun corresponda, la firma de la persona Titular de la UAF en la hoja 
denominada "Disposiciones Transitorias". 

Una vez que se cuente con la firma de la persona Titular de la UAF para la expedicién 
del MP, se entregara un tanto originai del MP a la UA responsable o del area adscrita 
al OAD, segun corresponda y el otr9 se quedara en la DGRH para su resguardo. 

Asimismo, se exhortara a la UA o al OAD, que de ben realizar la difusién del MP entre 
su personal adscrito. 

La DGRH promovera la publlcacién del MP de las UA en la Intranet de la SEGOB. 

El OAD conforme a la disposicién jurfdica aplicable, realizara los tramites 
correspondientes para la publicacién del MP en su intranet. 

Cuando la DGRH envfe al area correspondiente el MP en medio éptico para su 
publicacién en la intranet de la dependencia; de igual forma procedera a remitir 
mediante oficio, un originai del MP a la UA, comunicandole el registro , expedicién y 
publicacién del mismo y solicitandole realizar su difusién entre el personal adscrito a 
dicha UA. 

Asimismo, la UA debera remitir a la DGRH evidencia documentai de la difusién del 
MP, e informar si el contenido del mismo es de caracter reservado o confidencial, de 
conformidad con lo previsto en la ley en materia de Transparencia y Acceso a la 
Informacién publica. 

Para el caso de los OAD, la DGRH enviara al area designada para la integracién del 
MP del OAD, un tanto originai del mismo; asf como en medio éptico, para su 
publicacién en su intranet y solicitandole realizar su difusién entre el personal adscrito 
a dicho Organo. 

Asimismo, el OAD debera remitir a la DGRH evidencia documentai de la difusién del 
MP, e informar si el contenido del mismo es de caracter reseniado o confidencial de 
conformidad con lo previsto en la ley en materia de Transparencia y Acceso a la 
Informacién publica. 

La vigencia para la aplicacién y efectos normativos y. administrativos del MP sera a 
partir de la fecha de registro por la DGRH y en tanto no se presenten modificaciones 
a las disposiciones aplicables, asf como cambios en la estructura organizacional. 

. 

Las UA Y los OAD seran responsables de elaborar y solicitar la actualizacién de sus 
respectivos MP, cuando existan modificaciones a las disposiciones aplicables 

6 
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correspondientes, asi como lo relativo a la estructura organica no basica y 
establecimiento de métodos o sistemas de trabajo. 

En ese sentido, la UA y el OAD encargados de la integraci6n del proyecto MP, 
deberan anexar en su respectiva solicitud a la DGRH, el proyecto de MP en 105 

términos antes mencionados y la documentaci6n soporte que ampare y valide dicha 
actualizaci6n. 

7 
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III. APARTADOS QUE CONFORMAN EL 
PROCEDIMIENTOS 

Todo MP debera integrarse por 105 siguientes apartados: 

XII. DISPOSICIONES 
TRANSITORIAS 

X. FORMATOS E 
INSTRUCTIVOS DE 

LLENADO 

IX. DIAGRAMAS DE 
FLUJO 

VII. POLITICAS DE * 
OPERACIÒN 

VI. OBJETIVO DEL * 
PROCEDIMIENTO 

IV. INDICE 

III. PROEMIO 

I. PORTADA 

MANUAL DE 

NOTA: Los apartados de Objetivos y Politicas de Operaci6n podran incluirse en la misma 
cuartilla (ver Anexos 2 y 3) . 

* Estos apartados deberan elaborarse por cada procedimiento a integrar. 
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111.1. PORTADA 

. Es la identificacién del MP y sera diseriada conforme a los siguientes criterios: 

• En la parte superior de la hoja, con un margen de 5 cm. se insertara una linea 
horizontal con un grosor de 12 puntos (conforme a la pestaria "Insertar; formas" 
del programa Microsoft Word, pestaria de formato), y en la parte inferior de la 
hoja, también con un margen de 5 cm. se insertara otra linea con las mismas 
caracteristicas, ambas de conformidad con los colores establecidos en el Manual 
Basico de Identidad, que emitié el Gobierno de México. 

• En la esquina superior izquierda, a una distancia de 2 cm del inicio de la hoja 
sobre la linea superior, se insertara la firma de la dependencia, cuyas medidas 
seran 2.27 cm. de alto y 6.57 cm. de ancho. Para el caso de los OAD, se incluira 
en la esquina superior derecha con las mismas caracteristicas, la firma del 
érgano de que se trate. 

• Se anotara sobre la linea inferior, de manera centrada: "MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS DE LA. ... ", refiriéndose a la UA responsable de la 
elaboracién del MP, o "MANUAL DEL PROCEDIMIENTO PARA ... . ", 
dependiendo de la materia a que se refiera el o los procedimientos contenidos 
en el documento; con letra tipo Arial en negritas a 20 puntos. Debajo de la linea 
referida, se anotara el nombre de la UA, asi como, en su caso, del area adscrita 
al OAD responsable del MP; con letra Arial en negritas a 11 puntos. 

• En el caso de que el MP considere la totalidad de los procedimientos del OAD 
solo se anotara sobre la linea inferior de manera centrada MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS DEL.. ., refiriéndose al OAD responsable de la elaboracién 
del Manual; con letra tipo Arial en negritas a 20 puntos, o en su caso debajo de 
la linea referida, se anotara el nombre del area a la que se encuentra adscrito, 
con letra Arial en negritas a 11 puntos. 

111.2. HOJA DE IDENTIFICAC!ON DE FIRMAS Y RUBRICAS 

Es la constancia en la cual se valida y registra la informacién integrada en el MP. 

111.2.1. HOJA DE VALIDACION 

Esta integrada por la firma y rubrica de la persona Titular de la UA responsable del 
MP. En el caso de las areas adscritas al OAD se incluir~ ademas, la firma de 
autorizacién o aprobacién de la persona Titular del OAD en primer término; asi como 
la de la person~ Titular del area adscrita al OAD para su validaCién. 

En el caso de que el MP considere la totalidad de los procedimientos del OAD solo 
firmara la persona Titular del OAD. 

Para la elaboracién de las hojas de identificacién de firmas y rubricas se insertara una 
tabla a través programa Microsoft Word; los encabezados tendran dos filas con un 

9 
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ancho de 15.75 cm y el alto que convenga al texto; debajo del encabezado se 
integraran filas con tres co'lumnas para la incorporacion de los datos de los titulares y 
para recabar las firmas y rubricas correspondientes; la primera columna tendra un 
ancho de 7.20 cm, la segunda de 5 cm y la tercera de 3.55 cm. La informacion que las 
celdas deberan contener sera la siguiente: 

e En la primera fila del encabezado de cada una de las hojas, el titulo: 
"HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RÙBRICAS". 

• En la segunda fila del encabezado se incorporara el titulo: "VALIDACION 
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (sefialando el nombre del 
procedimiento o de la UA responsable del documento, asi como, de ser el 
caso, el tomo que se trate)" . 

• En la tercera fila del encabezado se incorporaran los titulos: NOMBRE Y 
PUESTO, FIRMA Y RUBRICA 

• En la primera columna NOMBRE Y PUESTO debera mencionarse el 
nombre de las personas titulares que validan la informadon contenida en 
el Manual, utilizando letra Arial a 12 puntos, mayusculas y minusculas, 
negritas; debajo de éstos, el nombre de las areas escritas con 
mayusculas, minusculas y sin negritas; en las celdas subsecuentes, 
recabar las firmas y rubricas correspondientes . 

En caso de que el puesto se encuentre vacante, se incorporaran los datos de la 
persona encargada de la UA, fundamentando su firma. 

111.2.2. HOJA DE REGISTRO 

Contendra la firma y rubrica de las personas titulares de la DGRH, de la DGAMOEA y 
de la DM. Asimismo, integrara un recuadro para el sello de registro y otro para la 
fecha de elaboracion o actualizacion del documento. 

Para la elaboracion de las hojas de identificacion de firmas y rubricas se insertara una 
tabla en el programa Microsoft Word; el encabezado tendra tres filas con un ancho de 
15.75 cm y el alto que convenga al texto; debajo del encabezado se integraran cuatro 
filas con dos columnas para la incorporacion de los datos de los titulares y para 
recabar las firmas correspondientes; la primera columna tendra un ancho de 8.5 cm y 
las segunda de 7.25 cm. La informacion que las celdas deberan contener sera la 
siguiente: 

• En la primera fila del encabezado, el titulo: "HOJA DE IDENTIFICACION 
DE FIRMAS Y RUBRICAS". 

• En la segunda fila del encabezado, el titulo: "REGISTRO DEL MANUAL 
DE PROCEDIMIENTOS (sefialando el nombre del procedimiento o de la 
UA responsable del documento, asi como, de ser él caso, el tomo que se 
trate)" . 

• En la tercera fila del encabezado, el titulo: "POR LA DIRECCION 
GENERAL DE RECURSOS HUMANOS". 
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• En la cuarta fila como encabezado NOMBRE Y PUESTO en la primera 
columna y FIRMA en la segunda. 

• En la primera columna de las asignadas a las firmas, anotar utilizando letra 
Arial a 12 puntos, mayusculas y minusculas, negritas, 105 nombres de las 
personas titulares de la DGRH, de la DGAMOEA y de la DM, en este 
orden; debajo de éstos, el nombre de dichas areas, con mayusculas, 
minusculas y sin negritas; en la segunda columna se recabaran las firmas 
correspondientes. 

En caso de que la plaza se encuentre vacante, se incorporaran 105 datos 
de la persona que supla a la persona Titular de la UA o de las areas 
adscritas al OAD, de conformidad con las disposiciones juridicas 
aplicables. 

• Debajo de las filas y columnas antes mencionadas, se incorporara un 
espacio de 12 puntos; posteriormente se insertara una fila con dos 
columnas; la primera se dejara en bianco para que sea impreso el sello de 
registro; la segunda se dividira en dos filas, en la primera se anotara el 
texto que dice: "FECHA DE ELABORACION Y ACTUALIZACION", 
mientras que en la segunda fila se anotara en letra Arial, 12 puntos, 
negritas, el mes y ano en que se elaboro el Manual. 

111.3. PROEMIO 

Es el encabezado o inicio que tiene todo documento normativo, el cual hace referencia 
al fundamento previsto en el ordenamiento juridico que otorga la facultad para 
autorizar la creaci6n o actualizaci6n del Manual. 

Este apartado contendra el articulo del RISEGOB que faculta a la persona Titular de la 
UAF, para la expedicion de 105 MP dentro de su ambito de competencia; se integrara 
en la parte superior del indice: 

111.4. iNDICE 

SEGOB 

Licenciado TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACI6N Y 
FINANZAS DE LA SECRETARfA DE GOBERNACI6N. con fundàmento a lo 
dispuesto por el Articulo 7, fraccién XXIII del Reglamento Interior de la Secretaria de 
Gobernacién, he tenido a bien expedir el siguiente: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCI6N GENERAL DE 

Es la presentacion sintética y ordenada de 105 apartados que integran el contenido del 
MP. 

Para su elaboraci6n se considerara lo siguiente: 
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• Insertar una tabla del programa Microsoft Word con tres columnas. 

• El tftulo del apartado se escribira en mayusculas, negritas y centrado. 

• Mencionar los apartados que integran el MP en el orden establecido en los 
presentes Lineamientos: 

• Cada rubro se numerara ascendentemente con numeros romanos, 
comenzando con el apartado "I. OBJETIVO", tratandose de manuales con 
un solo procedimiento, 

• Tratandose de manuales con dos o mas procedimientos con el apartado "I. 
PROCEDIMIENTOS". 

• Cuando el Manual cuente con dos o mas procedimientos, se debera incluir 
una relacién con los nombres de los mismos en el apartado 
correspondiente. 

• Utilizar interlineado doble, con excepcién, en su caso, del listado de 
procedimientos, el cual sera interlineado sencillo. 

Paginar el MP de manera continua y con numeracién arabiga; se iniciara 
con el numero que corresponda al apartado de Introduccién, 
considerando el numero de hojas que ocupe el indice. El formato de la 
paginacién sera letra Arial en negritas a 12 puntos y centrado en la parte 
inferior de la pagina. 

111.5. INTRODUCCION 

Es la presentacién del contenido del MP al usuario, aSI como su utilidad, fines y 
propésitos que se pretenden cumplir con la elaboracién y difusién del mismo; también 
se incluye informacién que fùndamenta su elaboracién o actualizacién. Se recomienda 
utilizar un lenguaje claro, conciso y como maximo dos cuartillas. Toda Introduccién 
debera contener: 

. 1. Propésito basico. 

2. Ambito global de aplicacién. 

3. Fundamento legai conforme al cual se ha elaborado el Manual, tal como lo 
serialan los artlculos 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica 
Federai y 7 del RISEGOB. 

4. La slntesis del contenido de los apartados del Manual de Procedimientos. 

5. El serialamiento de aquella~ areas que intervi.enen en la elaboracién del 
Manual. 
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6. Las observaciones y consideraciones de caracter generai que se juzguen 
convenientes, como la importancia de mantener permanentemente 
actualizado el documento. 

7. Es importante destacar el proceso del que forma parte el o los 
procedimientos contenidos en el Manual. 

IIi.6. OBJETiVO DEL PROCEDIMIENTO 

Es el prop6sito que se pretende alcanzar con el desarrollo de las actividades que 
integran el procedimiento. Su contenido debe responder a los cuestionamientos l.Qué 
se hace? Y l.Para qué se hace? 

Cada procedimiento debera contener su objetivo. La descripci6n del obJetivo debera 
iniciar con un verbo en infinitivo, evitando el uso de adjetivos calificativos, gerundios y 
abreviaturas. 

III. 7. POLITICAS DE OPERACION 

A fin de facilitar el cumplimento de las responsabilidades de los distintos elementos 
que intervienen en el desarrollo de un procedimiento, es necesario determinar en 
forma expHcita, las poHticas, criterios o lineamientos que les permitan realizar sus 
actividades, sin tener que consultar constantemente a los niveles jerarquicos 
superiores. 

1. Las poHticas de operaci6n seran definidas por los responsables del 
procedimiento, conforme a los ordenamientos normativos que regulen el 
desarrollo del mismo y sean autorizadas por la persona Titular de la UA o 
del OAD correspondiente. 

2. Se recomienda que la UA u OAD desagregue sus funciones para visualizar 
ampliamente las situaciones que requieran de mayor control; asimismo, las 
poHticas se deberan elaborar de manera clara y concisa a fin de que sean 
comprendidas incluso por personas no familiarizadas con el procedimiento. 

3. En su redacci6n se definira el c6mo se realizan las actividades que se 
refieren en el apartado DESCRIPCION NARRATIVA; es decir, se 
estableceran los atributos que se deben considerar para el desarrollo de 
dichas actividades. 

4. Es conveniente que en la definici6n de las polfticas de operaci6n se 
prevengan todas o la mayor parte de las situaciones alternativas que 
pueden presentarse al operar el procedimiento; es decir, definir 
expresamente qué hacer o a qué criterios hay que ajustarse para actuar 
ante casos que no se presentan habitualmente o que no son previstos en 
el procedimiento. 

5. Considerar que tratandose de obtener acceso a espacios flsicos, asf como /~ 
a las tecnologfas de la informaci6n y comunicaci6n (TIC's), se deberan 
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integrar politicas de operaci6n que prevean la actualizaci6n, vigencia y 
verificaci6n de usuarios. 

6. En caso de ser necesario, sefialar aspectos cronol6gicos, ubicar tiempo y 
espacio, fecha de entrega, plazos comprometidos, periodos sancionados, 
asi como lugar de aplicaci6n. 

7. En este apartado, en ocasiones se mencionan las sanciones de caracter 
administrativo que seran aplicadas a quien no cumpla con los ' criterios 
establecidos para el desarrollo del procedimiento. 

8. Deberan ser redactadas con verbos en futuro de la primera persona en 
singular o plural; ejemplo: elaborara, sera, deberan, registraran, etc. 

9. En cada politica se debera utilizar vifieta en forma de guion (-) y texto 
separado a 1 cm. 

10. Se podran incluir criterios especificos para la lectura de las descripciones 
narrativas y diagramas de flujo del procedimiento, tales como abreviaturas, 
agrupaci6n de areas o formatos. 

111.8. DESCRIPCION NARRATIVA 

Es la relatoria cronol6gica y secuencial de actividades que se deben realizar para el 
desarrollo de un procedimiento explicando quién, qué y cuando dichas actividades se 
lIevan a cabo (Anexos 2 y 3). En este apartado se insertara el encabezado del 
apartado en mayusculas y negritas, asi como, en el siguiente rengl6n, el nombre del 
procedimiento (ver ejemplo). Posteriormente se fijaran tres columnas 
correspondientes a RESPONSABLE, ACTIVIDAD Y DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS; en ellas se definira lo siguiente: 

1. En la columna "RESPONSABLE", se debera escribir en mayusculas, 
minusculas y sin negritas, el nombre de las areas, hasta nivei de Jefatura 
de Departamento, que intervienen en la ejecuci6n del procedimiento, de 
acuerdo a la ultima estructura organizacional règistrada y autorizada. 
Cuando una misma area sea responsable de realizar una serie de 
actividades de manera continua, unicamente se anotara su nombre en la 
primera de estas actividades. Se recomienda el ancho de la columna de 

2. 

4.5 cm. . 

En la columna "ACTIVIDAD", se describira de manera sintetizada las 
tareas conforme se van desarrollando en el procedimiento de principio a 
fin, de forma secuencial, clara y precisa; es decir, se redactara el "qué se 
hace" para la ejecuci6n de las actividades, las cuales deberan ser escritas 
en letras mayusculas y minusculas; parrafo justificado y sin negritas. 
Asimismo, debera iniciarse con un verbo en presente de la tercera persona 
del singular (como por ejemplo: elabora, envia, recibe, etc.), estableciendo 
con claridad el destino de los documentos generados dentro del 
procedimiento. Se asignara un numero arabigo consecutivo en cada 
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actividad, sin el uso de decimales en el caso de toma de decisiones. Se 
recomienda el ancho de la columna de 7.5 cm., con virietas de numeros 

arabigos. Entre cada actividad debe IIevar un espacio a 12 puntos. 

3. En la columna "DOCUMENTOS INVOLUCRADOS", se anotara con letras 
mayusculas, minusculas y sin negritas, los nombres de aquellos 
documentos que se generen o utilicen en las actividades que conforman el 
procedimiento. En caso de que una forma sea utilizada en varias 
actividades de un procedimiento, asi como en distintos procedimientos, 
ésta se podra identificar conforme su orden de aparicién por primera vez 
en el Manual como Formato 1, Formato 2, Formato 3, etc.; la primera vez 
que se identifique en esta columna, se hara entre paréntesis y siguiendo al 
nombre del formato del que se trate, posteriormente, se hara referencia al 
numero de forma que le corresponda, eliminando los paréntesis. El ancho 
de la columna se recomienda de 4.5 .cm. Se utilizara virieta de punto (.). 

Para la elaboracién de la descripcién narrativa, se debera considerar lo siguiente: 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

El nombre del procedimiento debe dar la idea clara de su contenido. 

Definir las actividades con base en las funciones definidas en el Manual de 
Organizacién Especifico correspondiente. 

Precisar las relaciones de autoridad y delegacién, delimitando las 
responsabilidades de autoridad , supervisién, operacién, etc. ; asi como 
definiendo las lineas de comunicacién entre los· responsables de las 
actividades. 

No se deben redactar dos o tres actividades en una sola, ni incluir dos o 
mas procedimientos en uno. 

Se debera indicar el numero de tantos en que se elabora, se envia o se 
recibe cada documento. 

Serialar 105 acuses de recibo y el archivo de los documentos. 

Indicar si el archivo de 105 documentos es temporal o definitivo. 

Considerar las alternativas o cuestionamientos que se presenten y que 
puedan implicar la bifurcacién del procedimiento. Dichos cuestionamientos 
seran redactados con letras mayusculas, centradas y negritas para 
distinguirlas y no seran enumeradas. 

Se podran utilizar siglas o abreviaturas para referirse a un término que sea 
utilizado reiteradamente, siempre y cuando la primera vez que se cite 
dicho término se anote inmediatamente después de éste, la sigla o 
abreviatura que le corresponda entre paréntesis y sin puntos, y se 
incorpore en el Glosario del Manual, el cual forma parte del apartado 
Informacién Adicional. 
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10. La nomenclatura de los formatos que se indique dentro de la actividad 
debera corresponder a la empleada en la columna "DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS" Y en el apartado de "FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
DE LLENADO". 

111 .9. DIAGRAMA DE FLUJO 

Representa en forma grafica la secuencia en que se realizan las actividades de un 
procedimiento y que ha quedada definida en la Descripcién Narrativa correspondiente . 
Para su elaboracién se debera utilizar el paquete institucional Microsoft Visio, 
utilizando la simbologfa que se contienen en 105 archivos de "Formas" (ver Anexo 1). 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

El tftulo "DIAGRAMA DE FLUJO" debera considerar letras mayusculas, 
formato centrado y con negritas. El nombre del procedimiento debe estar 
contenido en el siguiente renglén y con letras en mayusculas y minusculas 
(ver ejemplo). 

En 105 diagramas de flujo cada una de las actividades se identificara con 
un numero colocado por fuera del cuadro de actividad, en el angulo 
superior derecho, conforme a la numeracién utilizada en la descripcién 
narrativa. 

Toda la informacién contenida en el diagrama de flujo debe ser congruente 
con la descripcién narrativa de las actividades e incluirla dentro de 105 

sfmbolos; debe ser escrita preferentemente con mayusculas y minusculas, 
texto centrado, tipo de letra Arial 6 y sin negritas. 

Es importante diagramar las actividades de tal forma que se logre una 
adecuada distribucién de 105 sfmbolos utilizados y procurar que éstos 
tengan el mismo tamafio para homogenizar la presentacién del 
documento. 

El diagrama de flujo sera elaborado de manera vertical , con el flujo 
continuo de izquierda a derecha. 

El nombre o las siglas del area responsable de las actividades que se 
integran al diagrama, seran escritas en negritas. 

El sfmbolo de actividad del diagrama de flujo debera contener la esencia 
de 105 datos asentados en la descripcién narrativa del procedimiento, 
utilizando enunciados breves y sencillos. Iniciar con verbo en presente de 
la tercera persona en singular; ejemplo: Turna, Recibe, Revisa, Firma, 
Rubrica, etc ... 

La unién entre sfmbolos debera representarse mediante Ifneas rectas, 
horizontales y verticales, o la combinacién de ambas, evitando su cruce. 

Evitar utilizar en un mismo lado del sfmbolo de actividad, varias Ifneas de _ #' 
entrada y de salida. / 
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10. Los conectores de actividad de entrada y salida deberan identificarse con 
numeros arabigos, segun el orden de aparicién. A cada conector de 
actividad de salida correspondera uno de entrada y se anotara en ambos 
el mismo numero. 

11. Los conectores de pagina deberan identificarse con letras del alfabeto, de 
acuerdo al orden de aparicién en el diagrama. A cada conector de salida 
correspondera uno de entrada, identificandose por la misma letra. 

12. Cuando se presente un documento en originai y copia (s), se identificara 
de la siguiente manera: 0/3, anotar la letra "O" para identificar el originai y 
enseguida la diagonal y numero total de copias. Esta identificacién se 
anotara en el extremo inferior derecho dentro del simbolo "documento". 

111.10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

En este apartado se incorporan los formatos que se deben requisitar en el desarrollo 
de cada procedimiento, asi como las instrucciones para su lIenado. 

1. En caso de que alguna actividad utilice formatos a requisitar, debera 
elaborarse el instructivo de lIenado correspondiente. 

2. Los formatos e instructivos de lIenado deberan ordenarse de acuerdo a su 
aparicién en la columna de "DOCUMENTOS INVOLUCRADOS" de la 
descripcién ,narrativa del o de los procedimientos que integran el Manual, 
identificandolos con un nombre genérico o clave, como Formato 1, 
Formato 2, Formato 3, etc., segun corresponda. 

3. Cuando un formato se utilice en dos o mas procedimientos debera 
aparecer sélo una vez su nombre completo, posteriormente sélo se hara 
referencia a su nombre genérico en el resto del documento. 

4. Todos los formatos e instructivos que sean utilizados en los diferentes 
procedimientos del MP, deberan integrarse en este apartado, 
identificandolo con su nombre genérico. 

5. Para vincular las indicaciones del instructivo de lIenado con la forma, cada 
espacio de la forma se debera identificar co~ un numero arabigo 
progresivo dentro de un circulo (ejemplo: CD , ®, ®, etc.) o entre paréntesis 
(ejemplo: (1), (2), (3), etc.), iniciando de arriba hacià abajo y de izquierda a 
derecha hasta cubrir todos 105 campos de la forma. 

111.11. INFORMACION ADiCIONAL 

Son precisiones especificas necesarias para el desarrollo e interpretacién de los 
procedimientos que conforman el Manual, tales como: Glosario de Términos, Anexos, ~ 
Lineamientos, etc. Este apartado se incluira cuando la informacién sea de sum ~ 
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importancia para el desarrollo e interpretaci6n de los procedimientos que integra el 
documento. 

111.12. DISPOSICIONES TRANSITORIAS 

Son aquellas que regulan acciones temporales a partir de la entrada en vigor del 
documento en cuesti6n; refieren también a la normativa que se deja sin efecto y 
posibles excepciones a la aplicaci6n del nuevo ordenamiento. 

Asimismo, establecen las actividades y 105 procesos previos o simultaneos que deben 
cumplirse para la aplicaci6n del Manual. 

En este apartado se considera: 

• El encabezado contendra el texto "TRANSITORIOS", centrado y en letras 
mayusculas, negritas. 

• Incorporar criterios normativos y fecha para la expedici6n y entrada en 
vigor del Manual. 

• Incluir en texto centrado, la firma de la persona titular de la Unidad de 
Administraci6n y Finanzas, la cual sera obtenida por la DGRH. 

• Para dar cumplimiento a lo anterior, se utilizara el siguiente formato: 

SEGOB 

TRANSITORIOS 

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su registro en la Direcci6n Generai de 
Recursos Humanos. . 

SEGUNDO.- El presente manual podra ser modificado o abrogado, segun corresponda, al ser reformado o 
abrogado el Manual de Organizaci6n Especifico de la Direcci6n Generai de ___ _ 

En la Ciudad de México, , a 105 _ dias del mes de _ de dos mil __ . 

LlC. ________ --,--__ 
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACI6N Y FINANZAS 
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IV. GLOSARIO DE TÉRMINOS Y SIGLAS: 

Se refiere a la definici6n de conceptos, palabras, abreviaturas y siglas relacionadas 
con Io.s textos que se integren en el Manual, en la cual no deben repetirse conceptos y 
siglas de caracter similar. 

Si a lo largo del documento un término es repetido mas de dos veces, se podran 
utilizar siglas o abreviaturas para referirse a éste, siempre y cuando, la primera vez 
que se cite dicho término se anote inmediatamente después de éste, la sigla o 
abreviatura que le corresponda entre paréntesis y sin puntos y se incorpore a este 
apartado, el cual se dividira, en su caso en: 

• Glosario de Términos: Integra los términos a definir, sean escritos en 
mayusculas, minusculas y negritas, en tanto que su definicién en mayusculas, 
minusculas y sin negritas. 

e Glosario de Abreviaturas y Siglas: Integra las abreviaturas y siglas a las que 
se hace referencia, son escritas en mayusculas y negritas, mientras que su 
definicién, en mayusculas, minusculas y sin negritas. 

DGRH: Direccién Generai de Recursos Humanos. 

OAD: Organo(s) Administrativo(s) Desconcentrado(s). 

RISEGOB: Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién. 

SEGOB: Secretaria de Gobernacién. 

UA: Unidad Administrativa. 

UGAJ: Unidad Generai de Asuntos Juridicos. 
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DISPOSICIONES GENERALES 

PRIMERO.- La interpretacién técnica de los presentes Iineamientos; asi como la 
resoluci6n de los casos no previstos en el mismo, correspondera a la OGRH y en materia 
juridica a la UGAJ. 
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- ~ O l 

SIMBOLOGiA PARA LA ELABORACION 

GRAMAS DE FLUJO 
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SfMBOlO NOMBRE DESCRIPCI6N UBICACI6N 

Representa el inicio o fin del 
procedimiento. En todos los casos 

FormasI Diagrama de Flujol 

C ) lnicio, Fin, e debera anotarse en el interior del Formas para Diagramas de Flujo 
Interruptor simbolo el tE;lxto que corresponda en Basicosl Terminador negritas y mayusculas 

("INICIO" o "FIN"). 

Representa el area responsable de. 
lIevar a cabo las actividades 

Inicio Variable descritas que le continuano Formas/Diagrama de Flujo/Formas 

(I D 
Asimismo, denota el cambio de area para Diagramas SDUlnicio Variable 
responsable. El texto que se inserte 

debera ser escrito en negritas. 

D Representa la ejecuci6n de la FormasI Diagrama de Flujol 

Actividad actividad de un procedimiento. Formas para Diagramas de Flujo 
basicosl Proceso 

<> Indica las posi bi es alternativas dentro FormasI Diagrama de Flujol 

Decisi6n del flujo del procedimiento. Formas para Diagramas de Flujo 
basicosl Decisi6n 

~ 

CJ 
Representa cualquier tipo de FormasI Diagrama de Flujol 

Documento 
documento que se genere o participe Formas para Diagramas de Flujo 

en el desarrollo del procedimiento. basicosl Documento 

D Archivo Indica que se guarda un documento FormasI GeneralI Formas basicasl 

temporal 
durante un periodo establecido. Triangulo 
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I si . eOLO NOMBRE DESCRIPCIÒN UBICACI6N 

V 
Utilizar el simbolo anterior; una vez 

Indica que se guarda un documento "arrastrado" a la hoja de trabajo, se 
Archivo en forma permanente. puede girar para dejarla invertirla y 

definitivo quitar su relleno con la opci6n 
"Formato". 

... et 
Representa el enlace entre 

cD actividades dentro de un 
procedimiento y siempre tendra que 

CONECTOR CONECTOR 
Conectores de 

relacionarse un conector de salida y 
FormasI GeneralI Bloques/Circulo DE ENTRADA DE SALIDA uno de entrada, asignandole un 

actividad numero consecutivo respecto al 
orden de aparici6n en el diagrama, a 

fin de facilitar su identificaci6n . 

Representa el enlace de actividades 

è Cf 
del procedimiento en hojas diferentes 
y siempre tendra que relacionarse un 

FormasI Diagrama de Flujol conector de pagina de entrada con 
Conectores de uno de salida, asignandole una letra . Formas para Diagramas de Flujo 

FIN DE INICIO DE pagina en orden consecutivo respecto a su bésicosl Ref. a otra pagina 
PAGINA PAGINA 

aparici6n en el diagrama, para su 
facil identificaci6n. 

o Representa la conexi6n con 'otro 
FormasI Diagrama de Flujol procedimiento. Debera anotarse el 

Interconexi6n nombre del procedimiento con el que Formas para Diagramas de Flujo 

conecta, dentro del simbolo. basicosl Preparaci6n 

1------
Se usa para comentarios adicionales I 

A a una actividad y se puede conectar ForlTiasl Diagrama de Flujol -,,,,"" I 

~ 

",. "'" 1 __ _ _ _ -

Anotaci6n 
a cualquier simbolo del diagrama en Formas para Diagramas de Flujo 

el lugar donde la anotaci6n sea bésicos/Anotaci6n 
significativa . 
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LlNEAMIENTOS PARA LA ELABORACléN Y ACTUALlZACléN DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCICN UBICACION 

Representa la transmisi6n de 
FormasI Extras de Visiol 

~ Comunicacion informaci6n entre dos o mas areas 
Conectoresl Vinculo 1 

remota 
administrativas via telef6nica, fax, 

comunicaci6n correo electr6nico, radio, etc. 

I ~ 

i~ 1 Direccion de Conecta simbolos, sefialando el 
FormasI Extras de Visiol 

flujo o !Inea de 
orden en que las actividades deben 

Conectoresl Conector de linea 
uni6 

realizarse. 

O Representan dispositivos de 
almacenamiento digitai externo Formas/Diagrama de FlujolObjetos 

CD ROM dentro del desarrollo del de flujo de trabajo 
procedimiento. 

, 

8 Almacenamiento Representa el almacenamiento de 
FormasI Red I Diagrama detallado informaci6n de manera electr6nica y 

de Datos en forma organizada y manipulable. de redl Datos 

Nota: Una vez "arrastrado" el simbolo y a efecto de ponerlo detras de otros, se debera seleccionar la figura, lIevarla a la 
posici6n que se requiera dentro del Diagrama de Flujo (como por ejemplo, un simbolo de documento debajo de otro 
simbolo de documento), dar "click" derecho, seleccionar la opci6n "FORMA" y ahi mismo seleccionar la opci6n "ENVIAR A 
FONDO" 
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L1NEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 

ANEXOZ . 

il fL' E MANUAL CON UN 

PROCEDIMIENTO 
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SECRETARiA DE GOBERNAC ION 

INTRODUCCION 

Con fundamento en los artfculos 19 de la Ley Organica de la Administraci6n 
Publica Federai; __ ' fracci6n __ del Reglamento Interior de la Secretarfa de 
Gobernaci6n, la Direcci6n Generai de , ha elaborado el presente 
Manual del Procedimiento para , mismo que tiene como 
prop6sito , facilitando 
con elio el desempefio de las actividades de las unidades administrativas (UA) de 
la Secretarfa de Gobernaci6n (SEGOB). 

Es importante sefialar que el procedimiento para , se 
integr6 de conformidad a las funciones registradas por !a Direcci6n Generai de 

en el Manual de Organizaci6n Especffico correspondiente, 
mismas que se desprenden de la atribuci6n conferida en el artfculo del 
Reglamento Interior de la Secretarfa. 

El presente Manual esta conformado por los apartados: Objetivo del 
procedimiento, Polfticas de Operaci6n, Descripci6n Narrativa de las actividades 
que se realizan en el procedimiento, Diagrama de Flujo, Formatos e Instructivos 
de L1enado correspondientes a los que se utilizan en el desarrollo del mismo, 
Informaci6n Adicional (en su caso) y Disposiciones Transitorias. 

Cabe mencionar que para mantener permanentemente actualizado este Manual, 
se deberan efectuar revisiones peri6dicas por parte del personal responsable de 
la instrumentaci6n y operaci6n del procedimiento de referencia. 
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SECRETARiA DE GOBERNACION 

I. OBJETIVO 

Proveer de bienes de consumo e instrumentaci6n a las unidades administrativas 
de la Secretarla de Gobernaci6n para coadyuvar al 6ptimo desarrollo de las 
funciones que tengan encomendadas. 

Il. POLITICAS DE OPERACIÒN 

El presente procedimiento sera de. observancia obligatoria para las UA de la 
SEGOB. 

El personal del almacén sera el responsable de entregar a las UA los 
articulos y bienes solicitados, previo aviso por via telef6nica a las mismas. 

El abastecimiento de las solicitudes se atendera por parte del almacén en un 
periodo no mayor a 5 dlas habiles a partir de la recepci6n de las mismas, 
siempre y cuando, se tengan existencias de los artlculos solicitados. 
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SECRETARiA DE GOBERNAClé N 

I!! . DESCRIPC!ON ARRATIVA 

DESCRIPCION NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ABASTECIMIENTO DE BIENES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Direcci6n 
de 

Generai • Solicitud de 

------

1. Recibe de la UA solicitante Oficio de 
Petici6n y Solicitud de Abastecimiento 
y turna a la Direcci6n de __ , para 
su atenci6n. 

Abastecim iento 
(Formato 1) 

Direcci6n 

Subdirecci6n 

• Oficio de Petici6n 

de 2. Recibe el Oficio de Petici6n y. Formato 1 
Solicitud de Abasteciniiento, registra • Oficio de Petici6n 
en su contro I y turna a la 
Subdirecci6n de ,para su 
cump!imiento. 

de 3. Revisa que la Solicitud de. Formato 1 
Abastecimiento cumpla con los. Oficio de Petici6n 
requisitos establecidos y determina. 

l,CUMPLE CON LOS REQUISITOS? 

NO 

4. Invalida la Solicitud de • Formato 1 
Abastecimiento, y comunica vfa 
telef6nica a la UA solicitante las 
observaciones al documento para 
que se modifique o complemente la 
informaci6n contenida en el mismo. 

CONTINUA ACTIVIDAD No.1 

si 

5. Turna al Departamento de • Formato 1 
la Solicitud de Abastecimiento y el • Oficio de Petici6n 
Oficio de Petici6n para su atenci6n. 
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SECRETARiA DE GOBERNACION 

DESCRiPC!ON NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ABASTECIMIENTO DE BIENES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Departamento de 6. Recibe Solicitud de Abastecimiento y • Formato 1 

Subdirecci6n 

el Oficio de Petici6n, verifica la • Oficio de Petici6n 
existencia de los bienes solicitados 
en el almacén y determina. 

NO 

l.EXISTEN LOS BIENES 
SOLICITADOS? 

7. Informa mediante correo electr6nico, • Informe 
a la Subdirecci6n de lo 
conducente. 

de 8. Comunica a la Direcci6n de 
____ , via telef6nica, la no 
existencia de los bienes para que 
proceda a elaborar la requisici6n de 
compra., 

Departamento de 9. Informa a través de correo. Formato 1 
electr6nico, al area solicitante la • Oficio de Petici6n 
solicitud de compra para la atenci6n 
de su requerimiento y archiva el 
Oficio de Petici6n y la Solicitud de 
Abastecim iento. 

CONTINUA PROCEDIMIENTO 
"REQUISICION DE COMPRA" 

si 

10. Surte los bienes requeridos en la • Formato 1 
Solicitud de Abastecimiento y captura • Oficio de Petici6n 
su salida en el Sistema de ---

11.lmprime, por medio de la base de • Nota de Salida 
datos, la Nota de Salida, en originai y (Formato 2) 
copia. 
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SECRETARiA DE GOBERNAClé N 

DESCRIPCION NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ABASTECIMIENTO DE BIENES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

12. Notifica, vIa telef6nica., a la UA 
solicitante la fecha de entrega de los 
bienes solicitados. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

13. Recaba acuse de recibo por parte de • Formato 2 
la UA solicitante, en originaI y copia, 
de la Nota de Salida. 

14.Archiva Oficio de Petici6n, Solicitud • Oficio de Petici6n 
de Abastecimiento y Nota de Salida. • Formato 1 

• Formato 2 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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IV. DIAGRAMA DE FLUJO 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ABASTECIMIENTO DE BIENES 

Invalida la Sol1citud de 
Abasleclmlenlo y comunica a 

la UA solicHante las 

NO 

Reeibe de la UA Ilolldtante 
Orido de Petldòn y Sollcitud 

de Abastedmlento y turna B la 
Olreecl6n da __ para su 

atandòn 

' I 
I • CIRECCION CE 

, i 
) 

Recibe el Oricio de PeUcl6n y 
Sollc::ilud de Abasteclmlento, 

registra en su control y tuma ti 
13 SubClr~16n de __ pa'" 

su cumplim lento 

J SUBCIRECCION CE " ) 

r 
Revisa qua la Solicitud cumpta 
con 105 requisttos establecidos 1----, 

y d etl!fm lna 

. si 

VI. 
Telef6nlca 

7 

OEPARTAMENTO DE 

Reclbe Solleitud de 
Abasteclmlento y el Oncio de 
PeUcl6n, verinca la e)(lstencia 
de 105 blene. aollcltados en et 

almacfn y determina 

Informa mediante correo 
electr6nleo, li la Subdlreccl6n 
de lo conducente 

(1 S UBCIRECCION CE '. 

\ i 
\"J ./ 

Correo 
Electr6nlco 

VI. 
Comunica ti la D ireccl6n de Telef6nlca 

~C~~!ell:!6~~~~a ~ 
para qua proceda ti elaborar la 

requlslcl6n de compra 



GOB 
SECRETARiA DE GOBERNACION 

DlAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ABASTECIMIENTO DE BIENES 

( 
\. 

Correo 
E!cctronico In~orma Il travis de correo 

electronieo. a l "0:,1 $olìei:::InIO 
la solicitud de compra p.)(11 la ~ 

atenci6n de su requerimiento y 
IIrchiva el Oficio de Petici6n y 
la Solieitud de Abalteeimiento 

10 

Surte los bienu requeridos en 
la Solicitud de Abastecimienlo 

'i captur8 su nllda en el 
Sistema de 

11 

Imprime, por medio de III base 
de dalos, lilI Nota de Salida, en 

originaI y copia 

12 

Sistornado 

8 

Sistema de 

Uamada 
Telefonica 

~;~:i~~;::~at~!:f~~ i ~:'ean:;e~: ~ 

8 

de los bienes solicitados 

13 

Recaba acue. de recibo por 
parte de la UA sclieilante, en 
originai y copia de la Nola de 

Selida 

14 

Atchiva OflCio de Politicn, 
Solicitud de Abastecimiento y 

Nota de Salida 

FIN 



SECRETARiA D E GOBERNACION 

V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 
FORMATO 1 

, , 
~" SEGOB 

DIRECCI6N GENERAL DE ~ :r ... 
!'~i ". 

, , 
)-- DIRECCI6N DE 

~!/;:. }~~~\' SECRETARI A DE GOBERNACION 

SUBDIRECCI6N DE 

FECHA( 1 ) 
SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO DiA I MES I ANO 

I 
AREA SOLICITAMTE: (2) 

No. PROGo 
CLAVE OESCRlPCfÒN DE LOS BIENES UNIDAD DE MEDIOA CANTIOAD SOLICITAOA 

ARnCULO 

(3 ) (4) (5 ) (6 ) (7) 

SOLICITANTE 

(8 ) 

NOMBRE Y FIRMA 
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SECRETARfA DE COBERNACIO N 

!NSTRUCTiVO DE LLENADO 
Nombre del Formato: Solicitud de Abastecimiento 

FORMATO 1 

En el Se debera anotar: 
concepto: 

1 DIa, mes y ano en el que se elabora la Solicitud 

2 Nombre y clave de la Unidad Responsable que realiza 
la Solicitud 

3 El Numero consecutivo de los bienes solicitados 

4 Clave del bien, de conformidad con el Catalogo de 
Bienes emitido por el Almacén 

, 

5 Descripci6n de los bienes 

6 Unidad de medida 

7 Cantidad solicitada de bienes 

8 Nombre y firma del Coordinador Administrativo de la 
Unidad Administrativa que solicita los bienes 
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SECRETARiA DE GOBERNACION 

VI. INFORMACION ADiCIONAL 

GLOSARIO: 

VI.1 Glosario de Términos: 

Abastecimiento: Proveer de insumos necesarios para el desarrollo de los 
procesos productivos o de servicios. 

Existencia: Son los bienes posefdos por una organizaci6n para su incorporaci6n 
al proceso de servicio o de atenci6n a usuarios. 

VI.2 Glosario de Abreviaturas y Siglas. 

SEGOB: Secretarfa de Gobernaci6n 

UA: Unidad Administrativa 
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TRANSITORIOS 

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor el dia de su registro en la 
Direcci6n Generai de Recursos Humanos. 

SEGU 00.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, segun 
corresponda, al seI" reformado o abrogado al Manual de Organizaci6n 
Especifico de la Direcci6n Generai de _______ _ 

En la Ciudad de México, a los __ dias del mes de __ de dos mil __ _ 

LlC. __________ ~--
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 
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SECRETARiA DE GOB ERNACION 

L1NEAMIENTOS PARA LA ELABORACléN DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 

ANEX03 

A - SO 

MAs PROCEDIMIENTOS 

Nota: Existe salto en el consecutivo de pagtnas del 
Manual de Procedimientos debido a que se 
seleccionaron procedimientos especificos para 
integrarlos como ejemplos en este apartado. 
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DE 
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I 
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, 
NOMBRE Y PUESTO FIRMA I 

! 

I 
Lic. 

Director Generai de Recursos Humanos 
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I 
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Lic. 
Director Generai Adjunto de Modernizaci6n, 
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I 
I 
I 

Lic. I 
Director de Manuales 

I 
! 
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SECRETARiA DE GOBERNACléN 

iNTRODUCC!ON 

Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administraci6n Pùblica 
Federai; y __ ' 'fracci6n __ del Reglamento Interior vigente de la Secretaria de 
Gobernaci6n (SEGOB), la Direcci6n Generai de , ha elaborado el 
presente Manual de Procedimientos, mismo que tiene como prop6sito 

----------------------------------------, facilitando con elio el 
desempefio de las actividades de sus areas adscritas. 

El presente Manual contiene los objetivos y politicas de operaci6n de cada uno de 
los procedimientos incluidos en el documento, la descripci6n narrativa de las 
actividades de los mismos con sus correspondientes diagramas de flujo, asi como 
las formas e instructivos de Ilenado que se utilizan en el desarrollo de los 
procedimientos en cuesti6n. 
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SECRETARiA DE GOBERNACION 

I. PROCEDIMIENTOS 

1. ELABORACION DEL INFORME DE AVANCE FisICO-FINANCIERO 

OBJETIVO 

Elaborar el informe del avance en ' el cumplimiento de las metas, indicadores y 
ejercicio del gasto, de conformidad con la normatividad y los procesos autorizados 
vigentes, para su analisis y presentaci6n ante las instancias correspondientes. 

POLiTICAS DE OPERACION 

La Direcci6n Generai de , por conducto de la Direcci6n de , 
sera la responsable de elaborar el Informe Ffsico Financiero de la SEGOB, de 
conformidad a las metas, indicadores y presupuesto autorizado por la 
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), para la Dependencia. 

Las unidades administrativas (UA) deberan remitir sus informes del avance a la 
Direcci6n Generai de en !os primeros cinco dfas de cada mes. 

La Direcci6n de sera la responsable de analizar y registrar en los 
formatos establecidos por la SHCP, la informaci6n correspondiente de las 
areas. 
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SECRETARiA DE GOBERNACIO N 

DESCRIPCION NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME DE AVANCE FisICO­
FINANCIERO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Direcci6n Generai 1. Recibe de la UA correspondiente, 
mediante oficio, informaci6n del 
avance de metas e indicadores, asi 
como acciones realizadas en las 
areas sustantivas y la turna a la 
Direcci6n de para los 
tramites correspondientes. 

de ____ _ 

Direcci6n 

Subdirecci6n 

de 2. Recibe la informaci6n del avance de 
metas e indicadores, asi como 
acciones realizadas en las areas 
sustantivas y la turna para su 
analisis . 

de 3. Recibe informaci6n, analiza y turna 
con instrucciones al Departamento 
de Xxxx para los efectos 
conducentes. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de Envio 
• Informe de 

Acciones, Metas 
e Indicadores 

• Oficio de Envio 
• Informe de 

Acciones, Metas 
e Indicadores 

• Oficio de Envio 
• Informe de 

Acciones, Metas 
. e Indicadores 

Departamento de 4. Recibe la informaci6n, la analiza y la • Oficio de Envio 
Xxxx integra al Informe del Avance Fisico- • Informe de 

Financiero. Acciones, Metas 
e Indicadores 

5. Elabora y envia Oficio de Solicitud al 
Departamento de Yyyy, proporciona 
la informaci6n financiera necesaria 
para el cierre mensual del 
presupuesto. 

• Informe del 
Avance Fisico-
Financiero 

• Oficio de 
Solicitud 

• Informe de 
Acciones, Metas 
e Indicadores 

• Informe del 
Avance Fisico-
Financiero 

~--~---5--~--- ~ 



SECRETARiA D E GOBERNACION 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME DE AVANCE FisICO­
FINANCIERO 
RESPONSABLE ' ACTIVIDAD DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Departamento 
Yyyy 

de 6. Recibe Oficio de Solicitud y. Oficio de 

Departamento de 7. 
Xxxx 

proporciona al Departamento de Solicitud 
Xxxx la informaci6n financiera. Avance del 
correspondiente. Ejercicio del 

Gasto 
Correspondiente 

Recibe y adiciona el Avance de los 
Gastos de Operaci6n por proceso de 
conformidad al cierre del mes, al 
Informe del Avance Fisico­
Financiero. 

• Oficio de 
Solicitud 

• Avance del 
Ejercicio del 
Gasto 
Correspondiente 

• Informe del 
Avance Fisico-
Financiero 

8. Elabora!a totalidad de la informaci6n • Informe del 
y turna al Departamento de Yyyy Avance Fisico-
para elaborar Oficio de Envio. Financiero 

Departamento de 9. 
Yyyy 

Recibe el Informe del Avance Fisico­
Financiero, elabora Oficio para Envio 
del Informe y lo turna a la 
Subdirecci6n de para su 
revisi6n. 

• Informe del 
Avance Fisico-
Financiero 

• Oficio para Envio 

Subdirecci6n de 10. Recibe, revisa el oficio y el Informe • Oficio para Envio 

Direcci6n 

del Avance Fisico-Financiero y turna' • Informe del 
a la Direcci6n de para su Avance Fisico-
Vo.Bo. Financiero 

de 11. Recibe, revisa el oficio, el Informe 
del Avance Fisico-Financiero y turna 
a la Direcci6n Generai de ---
para su firma de autorizaci6n. 

6 

• Oficio para Envio 
• Informe del 

Avance Fisico-
Financiero 



G 
SECRETARiA DE GOBERNACION 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME DE AVANCE FisICO­
FINANCIERO 
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Direcci6n Generai 12. Recibe, firma y envla, mediante • Oficio para Envlo 
de -----

Direcci6n de 

oficio, el Informe del Avance Fisico- • Informe del 
Financiero a la SHCP, e instruye su Avance Fisico-
entrega. Financiero 

13. Obtiene acuse de recibo de Oficio 
para Envlo del Informe del Avance 
Fisico-Financiero y turna a la 
Direcci6n de para su archivo. 

• Acuse de Oficio 
para Envlo 

14. Archiva acuse del Oficio para Envlo • Acuse de Oficio 
del Informe del Avance Fisico- para Envlo 
Financiero. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

7 



G B 
SECRETAR i A DE GOBERNACION 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME DE AVANCE FfsICO-
FINANCIERO 

Recibe de la UA inforrnaclOn 
del avance de metas ti 

indicadores, asi como acciontl' 
rcotlizadase n las area. 

O i~~~~~~~:s _y_'a_,"_rnplla:ar7o s f----, 
!rlimite, correspondienfes 

Recibe la informaci6n del 
avance de metal ti 

indicadorel, asi como aedono. 
realizadasen lal area, 

suslantivas y la turna para su f------, 
anlllli5is 

SUBDIRECCI6N DE 

Recibc informaci6n, :maliza y 
turna con in~trucciones al 

Departamenlo de Xxxx para 
los efecioi conduccntc~ 

j' DEPARTAMENTO CE :-\ 

JO(JO( ) 

Recibe la informaci6n, la 
analiza e integra ellnforme del 

Avance Fisica.-Financiero f-----, 

8 

Elabora 'i en..,ia Oficio de 

S~~~~dp:lr~:~:r:e~~:O e~e 1-----, 
derre mensual del presupuesto 

~ OEPARTAMENTO CE 
. yyyy 

Recibe Oficio de Solicitud 'I 
proporciona al Departamenlo 

de XlOOC la informaci6n 
financierll correspandionl. 

(I OEPARTAM~NTO DE 1\ 
\ JO(JO( 1/ 

Recibe y adiciona 01 Avance do 
105 Gaslos de Operaci6n por 

proceso do conformidad al 
eierTl' del mes, al Informe del 

Avance Ffsico-Financiero 

Elabora la totalidad de lo 
informaci6n y tuma al 

Departomenlo de Yyyy para 
elaborar Oficio de Envlo 

Recibe ellnforme del Avoance 
Flcico-Financiero, elabora 

oficio para envlo delln'orme y 
lo turno a la Subdirecci6n de 
__ para su revisi6n 



SECRETARfA DE GOBERNACION 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIM!ENTO: ELABORACION DEL iNFORME DE AVANCE FisICO-
FINANCIERO 

Recibe, revila eI ofi:;:io y 01 
Informo del AvanceFlsico­

Financiero yturnaa la 
Dimccitln do __ parasu 

VO.Bo. 

Recibe, revisa eI oleio, eI 
Informe del Avance Fisico­
Financlero y turna con los 
fonnatos, Il b Direcei6n 

Generai do __ para su 
tirrro de alJ:orizaccn 

12 

Recibo, firrra y envla. 
mediarte otico, ellnformo dol 
Avance Fisico-Financiero a la 

SHCP 

9 

Obtieno acuse de r&cibo de 
Oficio para Envlo del I nlorme 

del Avance Fisico-Financiero y 
tumaa la Oirecci6n de 

para su archivo--

14 

Ardiva acule del Oficio para 
Envlo dellnformB del Avance 

Fliico-Financiero 

FIN 



s B 
SECRETARiA DE GOBERNAClé N 

10. OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E 
INTERNACIONALES 

OBJETIVO 

Elaborar y efectuar el tramite necesario para el pago de los viaticos y pasajes al 
personal comisionado de la Secretarla de Gobernaci6n, a fin de facilitar la 
realizaci6n de sus funciones encomendadas. 

POLiTICAS DE OPERACION 

Los viaticos nacionales e internacionales se otorgaran de acuerdo al tabulador 
autorizado vigente y de conformidad a lo ser'ialado en el Manual de 

, Otorgamiento y Comprobaci6n de Pasajes y Viaticos Nacionales e 
Internacionales, suscrito por la persona Titular de la Unidad de Administraci6n 
y Finanzas de la SEGOB. 

La Direcci6n de tramitara viaticos y pasajes nacionales con la 
autorizaci6n de las personas titulares de las direcciones generales de cada 
area, y los viaticos y pasajes internacionales, con la autorizaci6n de las 
personas titulares de Unidad o, en su caso, de la persona C. de la 
Subsecretarla correspondiente, aSI como el de la persona Titular de la Unidad 
de Administraci6n y Finanzas de la Secretarla. 

Se asignara comisi6n a los servidores publicos, en funci6n de los resultados a 
obtener para la consecuci6n de los objetivos, metas de los programas a cargo, 
necesidades del servicio de las UA que integran a la SEGOB, aSI como de la 
asignaci6n aprobada en el Ejercicio Fiscal correspondiente. 

Los viaticos internacionales seran cubiertos en pesos mexicanos al tipo de 
cambio que prevalezca el dia de su expedici6n y de acuerdo con el tabulador. 

Para la asignaci6n de comisiones a los servidores publicos se debera observar 
lo siguiente: 

• Deberan estar en activo. 
• No deberan estar gozando de vacaciones, ni de 'ningun tipo de Iicencia, o 

no encontrarse en el extranjero con caracter de èstudiante. . 

Los recursos para la realizaci6n de una comisi6n oficial deberan ser solicitados 
a la Direcci6n Generai de , por conducto de la Direcci6n de 
____ , cuando menos 72 horas antes del inicio de la misma. 

10 



SECRETARiA DE GOBERNACIO N 

El personal comisionado debera comprobar el 100% de los pasajes otorgados 
(boleto de avi6n V/o autobus, factura de combustible, comprobante de cuotas 
de autopista, etc.) . 

Para comisiones que comprendan la permanencia de los servidores publicos 
en varias poblaciones o entidades federativas distintas, se asignara la cuota 
que marque la tarifa diaria correspondiente a cada una de ellas, de acuerdo al 
numero de dias de permanencia en cada lugar. ' 

El personal comisionado debera comprobar los viaticos otorgados (hospedaje, 
alimentaci6n, etc.), con facturas, el Oficio-Comisi6n, aviso de comisi6n de la 
Direcci6n Generai de , recibo firmado por el servidor publico e 
informe de comisi6n. 

AI personal que por necesidades del servicio se le comisione por tiempo menor 
a 24 horas y tenga que regresar e! mismo dIa a su lugar de adscripci6n, se le 
otorgaran las cuotas que se marcan en la tarifa de viaticos nacionales 
establecidas por la Unidad de Administraci6n y Finanzas para el efecto y que 
comprenden los conceptos de alimentaci6n, transporte local, propinas y 
cualquièr otro gasto similar. 

La comprobaci6n de los gastos por concepto de Pasajes y Viaticos Nacionales 
e Internacionales, deberan enviarse dentro de los 10 dias habiles siguientes al 
término de la comisi6n, de no ser asi se realizaran los tramites necesarios para 
su recuperaci6n a través del Organo Interno de Control en la SEGOB o, en su 
caso, ante el Organo Juridico correspondiente. 

11 



B 
SECRETARiA DE GOBERNACIO N 

DESCRIPCION NARRATIVA 

PROCEDIM!ENTO: OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES 
E INTERNACIONALES 

RESPO SABLE 

Direcci6n de --

ACT!VIDAD 

1. Recibe Oficio de Petici6n de Viaticos 
y Pasajes, anticipados ' y/o 
devengados, asi como los formatos y 
recibos respectivos. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de Petici6n 
de Viaticos y 
Pasajes 
(Formato 1) 

• Aviso de 
Comisi6n 
(Formato 2) 

• Comprobaci6n 
de Gastos con 
Documentos 
(Formato 3) 

• Gastos de 
Combustible 
para el Personal 
Comisionado 
(Formato 4) 

2. Turna documentaci6n de referencia a • Formato 1 
la Subdirecci6n de para su • Formato 2 
tramite. • Formato 3 

• Formato 4 

Subdirecci6n de 3. Recibe documentaci6n, registra y • Formato 1 
turna al Departamento de Xxxx. • Formato 2 

• Formato 3 
• Formato 4 

Departamento 
Xxxx 

de 4. Recibe documentaci6n, verifica si no • Formato 1 
tiene algun adeudo y determina. • Formato 2 

• Formato 3 
• Formato 4 

;, TIENE ADEUDO? 

si 
L-______________ ~ ______________________________ ~ ____________ ~ ~ 

/ 12 



'GO 
SECRETARIA DE GOBERNACION 

DESCRIPCIÒN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E 
INTERNACIONALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Subdireccién 

Direcci6n 

Departamento 
Xxxx 

5. Informa rechazo de solicitud a través 
de oficio a la UA solicitante, para que 
aclare y tome las medidas 
pertinentes. 

• Oficio 
Rechazo 

de 

6. Entrega el Oficio de Rechazo a la • Oficio de 
Subdirecci6n de __ para obtener Rechazo 
firma de la Direcci6n de ---

de 7. Recibe Oficio de Rechazo, revisa y • Oficio de 
presenta a la Direcci6n de Rechazo 
para su firma y entrega. 

de 8. Recibe Oficio de Rechazo, firma e • Oficio de 
instruye su entrega. Rechazo 

de 9. Gestiona entrega del Oficio .de • Acuse del Oficio 
Rechazo y obtiene acuse de recibo y de Rechazo 
archiva. 

CONTINUA ACTIVIDAD NO.1 

NO 

10. Realiza el calculo respectivo y. Formato 1 
verifica cantidades en los formatos. • Formato 2 

NO 

si 

G.LAS CANTIDADES SON 
CORRECTAS? 

CONTINUA ACTIVIDAD NO.5 

13 

• Formato 3 
• Formato 4 



SECRETARiA DE GOBERNAClòt 

DESCRIPCION NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E 
INTERNACIONALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento 
Yyyy 

Subdirecci6n 

Direcci6n de 

11. Turna al Departamento de Yyyy para • Formato 1 
su pago. • Formato 2 

• Formato 3 
• Formato 4 

de 12. Recibe y eiabora cheque y p6liza, • Formato 1 
realizando los registros • Formato 2 
correspondientes en el rubro de • Formato 3 
deudores diversos. • Formato 4 

• Cheque 
• P6liza 

13. Turna a la Subdirecci6n de , • Formato 1 
formatos y cheque para su revisi6n y • Formato 2 
firma; archiva p6liza temporalmente. • Formato 3 

• Formato 4 
• Cheque 
• P6liza 

de 14. Recibe cheque 'Y formatos, revisa, o Cheque 
firma y turna a la Direcci6n de !) Formato 1 
para su autorizaci6n. • Formato 2 

• Formato 3 
• Formato 4 

--- 15. Recibe cheque firmado y formatos, • Cheque 
revisa, incluye su firma y turna a la • Formato 1 

Subdirecci6n 

Subdirecci6n de para su • Formato 2 
entrega al beneficiario. • Formato 3 

de 16. Recibe cheque autorizado y formatos 
y los turna al Departamento de Yyyy 
para la entrega del cheque al 
beneficiario. 

• Formato 4 

• Cheque 
Autorizado 

• Formato 1 
• Formato 2 
• Formato 3 
• Formato 4 ~ 

~----------~------------------------~---------- ~ ~ 

--:;7 14 



SECRETARiA DE GOBERNACION 

DESCRIPC!ON NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E 
INTERNACIONALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento 
Yyyy 

de 17. Recibe cheque autorizado, realiza la • Cheque 
entrega al beneficiario, solicitandole Autorizado 
su firma de recibido. • Formato 1 

• Formato 2 
• Formato 3 
• Formato 4 
• Acuse de 

Recibido 

18. Archiva formatos y p6liza e informa • Formato 1 
mediante correo electr6nico, lo. Formato 2 
conducente a la Direcci6n de. Formato 3 

• Formato 4 
• P6liza 
• Informe 
• Acuse de 

Recibido 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

15 
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SECRETARfA DE GOBERNACIO N 

D1AGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO o.E VIATICOS y 
NACIONALES E INTERNACIONALES 

~ t ' DIRECCI6N DE i ~ 
\ 
'-. 

Recibe Ofido de Petici6n de 
Vi;tticos y Pasajos, anticipados 1------, 
'I/o devenglldos, asI como los 
tormalo. y reeibo. r.speclivo, 

Turna documentaciOn do 
rereroncia a la Subdirecci6n de 
__ para su tramite 

SUBOIRECCI6N DE 

Recibe documentaci6n, 
regiltra y turna al 

Oepartamento de Xloo: 

--,. 
OEPARTAMENTO DE \ 

xx.xx : 

Reciblt documentaci6n, verifica 
si no tiene ';algun adeudo y 

determina 

LTiENE I\OEUOO? 

NO 

'0 

Realiza el calculo respectivo y 
verifica cantidades eo los 

formatos 

16 

si 

Informa rechazo de 50licitud a 
" trav8s de ofido a la UA 
lolienante, para qùe aelaro 'I 
lome laa medidas pertinente. 

Entrega el Oficio de Rechazo a 
la SubdirocciOn de _ para 
cbleoer firma de la DirecciOn .. 

Recibe Oficio do Rechazo, 
re ... isa 'I presenta a la Direcci6n 

." __ para su firma 'I 
entrega 

(" ! DIRECCI6N DE , "'\ 

\ i i ; 

Recibe Oficio de Rechazo, 
firma e indruye su entrega 

. ! r , ( I DEPARTAMENTO DE i \ 
\..j Xxxx i./ 

Gestiona entrega del Oficlo de 
Rechazo 'I obtiene acuse de 

recibo'l archiva 

PASAJES 

Oficio de 
Rechazo 



B 
SECRETARiA DE GOBERNACION 

DlAGRAMA DE ·FLUJO 
PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE VIATICOS y 
NACI ES E INTERNACIONA ' S 

11 

TU'OiI al Departamento de 
Yyyy para su pago 

12 

Recibe y elabora cheqU!t y 
p61ìz.a, realzardo los registros 
corresponcientes eo et nbro 

de deu:lOfes diversos 

13 

Tllm li la Slb:llreccl6n de 
__ ' formatos y cheque 

para su revisi6n yfirma, 
archir.t p6l1za lelTl'Ofaimente 

Recibe ch~e y formatol, 
revisa. firma ylulro ala 

Dlrecci6nde __ parasu 
autorlzacl6n 

R@CIbecheqJefirmadoy 
formalos, revisa, trcluye su 

firma yturna ala SUbdireccl6n 
", __ parasuentregaal 

benefic:laro 

17 

17 

Recibe ch~e aLJorizado, 
realza laertTegll al 

beneftclarlo, soIlc:ilandole su 
firlTB deredbido 

,. 
Arctjva formatos 'J p6/lza CI 

Info rma mediarte cctteo 
e/llctrOOCO. locordu:erte iii B 

PASAJES 

COfreo 
Bectr6rico 



SECR ETARiA D E GOB ERNAC léN 

II. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

FORMATO 1 

',< SECRETARiA DE GOBERNACION 
,.;.J ., SEGOB DIRECCION GENERAL DE -
(~~~~f~:;' SECRETARiA DE COBERNACION 

._. 

OFICIO DE PETICION 

C. ( 1 } FECHA ( 2 ) 

PUESTO 

PRF-S ENTIS. 

Me permlto hacer de su conolmiento que ha sldo comlslonado a la (s) Cludad (es) que a continuacion se 

Indican, para que lieve a cabo las siguientes actividades: 

(3 ) 

Por lo anterior, se le p!"'o~or"cionaran d!J!:r2~te ( 4) dias los apoyos que se detallan: 

Via-::!cos ( ) r?as 2jc Te ",es't~ e ( ) Pasa!e Aéreo ( ) 

(5 ) 

Gasolina ( ) Casetas ( ) Salida ( 6 ) Regreso 

Oa! .... del vehic .. lo Iti"erario: 

Placas: Fecha: 

Modelo: Hora: 

No. Linea 

Invetario comel':"cial: 

Lugar de la Cornisiorn Dias de permanencia 

(7 ) ( 8 ) 

ENTE RADO AUTORIZA 

SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO DIRECTOR GENERAL DE 

(9 ) ( 10 ) 

18 



SECRETAR iA DE GOBERNACIO N 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: OFICIO DE PETICION 
FORMATO 1 

En el concepto: Se debera anotar: 
1 

2 

- - --
3 

4 

-- .... -
5 

6 

7 

8 

9 

10 

Nombre completo del solicitante y puesto 

-- --- -- - .- . __ . 
Fecha de elaboraci6n del Oficio de Petici6n 

Motivo de la Comisi6n 

- -

Con numeros, los dfas que comprende la Comisi6n 

-- - ---

Los tipos de apoyo (viaticos, pasaje terrestre, gasolina, 
casetas, datos del vehfculo, etc.), en caso de vehfculo 
terrestre 

Los tipos de apoyo (pasaje aéreo, itinerario, fecha, hora de 
salida y regreso, asf como la linea comercial), en caso de 
vehfculo aéreo 

I Lu_gar donde se realiza la --Comlsi6n 

Ofas de permanencia en el lugar donde realizara la 
Comisi6n (fechas) 

l Firma de enterado del servidor publico comisionado 

--- l -Firma de autorizaci6n del Direétor Generai 

1-9 



EGOB 
SECRETARiA DE GOBERNAC IO N 

FORMATO 2 

, • • 'l'lI.II'Vl" 

SEGOB AVISO DE COMIS 16N ~ .... ~ .. ~ 
~. . .. 
-:-' , 1-" ORDEN DE MINISTRACI6N DE VIATICOS 
!~.\~ %~. ~ ~.~ ~ .. 

SECRETARIA DE COBERNACIO N 
.~ i..~ 

( 1 ) ~ 2 2 
PASAJE I DIA 

I 
MES 

I 
ANO 

I AÉREO TERRESTRE 

I I I I FECHA DEAUTORIZACION DECOMISIÒN 

DATOS DEL COMISIONADO ( 3 ) 

UNIDAD DE ADSCRIPCIÒN: 

UBICACIÒN: 

NOMBRE: 

PUESTO O CATEGORIA: 

DATOS DE LA COMISI6N ( 4 ) 
LUGAR (ES) PERfoDO (S) CUOTA DIARIA DfAS IMPORTE 

TOTAL: 

MOTIVO DE LA COMISIÒN: 

OBSERVACIONES: 

ITINERARIO ( 5 ) 

PUNTO DE PARTIDA PUNTO·DE LLEGADA 

CLASE DE SERVICIOS : 

CARACTERiSTlCAS DE LOS V !ÀTlCOS (6) VO.BO. SUB13ECRETARIO O TITULAR DE LA UNIDAD DE 
ADMINISTRACI6N Y FINANZAS (7\ 

ANTICIPADOS CJ DEVENGADOS CJ 
NIVEL DE APLICACIÒN: A CJ B CJ C D D D 

ZONIFICACIÒN: I D " D III D IvD 

NOMBRE Y FIRMA 

SERVIDOR PÙBLlCO COMISIONADO 
AUTORIZACIÒN DEL TlTULAR DE LA UNIDAD 

ADMINISTRA TlVA 

( 8 ) ( 9 ) 
FIRMA NÒMBRE Y FIRMA 



1-

SECRETARiA DE GOBERNACJéN 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: AVISO DE COMISION 

En ei concepto : 
1 

2 

3 

4 

5 

6 

FORMATO 2 

Se debera anotar: 
Una "X" en el tipo de pasaje 

I F~cha d - ~ autoriza ~ i6n de la Comisi6n (dia, mes yario) 

Datos del servidor publico comisionado (unidad de 
adscripci6n, ubicaci6n, nombre, clave, puesto o categoria, y 
filiaci6n) 

Datos de la Comisi6n (Iugar(es), periodo(s), cuota diaria, 
dias, importe y total, motivo de la Comisi6n y observaciones) 

- --
Datos de itinerario (punto de partida, punto de lIegada y 
clase de servicio) 

__ __ •• _______ 4 

Una "X", el tipo de caracteristicas de los viaticos (anticipados 
o devengados, por tipo de nivei de aplicaci6n y zonificaci6n) 

- - - - _ .. - - - -- - . - -
7 Nombre y firma de Vo. Bo. del Subsecretario o el Titular de 

8 

9 

la Unidad de Administraci6n y Finanzas en caso de ser 
internacionales 

I Fir~~ del ~~rvi~or publico ~omisionado __ 

Nombre y firma de autorizaci6n del Titular de la Unidad 
Ad min istrativa 



S ECRETARiA DE GO BERNACION 

FORMATO 3 

.~ ... '\',1) ~. _{, ... 

SEGO COMPROBACION DE GASTOS CON DOCUMENTOS ..;~ 

!\ .... ~~T:·f,. ~ .~~ . (2 ) 

SECRETARIA DE GOBERNACION I DiA MES I ANO ' .. 
I I 

llPO DE vIA llCOS ( 1 ) I 
NACIONALES I IIN1ERNACIONALES I 

DATOS DEL PERSONAL COMISIONADO (3 ) 

UNIDAD DE ADSCRIPCIÒN: 

UBICACIÒN: RFC: 

NOMBRE: 

PUESTO O CATEGORIA: CLAVE: 

DATOS DE LA COMISIÒN (4 ) 

LUGAR (ES) PERIODO(S) COSTO TRANSPORTE (S) MONTO DE VlAllCO (S) 

NUMERO DE DOCUMENTOS CONCEPTO(5) IMPORTE ($) O (DLS) 

PASAJE AÉREO O TERRESTRE 

ALiMENTOS CON PROPINAS 

HOSPEDAJE 

TAXlS 

HOGAR, AEROPUERTO Y/O CENTRAL CAMIONERA- LUGAR DE COMISIÒN 

LUGAR DE COMISIÒN- AEROPUERTO Y/O CENTRAL CAMIONERÀ- HOGAR 

LAVANDERiA 

OTROS INHEREN1ES AL GASTO AUTORIZADO 

COMBUSllBLE 

CASETAS 

TOTAL: 

DIFERENCIA: 

SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO Vo.Bo. DEL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE DEL GASTO 

(6 ) (7) 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 

22 



SECRETARIA DE COBERNACION 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: COMPROBACION DE GASTOS CON 
DOCUMENTOS 

En el concepto: 
1 

2 

-
3 

4 

5 

6 

7 

FORMATO 3 

Se debera anotar: 
Tipo de viaticos (nacionales o internacionales) 

Fecha de elaboraci6n de la comprobaci6n de gastos con 
documentos (dia, mes y ano) 

- -
Datos del servidor publico comisionado (unidad de 
adscripci6n, . ubicaci6n, RFC, nombre, clave, puesto o 
categoria, y filiaci6n) 

Datos de la Comisi6n (Iugar(es), periodo(s), costos de 
transporte(s), motivo de viatico(s)) 

-- - -_.- _.. . - --- - -. -
Numero de documentos presentados, tipo de conceptos 
(pasajes aéreos o terrestres, alimentos con propinas, 
hospedaje, etc.) e importe por cada uno de los conceptos, 
total y diferencias 

I Nombre y firma del servid~r pubUco comisionado 

Vo. Bo. del Titular de la Unidad Administrativa responsable 
del gasto, aSI como su nombre y firma 



s 
SECRETARIA DE GOBERNACION 

FORMATO 4 

" '. SEGO - GASTOS DE COM8USTIBLE PARA EL PERSONAL COMISrONADO 
lì , 

, 
1 , .. ~ , , ... / °-:'1 SECRETARIA DE CDBERNACIDN 

DATOS DEL PERSONAL COMISIONADO ( 1 ) 

UNIDAD DE ADSCRIPCIÒN: 
FECHA: 

NOMBRE: . 
PUESTO O CATEGORIA: CLAVE: 

UBICACIÒN: 

COMISIÒN O TRABAJOS A DESARROLLAR ( 2 ) 

IMPORTE TIPO DE COMBUSTIBLE ANO 

DATOS DEL VEHlcULO: (3 ) 

(5 ) (6 ) 2013 
PRECIO VIGENTE DEL urno (4 ) 
DE GASOLINA (DIESEL): $ 

mNERARIO (7 ) 
DIST. KMS. LlTROS DE GASOLINA (KMS/5) (7) 

FECHA DE: A: 

/5 = 
KMS RECORR. LTS. GASOLINA 

IMPORTE (7 ) 

X = 

PRECIO 
LTS. XGAS. VIGENTE DE IMPORTE 

LITRO DE GAS. 

FIRMA DE RECIBIDO FIRMA DE AUTORIZACIÒN DEL TlTULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATlVA 

(8 ) (9 ) 

NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR COMISIONADO NOMBRE Y FIRMA 
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SECRETARiA DE GOBERNACION 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: GASTOS DE COMBUSTIBLE PARA EL 
PERSONAL COMISIONADO 

En el concepto: 
1 

2 

-
3 

- -
4 

5 

6 

7 

8 

9 

FORMATO 4 

Se debera anotar: 
Datos dei servidor publico comisionado (unidad de 
adscripci6n, fecha, nombre, filiaci6n, puesto o categorIa, 
clave y ubicaci6n) 

- I Datos de la Comisi6n o trabajos a desarrollar 

r ' ~~tos del veh:C _ ~I~ _ _ _ -

Precio vigente de! litro de la gasolina y/o diesel 

. "--

Importe 

I-tipo de c~mbustible - . -

Datos del itinerario (fecha, de: a: distancia en kil6metros), 
litros de gasolina (km. recorridos/5 Its. gasolina), importe. 
(!ts. x gas, precio vigente del litro de gas, importe) 

:1 Nombre Y firma d_e n~:ibido ~el servido ~ comisionado 

Nombre Y firma de autorizaci6n del TitLilar de la Unidad 
Ad m inistrativa 
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SECRETARIA DE GOBERNACION 

III. INFORMACION ADICIONAL 

111.1 Glosario de Términos 

Pasajes Internacionales: Son las asignaciones que se otorgan al personal en activo 
por concepto de transportaci6n, cundo por el cumplimiento de sus funciones o 
com'isiones oficiales, se deban trasladar de la Republica Mexicana al extranjero y 
viceversa, o bien, de una ciudad a otra en el extranjero, 

. 
Pasajes Naciona!es: Son las asignaciones que se otorgan al personal en activo por 
concepto de transportaci6n, cuando en el cumplimiento de sus funciones o 
comisiones oficiales, se deban trasladar a una poblaci6n distinta a la de su 
adscripci6n, dentro del territorio nacional. 

Viciticos: Son los gastos necesarios para el cumplimiento de una comlslon que 
implique el traslado a otra ciudad o paIs diferente al del domicilio laboral, como 
serlan transporte local, alimentaci6n, hospedaje, servicio ' de . Internet, fax, 
fotocopiado, lIamadas telef6nicas, propinas, lavanderia, tintorerla, entre otros. 

111.2 Glosario de Abreviaturas y Siglas 

SEGOB: Secretarla de Gobernaci6n. 

SHCP: Secretarla de Hacienda y Crédito publico. 

UA: Unidad(es) Administrativa(s). 
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SECRETARIA DE GOBERNAC I ON 

TRANSITORIOS 

PRIMERO.- El presente Manua! entrara en vigor el dia de su registro en la 
Direccion Generai de Recursos Humanos. 

SEGUNDO.- El presente Manuai podra ser modificado o abrogado, segun 
corresponda, a! ser reformado o abrogado el Manual de Organizaci6n 
Especifico de la Direcci6n Generai de ____ _ 

En la Ciudad de México, a los __ dias del mes de __ de dos mi! __ _ 

LlC. __________ --;--__ 
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 



SEGOB 
SECRETARiA DE GOBERNACIO N 

LlNEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 

Dado en la Ciudad de México, a 30 de julio de 2019 

Hoja de firma de los Lineamientos 
para la Elaboraci6n y 
Actualizaci6n de Manuales de 
Procedimientos 

EL DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 

CHRISTOPHER VALENZUELA PONCE 


