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PRESENTAC!6N 

Con fundamento en los artfculos 19 y 27 de la Ley Organica de la Administraci6n Publica 
Federai; 91 , fracci6n XXXV del Reglamento Interior de la Secretarfa de Gobernaci6n 
(RISEGOB), la Direcci6n Generai de Recursos Humanos (DG RH) emite los Lineamientos 
para la Elaboraci6n y Actualizaci6n de Manuales de Organizaci6n, con el prop6sito de que 
las unidades administrativas (UA) y los 6rganos administrativos desconcentrados (OAD) de 
la Secretarfa de Gobernaci6n (SEGOB), cuenten con un instrumento de apoyo para la 
elaboraci6n, revisi6n, dictamen técnico, dictamen jurfdico, validaci6n, registro , expedici6n, 
publicaci6n, difusi6n, vigencia y actualizaci6n de los manuales de organizaci6n generai 
(MOG) y de los manuales de organizaci6n especfficos (MOE). 

Los presentes lineamientos se integran por: 

I) Criterios generales que describen los elementos basicos aplicables a los MOG 
y a los MOE, como son la definici6n genérica y el formato para su integraci6n. 

Il) Proceso para la elaboraci6n , revisi6n, dictamen técnico, dictamen jurfdico, 
validaci6n, registro, expedici6n, publicaci6n, difusi6n, vigencia y actualizaci6n 
del MOG de la SEGOB, asf como el de sus OAD. 

III) Proceso para la elaboraci6n, revisi6n, dictamen técnico, dictamen jurfdico, 
validaci6n, registro, expedici6n, publicaci6n, difusi6n, vigencia y actualizaci6n 
de los MOE de las UA de la SEGOB y de los OAD. 

IV) Descripci6n y elementos de los apartados que conforman a los MOG y a los 
MOE. 

V) Glosario que refiere el listado de términos y siglas que se utilizan dentro del 
MOG o MOE. 

VI) Formato para la integraci6n de un MOG. 

VII) Formato para la integraci6n de un MOE. 
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lo CRITERIOS GENERALES 

1.1. ELEMENTOS BÀSICOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION 

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 ORGANIZACION 

Documento en el que se registra y actualiza la informacién detallada de una organizacién 
acerca de sus antecedentes histéricos; atribuciones; estructura organica; funciones de las 
UA y de los OAD; niveles jerarquicos; lineas de comunicacién y coordinacién, asi como los 
organigramas que representan en forma esquematica la estructura. 

1.1.3. FORMATO GENERAL PARA LA INTEGRACION DEL MANUAL DE 
ORGANIZACIÒ ~ 

Los MOG Y MOE de la SEGOB seran elaborados a través del programa Microsoft Word, 
para el cual deberan, utilizar el formato que para tales fines establezca la DGR.H, mismo 
que se anexa en los presentes lineamientos. 

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: 

I; ./ Tamano de papel: 

./ Orientacién: 

./. Margen izquierdo: 

./ Margen derecho: 

./ Margen superior: 

./ Margen inferior: 

./ Tipo de letra: 

./ Tamano de letra: 

./ Impresién: 

Carta 

Vertical (con excepcién del organigrama, que de 
ser necesario, podra ser horizontal) 

3 cm . 

3 cm . 

2 cm . 

1.5 cm . 

Arial 

12 puntos 

En una sola cara 

1 
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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 y de las areas que se integran al documento, que seran escritas en 
mayusculas y negritas . 

./ La redacci6n de los documentos debera realizarse con lenguaje impersonai e 
incluyente (masculino/femenino genérico) . 

./ Interlineado sencillo y los espacios entre parrafos sera de tamafio 12 . 

./ Utilizar sangrfas y tabuladores de 1 cm . 

./ El encabezado de cada una de las pagmas 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: 

G 
SECRETARiA DE COBERNAC ION 

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

./ La fecha de elaboraci6n o actualizaci6n correspondera al mes de registro por 
parte de la DGRH. 

2 
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Il. PROCESO PARA LA ELABORACION, REVISION, DICTAMEN TÉCNICO, DICTAMEN 
JURiDICO, VALIDACION DE LAS '.UA Y LOS OAD, REGISTRO, EXPEDICION, 
PUBLICACION, DIFUSION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE 
ORGANIZACION GENERAL DE LA SECRETARiA DE GOBERNACION Y DE LOS 
ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS. 

Para cumplimiento de lo establecido en los articulos 19 de la Ley Organica de la 
Administracién Publica Federai; 5, fraccién XIV; 7, fraccién XXIII y 91 , fraccién XXXV del 
RISEGOB, se deberan seguir los criterios del proceso que a continuacién se describe: 

-c 
~ 
O 
:a: 
:J -OJ 
O 
C) 
w 
Cf) 

c « 
O 

Una vez publicado el RISEGOB en el Diario Oficial de la Federacién (DO F) y sea 
aprobada y registrada la estructura organica basica por las dependencias 
globalizadoras, la DGRH estara en posibilidad de iniciar los tramites 
correspondientes para elaborar el proyecto de MOG de la SEGOB, para lo cual la 
persona Titular de la DGRH solicitara a las personas titulares de las UA y de los 
OAD que conforman dicha estructura, la siguiente informacién: 

• El objetivo de cada UA y OAD debera ser redactado en el marco de las 
atribuciones que le son conferidas en las disposiciones juridicas aplicables, 
respondiendo a los cuestionamientos l.Qué se hace?, l.Cémo se hace? y l.Para 
qué se hace?, expresando el propésito que pretende cumplir la UA o el OAD, en 
un entorno determinado y vinculado con las necesidades sociales que se pretende 
satisfacer. 

• Las funciones de las UA que conforman la estructura organica basica de la 
SEGOB, que podran ser las mismas atribuciones que sean conferidas por las 
disposiciones juridicas aplicables. 

Para el caso de los OAD, dichas funciones seran las que en su caso, sefialen las 
disposiciones juridicas aplicables conforme a la estructura organica basica del OAD. 

Para ambos casos se consideraran los criterios sefialados en los presentes 
Lineamientos. 

La DGRH brindara asesorfa y apoyo técnico a la UA o al area designada del OAD 
para la integracién del proyecto de MOG de la SEGOB. 

Una vez concluida la elaboracién de las propuestas de objetivos y funciones por 
parte de las UA y de los OAD para integrar el proyecto de MOG de la SEGOB, 
procederan a remitir la informacién correspondiente mediante oficio y medio éptico, 
a la DGRH, para su revisién. 

Una vez publicado en el DOF la disposicién juridica aplicable al OAD, y su estructura 
organica basica sea aprobada y registrada por las dependencias globalizadoras, la 
persona que establezca la disposicién juridica aplicable o la que sea designada por 
la persona Titular del OAD para la elaboracién de su proyecto de MOG, solicitara a 

3 
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las personas titulares de las areas que conforman la estructura del OAD, la definicién 
de objetivos y funciones. 

Dicha informacién se incorporara al proyecto de MOG, conforme al orden 
establecido en el organigrama autorizado y registrado, asi como a 105 criterios 
establecidos en 105 presentes lineamientos. 

Para la redaccién de 105 objetivos y funciones del proyecto de MOG del OAD, seran 
considerados 105 criterios descritos en el apartado concerniente a la SEGOB 
(UAlOAD), tomando como base legai de actuacién la disposicién juridica aplicable 
aIOAD. 

El area del OAD que sea designada por el Titular del OAD o por las disposiciones 
juridicas aplicables para la integracién de su proyecto de MOG, recibira la 
informacién que definan las areas adscritas al OAD y revisara que la integracién del 
MOG se realice conforme al orden establecido en el organigrama de la estructura 
organica basica aprobada y registrada ante las dependencias globalizadoras, asi 
como a las atribuciones establecidas en las disposiciones juridicas aplicables al OAD 
y a 105 criterios establecidos' en 105 presentes Iineamientos. 

Cuando el proyecto de MOG del OAD sea integrado, el area responsable procedera 
a remitirlo mediante oficio y medio éptico a la DG RH para su revisién. 

La DGRH brindara asesoria y apoyo técnico a la UA o al. area designada del OAD 
para la integracién del proyecto de MOG de la SEGOB. 

La DGRH, a través de la Direccién Generai Adjunta de Modernizaci6n, Organizacién 
y Eficiencia Administrativa (DGAMOEA), una vez que haya realizado la revisién de 
las propuestas de objetivos y funciones que elaboraron las UA y 105 OAD, 
coordinaran la integracién del proyecto de MOG de la SEGOB por conducto de la 
Direccién de Manuales (DM), a fin de que se re'alice conforme al orden establecido 
en el organigrama de la estructura organica basica apro bada y registrada por las 
dependencias globalizadoras, asi como a 105 criterios establecidos en 105 presentes 
Iineamientos y las disposiciones juridicas aplicables. 

En caso de considerarlo necesario, la DGRH podra èonvocar a las personas 
designadas como enlaces de las UA y OAD para cualquier aclaracién o, en su caso, 
solventar las observaciones que se deriven de la revisién del proyecto de MOG de 
la SEGOB. 

Una vez que la DGRH considere que el proyecto de MOG de la SEGOB cumple 
técnica y metodolégicamente con lo ser'ialado en 105 presentes Iineamientos, 
procedera a emitir el oficio de dictamen técnico. 

C El area del OAD que sea designada por el Titular del OAD para la integracién de su 
~ MOG recibira la informacién que definan las areas adscritas al OAD y revisara que 

la inte racién del MOG se realice conforme al orden establecido en el or 
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de la estructura organica basica registrada ante las dependencias globalizadoras, 
asi como a las atribuciones establecidas en las disposiciones juridicas aplicables al 
OAD y a los criterios establecidos en los presentes lineamientos. 

La DGRH, a través de la DGAMOEA y por conducto de la DM, revisara que el 
obJetivo y las funciones de cada una de las areas que conforman la estructura 
organica basica del OAD autorizada y registrada, se encuentren en el marco de las 
atribuciones conferidas en las disposiciones juridicas aplicables del OAD, asi como 
a los criterios establecidos en los presentes Iineamientos. 

En caso de considerarlo necesario, la DGRH podra convocar a las personas 
encargadas de la integracion de! proyecto de MOG del OAD para la aclaraci6n o, en 
su caso, para solventar las observaciones 'que derive n de la revisi6n del mismo. 

Una vez que la DGRH considere que el proyectode MOG cumple técnica y 
metodol6gicamente con lo senalado en los presentes lineamientos, procedera a 
emitir el oficio de dictamen técnico. 

La DGRH en caso de considerar que el proyecto de MOG de la SEGOB o en su caso 
del OAD cumple con los criterios metodol6gicos necesarios para su expedici6n, 
procedera a emitir el dictamen técnico, para lo cual remitira mediante oficio el 
proyecto de MOG a la Unidad Generai de Asuntos Juridicos (UGAJ) y en medio 
6ptico, para que proceda a emitir su dictamen juridico. 

La UGAJ realizara el analisis juridico del proyecto de MOG de la SEGOB, tomando 
como base las disposiciones juridicas aplicables. 

La UGAJ, en caso de considerarlo necesario, realizara las observaciones juridicas 
al proyecto de MOG de la SEGOB, las cuales debera reniitir 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 los OAD correspondientes, para solventar las 
observaciones a que hubiera lugar. 

La UGAJ, en caso de considerar que el proyecto de MOG'de la SEGOB cumple con 
los criterios referidos en los presentes Iineamientos, prpcedera a emitir el oficio 
dirigido a la DG RH con el dictamen juridico correspondiente, debiendo anexar la 
versi6n impresa del mencionado proyecto debidamente foiiada y rubricada, asi como 
el archivo electr6nico del mismo, ara roceder a su validaci6n. 

La UGAJ realiz<;lra el analisis juridico correspondiente, tomando como base las 
disposiciones juridicas aplicables al OAD. 

La UGAJ, en caso de considerarlo necesario, realizara observaciones juridicas al 
ro ecto de MOG, las cuales debera remitir a la DGRH " en caso de considerarlo 
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necesario, le solicitara a la DGRH convocar a reuni6n al representante del area que 
sea designada para la integraci6n del proyecto de MOG y de las areas adscritas al 
OAD, para solventar las observaciones a que hubiera lugar. 

La UGAJ, en caso de considerar que el proyecto de MOG cumple con los criterios 
referidos en los presentes lineamientos, procedera a emitir el oficio dirigido a la 
DGRH con el dictamen jurfdico correspondiente, anexando el proyecto de MOG en 
versi6n impresa debidamente foliado y rubricado, asf como el archivo electr6nico del 
mismo, para proceder a su validaci6n. 

La DGRH, en dos tantos originales, recabara las firmas de las personas titulares de 
las UA y de los OAD que conforman la estructura organica basica del MOG de la 
SEGOB, en las hojas de identificaci6n correspondientes, asf como sus rubricas en 
cada una de las hojas en las que se hayan redactado los objetivos y funciones. Cabe 
serialar, que en esta parte del procedimiento, el instrumento deja de ser un proyecto 
y adquiere el caracter de MOG. 

Asimismo, la DGRH recabara en dos tantos originales, la rubrica de la persona 
Titular de la UGAJ en el apartado de Marco Jurfdico-Administrativo; y la rubrica de 
la persona Titular de la UAF en los demas apartados que conforman el MOG de la 
SEGOB. 

La DGRH procedera a remitir mediante oficio al area que sea designada para la 
integraci6n del MOG del OAD, el MOG en medio 6ptico y dos tantos originales en 
versi6n impresa, asf como copia de los oficios de los dictamenes emitidos por la 
UGAJ y la DGRH. Cabe seri alar, que en esta parte del procedimiento, el instrumento 
deja de ser un proyecto y adquiere el caracter de MOG. 

Lo anterior, a efecto de que el personal del OAD designado, recabe las firmas y 
rubricas de la persona Titular del OAD y de las personas titulares de las areas 
adscritas al OAD que conforman la estructura organica basica, en las hojas de 
identificaci6n correspondientes, asf como sus' rubricas en cada una de las hojas en 
las que se hayan redactado los objetivos y funciones, conforme a las disposiciones 
jurfdicas aplicables. 

al C La DGRH, una vez que verifique que el MOG de la SEGOB cumpla con los criterios 
O < contenidos en los presentes lineamientos, procedera asu registro, para lo cual, 
C!) Q deberan integrarse en los dos tantos originales, las firmas correspondientes a las 
~:3 personas titulares de la DGRH, asf como de la DGAMOEA y de la DM, las cuales 

- estan adscritas a la DGRH. 
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Asimismo, la DG RH colocara el sello de registro correspondiente, el cual incluye 
fecha y numero de oficio de registro, y se asignara un numero de contro I de registro 
del MOG en su acervo. 

Finalmente, una vez registrado el MOG de la SEGOB, la persona Titular de la DGRH 
presentara a la persona Titular de la UAF, los dos tantos originales del MOG, a fin 
de que lo someta a la aprobacion y firma de la persona Titular de la Secretaria para 
su expedicion. 

La persona designada de la integracion del MOG del OAD, una vez que verifique 
que el MOG cumple con 105 criterios contenidos en los presentes lineamientos, 
procedera a su envio mediante oficio a la DGRH para su registro, para lo cual, 
deberan integrarse en 105 dos tantos originales las firmas correspondientes de las 
personas titulares de la DGRH, asi como de la DGAMOEA y de la DM, las cuales 
estan adscritas a la DGRH. 

Posteriormente, la DGRH colocara el sello de registro correspondiente, el cual 
incluye fecha y numero de oficio de registro , y se asignara un numero de contro I de 
registro del MOG en su acervo. 

Finalmente, una vez registrado el MOG del OAD, la persona Titular de la DGRH 
procedera a remitir mediante oficio a la persona Titular de la UAF, 105 dos tantos 
originales, a fin de someterlos a su aprobacion y firma para su expedicion. 

A efecto de dar cumplimiento a 105 articulos 19 de la Ley Organica de la 
Administracion Publica Federai y 5, fraccion XIV del RISEGOB, la persona Titular de 
la SEGOB sera quien expida el MOG de la SEGOB. 

Para elio, la persona Titular de la UAF de la SEGOB, obtendra en 105 dos tantos 
originales del MOG de la SEGOB, la firma de la persona Titular de la Secretaria en 
la hoja denominada "Disposiciones Transitorias". 

Una vez que se cuente con la firma de la persona Titular de la SEGOB para la 
expedicion del MOG, se entregaran 105 dos originales del MOG de la SEGOB a la 
DGRH. 

A efecto de dar cumplimiento a los articulos 19 de- la Ley Organica de la 
Administracion Publica Federai y 7, fraccion XXIII del RISEGOB, la persona Titular 
de la UAF sera quien expida el MOG del OAD. : 

Para elio, la persona Titular de la DGRH, obtendra en 105 dos tantos originales del 
MOG del OAD, 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 expedicion 
del MOG, se entregara un tanto originai del MOG al OAD y el otro lo conservara la 
DGRH para su resguardo. 

7 



s G B 
SECRETARiA E GOBERNACION 

LlNEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION 

lrt· J:j lit [ If .!. ~.j[. J ~1 

mC La DGRH solicitara a la UGAJ mediante oficio, realizar los tramites correspondientes O c:( 
C). Q para la publicacion del MOG de la SEGOB en el DOF. 
wc:( 
C/):J -
c El area responsable del OAD conforme a la disposicion juridica aplicable, realizara c:( 
O los tramites correspondientes para la publicacion del MOG del OAD en el DOF. 

I.!ll.it. • }.. .. u. ] ~ I 

mC La UAF hara del conocimiento mediante oficio circular a las personas servidoras O c:( 
C)Q publicas de la SEGOB la publicaci6n del MOG de la SEGOB en el DOF. w« 
"'2-

El area designada para la integraci6n del MOG del OAD, hara del conocimiento de 

c las areas adscritas al OAD la publicaci6n del MOG del OAD en el DOF. 
c:( 

Asimismo, el OAD debera informar, en su caso si el contenido del MOG es de O 
caracter reservado ·0 confidencial de conformidad con la ley en materia de 
Transparencia y Acceso a la Informaci6n publica. 

\ 'JlC1 =1 ~ l 'H.!.\ 

o 
c:( 

m~ La vigencia para la aplicaci6n de los MOG, sera a partir del dia siguiente de su 
0- publicaci6n en el DOF, situaci6n que debera senalarse en el primer transitorio del C)C 
wc:( MOG. 
cnO -c:( 

:J -
t.~IIJ .:.' Ll r "' .!. ,"lj l ' H I 

Para el caso del MOG de la SEGOB, la DGRH a través de la DGAMOEA sera 
responsable de integrar el proyecto de actualizaci6n, cuando existan modificaciones - a las disposiciones aplicables correspondientes, asi como lo relativo a la estructura o 

< organica basica. o -<o Los OAD seran respon::;ables de elaborar y solicitar la actualizaci6n de sus 
::l < respectivos MOG, cuando existan modificaciones a las disposiciones aplicables -O ca correspondientes, asi como lo relativo a la estructura organica basica. O C) 

Por lo que los OAD, deberan anexar en su respectiva solicitud a la DGRH, el proyecto W 
r.n de MOG en los términos antes mencionados y la documentaci6n soporte que ampare 

y valide dicha actualizaci6n. 
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LlNEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION 

III. PROCESO PARA LA ELABORACléN, REVISléN, DICTAMEN TÉCNICO, DICTAMEN 
JURiDICO, VALlDACléN DE LAS UA Y LOSOAD, REGISTRO, EXPEDICléN, 
PUBLlCACléN, DlFUSléN, VIGENCIA Y ACTUALlZACléN DE LOS MANUALES DE 
ORGAf\l!ZACION ESPECIF!COS 

En los MOE se definen los objetivos y funciones de las areas que integran la estructura 
organica no basica u ocupacional de las UA de la SEGOB o de las areas adscritas a 105 

OAD, registrada ante las dependencias globalizadoras, hasta niveles de jefatura de 
departamento o sus categorias equivalentes en 105 OAD, conforme al tabulador previsto en 
el Manual de Percepciones de 105 Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de 
la Administraci6n Publica FederaI. 

Las UA de la SEGOB tomaran como base para integrar y desarrollar 105 MOE, la 
informaci6n contenida en el MOG de la SEGOB, para el caso de 105 OAD ademas de 
considerar la informaci6n del MOG de la SEGOB, de ser el caso, se integraran con base a 
la informaci6n contenida en el MOG correspondiente, con la finalidad de establecer una 
alineaci6n funcional entre ambos. 

Por lo que, una vez debidamente registrado y publicado el MOG de la SEGOB en el DOF, 
asi como con su estructura organica no basica, autorizada y registrada ante las 
dependencias globalizadoras, las UA y 105 OAD adscritos a la SEGOB, podran proceder a 
la elaboraci6n de sus respectivos MOE. 

Los MOE deberan ser elaborados por cada UA cuyo nivei pertenezca al grupo jerarquico 
"K", conforme al 'Manual de Percepciones de 105 Servidores Publicos de las Dependencias 
y Entidades de la Administraci6n Publica Federai o de acuerdo a sus equivalentes en 105 

OAD. 

Cabe serialar que, derivado de la naturaleza de las actividades que lIevan a cabo, o por las 
disposiciones juridicas aplicables, las UA que no correspondan al grupo jerarquico "K", 
estaran en posibilidad de elaborar el MOE correspondiente. Para el caso de 105 OAD, 
correspondan o no al grupo jerarquico "K", se encuentran obligados a elaborar sus 
respectivos MOE, conforme a 105 criterios previstos en 105 presentes lineamientos. 

Para la elaboraci6n, revisi6n, dictamen , técnico, dictamen juridico, validaci6n, registro, 
expedici6n, publicaci6n, difusi6n, vigencia y actualizaci6n de 105 MOE se consideraran 105 

siguientes criterios: 

r:nt.:.., : r.]:f.:.l~[.]~1 
, 

La elaboraci6n de 105 MOE sera responsabilidad de cada UA. 

< Las UA elaboraran el proyecto de MOE correspondiente, con base en el MOG de la 
:::> SEGOB, con la estructura organica no basica aprobada y 'registrada de la SEGOB y 

conforme a 105 criterios establecidos en 105 presentes lineamientos. 
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SECRETARiA DE GOBERNAC ION 

LlNEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION 

La DGRH brindara asesorfa y apoyo técnico a las UA, a través de la DGAMOEA y 
de la DM. 

Una vez concluida la elaboracién del proyecto de MOE, la UA procedera a remitirlo 
mediante oficio y medio éptico, a la DGRH, para su revisién. 

La persona que establezca la disposicién jurfdica aplicable o la que designe el Titular 
del OAD como encargada de integrar el MOE, con base en el MOG de la SEGOB, o 
si es el caso en el MOG del OAD, elaborara el o 105 proyectos de MOE 
correspondientes, considerando la estructura organica no basica o, en su caso, la 
estructura ocupacional autorizada, asf como 105 puestos de mando hasta nivei de 
jefatura de departamento o las categorfas equivalentes conforme al Manual de 
Percepciones de 105 Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la 
Administracién Publica FederaI. 

La DG RH brindara asesorfa y apoyo técnico a 105 OAD, a través de la DGAMOEA y 
de la DM. 

Una vez concluida la elaboracion del proyecto de MOE, la persona designada de 
integrarlo, procedeié3 a remitirlo mediante oficio y medio éptico, a la DGRH, para su 
revisién. 

La DGRH, a través de la DGAMOEA, revisara a través de la DM el proyecto de MOE 
verificando que se haya elaborado con base en 105 criterios establecidos en 105 

presentes lineamientos y, en su caso, se pronunciara al respecto. 

~ En caso de considerarlo necesario, la DGRH podra convocar a las personas 
Q designadas como enlaces de las UA de la SEGOB o de 105 OAD, a reuniones de 
~ trabajo para solventar las observaciones que fueran realizadas al proyecto de MOE. 

Cuando la DGRH considere que el proyecto de MOE . cumple con 105 criterios 
establecidos en 105 presentes lineamientos, procedera a emitir el oficio de dictamen 
técnico. 

c La DGRH en caso de considerar que el proyecto de MOE cumple con 105 criterios 
é5 metodolégicos necesarios para su expedicién, proced~ra a emitir el dictamen 
< técnico, para lo cual remitira mediante oficio dicho proyecto a la UGAJ y en medio 
=> éptico, para que proceda a emitir su dictamen jurfdico. 
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L1NEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION 

La UGAJ realizara el analisis juridico del proyecto de MOE, tomando como base el 
MOG de la SEGOB, para los OAD se considerara ademas el MOG que en su caso 
tenga registrado. 

La" UGAJ, en caso de considerarlo necesario, realizara las observaciones juridicas 
c al proyecto de MOE, las cuales debera remitir a la DGRH y, en caso de considerarlo 
C3 necesario, le solicitara a la DGRH convocar a reuni6n a los representantes de las « UA y de los OAD correspondientes, para solventar las observaciones a que hubiera 
::> lugar. 

c 
-< 
O 

La UGAJ, en caso de considerar que el proyecto de MOE cumple con los criterios 
referidos en los presentes lineamientos, procedera a emitir el oficio dirigido a la 
DGRH con el dictamen juridico correspondiente, debiendo anexar la versi6n 
impresa del proyetto en menci6n debidamente foliada y rubricada, asi como el 
archivo electr6nico del mismo, para proceder a su validaci6n .. 

La DGRH procedera a remitir mediante oficio a la UA, el MOE en medio 6ptico y dos 
tantos en versi6n impresa, asi como copia de los oficios de los dictamenes emitidos 
por la UGAJ y la DGRH. Cabe selialar, que en esta parte del procedimiento, el 
instrumento deja de ser un proyecto y adquiere el caracter de MOE. 

Lo anterior, a efecto de que la persona Titular de la UA, firme y rubrique las hojas 
de identificaci6n correspondientes, asi como su rubrica en cada una de las hojas del 
MOE. 

Concluida la validaci6n del MOE, la UA procedera a remitir a la DGRH, mediante 
oficio, los dos tantos impresos del MOE para su registro. 

La DGRH procedera a remitir mediante oficio, en medio 6ptico y dos tantos en 
versi6n impresa, asi como copia de los oficios de los dictamenes emitidos por la 
UGAJ y la DGRH, el MOE del OAD a la persona designada para su elaboraci6n. 
Cabe selialar, que en esta parte del procedimiento, el iristrumento deja de ser un 
proyecto y adquiere el caracter de MOE. 

Lo anterior, a efecto de que el personal del OAD designado, recabe las firmas y 
rubricas de las hojas de identificaci6n correspondientes, integrando en primer orden, 
la de la persona Titular del OAD para la aprobaci6n o autorizaci6n del MOE; y en 
segundo orden, se obtendra la firma de validaci6n de la persona titular del area 
adscrita responsable del Manual; asi como la rubrica en cada una de las hojas del 
MOE. 

11 
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SECRETARiA 'DE GOBERNACION 

L1NEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION 

En el caso de que el MOE no sea de un area adscrita al mismo, y considere la 
estructura total del OAD, solo firmara la persona Titular del OAD; asi como la rubrica 
en cada una de las hojas del MOE. 

Concluida la validaci6n del MOE del OAD, el area designada para la integraci6n de 
dicho MOE, procedera a remitir a la DGRH, mediante oficio, los dos tantos impresos 
del MOE para su registro. 

La DGRH, a través.de la DGAMOEA, por conducto de la DM, verificara que el MOE 
de la UA o en su caso del OAD cumple con los criterios contenidos en los 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. 

Posteriormente, 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 MOE en su acervo. , 

Finalmente, una vez registrado el MOE de la UA u OAD, la persona Titular de la 
DGRH procedera a remitir mediante oficio a la persona Titular de la UAF los dos 
tantos originales, a fin de someterlos a su aprobaci6n y firma para su expedici6n. 

A efecto de dar cumplimiento a los articulos 19 de. la Ley Organica de la 
Administraci6n Publica Federai y 7, fracci6n XXIII del RISEGOB, la persona Titular 
de la UAF sera quien expida los MOE. 

<C Para elio, la persona Titular de la DGRH, obtendra en los dos originales del MOE, 
~ la firma de la persona Titular de la UAF en la hoja denominada "Disposiciones 
:J Transitorias". 

Una ' vez que se cuente con la firma de la persona Titular de la UAF para la 
expedici6n del MOE, se entregara un tanto originai del MOE a la UA o al OAD 
correspondientes y el otro se conservara en la DGRH para su resguardo. 

c La DGRH promovera la publicaci6n del MOE de las UA en la Intranet de la SEGOB. 
<C 
Q El area responsable del OAD conforme a la disposici6n juridica aplicable, realizara 
~ los tramites correspondientes para la publicaci6n del MOÉ en su intranet. 
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LlNEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION 

Una vez que la DG RH envie el MOE al area correspondiente, en medio 6ptico para 
su publicaci6n en la intranet de la dependencia, también procedera a remitir 
mediante oficio, un originai del MOE a la UA, comunicandole del registro y 
expedici6n del mismo y solicitandole realizar su difusi6n entre el personal adscrito a 
dicha UA. 

Asimismo, la UA debera remitir a la DGRH evidencia documentai de la difusi6n del 
MOE, e informar si el contenido del mismo es de caracter reservado o confidencial, 
de conformidad con la ley en materia de Transparencia y Acceso a la Informaci6n 
pùblica. 

La DGRH procedera a remitir mediante oficio al area designada para la integraci6n 
del MOE del OAD, un tanto originai del mismo; asi como en medio 6ptico, para la 
publicaci6n del MOE en su intranet, solicitando realizar su difusi6n entre el personal 
adscrito a dicho Organo. , 

Asimismo, el OAD debera remitir a la DGRH evidencia documentai de la çjifusi6n del 
MOE, e informar si el contenido del MOE es de caracter reservado o confidencial, 
de conformidad con la ley en materia de Transparencia y Acceso a la Informaci6n 
pùblica. 

La vigencia para la aplicaci6n y efectos normativos y administrativos del MOE sera 
a partir de la fecha de registro por la DGRH y eri tanto no se presenten 
modificaciones a las disposiciones aplicables, asi como cambios en la estructura 
organizacional. 

Las UA Y los OAD seran responsables de elaborar y solicitar la actualizaci6n de sus 
respectivos MOE, cuando existan modificaciones a las disposiciones aplicables 
correspondientes, asi como lo relativo a la estructura organica no basica u 
ocupacional y cuando se redefinan las funciones que intègran dicha estructura. 

En ese sentido, la UA y el OAD encargados de la integraci6n del MOE, deberan 
anexar en su respectiva solicitud a la DGRH, el MOE en los términos antes 
mencionados y la documentaci6n soporte que ampare y valide dicha actualizaci6n. 

13 



B 
SECRETARiA DE GOBERNACION 

LlNEAMIENTOS PARA LA ELABORACléN Y ACTUALlZACléN DE MANUALES DE ORGANIZACléN 

IV. APARTADOS QUE CONFORMAN LOS MANUALES DE ORGANIZACION 

Los manuales de organizacién se integraran por los siguientes apartados: 

~ Portada 

~ Hojas de Identificacién de Firmas y Rubricas 

~ Proemio 

~ Indice 

~ Introduccién 

~ Antecedentes 

~ Marco Jurfdico-Administrativo 

~ Atribuciones 

~ Misién y Visién 

~ Estructura Organica 

~ Organigrama 

~ Objetivo y Funciones por Area 

~ Glosario 

~ Disposiciones Transitorias 
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SECRETARIA DE GOBERNACIO N 

LlNEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION 

IV.1. PORTADA 

Es la identificacion del Manual de Organizaci6n y sera disefiada conforme a"los siguientes 
criterios: 

o 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 pestafia "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 la.s mismas 
caracteristicas, ambas de conformidad con los colores institucionales. 

• 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 
6rgano de que se trate. 

IV.1.1. MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL: 

• En la parte centrai de la hoja, entre las lineas horizontales, se anotara con letra 
tipo Arial a 20 puntos, negritas, la leyenda "MANUAL DE ORGANIZACION 
GENERAL". 

• Debajo de la linea inferior, se escribira en mayusculas y con el mismo tipo de 
letra, el nombre de la SEGOB o del OAD de que se trate. 

IV.1.2. MANUAL DE ORGANIZACION ESPECiFICO: 

• Se anotara sobre la linea inferior, de manera centrada: "MANUAL DE 
ORGANIZACION ESPECiFICO DE LA .... ", refiriéndose a la UA responsable 
del Manual, con letra tipo Arial en negritas a 20 puntos. Debajo de la linea 
referida, se anotara el nombre de la(s) UA a la cual se encuentra adscrita, con 
letra Arial en negritas a 11 puntos. " 

• Para el caso de los MOE de los OAD se anotara sobre la linea inferior, de 
manera centrada: "MANUAL DE ORGANIZACION ESPECiFICO DEL. ... ", 
refiriéndose al OAD correspondiente, con letra tipo Arial en negritas a 20 puntos. 
Debajo de la linea referida se anotara el nombre de la UA a la cual esta adscrito 
el OAD en mayusculas, con letra Arial en negritas a 11 puntos. Si el MOE 
corresponde a una area adscrita a un OAD se anotara sobre la linea inferior, de 
manera centràda, "MANUAL DE ORGANIZACION ESPECiFICO DE LA .... " 
refiriéndose al area adscrita al OAD, con letra tipo Arial en negritas a 20 puntos. 
Debajo de la linea referida se anotara el nombre del OAD y del area adscrita de 
la cual depende jerarquicamente el area responsable del Manual con letra Arial 
en negritas a 11 puntos. 
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LlNEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION 

IV.2. HOJAS DE !DENTIFICAC!ON DE FIRMAS Y RUBRICAS 

Es la constancia en la cual se valida y registra la informacién integrada en el Manual de 
Organizacién. Este apartado se integra por dos subapartados: 

IV.2.1. HOJA DE VALlDACléN 

Esta integrada por la firma y rubrica de la persona Titular de la UA responsable del manual. 
En el caso de los OAD se incluira ademas, la firma de autorizacién o aprobacién (segun las 
disposiciones juridicas aplicables al OAD) de la personal Titular del OAD. 

Para la elaboracién de las hojas de identificacién de firmas y rubrièas se insertara una tabla 
en Microsoft Word; los encabezados tendran dos filas con un ancho de 15.75 cm y el alto 
que convenga al texto; debajo del encabezado se integraran filas con tres columnas para 
la incorporacién 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 informacién que las celdas deberan contener sera la siguiente: 

~ En primera fila del encabezado de cada una de las hojas, el titulo: "HOJA DE 
IDENTIFICACléN DE FIRMAS Y RUBRICAS". 

• En la segunda fila del encabezado se incorporara el titulo: "VALlDACléN DEL 
MANUAL DE ORGANIZACléN (selialando si se trata de un Manual de 
Organizacién Generai o Especifico, asi como la Dependencia, OAD o UA 
responsable del Manual). 

• 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. informaciéncontenida en el Manual, 
utilizando letra Arial a 12 puntos, mayusculas y minusèulas, 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. 

IV.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 
elaboracién o actualizacién del documento. 
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LlNEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION 

Para la elaboracién de las hojas de identificacién de firmas y rubricas se insertara una tabla 
del 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 incorporacién de 105 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 informacién que las celdas deberan contener sera la siguiente: 

• En 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 
ORGANIZACION (serialando si se trata de un MOG o MOE, asi como la 
Dependencia, OAD o UA responsable del Manual). 

En la tercera fila del encabezado, el titulo: "POR LA DIRECCION GENERAL 
DE RECURSOS HUMANOS". 

En la primera columna de las asignadas a las firmasI anotar utilizando letra Arial 
a 12 puntos, mayusculas y minusculas, negritas, 105 nombres de las personas 
titulares de la DGRH asi como 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 incbrporaran los datos de la 
persona encargada de la UA o de las areas, fundamentando su firma. 

• 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 aria en que se elaboré el 
Manual. 

IV.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 
creacién o actualizacién del Manual. 

Este apartado contendra los articulos de la Ley Organica de la Administracién Publica 
Federai y del RISEGOB de la SEGOB que facultan a la persona Titular de la Secretaria o, 
en su caso, a la persona Titular de la UAF, para la expedicién de 105 MOG o MOE dentro 
de su àmbito de competencia; se integrarà en la parte superior dèl Indic ~ 
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Ejemplo Proemio MOG SEGOB 

Llcenclada(o) , SECRETARIA(O) DE 
GOBERNACI6N, con fundamento en lo dlspuesto por los articulos 19 de la 
Ley Organica de la Admlnlstraclon Publlca Federai y 5, fracclon XIV del 
Reglamento Interlor de la Secretaria de Gobernaclon, he tenldo a blen 
expedlr el slgulente: 

MANUAL DE ORGANlZACI6N GENERAL DE LA 
SECRETARIA DE GOBERNACI6N 

Ejemplo Proemio MOG OAD 

Llcenclado , TITULAR DE LA UNIDAD DE 
ADMINISTRACI6N Y FINANZAS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, con 
fundamento en lo dlspuesto por los articulos 19 de la Ley OrganIca de la 
Admlnlstraclon PUbllca Federai y 7, tracclon XXIII del Reglamento Interlor de 
la Secretaria de Gobernaclon, he tenldo a blen expedlr el slgulente: 

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DE 

Ejemplo Proemio MOE UA 

Licenciado , TITULAR DE LA UNIDAD DE 
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, con 
fundamento a lo dispuesto por el Articulo 7, fraccion XXIII, del Reglamento 
Interior de la Secretarill de Gobernacion, he tenido a bien axpadir al siguiante: 

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA 
DlRECCION GENERAL ________ _ 

Ejemplo Proemio MOE OAD 

Llcenclado , TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACI6N 
Y FINANZAS DE LA SECRETARfA DE GOBERNACI6N, con tunciamento a lo 
dlspuesto por el Articulo 7, tracclòn XXIII, del Reglamento Interlor de la 
Secretaria de Gobernaclòn, he tenldo a blen expedlr el slgulente: 

MANUAL DE ORGANlZACI6N ESPECfFICO DE _____ ~ 
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IV.4. iNDICE 

Es la presentaci6n sintética y ordenada de 105 apartados que integran el contenido del 
Manual de Organizaci6n. 

Para su elaboraci6n se considerara lo siguiente: 

• Insertar una tabla del programa Microsoft Word con tres columnas. 

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

• Mencionar los apartados que integran el Manual de Organizaci6n en el orden 
establecido en los presentes Lineamientos, cada rubro se numerara 
ascendentemente con numeros romanos, comenzando con el apartado "I. 
ANTECEDENTES". 

• Utilizar interlineado doble. 

• Paginar el Manual de Organizaci6n de manera continua y con numeraci6n 
ara biga; se iniciara con el numero que corresponda al apartado de 
Antecedentes, considerando el numero de hojas que ocupe la Introduçci6n. El 
formato de la paginaci6n del cuerpo del documento sera letra Arial en negritas 
a 12 puntos y centrado en la parte inferior de la pagina. 

• En la parte final del indice se integrara como apartado del Manual, las 
Disposiciones Transitorias, el cual no se numerara ni se paginarà 

IV.5. INTRODUCCION 

Establece el prop6sito, utilidad y fines que se pretenden cumplir con la elaboraci6n y 
difusi6n del Manual de Organizaci6n. 

Para su elaboraci6n se consideraran los siguientes aspectos: 

• Prop6sito basico para elaborar el documento. 

• Fundamento legai bajo el cual se ha elaborado el Manual, tal como lo sefiala el 
articulo 19 de la Ley Organica de la Administraci6n Publica Federai y los 
correspondientes al RISEGOB, asi como de las disposiciones juridicas 
aplicables a los OAD. 

• Ambito de aplicaci6n. 

• Mencionar de forma generai, los apartados que integran el Manual. 
~ 

~ 
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~ Hacer referencia a las observaciones y consideraciones de caracter generai que 
se juzguen convenientes, asf como el serialamiento de la importancia de 
mantener permanentemente actualizado el documento. 

• Utilizar un lenguaje claro y conciso en un maximo de una cuartilla . 

IV.G. ANTECEDENTES 

, 
Son los datos cronol6gicos de la historia organizacional de la Dependencia, OAD o de la 
UA responsable de la informaci6n que integia el Manual de Organizaci6n. En este apartado 
se considerara lo siguiente: 

• Describir la evoluci6n organizacional, destacando los principales cambios que 
se han tenido, hasta lIegar a la estructura actual. 

• Referir las disposiciones jurfdico-administrativas que hayan dado origen y/o 
modificado aspectos de su organizaci6n, tales como acuerdos, dictamenes, 
oficios, etc. 

IV.7. MARCO JURiDICO-ADMINISTRATIVO 

Es la base legai y administrativa que fundamenta de manera enunciativa mas no limitativa, 
el ejercicio de las atribuciones de la Dependencia, OAD o de la UA responsable de la 
informaci6n que integra Manual de Organizaci6n. Se considerara lo siguiente: 

• La integraci6n del Marco Jurfdico-Administrativo sera responsabilidad de cada 
UA y de cada OAD. 

• Relacionar las disposiciones y lcis principales ordenamientos jurfdico­
administrativos vigentes que dan origen y establecen sus atribuciones, asf como 
aquellas que regulan su funcionamiento y son aplicables en funci6n de sus 
actividades. 

• Enlistar los documentos jurfdicos-administrativos jerarquicamente, como sigue: 

~ CONSTITUCION POLiTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 

~ TRATADOS INTERNACIONALES 

~ LEYES 

~ CODIGOS 
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>- REGLAMENTOS 

>- DECRETOS 

>- ACUERDOS 

>- CIRCULARES Y/U OFICIOS 

>- DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS 

>- OTRAS DISPOSICIONES (Se anotan los documentos que por su 
naturaleza no pueden ser incluidos en la clasificacién anterior). 

• Los encabezados de los subapartados seran escritos con letra Arial , 12 puntos, 
mayusculas y en negritas. 

• Cada documento estara precedido por una virieta en forma de punto (.) y texto 
separado a 1 cm, interlineado sencillo y la separacién entre parrafos sera de 
tamario 12 puntos. 

• Dentro de cada grupo, indicar de forma clara y precisa 105 nombres de 105 

ordenamientos jurfdicos y administrativos y citar su fecha de publicacién o 
expedicién debiendo anotar el dfa a dos dfgitos arabigos, el mes en numeros 
romanos y el aria a cuatro dfgitos arabigos. En caso de que el ordenamiento 
haya sido objeto de reformas, se inscribira delante de la fecha de expedicién, el 
texto que diga" .. . y sus reformas". 

eo Cada rubro, a su vez, sera organizado ascendentemente de manera 
cronolégica, tomando como referencia la fecha de su expedicién. 

• Los acuerdos y decretos que emitan tratados, leyes, cédigos, reglamentos, 
lineamientos, etc., no seran considerados ,en este apartado, a fin de evitar la 
duplicidad del documento que sea referido. 

• Tratandose de 105 MOE, este apartado debera estar actualizado por las UA y 
105 OAD previo a la fecha de solicitud para la presentacién del documento ante 
la UGAJ. 

IV.8. ATRIBUCIONES 

IV.8.1. MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL: 

En el MOG de la SEGOB, son las que le confiere la Ley Organica de la Administracién 
Publica Federai a la Dependencia. 

~ 
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En los MOG de los OAD, son las que le confiere la disposici6n jurfdica aplicable. 

En caso de que el ordenamiento jurfdico no contemple atribuciones propias del OAD, se 
consideraran aquellas que correspondan a la persona Titular del OAD. 

IV.8.2. MANUAL DE ORGANIZACION ESPECiFICO: 

Son aquellas que el RISEGOB o el ordenamiento especffico del OAD le confieren al OAD 
o a la UA responsable del Manual. 

En todos los casos mencionados, se transcribiran textualmente del ordenamiento y se 
referira la fecha de su publicaci6n y, en su caso, se incorporara el texto: "y sus reformas". 

IV.g. MISION Y VISION 

Tanto los MOG como los MOE, deberan contener este apartado, el cual debera atender a 
los siguientes requisitos: 

Misi6n: Prop6sito o la raz6n de ser de la Instituci6n, UA u OAD, permite orientar las 
acciones de los funcionarios y servidores publicos hacia el logro de un resultado esperado. 
La misi6n debera responder a las siguientes preguntas claves: ~Qué hace la Instituci6n, la 
UA o el OAD? ~Cual es su raz6n de ser? ~C6mo lo hace? ~A través de qué mecanismo? 
y ~Para quién dirige su quehacer? 

Visi6n: Es el estado que pretende alcanzar la Instituci6n, la UA u el OAD en ellargo plazo, 
para cumplir con su misi6n. 

IV.10. ESTRUCTURA ORGANICA 

IV.10.1. MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL: 

Es el listado de las areas que conforman la estructura orga"nica basica autorizada, 
registrada y vigente de la SEGOB o del OAD definida por la disposici6n jurfdica aplicable. 

IV.10.2. MANUAL DE ORGANIZACION ESPECiFICO: 

Es el listado de la Estructura Organica No Basica u Ocupacional autorizada, registrada y 
vigente del OAD o, en su caso, la UA que elabora el MOE. 

Para el caso de los MOE de los OAD, se consideraran de,sde las areas adscritas 
directamente al Titular hasta el nivei de jefatura de departamento o categorfas equivalentes 
a éste, conforme al tabulador previsto en el Manual de Percepciones de los Servidores 

I . .---:;:::::::. 

~ 
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Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administraci6n Publica Federai, y con base 
en lo autorizado y registrado ante las dependencias globalizadoras. 

En cuarito a los MOE de las UA, el Iistado se integrara por las areas que conforman la 
estructura organica no basica u ocupacional de ésta, hasta nivei de jefatura de 
departamento o categorias equivalentes a dicho nivei, conforme al tabulador previsto en el 
Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de 
la Administraci6n Publica FederaI. 

Para su elaboraci6n se considerara 10.siguiente: 

• Transcribir en forma de listado, las denominaciones de las areas adscritas a la 
Dependencia, OAD o UA que emite el documento de acuerdo a su estructura 
organizacional u ocupacional autorizada, hasta nivei de jefatura de 
departamento o categorias equivalentes al tabulador previsto en el Manual de 
Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de 
la Administraci6n Publica Federai, debiendo ordenarse a través de 
codificaciones, de tal forma que sea posible visualizar los niveles y sus 
relaciones de dependencia y ubicaci6n con respecto a su adscripci6n y al orden 
de presentaci6n descendente (de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha); 
en el entendido de que su posici6n represente el nivei de autoridad y 
responsabilidad, mediante el cual segrega y delega funciones, delimita 
facultades entre el personal que emite, autoriza, supervisa yejecuta. 

Iniciar e! orden de codificaci6n con el numero "1 .", el cual sera asignado a la 
Dependencia, OAD o UA responsable del Manual. 

• No incluir puestos de contratos por honorarios, . eventuales ni puestos . 
hom610gos de autorizaci6n especffica. 

IV.11. ORGANIGRAMA 

Es la representaci6n grafica que muestra la relaci6n ordenada de las areas que componen 
la SEGOB, el OAD o la UA que elabora el Manual; asi como ' su integraci6n; niveles 
jerarquicos y sus lineas de mando. Para su elaboraci6n se considerara lo siguiente: 

• Disenar con base en el organigrama vigente autorizado ' y registrado por las 
dependencias globalizadoras. 

• Mencionar unicamente el nombre del puesto, sin niveles salariales. 

• Para su diseno, se consideraran los siguientes criterios: 
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• Utilizar rectangulos de dimensiones iguales por hoja, cuya medidas seran 
2 cm de alto y 3 cm de ancho para representar cada area y lineas con el 
grosor de 6 puntos para representar los tramos de control, los cuales 
reflejan las relaciones existentes entre las areas. 

• Utilizar el programa Visio de Microsoft Office. 

• Diseriar el organigrama con base en las siguientes caracteristicas: 

:::> Tamario de papel: carta. t::> Tamario de letra: 566 puntos. 

t::> Orientaci6n: Vertical u t::> Textos en mayusculas. 
Horizonta!. 

t::> Tipo de letra: Aria!. t::> Usar nombres completos de las 
areas. 

t::> Si por su extensi6n el organigrama es i1egible en una sola hoja, se 
podra seccionar por subsecretarias, OAD, unidades, direcciones 
generales, direcciones generales adjuntas o direcciones de area. 

• El texto del encabezado para este apartado en 105 MOG sera: 

SECRETARiA DE GOBERNACION 
(EL OAD QUE EMITE EL MANUAL, EN SU CASO) 

ESTRUCTURA BAsICA 
VIGENCIA: _(DiA)_ DE _(MES)_ DE 20_(ANO)_ 

• El texto de! encabezado para este apartado en 105 MOE sera: 

SECRETARiA DE GOBERNACION 
(EN FORMA DE LlSTADO, EL OAD; EN SU CASO, LAS UA A LAS QUE SE 

ENCUENTRA ADSCRITA LA UNIDAD O AREA QUE ELABORA EL MANUAL) 
VIGENeIA: _(DiA)_ DE _(MES)_ DE 20_(ANO)_ 

IV.12. OBJETIVO Y FUNCIONES POR AREA 

Se debera redactar solo un objetivo para cada UA o area que sea referida en el Manual que 
se elabora; asimismo, se incorporaran diferentes funciones por area, conforme al orden 
especificado en la Estructura Organica, para lo cual la UA u OAD que elabora el MOE 
debera presentar la alineacion de objetivos y funciones correspondientes. 
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11.12.1.0BJETIVO: 

Es el propésito que se pretende cumplir y que establece con claridad el qué, cémo y para 
qué se debe realizar un determinado conjunto de acciones o funciones. 

Respecto a 105 MOG, para la definicién y redaccién del objetivo de cada una de las UA, asi 

como a 105 OAD que conforman la estructura organica basica que corresponda, se deberan 
considerar los siguientes criterios: 

• Iniciar con verbo en infinitivo. 

• Posterior al verbo, debe responder a 105 cuestionamientos ~Qué se hace?, 
~Cémo se hace? y ~Para qué se hace? 

• No utilizar adjetivos calificativos, siglas ni abreviaturas. 

• Utilizar verbos alineados con las funciones que desarrolla, respecto a su nivei 
jerarquico. 

• Escribir texto con un maximo de diez lineas. 

Tratandose de la elaboracién de los MOE, para las areas que san parte de la Estructura 
Basica, se considerara el objetivo que fue establecido en el MOG que corresponda y sera 
transcrito textualmente. 

Para la definicién del objetivo de cada una de las areas que conforman la estructura 
organica no basica u ocupacional, se debera ser congruente con la informacién contenida 
en el MOG, asi como a las atribuciones del Titular de la UA responsable del Manual, se 
debe considerar, hasta nivei jefatura de departamento o categorias equivalentes a este 
nivei, conforme al tabulador previsto en el Manual de Percepeiones de 105 Servidores 
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica FederaI. 

11.12.2. FUNCIONES 

Son el conjunto de actividades inherentes y afines a cada una de las areas a través de las 
cuales se alcanza el cumplimiento del objetivo planteado, asi èomo de las atribuciones 
conferidas por el Reglamento u ordenamiento correspondiente, y se ordenan de acuerdo a 
la importancia y naturaleza del area de que se trate. 

Para la elaboracién de 105 MOG, con relacién a la definicién de funciones de las areas que 
conforman la estructura organica basica, podran ser transcritas textualmente las 
atribuciones establecidas en el RISEGOB o en las disposiciones juridicas aplicables, o la 
redaccién que se elabore con base en las mismas, considerando los criterios de formato 
que se establezcan en los presentes lineamientos. 
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Por lo que respecta a la integracién de los proyectos de MOE, para la definicién de las 
funciones de cada una de las areas que conforman la estructura organica no basica u 
ocupacional hasta nivei jefatura de departamento o equivalente al tabulador previsto en el 
Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de 
la Administracién Publica Federai, se consideraran las atribuciones conferidas en el 
ordenamiento juridico correspondiente (Ley, Reglamento, etc.), tomando en cuenta lo 
siguiente: 

• Identificar las areas clave de autoridad y responsabilidad, preservando una 
adecuada segregacién, delegacién y delimitacién de facultades entre el 
personal que determina, autoriza, supervisa y ejecuta. 

~ Verificar que no exista duplicidad de funciones entre las diferentes areas que 
integran la UA; asi como en las correspondientes al OAD. 

• Iniciar con un verbo en infinitivo. 

• . Posterior al verbo, debe responder a los cuestionamientos ~Qué se hace? y 
~Para qué se hace? 

• Se recomienda evitar el uso de verbos que no definan una responsabilidad 
total del puesto (Coadyuvar, Colaborar, Auxiliar, Apoyar, Ayudar, Dar, etc.) 

• Se recomienda evitar el uso de verbos que hagan referencia a situaciones 
no medibles o alcanzables (Asegurar, Garantizar, etc.) 

• En cada funcién se utilizaran vilietas de punto (.) y texto separado a 1 cm. 

Asimismo, dentro de la redaccién de los objetivos y funciones se sugiere utilizar el "Listado 
de verbos por Nivei Jerarquico" que se muestra a continuacién. Los ejemplos que se 
presentan no son limitativos, sin embargo, el verbo que se utilice describira por si mismo la 
aci:ividad principal del area. 
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IV.12.3. LlSTADO DE VERBOS POR NIVEL JERP.RQUICO 

COORDINACION GENERAL, D!RECCION GENERAL O 
DIRECCION GENEP..AL ADJUNTA 

Acreditar 
Acordar 
Adminlstrar 
AplTcar 
Aportar 
Aprobar 
Asesorar 
Autoriza"r 
Codificar 
Conducir 
Conocer 
Controlar 
Coord inar 

Determin-ar 
Dictar 
Difundir 
Dirlgir 
Disponer 

- Emitir 
Estibfecer 
Evaluar 
Expedlr 

-Fj]àJ -
"Firmar 
Fome-nt ar 
Formular 
Fungir 
Globalizar 
Impleme-ntar 
1m-pulsar 
I nformar 
Ins truir 
Interponer 
Je"rarquizar 
Liderar 
Normar 
Organi zar 
Orientar 
Particlpar 
Planear ­
Presentar 
Presldir 
Promover 
Proponer 
Regular 

- Re ndrr 
Representar 
Requenr 
SolièItar 
Someter 
Suseribir 
Valorar 

Administrar 
rAnal izar 
I ApHcar 
I -Aportar 
I -Aprobar 
I Asesorar 
I Asignar 
I Autorizar 
I Codifièar 
I Compilar 

- I Comunicar 
I Comprobàr -

-- I Cor;ducir 
I C'onsOl idar 
I Co ntroiar 
I Convocar ." 
I Coor dmar 
l -Defin ir 
I Designar 

-I- Determinar 
I "Diagno sticar 
I b fCtaminar ­
r-Difurialr 

-I Dirlgir 
-- I OlseAar -

I- Divulgar 
' "-Émitir 
I Establecer 
I EStudiar 
I EvaiiJiir 
I Expedir 

- - I Fljar 
l- Firmar 
1-Rì"mentar 
I FOrmular 
I Informar 
Ii nstruir -
I In strumentar 
r lnterpretar 
I Intervenir -
I JerarqulZar 
IN otificar 
I Opinar- -

-I Ordenar 
- I brg arnz ar ~ -

. - I On enta"r - --
- -I Otorgar 

I -Piirtlcip ar" 
I -Planear 
I Plantear 
I Poner 
I Presentar 
j- Presupuestar 
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L Pr?CU ~ éH 
Programar 
Promover­
Proponer 
Recibir 
Recomendar 
Regular 
Rendir 
Requerir 
Representar 
Resolver 
Sanclonar 
Seleccionar 
Servir 
Sistematizar 
Supervisar 
Vigilar 

I 
I 
"I 

I 
- l " 

- --- -I 
- I 

1-

--I 
I 
I 
I 
-I 
I 

T 
"I 
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LlSTADO DE VERBOS POR NIVEL JERARQUICO 

SUBDIRECCION DE 
I DEPARTAMENTO 

AREA 
Administrar ! Proporcionar ! Acreditar ! Impiantar I Servir 
Analizar Recibir I Actualizar I Implementar Solicitar 
Aplicar Recomendar I Adecuar I Informar Sugerir 
Aprobar Recopilar I Agrupar I Inscribir Suministrar 
Asesorar Regular I Analizar I Inspeccionar Tomar 
Asignar Representar I Aplicar I Instalar Traducir 
Auditar Revisar Aportar I Instrumentar Tramitar 
Autorizar Servir Asesorar I Integrar Transcribir 
Codificar Supervisar Atender I Interpretar Transportar 
Compilar Validar Brindar I Investigar Turnar 
Comprobar Verificar Canalizar I Liquidar Verificar 
Comunicar Vigilar Capacitar I Manejar Vincular 
Concentrar Captar I Mantener 
Consolidar Capturar Marcar 
Controlar Clasificar Negociar 
Coordinar Comunicar Notificar 
Cuantificar Concentrar Observar 
Definir Conciliar Obtener 
Desarrollar Conformar Operar 
Determinar Conservar Opinar 
Diagnosticar Consolidar Ordenar 
Difundir Controlar Organizar 
Disetiar Cuantificar Orientar 
Distribuir Depurar Otorgar 
Efectuar Desahogar Participar 
Establecer Desarrollar Plantear 
Estandarizar Detectar Poner 
Estudiar Devolver Practicar 
Examinar Disefiar Preparar 
Expedir Distribuir Prestar 
Facilitar Documentar Prever 
Formular Efectuar Procesar 
Generar Ejecutar Procurar 
Impiantar Ejercer Producir 
Implementar Elaborar Programar 
Informar Enlazar Promover 
Inspeccionar Entablar Proponer 
Instrumentar Enterar Proporcionar 
Integrar Entregar Proteger 
Interpretar Entrevistar Proveer 
Intervenir Enviar Proyectar 
Investigar Establecer Realizar 
Mantener Estandarizar Recabar I 
Observar Estimar Recibir I 
Opinar Estudiar Recomendar I 
Organizar Examinar Recopilar I 
Orientar Facilitar Registrar I 
Participar Fomentar Remitir I 
Planear Formular Requerir I 
Presentar Fundamentar Resolver I 
Presupuestar Generar Retroalimentar I 
Programar Gestionar Reunir I 
Promover Identificar Revisar I Proponer I I Impartir I Seleccionar 
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IV.13. GLOSARIO 

Se refiere a la definicion de conceptos, palabras, abreviaturas y siglas relacionadas con 105 

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: 

<8 GLOSARIO DE TÉRMINOS: Integra 105 términos a definir, sean escritos en 
mayusculas, minusculas y negritas, en tanto que su definicién en 
mayusculas, minusculas y sin negritas. 

• 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. 

IV.14. DlSPOSICIONES TRANSITORIAS 

Son aquellas que regulan acciones temporales a partir de la entrada en vigor del documento 
en cuestién; asimismo, refiere la normatividad que se deja sin efecto y posibles excepciones 
a la dplicacién del nuevo ordenamiento. 

Por otro lado, establecen las actividades y los procesos previos o simultaneos que deben 
cumplirse para la aplicacién del Manual. 

En este apartado se considera: 

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

• Incorporar criterios normativos y fecha para la expedicién y entrada en vigor 
del documento. 

• Incluir en texto centrado, la firma de la persona Titular de la Secretaria, o en 
su caso, de la persona Titular de la UAF. 

• Para dar cumplimiento a lo anterior, se utiliza el siguiente formato: 
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EJEMPLO TRANSITORIOS MOG SEGOB 

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicaci6n en 
el Diario Oficial de la Federaci6n. 

SEGUNDO.- El presente Manual podri! se!" modificado o abrogado, segun corresponda, 
al ser rerormado o abrogado el Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernaci6n 

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

LlC. ____________ ..,.--
SECRETARIA(O) DE GOBERNACION 

EJEMPLO TRANSITOR!OS MOG OAD 

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicaci6n en 
el Diario Oficial de la Federaci6n. 

SEGUNDO.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, segun corresponda, 
al ser reformado o abrogado el Manual de Organizaci6n Generai de la Secretaria de 
Gobernaci6n o el instrumento juridico que 105 cree o regule. 

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

LIC. ______________________ ~---
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMIN!STRACION Y FINANZAS 

EJEMPLO TRANSITORIOS MOE 

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor el dia 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 Generai de la 
Secretaria de Gobernaci6n, o la Estructura Organica No Basica correspondiente a 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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L1NEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION 

EJEMPLO TRANSITORIOS MOE OAD 

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

SEGUNDO.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, segun 
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organizacion Generai de la 
Secretaria de Gobernacion, o la Estructura Organica No Basica de 

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

LlC. 
TITULAR DE L-A-U-N--I--D-A--D---D---E-A--D--M--I--N--IS---T=R-A-C-'IO"-N-Y:--::-FINANZAS 

EJEMPLO TRANSITORIOS MOE OAD QUE EN SU CASO CUENTA CON MOG 

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

SEGUNDO.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, segun 
corresponda, a! ser reformado o abrogado el Manual de Organizacion Generai de 

o la Estructura Organica No Basica 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 GOBERNACION 

LlNEAMIENTOS PARA LA ELABORACI6N Y ACTUALIZACI6N DE MANUALES DE ORGANlZACI6N 

v. DISPOSICIONES GENERALES 

PRIMERO.- La interpretaci6n técnica de los presentes lineamientos; asi como la resoluci6n 
de los casos no previstos en el mismo, correspondera a la DGRH y en materia juridica a la 
UGAJ. 
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LlNEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION 

ANEXO 

EJEMPLO PARA LA INTEGRACION DE UN 
MA~ · UAL DE ORGANiZACiON GENERAL 



E 
SECRETARiA DE GOBERNACION 

MANUAL DE ORGANIZACION 
GE 'EPJ\L 

(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O EN SU CASO DEL éRGANO ADMINISTRATIVO 
DESCONCENTRADO) 



G B 
SECRETARiA DE GOBERNACIO N 

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS 

VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DE ... 

I 

NOMBRE Y PUESTO FIRMA RUBRICA l 
Lic ........................................ 

(Puesto que ocupa la persona 
Titular de la Dependencia U 

organo Administrativo 
Desconcentrado) ... 

Lic ........................................ 
(Puesto que ocupa la persona 

Titular del(os) segundo(s) nivel(es) 
de la estructura organica basica) 



o 
SECRETARiA DE GOBERNACIÒN 

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS 

REGISTRO DEL MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DE ... 

POR LA DIRECC!ON GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 

NOMBRE Y PUESTO 

Lic ........................................... 

Director(a) Generai de ... 

Lic ......................................... 

Director(a) Generai Adjunto(a) de .. . 

lic ...... ................................. 
Director(a) de ... 

FIRMA 

FECHA DE ELABORACION Y/O 
ACTUALIZACION 

(mes),20_. 

I 
I 

I 

I 



SEGOB 
SECRETARiA D E GOBERNACION 

Licenciado , (T!TULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y 
FINANZAS DE LA SECRETARiA DE GOBERNACION)*, con fundamento a lo 
dispuesto por los articulos 19. de la Ley Organica de la Administraci6n Publica 
Federai y (7)**, fraçci6n XX!!!, del Reglamento Interior de la Secretaria de 
Gobernaci6n, he tenido a bien expedir el siguiente: 
(*) (**) En caso de tratarse del MOG de la SEGOB lo expedira la persona Titular de la Dependencia de 

conformidad con las disposiciones juridicas aplicables . 

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL bE --------

INDICE 

pAGINA 

INTRODUCCION 

I. ANTECEDENTES 2 

II. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO 3 

III. ATRIBUCIONES 5 

IV. MISION Y VISION 6 

V. ESTRUCTURA ORGANICA 7 

VI. ORGANIGRAMA 8 

VII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR AREA 9 

VIII. GLOSARIO 14 

DISPOSICIONES TRANSITORIAS 



SECRETARIA DE GOBERNACION 

INTRODUCCION 

La(el) es , del Ejecutivo Federai, con 
atribuciones especfficas en materia de ... y de .. . , conforme a lo establecido en los 
articulos ... y .... del Reglamento Interior de ). 

Con base en lo anterior, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 19 y 27 de 
la Ley Organica de la Administraci6n Publica Federai y _, fracciones _, _ y _ 
del Reglamento Interior de esta Dependencia, se ha elaborado el presente Manual 
de Organizaci6n Generai (MOG) de , en raz6n de la importancia que 
reviste contar con una herramienta de referencia y consulta que oriente a los 
servidores publicos que se adscriben a este(a) " sobre la organizaci6n 
y funcionamiento de la misma. 

La finalidad de este documento es proporcionar informaci6n referente a la estructura 
organizacional de ... ; asimismo, se meneionan los objetivos y 
funciones de cada uno de los puestos que forman parte de la estructura, a efecto 
de que sirvan de guia en las labores encomendadas al personal y coadyuven al 
logro de los objetivos institucionales. 

En este sentido, el MOG se encuentra integrado principalmente, por los apartados 
de: Antecedentes; Marco Juridico-Administrativo; Atribuciones; Misi6n y Visi6n; 
Estructura Organica, Organigrama; Objetivo y Funciones de las Areas que 
conforman a (la Dependencia o al OAD), Glosario y Disposiciones Transitorias. 

Para la elaboraci6n del presente Manual intervinieron ____ la Direcci6n Generai 
de ... , 

Finalmente, es importante senalar que a fin de mantener permanentemente 
actualizado este MOG, se deberan realizar revisiones peri6dicas por parte del 
personal responsable de las areas a las que sirve, para que, en caso de que la 
Estructura Organica se modifique y/o el RISEGOB sufra cambios que repercutan 
directamente con las atribuciones conferidas a este(a) , se efectUen las 
modificaciones a que haya lugar. 



G 
SECRETARIA DE GOBERNACION 

I. ANTECEDENTES 

De conformidad con el DECRETO por el que se reforman, adicionan y derogan 
diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administraci6n Publica Federai, 
publicado en el Diario Oficial de la Federaci6n (D.O.F.), el , se 
otorg6 a la Secretarfa de Gobernaci6n la facultad de , teniendo 
como prop6sito fundamental el desarrollo de las polfticas en materia de 

---------, . asi como proponer 
mediante -------

Derivado de !o anterior, el __ de ___ de 20 __ , fue publicado en el D.O.F. el 
Reglamento Interior de , que prevé en su artfculo , las 
atribuciones conferidas a , las cuales contemplan, entre otras, 

Asimismo, mediante oficio No la Secretarfa de 
_____ aprueba y registra la estructura organica basica de , con 
vigencia a partir del de de 20 

Por lo antes senalado, la estructura organica basica de la , esta 
conformada por: ______________ _ 
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SECR ETARiA DE GOB ERNACIÒN 

II. MARCO JURiD!CO- AOMINISTRATIVO 

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones que 
sustentan las atribuciones de _____ _ 

• Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 
D.O.F. 05-11-1917, Y sus reformas. 

TRATAOOS INTERNACIONALES 

e . Convenci6n sobre Asilo. 
D.O.F. 19-111-1929. 

LEYES 

• Ley Generai de Poblaci6n. 
D.O.F. 07-1-1974, Y sus reformas. 

• Ley Organica de la Administraci6n Publica FederaI. 
D.O.F. 29-XII-1976, Y sus reformas. 

• Ley de Migraci6n. 
D.O.F. 25-V-2011, Y sus reformas. 

COOIGOS 

• C6digo de Ética de 105 Servidores Publicos de la Administraci6n Publica 
FederaI. 
D.O.F. 31-VII-2002. 

• 

• 

REGLAMENTOS 

• Reglamento de la Ley Federai de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
D.O.F. 28-VI-2006, Y sus reformas. 

• 

• 

OECRETOS 
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• Decreto por el que se aprueba el Pian Nacional de Desarrollo 2013-2018. 
D.O.F. 20-V-2013. 

• 

ACUERDOS 

• Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores 
Publicos de las dependencias y entidades de la Administraci6n Publica FederaI. 
O.O.F.31-V-2013. 

• 

CIRCULARES Y/U OFICIOS 

• Oficio-Circular por el que se dan a conocer los Lineamientos y Procedimiento 
para el Control, Seguimiento y Cobro de las Sanciones Econ6micas, Multas y 
Pliegos de Responsabilidades. 
O.O.F.15-1-1998. 

• 

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS 

• Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administraci6n 
Publica Federai para calcular los montos maximos para el arrendamiento de Bienes 
Inmuebles, la superficie maxima a ocupar por servidor publico, aSI como para calcular 
los ahorros netos que podran aplicar. 
D.O.F. 17-V-2002. 

OTRAS DISPOSICIONES 

• Instructivo del Sistema de Programaci6n y Presupuestaci6n Anual para los 
requerimientos de inmuebles y la realizaci6n de obras para oficinas y servicios 
de la Administraci6n Publica FederaI. 
D.O.F.22-IX-1982. 

• 
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s o 
SECRETARIA DE GOBERNAC ION 

III. ATRIBUCIONES 

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién. 
D.O.F. _-_-_ Y sus reformas. 

Articulo __ .- El (la) ____ tiene las siguientes atribuciones: 

I. 

II. 

III. 

IV. 

V. 

5 



o 
SECRETARIA DE GOBERNACION 

IV. MISION Y VISION 

MISION: 

Conducir, el cumplimiento de ________ _ 

VISION: 

EI(la) tiene como motor fundamental 
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SECRETARiA DE GOBERNACION 

v. ESTRUCTURA ORGANICA 

1. (Nombre de la Dependencia o en su caso Organo Administrativo 
Desconcentrado) ... 
1.1. Subsecretarfa (en caso de ser Dependencia) ... 

1.1.1 . Unidad de (en caso de ser Dependencia) ... 
1.1.1.1. Direcci6n Generai de ... 

1.1.1.1.1. 
1.1.1.1.3. 

1.1.1.2 .. .. 
1.1.1.2.1. 
1.1.1.2.3. 
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VI. ORGANIGRAMA 

SECRETARiA DE GOBERNACION 
(NOMBRE DE LA OEPENDENCIA O EN SU CASO ORGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO) 

VIGENCIA: DE DE 20 

00 



SE 
SECRETARiA DE GOB ERNACION 

VII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR AREA 

(DENOMINACION DEL PUESTO QUE OCUPA LA PERSONA TITULAR DE LA 
DEPENDENC!A O EN SU CASO DEL ORGANO ADMINISTRATIVO 
DESCONCENTRADO) .. . 

OBJETiVO 

Dirigir ____________ _ 

FUNCIONES 

• Normar ... 

• Difundir ... 

• Establecer. .. 

• Coordinar. .. 

e Definir .. . 

• Implementar. .. 

• Determinar. .. 

• Planear. .. 

• Promover ... 

• Administrar. .. 
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SECRETARIA DE GOBERNACION 

DIRECCION GENERAL DE ... 

OBJETIVO 

Coordinar _____________ _ 

FUNCIONES 

• Expedir. .. 

• Fomentar ... 

• Acordar. .. 

.. 
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VIII. GLOSARIO 

TÉRMINOS: 

SIGLAS O ABREVIATURAS: 

DGRH: Direcci6n Generai de Recursos Humanos 

D.O.F.: Diario Oficial de la Federaci6n. 

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

UAF: Unidad de Administraci6n y Finanzas. 

UA: Unidad(es) Administrativa(s). 
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GO 
SECRETARIA DE GOBERNACION 

TRA ISITORiOS 

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su 
publicaci6n en el Diario Oficia! de la Federaci6n. 

SEGUNDO.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, segun 
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organizaci6n Generai 
de la Secretaria de Gobernaci6n, o el instrumento juridico que los cree o 
regule. 

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

LlC. __________ .-----
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADM!NISTRAC!6N Y FINANZAS 



LlNEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION 

ANEXO 

EJEMPLO PARA LA INTEGRACION DE UN 
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECiFICO 



o 
SECRETAfliA DE GOBERNACION 

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECiFICO 
DE LA DIRECCION GENERAL DE ... 

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 



GO 
SECRETARIA DE GOBERNACION 

---

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS 

VALIDACIO. ~ DEL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECiFICO DE LA 
D RECC O .. GEI cRAl DE ... 

. -~ 

NOMBRE Y PUESTO FIRMA RUBRICA 

Lic .. · ...................................... I 
Directora(or) Generai de .. . I 

I 



B 
SECRETARIA DE GOBERNACION 

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS V RUBRICAS I 

I 

REG.!S-RO DEL MAi UAL DE ORGA. 'IZAC!ON ESPECiFICO DE LA 
DiRECCiON GENERAL DE ... 

I 
I 

POR LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS I 
I 
I 

I 

NOMBRE V PUESTO FIRMA 

Lic ........................................... 

Director(a) Generai de ... 

Lic ........ ................................. 

Director(a) Generai Adjunto(a) de ... 

Lic ....................................... 
Director(a) de ... 

I 

FECHA DE ELABORACION V/O I 
ACTUALIZACION 

(mes),20_. 



SECR ETARIA DE GOB ERNACION 

Licenciado , TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y 
FINANZAS DE LA SECRETARiA DE GOBERNACION, con fundamento a lo 
dispuesto por el Articulo 7, fraccion XXIII, del Reglamento Interior de la 
Secretaria de Gobernacion, he tenido a bien expedir el siguiente: 

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECiFICO DE LA DIRECCION GENERAL DE 

iNDICE 

pAGINA 

INTRODUCCION 

I. ANTECEDENTES 2 

II. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO 3 

III. ATRIBUCIONES 5 

IV. MISION Y VISION 6 

V. ESTRUCTURA ORGANiCA 7 

VI. ORGANIGRAMA 8 

VII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR AREA 9 

VIII. GLOSARIO 14 

DISPOSICIONES TRANSITORIAS 



SECRETARIA DE GOBERNAC ION 

INTRODUCCION 

La Direcci6n Generai de ... , es una Unidad Administrativa adscrita a la ___ _ 
dependiente de la Secretaria de Gobernaci6n del Ejecutivo Federai, con 
atribuciones especificas en materia de ... y de ... , conforme a lo establecido en los 
articulos... y.. . . del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernaci6n 
(RISEGOB). 

Con base en lo anterior, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 19 y 27 de 
la Ley Organica de la Administraci6n Publica Federai y _' fracciones _, _ y _ 
del Reglamento Interior de esta Dependencia, se ha elaborado el presente Manual 
de Organizaci6n Especifico (MOE) de la DG .. .... .. , en raz6n de la importancia que 
reviste contar con una herramienta de referencia y consulta que oriente a los 
servidores publicos que se adscriben a esta Unidad Administrativa, sobre la 
organizaci6n y funcionamiento de la misma. 

La finalidad de este documento es proporcionar informaci6n referente a la estructura 
organizacional de la DG ... ; asimismo, se mencionan los objetivos y funciones de 
cada uno de los puestos que forman parte de la estructura, a efecto de que sirvan 
de guia en las labores encomendadas al personal y coadyuven al logro de los 
objetivos institucionales. 

En este sentido, el MOE se encuentra integrado principalmente, por los apartados 
de: Antecedentes; Marco Jurfdico-Administrativo; Atribuciones; Misi6n y Visi6n; 
Estructura Organica, Organigrama; Objetivo y Funciones de las Areas que 
conforman a la DG ... , Glosario y Disposiciones Transitorias. 

Para la elaboraci6n del presente Manual intervinieron la DG ... , la Direcci6n Generai 
Adjunta de ... , la Direcci6n de ... , la Direcci6n de ... y la Direcci6n de ....... . 

Finalmente, es importante sefialar que a fin de mantener permanentemente 
actualizado este MOE, se deberan realizar revisiones peri6dicas por parte del 
personal responsable de las areas a las que sirve, para que, en caso de que la 
Estructura Organica se modifique y/o el RISEGOB sufra cambios que repercutan 
directamente con las atribuciones conferidas a esta Unidad Administrativa, se 
efectllen las modificaciones a que haya lugar. 



OB 
SECRETARIA DE GOBERNAC ION 

II. ANTECEDENTES 

De conformidad con el DECRETO por el que se reforman, adicionan y derogan 
diversas disposiciones de la Ley -Organica de la Administraci6n Publica Federai, 
publicado en el Diario Oficial de la Federaci6n (D.O.F.), el30 de noviembre de12018, 
se otorg6 a la Secretaria de Gobernaci6n la facultad de , 
teniendo como prop6sito fundamental el desarrollo de las politicas en materia de 

asi como proponer 
mediante -------

Derivado de lo anterior, el de de 20 __ , fue publicado en el D.O.F. 
el Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernaci6n (RISEGOB), que prevé en 
su articulo las atribuciones conferidas a la Direcci6n Generai de 

las cuales contemplan, entre otras, 

Asimismo, mediante oficio No , la Secretaria de 
_____ aprueba y registra la estructura organica de la , con 
vigencia a partir del de de 20 

Por lo antes senalado, la Estructura Organica de la , esta conformada 
por: _ Direcci6n Generai; __ Direcciones Generales Adjuntas, _ Direcciones 
de Area , Subdirecciones de Area y Jefaturas de Departamento. 
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Il. MARCO JURiDlCO- ADMINISTRATIVO 

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones que 
sustentan las atribuciones de la DG .... 

• Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 
D.O.F. 05-11-1917, Y sus reformas. 

TRATADOS INTERNACIONALES 

• Convenci6n sobre Asilo. 
D.O.F. 19-111-1929. 

LEYE5 

• Ley Generai dePoblaci6n. 
D.O.F. 07-1-1974, Y sus reformas. 

• Ley Organica de la Administraci6n Publica FederaI. 
D.O.F. 29-XII-1976, Y sus reformas. 

• Ley de Migraci6n. 
D.O.F. 25-V-2011, Y sus reformas. 

CODIGOS 

e C6digo de Ética de los Servidores Publicos de la Administraci6n Publica 
. FederaI. 

D.O.F. 31-VII-2002. 

• 

REGLAMENTOS 

• Reglamento de la Ley Federai de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
D.O.F. 28-VI-2006, Y sus reformas, 

• 

• 

DECRETOS 

3 



B 
SECRETARIA DE GOBERNACION 

• Decreto por el que se aprueba el Pian Nacional de Desarrollo 2013-2018. 
D.O.F.20-V-2013. 

ACUERDOS 

• Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los 
Servidores Publicos de las dependencias y entidades de la Administraci6n 
Publica F'ederal. 
D.O.F.31-V-2013. 

• 

CIRCULARES Y/U OFICIOS 

• Oficio-Circular por el que se dan a conocer los Lineamientos y Procedimiento 
para el Control, Seguimiento y Cobro de las Sanciones Econ6micas, Multas y 
Pliegos de Responsabilidades. 
D.O.F. 15-1-1998. 

• 

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS 

• Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de · la 
Administracién Publica Federai para calcular los montos maximos para el 
arrendamiento de Bienes Inmuebles, la superficie maxima a ocupar por servidor 
publico, aSI como para calcular los ahorros netos que podran aplicar. 
D.O.F. 17-V-2002. 

• 

OTRAS DISPOSICIONES 

• 

• 

Instructivo del Sistema de Programaci6n y Presupuestaci6n Anual para los 
requerimientos de inmuebles y la realizaci6n de obras para oficinas y servicios 
de la Administraci6n Publica FederaI. 
D.O.F.22-IX-1982. 
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E 
SECRETAR IA DE GOBERNACION 

iiI. ATRIBUCIONES 

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernaci6n. 
D.O.F. _-_-_ Y sus reformas. 

Articulo ___ .- La Direcci6n Generai de ____ tiene las siguientes atribuciones: 

lo . .. , 

II. 

III. 

IV. 

V. 
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. IV. MISION Y VISION 

MISION: 

Administrar ___________________ _ 

ViS!ON: 

Serunarea ____________________ _ 
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SE 
SECRETARIA DE GOB ERNACION 

V. ESTRUCTURA ORGANICA 

1. Direcci6n Generai de ... 
1.1 . Direcci6n Generai Adjunta de ... 

1.1.1. Direcci6n de ... 
1.1.1.1. Subdirecci6n de ... 

1.1.1 .1.1. Departamento de .. . 
1.1.1.1.2. Departamento de .. . . 
1.1.1.1.3. Departamento de .. . 

1.1.1.2. Subdirecci6n de ... 
1.1.1.2.1 . Departamento de .. . 
1.1 .1.2.2. Departamento de .. . 
1.1 .1.2.3. Departamento de .. . 
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SEGOB 
SECRETAR iA DE COBERNACION 

VI. ORGANIGRAiVlA 

DIRECCI6N 
GENERAl ADJUNTA 

DE ... 

I 

SECRET ARiA DE GOBERNACION 
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

DIRECCION GENERAL DE ... 
VIGENCIA: DE DE 20 

DIRECCI6N 
GENERAL DE ... 

I 

DIRECCI6N 
GENERAl ADJUNTA 

DE ... 

DIRECCI6N DE. •. DIRECCI6N DE... DIRECCI6N DE ... 

I I 
I I 
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR AREA 

DIRECCION GENERAL DE ... 

OBJETIVO 

Dirigir __________ _ 

FUNCIO ES 

• Normar ... 

• Difundir. .. 

• Establecer ... 

• Coordinar. .. 

• Definir ... 

• Implementar ... 

• Determinar .. . 

• Planear. .. 

• Promover ... 

• Administrar. .. 

• (Ésta ultima funci6n debera coincidir con la correspondiente en el MOG de la 
SEGOB o la referida en el MOG del OAD). 
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DlRECCION GENERAL ADJUNTA DE ... 

OBJETIVO 

Coordinar ------------------------------

FUNCIONES 

• Proponer ... 

• Participar. .. 

• Informar. .. 

• Expedir ... 

• Fomentar. .. 

• Acordar. .. 

• Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables o el superior 
jerarquico. 
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DlRECCiO! DE ... 

OBJETIVO 

Dirigir _______________ _ 

FUNCIONES 

e Controlar ... 

• Vigilar. .. 

• Asegurar. .. 

• Presentar ... 

Evaluar ... 

• Supervisar ... 

• Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables o el superior 
jerarquico. 

11 



GO 
SECRETARiA DE GOBERNACION 

SUBDIRECCION DE ... 

OBJETIVO 

SupeNisar __________________________________________ __ 

FUNCIONES 

• Revisar ... 

• Apoyar .. . 

• Colaborar .. . 

• Orientar. .. 

• Proporcionar ... 

• Efectuar .... 

• Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables o el superior 
jerarquico. 
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DEPARTAMENTO DE ... 

OBJETIVO 

Analizar -------------------------

FUNCIONES 

• Analizar. .. 

o Verificar ... 

• Proporcionar. .. 

• Aplicar. .. 

• Desarrollar .. . 

• Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables o el superior 
jerarquico. 
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VIII. GLOSARIO 

TÉRMINOS: 

SECRETARiA: Secretaria de Gobernaci6n. 

SIGLAS: 

DGRH: Direcci6n Generai de Recursos Humanos 

D.O,F,: Diario Oficia l de ia Federaci6n. 

OAD: 6rgano(s) Administrativo(s) Desconcentrado(s). 

UAF: Unidad de Administraci6n y Finanzas. 

UA: Unidad(es) Administrativa(s). 
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TRANSITORIOS 

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor el dia 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 Generai 
de la Secretaria de Gobernaci6n, o la Estructura Organica No Basica 
correspondiente a _____________ _ 

En la Ciudad de México, a !cs dias del mes de de dos mil --

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



LlNEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION 

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

Hoja de firma de 105 Lineamientos 
para la Elaboraci6n y Actualizaci6n 
de Manuales de Organizaci6n 

EL DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 

CHRISTOPHER VALENZUELA PONCE 
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