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I. INTRODUCCION

En el marco de la Estrategia de Tala Regulatoria, el Gobierno Federal emitié un acuerdo para eliminar
las normas administrativas innecesarias y reemplazarlas por 9 Manuales Administrativos de Aplicacién
General que homologan la operacién de las siguientes materias en la Administracién Publica Federal:
Adquisiciones del Sector Puablico; Auditoria; Control Interno; Obra Puablica; Recursos Financieros;
Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera; Recursos Materiales; Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion; Archivos y Gobierno Abierto; por tal
motivo, el Organismo debera de abstenerse de emitir normatividad en las materias antes expuestas a
excepcion de los casos establecidos en el “Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica, a
abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican”. Publicado el 10 de agosto de 2010 en

el Diario Oficial de la Federacion.

La Mejora Regulatoria Interna, contribuye a que las Personas Servidoras Publicas tengan un marco
normativo idoneo, claro, coherente y funcional, que les permita desempefiarse correctamente en el
ejercicio de sus funciones y que la Ciudadania tenga garantizada una mejor atencion en todas aquellas
actividades inherentes al Organismo, ya sea para realizar un trdmite, dar o recibir un servicio, ejercer

un derecho o cumplir con una obligacion.

Por lo anterior, resulta necesario establecer una metodologia que permita documentar las normas y los
procesos institucionales con una estructura clara y homogénea que propicie su instrumentacion
conforme a las disposiciones legales o regulatorias aplicables, y que promueva la mejora continua de

los procesos de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

La Direccién de Administracion y Finanzas en ejercicio de las facultades que le confiere el articulo, 36
fraccion XIII del Estatuto Organico de CAPUFE, expide el presente “Lineamiento para la Emision y
Actualizacion de Normas Internas de CAPUFE”, a través de la Subdireccion de Capital Humano y
Desarrollo Organizacional, en uso de sus funciones para dar cumplimiento a una de sus atribuciones de
apoyar a las diferentes areas del Organismo durante el proceso de integracion, emision, actualizacién y

autorizacion de sus documentos normativos.
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1. OBJETIVO

Establecer y difundir la metodologia y los lineamientos para la emisiébn y actualizacion de normas
internas a los que deberan sujetarse las areas emisoras del Organismo, con el fin de fortalecer los
estandares de calidad regulatoria interna para contribuir a generar normatividad de forma clara,
sencilla, que brinde certeza juridica y que permita afianzar la legalidad, la transparencia y la rendicién

de cuentas.
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111. FUNDAMENTO LEGAL

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917 y sus ultimas reformas.

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976 y sus ultimas reformas.

— Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986 y sus ultimas reformas.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016 y sus ultimas reformas.

— Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990 y sus ultimas reformas.

— Estatuto Organico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.
D.O.F 30-04-2021 y su ultima reforma.

— Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-07-2019.

— Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir
regulacion en las materias que se indican.

D.O.F. 10-08-2010 y su reforma del 21 de agosto de 2012.
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— DECRETO por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la
Impunidad, y de Mejora de la Gestidn Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-08-2019.

— Manual General de Organizacién de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios
Conexos.

Normateca Interna 18-03-2016.

— Guia para Emitir Documentos Normativos.

Publicada por la Secretaria de la Funcién Publica, junio 2011.

— Guia para Determinar el Porcentaje de Normas Internas Simplificadas.
Publicada por la Secretaria de la Funcion Publica, junio 2015.

— Criterios para el Uso Incluyente y No Sexista del Lenguaje de CAPUFE.
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1IV. AMBITO DE APLICACION

El presente lineamiento se ha disefiado para contribuir con el desarrollo administrativo mediante la
mejora, por lo cual debera ser utilizado por todas las areas de CAPUFE, que pretendan crear un

documento normativo o actualizar los ya existentes, lo que ayudara a tener un mejor desempefio de

sus funciones.
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V. DEFINICIONES

Actualizacion: Poner al dia las normas internas a través de una modificacion que se sustenta en la

revision y el andlisis de la normatividad interna y externa que respalde el cambio.

-De fondo: cuando se realiza un cambio parcial o total de la norma, altera el sentido de la

misma.

-De forma: cuando el cambio de la norma interna no impacta en el sentido de la misma;
ejemplo de cambios de formatos, denominacion, cargos de la persona funcionaria, palabras que

no alteren el sentido del texto, etc.

-Por actualizacién: cuando el cambio radica en datos que por la propia naturaleza de los
mismos, deben actualizarse periédicamente, ejemplos de actualizacion del indice Nacional de

Precios al Consumidor (INPC), el salario minimo, etc.

Acuerdo de Abstencion Regulatoria: ACUERDO por el que se instruye a las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a

abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican.

Areas Emisoras: Son las Unidades Administrativas de CAPUFE facultadas para disefar, elaborar,
proponer y/o, impulsar la emisién de regulacion interna, o bien de modificar, derogar o adicionar a

las normas existentes.

Calidad Regulatoria: Caracteristicas y atributos de una norma interna relacionados con la manera
en que se realiza el desarrollo y aplicacién de las regulaciones, asi como su compatibilidad, con los
principios de consulta, transparencia, rendicion de cuentas y evidencia, con el objeto de que éstas

sean eficaces, eficientes, coherentes y sencillas.
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CAPUFE y/u Organismo: Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

Certeza Juridica: Conocimiento, seguro, claro y evidente de todo sistema juridico, que consiste en
la suficiencia y difusion del marco normativo vigente, para tener plena seguridad sobre qué
disposiciones aplican a cada caso concreto y poder predecir qué tratamiento tendra cada situacion

en la realidad, desde su inicio y hasta su fin.

COMERI o COMITE: Comité de Mejora Regulatoria Interna que revisa y aprueba los proyectos

normativos de las Areas Emisoras, como parte del proceso de calidad regulatoria.

Contencidon Normativa: Evaluar y controlar la emisiéon de nuevas normas, con objeto de evitar la

sobre regulacion, que entorpece la operacion y cumplimiento de metas.

Criterios de calidad regulatoria: Caracteristicas de disefio que deben cumplir las regulaciones de
las normas para su determinacién, en definitiva: eficacia, eficiencia, consistencia, claridad,
coherencia justificacion empirica, transferencia del conocimiento, rendicion de cuentas, delimitacion

de responsabilidades y generacién de valor para los procesos.

Diagrama de Flujo: Representacion grafica de la secuencia légica que siguen las actividades de
un determinado procedimiento, mostrando las Unidades Administrativas que intervienen en el
desarrollo del mismo, mediante simbolos convencionales que presentan la secuencia de trabajo,

desde su origen hasta su finalizacion.

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

Documento Autorizado: Escrito emitido por las Unidades Administrativas del Organismo para su
formalizacion y vigencia a través de la Persona Titular de la Direccién General de CAPUFE salvo
aquellas que por disposicion expresa en Leyes o Estatuto Organico de CAPUFE, deban ser

aprobadas por el H. Consejo de Administracion.
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Duefio del Proceso: Es el area o persona responsable de la operacion del proceso.

Emision: Constituye una accién de mejora al construir el marco normativo adecuado y suficiente
para las actividades que CAPUFE debe realizar conforme a sus funciones, su organizacion, sus

metas y objetivos.

EF: Se refiere a las siglas “Estilo de Fuente” y se refiere al tipo de letra que se va a utilizar.

Enlace de Simplificaciobn Regulatoria: Persona Servidora Publica designada como enlace en
cada Dependencia y Entidad para instrumentar los trabajos relacionados con la estrategia “4.5
Simplificar la regulacion que rige a las dependencias y entidades para garantizar la eficiente
operacion del gobierno” del PGCM 2013-2018.

GDOH: Gerencia de Desarrollo Organizacional y Humano.

Hoja de ldentificacion, Registro y Validaciéon de Disposiciones Normativas: Documento
gue se expide para hacer constar la autorizacion de las personas servidoras publicas competentes,
respecto de la actualizacion, modificacion o creacion, de las normas internas aprobadas por el
COMERI.

Hoja de Autorizacion: Es el documento que se expide para hacer constar la autorizacion de la
Persona Titular de la Direccion General, facultada para la emisiéon de la normatividad interna de
CAPUFE, asi como de la Persona Titular de la Direccion de Area responsable de la emisién de la

norma.

Lineamientos de Mejora y Simplificacion Regulatoria Interna: Norma interna que regula el
proceso de mejora y simplificacion interna a través del COMERI, asi como de las unidades

administrativas de CAPUFE que generan normas internas o son usuarias de las mismas.

Lenguaje Incluyente: Conjunto de usos del lenguaje que permite la construccion de discursos

orales, escritos y visuales que reconocen la igualdad entre las mujeres y los hombres; elimina los

11
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usos y expresiones sexistas y discriminatorios del lenguaje; manifiesta la diversidad social; visibiliza
y nombra de manera adecuada a los grupos y personas histéricamente discriminados y contribuye a
equilibrar las desigualdades. El uso incluyente del lenguaje no impide respetar las normas
gramaticales de nuestro idioma, sino que aprovecha las posibilidades linglisticas que ofrece para
que todas y todos podamos ser nombrados y considerados de una manera respetuosa y digna, libre
de prejuicios, estigmas y discriminacion. Es una herramienta concreta y efectiva para incorporar una
perspectiva de igualdad y no discriminacion en la comunicacion de acciones, programas, politicas
publicas, leyes o cualquier otro texto, con la finalidad de reconocer, incluir y valorar la diversidad de

la poblacion

LOAPF: Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Manuales Administrativos de Aplicacion General (MAAG): Documentos que establecen la
normatividad interna comin para las Dependencias y Entidades, en materia de auditoria,
adquisiciones, control interno, obra publica, recursos financieros, humanos, materiales, tecnologias

de la informacion, transparencia y de archivos.

Manuales Internos: Documentos normativos que regulan la operacion y funcionamiento tanto en
el ambito de su gestibn administrativa, como para el ejercicio y desarrollo de sus facultades,

atribuciones o tareas sustantivas.

Normas Internas: Documentos normativos u ordenamientos emitidos por las Unidades
Administrativas del Organismo, que independientemente de su denominacién o nombre regulan su
operacion y funcionamiento tanto en el ambito de su gestion administrativa, como para el ejercicio y

desarrollo de sus facultades, atribuciones o tareas sustantivas.

Normas Internas Administrativas: Son las normas internas que rigen la gestion interna del
Organismo, ya que regulan los procesos administrativos y actividades de apoyo, pueden ser:

Sujetas al acuerdo

12
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Son normas internas administrativas que corresponden a las materias de auditoria, adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico, control interno, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, recursos financieros, recursos humanos, recursos materiales,
tecnologias de la informacion y comunicaciones, transparencia y rendicion de cuentas, sefialadas
en el articulo primero del “Acuerdo por el que se instruye a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse
de emitir regulaciéon en las materias que se indican” (D.O.F. 10 de agosto de 2010 y su reforma
de fecha 21 de agosto de 2012), y que requieren de determinacién en definitiva para poder ser
emitidas.

No sujetas al acuerdo

Son normas internas administrativas que se ubican en alguno de los siguientes supuestos:

e Que corresponden a las nueve materias que se refiere el articulo primero del Acuerdo
antes referido, pero no este contemplada en las disposiciones, politicas o estrategias,
acciones o criterios y procedimientos expedidos por la Secretaria de la Funcion Publica,
por si o con la participacion de las Dependencias competentes, o al momento de su
expedicion se ubicd en alguna de las hipotesis previstas en las fracciones del articulo

segundo del Acuerdo.

e Que no se encuentran relacionadas con las nueve materias sefialadas en el articulo 1 del
Acuerdo de mérito. Ejemplos: normas relacionadas con comunicacién social, las que
regulan el proceso de calidad regulatoria, las que regulan la operacién del COMERI,

relativas a la planeacion institucional, etc.

Normas Internas Sustantivas: Son las normas internas que rigen los servicios, procedimientos o
tramites que brinda el Organismo conforme a sus facultades y atribuciones, esto es, las normas que
rigen sus tareas sustantivas, su razén de ser. Estas normas determinan entre otros la manera en
que se organizan, distribuyen y asignan funciones entre sus areas y las personas servidoras publicas

para que CAPUFE alcance sus metas o compromisos institucionales.

Normateca Interna: Plataforma electrénica para la difusion y consulta de la normatividad interna,

el sitio estd disponible en Internet y abierto a todo publico para que las Personas Servidoras

13
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Publicas de CAPUFE y la Ciudadania en general puedan consultar la normatividad que regula las

actividades al interior del Organismo: https://normateca.capufe.gob.mx/.

SCHDO: Subdireccién de Capital Humano y Desarrollo Organizacional.

SFP: Secretaria de la Funcién Publica.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

STCI: Subdireccién de Transparencia y Control Institucional.

PTSRI: Programa de Trabajo de Simplificacién Regulatoria Interna.

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas y estructuradas de manera planeada que se
desarrollan para lograr un resultado especifico, empleando para ello recursos, informacion y/o

resultados que pueden provenir, en su caso, de otros procesos.

Procedimiento: Sefiala de manera cronoldgica las actividades, los tiempos, la utilizacion de
recursos, las metodologias de trabajo y control para desarrollar una funcién, un procedimiento
puede ser descrito en un manual, ya que este Ultimo es un documento mas completo para instruir

sobre funciones y procedimientos.

Proyecto Normativo: Es el documento que elabora, actualiza o reforma el area emisora, que

seguira el proceso de simplificacion regulatoria.

Revision de las normas: Analisis de las normas internas cuya finalidad consiste en actualizarlas,

modificarlas, eliminarlas o emitir, con la aprobacién del equipo de trabajo.

SANI-APF: Sistema de Administracion de Normas Internas de la Administracion Publica Federal,

aplicacion informatica en que se realiza el proceso de revisién, actualizacién y publicacién de la

14
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regulacion interna de las dependencias y entidades de la APF, con la participacién del OIC y de la
SFP, disponible al publico en la direccion electroénica

https//normasapf.funcionpublica.gob.mx/NORMASAPF/.

Simplificaciéon Regulatoria: Proceso mediante el cual, las normas internas del Organismo, se
someten a una revision, con la finalidad de mejorar el marco normativo vigente a efecto de hacer
mas sencillo y menos complicado un proceso administrativo, algunos de sus elementos son el uso
de un lenguaje claro, la eliminacion de tramites, procedimientos agiles y sencillos, redisefio de

procesos y gestion electrénica.

Unidad Administrativa: Area del Organismo a la que se le confiere atribuciones especificas en el
Estatuto Orgéanico y/o en el Manual General de Organizacion vigentes, que tiene funciones propias

que la distinguen de las demas dentro del Organismao.

15
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VI.

LINEAMIENTO PARA LA EMISION Y ACTUALIZACION DE NORMAS INTERNAS

Se podra crear documentos normativos cuando se indique por disposicién de Ley, de autoridad

administrativa y mejora de procesos.

Para poder justificar la elaboracién de un nuevo documento normativo, las areas emisoras
deberan acompafar su propuesta, para el sustento juridico o resolucion de una autoridad que
lo avale (H. Consejo de Administracion, los Comités, por disposicion de Ley, de autoridad

administrativa).

Se deberan considerar los cambios internos, (administracién, personal, actividades, actitud y/o
filosofia de direccién) y externos (ambiente regulatorio, econémicos, y fisicos) que pueden

impactar en la identificacion de control interno, en la emisiéon de documentos normativos.

La SCHDO evaluara y controlaré la emision de nuevas normas, con el objeto de evitar la sobre

regulacion, a través del Acuerdo de Abstencion Regulatoria.

Los proyectos normativos propuestos por las Unidades Administrativas de CAPUFE serdn
analizados y dictaminados por la GDOH, para lo cual se debe verificar la congruencia entre la
estructura, funciones y actividades pertinentes para el desarrollo administrativo; asi como
verificar que se cumpla con al menos 6 criterios de calidad regulatoria establecidos en los

Lineamientos de Mejora y Simplificacion Regulatoria Interna.

Los proyectos normativos que no cumplan con los requisitos establecidos en los presentes
Lineamientos seran devueltos a las Areas Emisoras solicitantes, a través de oficio con las

recomendaciones al proyecto normativo.

En la generacion de un nuevo documento normativo, el area emisora debe evaluar la
conveniencia de clasificar el documento conforme a lo dispuesto en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y su Reglamento, por decision debidamente

fundada y motivada.

16



N\
\\-? LINEAMIENTO PARA LA EMISION Y ACTUALIZACION DE
CAPUFE NORMAS INTERNAS DE CAPUFE

8.

10.

11.

12.

13

En la actualizacion o emision de las normas internas se debera utilizar lenguaje incluyente de
acuerdo a lo establecido en los “Criterios para el uso incluyente y no sexista del lenguaje de
CAPUFE”.

El Area Emisora en coordinacion con la GDOH verificaran que no exista otra norma emitida para

el mismo efecto.

Las Areas Emisoras deberan verificar por lo menos una vez al afio que las actividades
enunciadas en los documentos normativos, sean acordes a las funciones establecidas en el
Estatuto Orgénico y Manual General de Organizacién de CAPUFE y cuando:

a) Se realicen modificaciones al marco juridico y normativo aplicable;

b) Se formulen observaciones y/o recomendaciones por parte de las instancias de
supervision y fiscalizacién, asi como de las autoridades competentes;

c) Se realicen cambios en la estructura organica de CAPUFE.

Cuando proceda la actualizacion, el area emisora solicitara a la SCHDO el documento en WORD
y realizara el control de cambios del documento, indicando quién realizé dicha actualizacion,
con la siguiente simbologia: Color Rojo- Elimina Texto, Color Verde — Agrega Texto, Color Azul-

Modifica texto.

Cuando se emita, actualice o se elimine una norma el area emisora deberd designar una
persona responsable (subgerencia como nivel minimo) para llevar a cabo las gestiones

necesarias para el proyecto de documento normativo hasta su aprobacion en el COMERI.

.Los documentos normativos que se emitan, con excepcion de los Oficio-Circulares, deben

permitir identificar:

a) Los objetivos y metas del Organismo.
b) Los flujos de informacién que existen en el proceso.

¢) Los canales de comunicacion utilizados en el proceso.

17



.

LINEAMIENTO PARA LA EMISION Y ACTUALIZACION DE

CAPUFE NORMAS INTERNAS DE CAPUFE

d) La segregacién de funciones y responsabilidades del personal que participa en el

proceso.

e) La delimitacion de facultades entre el personal que autorice, vigile, evalGe, registre y

contabilice las operaciones en el proceso, cuando aplique cada una de estas actividades.

14.Las Personas Servidoras Publicas responsables de gestionar la actualizacion o emision del

documento normativo deben:

a)

b)

9)

h)

Revisar el documento normativo y participar en el desarrollo de dicho documento
normativo en el ambito de sus responsabilidades.

Presentar las propuestas de maodificacion al documento normativo a sus superiores
jerarquicos del area para obtener su Visto Bueno, en el ambito de sus responsabilidades y
funciones.

Identificar los documentos que se reciben de otras areas y el uso que se da.

Considerar los indicadores de gestion (estdndares de desempefio) y seguimiento utilizados
para el proceso, asi como los reportes o informes que se generan y la periodicidad de los
mMismos.

Vigilar que se incorporen los cambios que solventen las observaciones y recomendaciones
efectuadas por las distintas instancias de supervision y fiscalizacién.

Cuando una norma interna requiera ser publicada en el Diario Oficial de la Federacion por
ordenamiento juridico en el que se sustente su expedicion o la ley exija su publicacion
completa de la norma, el Area Emisora sera la responsable de realizar las gestiones para
su publicacién. Una vez publicada se debera informar a la SCHDO para actualizar los
datos en el SANI-APF.

Tramitar la digitalizacion y resguardo de dicho documento, asi como verificar que el
mismo sea publicado en la Normateca Interna, una vez que el documento normativo haya
sido aprobado.

Cuando se generé un documento normativo e incluya responsabilidades compartidas con
otras areas, el area emisora sera la responsable de notificar a las demas areas para que

participen de manera activa en la revision del documento y consensuar su visto bueno.
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15.

16.

17.

18.

La GDOH es la responsable de clasificar las normas internas de nueva creacion (NIA, NIA-NSA y
NIS) de conformidad a lo establecido en los Lineamientos de Mejora y Simplificacion

Regulatoria Interna.

La GDOH verificard que las normas cumplan el principio de publicidad, verificando que las
mismas hayan sido publicadas en el D.O.F cuando asi se encuentre determinado, en la

Normateca Interna y en el SANI-APF.

Dar cumplimiento del Articulo 19 de la LOAPF, para que el Manual de Organizacion se
encuentre publicado en el D.O.F. y los Manuales de Procedimientos y Servicios sean registrados

en el SANI-APF.

Para las normas internas administrativas cuya emision resulte procedente, se deberan publicar
en el D.O.F. los datos que permitan su identificaciéon tales como denominacién de la norma, su
emisor, la fecha de emision y la materia a la que corresponda como lo establece el Acuerdo de
Abstencién Regulatoria. El Enlace de Simplificacion Regulatoria serd quien realice las gestiones

para su publicacién en el D.O.F.
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VIl. DETERMINACION DEL TIPO DE NORMA INTERNA
QUE SE PRETENDE EMITIR

Para determinar el tipo de norma interna idénea para el tema que va a regular a las Unidades
Administrativas se debera consultar el siguiente esquema:

USTED QUIERE ... DECIR PROPOSITO DOCUMENTO

Determinar o dirigir la
actuacion general de lo > Norma
destinatarios.

Regular actividades

¢Qué alcance tiene su especificas de

> . : .
documento normativo? destinatarios

determinados.

A 4

» Oficio

Normar

Definir funciones,
atribuciones o acciones
especificas.

Acuerdo

Crear atribuciones para
un servidor publico
determinado.

¢Cudl es su o
requerimiento?

Facultar >

Establecer principios

generales de actuacion N

para servidores publicos
e instituciones.

Politica

Definir aspectos
técnicosy operativos de|
¢Qué grado de detalle una actividad de manerd
Instruir > tendran las general.

g Reglamento

ESQUEMA PARA SELECCIONAR UN DOCUMENTO NORMATIVO

instrucciones?

Describir etapas, fases y
pautas para realizar ung
actividad de manera
especifica.

> Lineamiento

Precisar procesos y
funciones determinadas > Manual
de manera detallada.
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VIIl. TIPOS DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

Para la elaboracion de disposiciones normativas, puede tomarse como referencia y/o ejemplo (sélo lo
gue apligue), las especificaciones detalladas en el apartado de Integracibn de un Manual de

Procedimientos, de los presentes Lineamientos.

Los tipos de documentos normativos son los siguientes:

1. Norma

Regla de conducta obligatoria en su cumplimiento, emitida por quien legalmente tiene facultades para
ello, que rige y determina el comportamiento de las personas servidoras publicas; su propoésito es
dirigir la actuacién general de las instituciones gubernamentales o en su caso de las personas

servidoras publicas.

Se emite cuando se requiere determinar o dirigir una actividad estratégica.

2. Politica

Criterio o directriz de accion elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al ejecutar los
objetivos especificos a nivel institucional, su propdésito es establecer los principios generales para la

actuacién de las personas servidoras publicas y sus instituciones.

Se emite cuando se requiere conducir, organizar o establecer un marco de actuacion general

relacionado con objetivos institucionales.

3. Acuerdo

Instrumento emitido por personas servidoras publicas facultadas para definir o delegar funciones,

atribuciones o determinar acciones especificas.
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Se emite cuando se requiere regular situaciones especificas a través de acciones, funciones o

actividades de dos o0 mas instituciones o instancias.

4. Lineamiento

Establecimiento de los términos, limites y caracteristicas de las actividades del sector publico, su

proposito es describir las etapas, fases y pautas necesarias para desarrollar una actividad u objetivo.

Se emite cuando se requiere particularizar o detallar acciones que derivan de un ordenamiento de

mayor jerarquia.

5. Regla

Instrumento que establece aspectos técnicos y operativos sobre materias especificas. Una regla se
emite para ordenar, organizar y coordinar las actividades de la organizacion en un contexto

determinado.

6. Oficio Circular

Los oficios circulares son de caracter temporal (por tanto no se someteran al proceso de mejora
regulatoria interna), que resuelven de forma inmediata la aplicacion de una disposicion particular que
no permite el trAmite normal de los documentos tendrdn una vigencia no mayor a un afio, posterior a

esto debera integrarse a las disposiciones normativas formalizadas de las &reas emisoras.

Los oficios circulares pueden ser emitidos Unicamente por las Personas Titulares de las Direcciones de

Area.

Se emite cuando se requiere regular actividades especificas para destinatarios determinados.

Apartados:

1. Namero de oficio
2. Fecha de Elaboracion y Vigencia
3. Emisor y firma
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4. Destinatario

5. Asunto

6. Fundamento Legal
7. Texto o Contenido

7. Manual:

Instrumento que detallada y precisa, de forma ordenada y sistematica, las funciones, atribuciones,

procedimientos o actividades de una organizacion o area, conforme a objetivos institucionales y de

acuerdo a politicas concretas.

Los manuales mas comunes son:

Manual de Organizacion: Refiere la estructura organica del Organismo, determinando las
funciones sustantivas de todas las areas y el apartado final se integran las funciones de
aplicacion general para todas las areas, asi como las tareas especificas y la autoridad

asignada a cada Persona Servidora Publica del Organismo.

Manual de Procesos: Determina y alinea los factores clave o relevantes de una institucion,

vinculando la gestion con las metas y objetivos institucionales.

Manual de procedimientos: Contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos del
Organismo; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la
ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los

objetivos del Organismao.
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ESTRUCTURA O APARTADOS QUE DEBERAN CONTENER LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS
IDONEOS PARA REGULAR

(ANEXO 1)
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DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE LOS APARTADOS DE LOS TIPOS DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS

NORMA

CONTENIDO/APARTADOS

DESCRIPCION

Portada Caratula con la denominacién de la norma, asi como la
unidad  administrativa  responsable, la  unidad
administrativa ejecutora y la fecha de elaboracion de la
misma.

indice Indica el contenido del documento.

Introduccion

Visibn general del documento que explica los
antecedentes o necesidades que justifican su emision.

Objetivo

Explica por qué o para qué de la norma.

Fundamento Legal

Sefala los ordenamientos juridicos en que se sustenta la
norma (incluyendo articulos y fracciones, apartados e
incisos segun corresponda).

Ambito de aplicacion

Define a las personas U Organismos responsables de:
e cumplir la norma,

« la aplicacion de la norma;

En su caso también define el territorio en el cual
resulta aplicable.

Disposiciones Generales

Precisa el contenido de la norma, incluyendo aspectos
relacionados con su aplicacion y observancia como, por
ejemplo:

» Unidad Administrativa responsable de su interpretacion.

Adicionalmente dependiendo de las necesidades del emisor se podra incluir:

CONTENIDO/APARTADOS

DESCRIPCION

Consideraciones

Breve explicacion de los antecedentes y las necesidades
para emitir la norma.

Mecanismo de Vigilancia y Evaluacion

Sefala el area o unidad administrativa encargada de
vigilar, verificar o evaluar el cumplimiento de la norma.

Interpretacion

Define a la unidad responsable o facultada para
interpretar la norma para efectos administrativos.
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OFICIO CIRCULAR

CONTENIDO/APARTADOS

DESCRIPCION

Numero de oficio

Referencia numérica que permite llevar un orden
consecutivo de cada oficio y los identifica de manera
particular.

Fecha Sefala la fecha de emision del documento.

Vigencia Indica la fecha a partir de la cual el oficio tiene validez,
asi como el periodo en el cudl sera aplicable. (es de
caracter temporal).

Emisor Denominacion y adscripcion de la unidad administrativa

gue emite el documento normativo.

Destinatario

Indica a quién va dirigido el oficio (Instituciones o
Personas Servidoras Publicas determinadas).

Asunto

Enuncia el tema especifico que regula el oficio.

Fundamento Legal

Sefiala los ordenamientos juridicos en que se sustenta
al oficio (incluyendo articulos y fracciones, apartados e
incisos segun corresponda).

Texto o Contenido

Exposiciébn del asunto de manera directa, clara y
especifica que motiva la creacion del oficio.

ACUERDO

CONTENIDO/APARTADOS

DESCRIPCION

Objetivo

Describe la finalidad del acuerdo.

Fundamento Legal

Sefala los ordenamientos juridicos en que se sustenta
el acuerdo (incluyendo articulos y fracciones, apartados
e incisos segun corresponda).

Responsables y sus obligaciones.

Designacion de partes responsables del cumplimiento
del acuerdo.

« Las facultades y atribuciones que se otorguen a
unidades administrativas o instituciones especificas.

« Detalla las funciones, los compromisos y las
obligaciones que adquieren las Dependencias o
Entidades al suscribir un acuerdo.

Disposiciones Generales

Establece segun el caso:
e Términos y parametros que deberan seguirse para
cumplir con los objetivos del acuerdo.

Emisor(es), fecha y firma

Datos de la Dependencia o Entidad emisora (incluyendo
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nombre completo y cargo de la Persona Servidora
Publica facultada), fecha y firma.

Articulos Transitorios

Los articulos transitorios establecen las actividades y los
procesos previos o0 simultaneos que deben cumplirse
para la aplicacion del acuerdo.

Adicionalmente dependiendo de las necesidades del emisor se podra incluir:

CONTENIDO/APARTADOS

DESCRIPCION

Consideraciones

Breve explicacién de los antecedentes y las necesidades
para emitir un acuerdo.

Mecanismo de Vigilancia y Evaluacion

Sefiala el &rea o unidad administrativa encargada
conforme a sus atribuciones, de vigilar, verificar 6
evaluar el cumplimiento del acuerdo.

Interpretacion

Define a la unidad designada en el acuerdo como
responsable de la interpretacion del acuerdo para efectos
administrativos.

Anexos

Incluye los documentos complementarios para la
aplicacion del acuerdo.

POLITICA

CONTENIDO/APARTADOS

DESCRIPCION

Portada

Caratula con la denominacién de la politica, asi como la
unidad administrativa  responsable, la  unidad
administrativa ejecutora y la fecha de elaboracion de la
misma.

indice

Indica el contenido del documento.

Introduccion

Visibn general del documento que explica los
antecedentes o necesidades que justifican su emisién.

Objetivo

Explica por qué o para qué de la politica.

Fundamento Legal

Sefiala los ordenamientos juridicos en que se sustenta
la politica (incluyendo articulos y fracciones, apartados
e incisos segun corresponda).

Ambito de aplicacion

Define a las personas u Organismos responsables de:

« cumplir la politica,

« la aplicacion de la politica;

En su caso también define el territorio en el cual resulta
aplicable.

Definiciones

Listado de definiciones relacionadas con el texto de la
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politica.

Disposiciones Generales

Determinan los principios generales que deberan
observar las Personas Servidoras Publicas conforme a
objetivos institucionales.

Adicionalmente dependiendo de las necesidades del emisor se podra incluir:

CONTENIDO/APARTADOS

DESCRIPCION

Consideraciones

Breve explicacion de los antecedentes y las necesidades
para emitir una politica.

Objetivos Estratégicos o Generales

Establecen los patrones de comportamiento o
funcionamiento Institucional que las Personas Servidoras
Puablicas pueden y deben observar para alcanzar las
metas institucionales prioritarias.

Objetivos Operacionales o especificos

Establecen las actividades detalladas de las personas
destinatarias y las personas responsables de la politica
con el fin de planear, organizar y controlar un proceso.

REGLA

CONTENIDO/APARTADOS

DESCRIPCION

Portada

Caratula con la denominacion de la regla, asi como la
unidad administrativa  responsable, la  unidad
administrativa ejecutora y la fecha de elaboracion de la
misma.

indice

Indica el contenido del documento.

Introduccion

Visibn general del documento que explica los
antecedentes o necesidades que justifican su emisién.

Objetivo

Explica por qué o para qué de la regla.

Fundamento Legal

Sefala los ordenamientos juridicos en que se sustenta
la politica (incluyendo articulos y fracciones, apartados
e incisos segun corresponda).

Ambito de aplicacion

Define a las personas u Organismos responsables de:
e cumplir la regla,

« la aplicacién de la regla;

En su caso también define el territorio en el cual
resulta aplicable.

Definiciones

Listado de definiciones relacionadas con el texto de la
regla.
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Disposiciones generales

Descripcion de los aspectos técnicos y operativos
especificos de la regla, asi como la mecanica de
operacion, funciones y actividades que deberan realizar
cada una de las Personas Servidoras Publicas o
unidades administrativas correspondientes.

Adicionalmente dependiendo de las necesidades del emisor se podra incluir:

CONTENIDO/APARTADOS

DESCRIPCION

Consideraciones

Breve explicacion de los antecedentes y las necesidades
para emitir una regla.

Auditoria y Control

Designacion del Organismo encargado de vigilar el
cumplimiento de los plazos y las especificaciones
establecidas en la regla.

Indicadores Definen los parametros para la evaluacion y monitoreo
de la aplicacion de la regla.
Anexos Incluye informacion necesaria para la aplicacion de la

regla, por ejemplo formatos e instructivos.

LINEAMIENTO

CONTENIDO/APARTADOS

DESCRIPCION

Portada

Caratula con la denominacion de la norma, asi como la
unidad administrativa  responsable, la  unidad
administrativa ejecutora y la fecha de elaboracién de la
misma.

indice

Indica el contenido del documento.

Introduccion

Vision general del documento que explica los
antecedentes o necesidades que justifican su emisién.

Objetivo

Explica por qué o para qué del lineamiento.

Fundamento Legal

Sefala los ordenamientos juridicos en que se sustenta
la politica (incluyendo articulos y fracciones, apartados
e incisos segun corresponda).

Ambito de aplicacion

Define a las personas u Organismos responsables de:
e cumplir el lineamiento,

* la aplicacion del lineamiento;

En su caso también define el territorio en el cual
resulta aplicable.

Definiciones

Listado de definiciones relacionadas con el texto del
lineamiento.
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Disposiciones Generales

Establece el conjunto de etapas, requisitos, acciones,
seguimiento, obligaciones y coordinacion necesarios
para cumplir con los objetivos de los lineamientos.

Lineamientos generales y especificos

Descripcion de los términos, elementos o directrices
generales O especificas que se aplican de manera
uniforme en todas las etapas de un proceso y que

pueden ser aplicables de manera general o especifica.

Adicionalmente dependiendo de las necesidades del emisor se podra incluir:

CONTENIDO/APARTADOS

DESCRIPCION

Consideraciones

Breve explicacion de los antecedentes y las necesidades
para emitir un lineamiento.

Requisitos

Relacién de elementos, documentos o informacién
necesaria para realizar el objetivo de los lineamientos

Mecanismos de Vigilancia y Evaluacion

Sefiala el area o unidad administrativa encargada de
vigilar, verificar o evaluar el cumplimiento de los
lineamientos.

Interpretacién

Define a la unidad responsable de la interpretacion de los
lineamientos cuando sea el caso.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTENIDO/APARTADOS

DESCRIPCION

Portada

Caratula con la denominacion del manual, asi como la
unidad administrativa  responsable, la  unidad
administrativa ejecutora y la fecha de elaboracion de la
misma.

indice

Indica el contenido del documento.

Introduccion

Visibn general del documento que explica los
antecedentes o necesidades que justifican su emisién.

Objetivo

Explica por qué o para qué del manual.

Fundamento Legal

Sefala los ordenamientos juridicos en que se sustenta
la politica (incluyendo articulos y fracciones, apartados
e incisos segun corresponda).

Ambito de aplicacion

Define a las personas u Organismos responsables de:
e cumplir el manual,

« la aplicacién del manual;

En su caso también define el territorio en el cual
resulta aplicable.

Definiciones

Listado de definiciones relacionadas con el texto del
manual.
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Funciones

Detalle general de las actividades que debera realizar
cada Persona Servidora Publica o unidad administrativa
especifica.

Procedimientos

Descripcion precisa de la secuencia de actividades y
operaciones que deben seguirse para cumplir con los
objetivos del manual.

Formatos/
Formularios

Formatos para monitorear el cumplimiento del manual.

Nota.- Los formatos pueden ser de registro, de
informacién, de seguimiento, etc.

Diagramas de Flujo

Representacion gréafica de las funciones y los procesos
descritos en el manual.

Anexos

Incluye informacion necesaria para la aplicacion del
manual, por ejemplo formatos e instructivos.
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MANUAL DE ORGANIZACION

CONTENIDO/APARTADOS

DESCRIPCION

Portada

Caratula con la denominaciéon de la norma, asi como la unidad
administrativa responsable, la unidad administrativa ejecutora y la fecha
de elaboracion de la misma.

indice

Indica el contenido del documento y su paginacion.

Introduccion

Vision general del documento que explica los antecedentes o
necesidades que justifican su emisién.

Objetivo Explica por qué o para qué del manual, el propdésito.

Definiciones Lista de palabras y expresiones clasificadas del manual.

Antecedentes Descripcién cronologica de la formacién y desarrollo del Organismo.

Misién Razén de ser del &rea y explica su existencia y debe de responder a las
siguientes interrogantes: ;Quiénes somos?, ;Qué hacemos?, ;Para qué
lo hacemos?

Visién Representa el escenario altamente deseado y responde a las siguientes

preguntas: ;Qué y como queremos ser?, ;Qué deseamos lograr?, ;Qué
percepcién deseamos que se tenga del area?

Atribuciones

Son las facultades y atribuciones generales y especificas que le confiere
alguna ley, reglamento, decreto de creacion, estatuto u otra
normatividad al Organismo o0 a su titular.

Objetivos Institucionales y
Estrategias

Fin que se debe alcanzar dentro de una organizacién o proyecto, a
través de la ejecucion de determinadas acciones.

Fundamento Legal

Sefala los ordenamientos juridicos en que se sustenta la emisién del
manual (incluyendo articulos y fracciones, apartados e incisos segun
corresponda).

Estructura Organizacional

Descripcion ordenada del area, identificando los niveles jerarquicos y la
relacion que guardan entre si cada una de las unidades que integran su
estructura orgénica autorizada, apegandose al estatuto organico.

Organigrama

Representacion grafica de las unidades administrativas que integran las
areas autorizadas.

Descripcién de funciones
sustantivas

En este apartado se describen el objetivo y funciones especificas para la
gue fue creada cada unidad administrativa, conforme a la estructura
organica autorizada.

Descripcion de funciones
administrativas o de apoyo

Son las deméas funciones que sirven de apoyo de las funciones
sustantivas, refiriéndose a actividades del proceso administrativo
(planeacion, organizacion, integracion, direccién y control), son de
caracter obligatorio y de aplicacién general en el Organismo.
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IX. LINEAMIENTOS PARA GENERAR UNA NORMA INTERNA

1. Para las personas responsables

La Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Persona Titular de la Subdireccién de Capital

Humano y Desarrollo Organizacional (SCHDO), esta facultada para:

a) Coordinar la integracion, actualizacion y difusion del Manual General de Organizacion y Manuales
de Procedimientos, asi como, asesorar a las Unidades Administrativas en la formulaciéon de los
mismos y de aquellos documentos soportes necesarios.

b) Determinar anualmente con las Unidades Administrativas de CAPUFE el Programa de Trabajo de
Simplificacién Regulatoria Interna (PTSRI).

c) Plantear ante la Comision Nacional de Mejora Regulatoria las propuestas regulatorias para el
Andlisis de Impacto Regulatorio y su correspondiente exencién.

d) Coordinar las acciones que permitan el funcionamiento del COMERI.

Para la elaboracion del PTSRI, la SCHDO revisara el Inventario de Normas (SANI-APF) y la Normateca
Interna, y enviara por oficio a las areas emisoras solicitando, la incorporacién al PTSRI del siguiente
ejercicio las normas internas que programaran para su emision, actualizacion y eliminacion, en caso de
no tener propuestas seleccionara las que son susceptibles de simplificacion de acuerdo a los criterios
establecidos por la Secretaria de la Funcion Publica y presentara el Programa en la Gltima sesion del
ejercicio en curso o en la primera sesién del afio siguiente del COMERI, para su aprobacion de las

normas que estaran sujetas al proceso de simplificacién regulatoria.

Las Unidades Administrativas, deberan solicitar a la SCHDO los Lineamientos aplicables y Formatos
para integrar un nuevo documento o realizar cualquier modificacion a los documentos normativos ya

existentes a través del proceso de mejora regulatoria interna.
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2. Para su elaboracion

a)

b)

d)

Las &reas emisoras deberan designar un enlace responsable (minimo a nivel Subgerencia) con
el cual se conformara el grupo de trabajo con las areas involucradas en coordinacién con la

SCHDO para la descripcion y elaboracién de normas internas.

Las hojas de los documentos tendran como fondo la leyenda “Proyecto Normativo” hasta el

momento de su publicacién en la Normateca Interna.

Cualquier documento normativo debera elaborarse en los formatos autorizados y de acuerdo a
la estructura o apartados que debera contener segin corresponda, lo establecido en el presente

Lineamiento.

El Area Emisora deberd observar en todo momento el Procedimiento para la Emision,
Eliminacion, Fusion y Actualizacién de Normas Internas Sustantivas y Administrativas descrito

en los Lineamientos de Mejora y Simplificacion Regulatoria Interna.

Para la integracion de un documento normativo sera en formato electronico WORD deberéa ser
de la siguiente forma:

Crear archivos independientes conforme la estructura del documento normativo, segun sea el
caso, iniciando con el numero del documento, seguido de la letra que indica el contenido del

mismo y finalmente el nombre del procedimiento, ejemplo:

En donde: Simbologia:

01A Elaboraciéninforme.doc A=0Objetivo

01B ElaboracionIinforme.doc B=Politicas

01C Elaboraciéoninforme.doc C=Descriptivo

01D Elaboracioninforme.vsd D=Diagrama de flujo
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Cuando sea una actualizacion, el area emisora solicitara a la SCHDO el documento en WORD vy
realizara las modificaciones a la norma a través de la siguiente simbologia:

Color Rojo y Tachado - Elimina Texto

Color Verde - Agrega Texto

Color Azul - Modifica Texto

Asi como integrar los comentarios u observaciones a través de la funciébn INSERTAR — Comentario

[
wmeie (@ @ barra de herramientas de WORD.

3. Para la difusion del proyecto normativo a través de la Normateca Interna

Ver numeral XIV. Funciones del Administrador (a) Normateca Interna y XIV.l Publicacion de Proyectos
Normativos, en los Lineamientos de Mejora y Simplificacion Regulatoria Interna. Asi como al
Procedimiento para la Emision, Eliminacién, Fusion y Actualizacién de Normas Internas Sustantivas y

Administrativas del mismo lineamiento.

4. Para su aprobacién en el COMERI

Ver numeral X. Proceso de Simplificacién Regulatoria, en los Lineamientos de Mejora y Simplificacion
Regulatoria Interna. Asi como al Procedimiento para la Emisién, Eliminacion, Fusion y Actualizacion de

Normas Internas Sustantivas y Administrativas del mismo lineamiento.

5. Para su publicacion en la Normateca

Ver numeral, XIV.I Publicaciobn de Proyectos Normativos y XIV.Il Publicacion de documentos

autorizados, en los Lineamientos de Mejora y Simplificacion Regulatoria Interna.

35



N\
\\-? LINEAMIENTO PARA LA EMISION Y ACTUALIZACION DE
CAPUFE NORMAS INTERNAS DE CAPUFE

X. AUTORIZACION DE NORMAS INTERNAS

1. Para la autorizacion de las normas internas de CAPUFE se debera considerar lo establecido en el
Procedimiento la emision, eliminacion, fusién y actualizacion de normas internas sustantivas y
administrativas, de los Lineamientos de Mejora y Simplificacién Regulatoria Interna.

2. Una vez que haya concluido el proceso antes mencionado, se debera someter el proyecto
normativo a consideracion del Comité de Mejora Regulatoria Interna para su aprobacion, en la
sesiébn que corresponda (ordinaria o extraordinaria), para posteriormente llevar a cabo su
publicacion y registro.

3. La normatividad interna serd autorizada por la Persona Titular de la Direccion General, salvo
aquellas que por disposicion expresa en Leyes o Estatuto Organico de CAPUFE, deban ser
aprobadas por el H. Consejo de Administracion.

4. La vigencia de las normas internas entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Normateca Interna y dejaran sin efectos toda aquella disposicion que contravenga a lo
establecido en estas.
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HOJA DE IDENTIFICACION, REGISTRO Y VALIDACION DE DISPOSICIONES
NORMATIVAS

Es el documento que se expide para hacer constar la autorizacion de las Personas Servidoras Publicas
competentes, respecto de la actualizacion, modificacion o creacion, de las normas internas aprobadas
por el COMERI.

La Persona Titular de la SCHDO serd la responsable de su elaboracion, cada vez que se emita o se
actualice una norma interna, previa validacion de la Persona Titular de la Direccion Juridica, asi como
de recopilar las firmas de las Personas Titulares de las areas, para su envio a la Direccién General.

HOJA DE IDENTIFICACION, REGISTRO Y VALIDACION DE
DISPOSICIONES NORMATIVAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO ORGAMIZACIONAL

DATOS GEMERALES

.  —
VERSION: z

APROBACION POR EL COMERLE 3«
VIGENTE A PARTIR DE: 4 —

DATOS ADMINISTRATIVOS
AREAS INVOLUCRADAS: ALCAMCE:

¥o. Bo.

# 7 NOMBRE DEL SERVIDOR [A] PUBLICO (&)
DIRECTOR DE AREA,

+ 5 NOMBRE DEL SERVIDOR (] PUBLICO (&)
SUBCHRECTOR DE AREA

RESPONSABLES
ELABORA REGISTRA
» 3 —* 10
NOMEBRE DEL SERVIDOR (A) PUBLICO (A) NOMBRE DEL SERVIDOR (4] PU
CERENTE DE AREA EMNLACE D SIMPLIFICACION RECUL

SUBDI !‘?ECC ICN DE AREA/GERENCIA

NOTA: ESTA HOJA MO DEBERA PRESENTAR TACHADURAS, PERFORACIONES O ENMENDADURAS.
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INSTRUCTIVO: Hoja de Identificacion, Registro y Validacion de Disposiciones Normativas.

DATOS GENERALES

1. Nombre: Nombre del Documento Normativo.

2. Version: No. consecutivo de las versiones de modificacion o creacién del
documento normativo/el Afio en que se realizé la ultima actualizacion.

3. Aprobacién por el COMERI: Mes y Afio en el que fue Aprobado por el COMERI.

4. VIGENTE A PARTIR DE: El dia siguiente de su publicacion en la Normateca

Interna.

DATOS ADMINISTRATIVOS

5. Areas involucradas: Registrar las unidades administrativas que participan con
responsabilidades dentro del proceso del Documento Normativo.
6. Alcance: Se anotara el @mbito de aplicacion, si se considera a Nivel Nacional o
local para algunas Unidades Administrativas.
VO. BO.
7. Nombre del servidor (a) publico (a): Nombre de la persona servidora publica,
quien es responsable del Area que emite el documento y su cargo a nivel de
Direccion de Area.
8. Nombre del servidor (a) publico (a): Nombre de la persona servidora publica,
quien es responsable del Area que emite el documento y su cargo a nivel
Subdireccion de Area.
RESPONSABLES
9. Elabora: Nombre del servidor (a) publico (a), Nombre de la persona Servidora
Publica quien es responsable de la elaboracién del documento normativo que se
emite y su cargo a nivel Gerente.
10 Registra: Nombre del servidor (a) publico (a), Nombre de la persona servidora

publica quien es responsable del registré en el Sistema de Administracién de
Normas Internas de la Administracién Publica Federal (SANI-APF) y su cargo a
nivel Subdirector (a) de area o Gerente de area.

NOTA: ESTA HOJA NO DEBERA PRESENTAR TACHADURAS, PERFORACIONES O
ENMENDADURAS.
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AUTORIZACION POR LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL

Es el documento que se expide para hacer constar la autorizacion de la Persona Titular de la Direccién

(ACUERDO)

General, facultada para la emisién de la normatividad interna, de conformidad con la Fraccién XXXVIII,
Articulo 22 del Estatuto Organico de CAPUFE, asi como de la Persona Titular de la Direccion de Area
responsable de la emision de la norma.

La Persona Titular de la SCHDO, sera la responsable de elaborar la Hoja de Autorizacion de la Persona

Titular de la Direccién General,

Directores(as) de Area que sean responsables de la emision de la norma.

1 2 3
Cuemavaca, Marelos, a los i dizs del mes de del ara _L
Acuerda por = que e actualiza = documento normativo denominado

]

NDMBRE DEL SERVIDOR w PUBLICO (A) -Director [a} CGeneral de Caminos y Puentes Federal es die Ingresos ¥ Servicias C:|r.—'-m (en
adetante CAPUFE), en ejercicio de las facuitades que me confieren los articulos 59, fracci , ; sE
Paraestatales, arl ticula octavo, fracciones ¥y X, del Decreta que Reestructura & Organi
Publico Ccs_enlla izad: UFE, pubdicadco el 2 de agosto de 1985 en e Diar |0':3Fc|alc|= la eracian,
de 1993 v 14 de septiemiore de 1995, a=i como el articulo 22, fracoiones XMW, 30, v X000, del Estatute

30 de abril died 2021, en al Dlar ‘0 Oficial de la Federacion y demds aplicables.

COMNSIDERANDO

5: & 7 a
Qe el Comité de Mejora Reguiatoria Interna de CAPUFE. en su | Sesidn . celebrada el t de
actualizacian del - mediante ACUERDO
w -k Bty

a
de 7L. aprobd la

Que atenta a lo anterior, se formulan los siguientes: 12

ACUERDOS 13

Primero. - Se actualiza e documento normative denominada %

Segundo. - Se instruye a la Subdireccion de Transparenca y Control Institucional, para gue en uso de |as facultades que le confiers el
articulo 55, fraccion VIl del Estatuto Organico de CAPUFE vigente, d& seguimiento normativo a las disposiciones gue sustenta el

14

Tercero.- Se instruye a la Subdireccion de Capital Humano y Desarrolio Organ zach ional, para que en uso de las facultades que le confiere
el articulo fraccion Wil del Estatuto Crg@nico de CAPUFE vigente, registre la actualizacidn de seguimiento  normativo a las
dispasicioneas gue sustenta el

en el Sistema de Adminsstracion de Mormas Intermas de la Administracion Pablica Federal {SANI-APF).

15
TRANSITORIOS

Unico. - El presente acuerdo entrard en vigor al dia siguienta de su publicacian 2n la Normateca Interna de este Crganisma.

ATENTAMENTE

NOMBRE DEL SERVIDOR (&) PUBLICO (&) 4 |
Director {a) Genera

Responsable

NOMBRE DEL SERVIDOR (4] PUBLICO [A) —» 17 [ -
Director da Aras 2

cada vez que se emita o0 se actualice una norma interna, previa
validacion de la Persona Titular de la Direccion Juridica, asi como de recopilar las firmas de las y los
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INSTRUCTIVO: Autorizacion por la Persona Titular de la Direcciéon General (ACUERDO)

1. Dia en que se realizé y se aprobd el Documento Normativo de la sesion COMERI.

2. Mes en que se realizé y se aprobd el Documento Normativo de la sesion COMERI.

Afo en que se realizd y se aprob6 el Documento Normativo de la sesion COMERI.

Se anota el nombre del documento aprobado.

Ndmero de sesion de COMERI en que fue aprobado el Documento Normativo.

Se anota el tipo de sesion, si es ordinaria o extraordinaria.

Dia en que se realizé y se aprobé el Documento Normativo de la sesibon COMERI.

Mes en que se realizé y se aprobd el Documento Normativo de la sesion COMERI.

© | N o g A ®

Afo en que se realiz6 y se aprob6 el Documento Normativo de la sesion COMERI.

10. | Nombre del documento normativo aprobado.

11. Numero de acuerdo asentado en el Acta de la Sesion COMERI.

12. | Se anota el propésito del Documento Normativo.

13. | Se anota el nombre del documento aprobado.

14. | Se anota el nombre del documento aprobado.

15. | Se anota el nombre del documento aprobado.

16. | Nombre de la persona Servidora Publica que ostenta el cargo de la Direccion de General
facultada para la emisién del Documento Normativo.

17. | Nombre de la persona Servidora Publica que ostenta el cargo de la Direccion de Area
responsable de la emision y actualizacién del Documento Normativo.
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AUTORIZACION POR EL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION

El H. Consejo de Administracidn autorizard todos aquellos documentos normativos que

Estatuto Organico o Leyes conforme a las atribuciones que le han sido conferidas.

establezca el

R federales

TI0ES, Adio del Genoralisiono José Moria Morelos v Pavin'.

A QUIEN CORRESPONDA.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 11, fraccidn VI y 12 pérrafo segundo del
Estatuto Orgdnico de Caminos ¥ Puentes Federales de Ingresos vy Servicios Conexos,
publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 22 de julio de 2011, sc hace constar que el
H. Consejo de Administracion de Caminos y Puentes Federales de Ingresos v Servicins
Conexos en su ducentésima vigésima tereera sesion ordinaria del 27 de agosto de 2015, tomo

¢l siguiente:
ACUERDO:

223.4 Con fundamento en los articulos 58, fraccién VII de la Ley Federal de las Entidades

Paracstatales; 28 de su Reglamento; 1, peniltimo parrafo y 25, fraceion 1T de la Ley

de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas; 2, fraccién X y 27,
fraccion ¥ de su Reglamento; Tercero, Cuarto v Quinto, fraccién XIV del Decreto
que reestructura la organizacion v funcionamiento del orgapismo piiblico
descentralizado Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos,
publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 2 de agosto de 1985 v modificado
mediante Decretos publicados en el drgano informativo citado los dias 24 de
noviembre de 1993 v 14 de septiembre de 1995 y 8 del Estatuto Orginico de Caminos
y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, se aprucba la nctualizacion de
las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Pablicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de Caminos v Puentes Federales de Ingresos y Servicios

Conexos en oS 1Erminos propuestios.,

e
ATENTAMENTE.

..:.__________.__ ‘_'_——-—-—-______‘____‘.

LIC. JORGE MARTIN JIMENEZ ZARATE.
Proscoretario del H. Consejo de Administracion de
Lﬁ(t_‘:mi“os y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos,

Cuermavaca, Morelos, a 21 de sepltiembre de 2015,

Cakeada de s Reyesiio-T3] . i), Coernavace, Morelos
T Ted ? L
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XI. INTEGRACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.- PORTADA

Es la parte externa del documento en la que se identifica con el titulo e informacién Unica ligada a la
edicion que corresponda.

CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS ¥ SERVICIOS CONEXOS

DIRECCION < Direccién responsable de
la emision del manual.

A

eamines y puentes
tederales

Nombre de la norma. —» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de elaboracién de
| _—
wes/aio 4| la norma.

SmpiRscataE < Area responsable de la

elaboracién del
documento.

Fuente: Tahoma

Tamario: 24 puntos para el nombre del manual y 12 para el resto de los textos.
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11. INDICE

Es el orden de los capitulos que constituyen la estructura del manual de procedimientos y las secciones
de cada proceso documentado a efecto de facilitar su localizacién, dentro de este apartado se debe

considerar lo siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Mayusculas
— Tamafo: 12
o 4//7 EF: negrita
( PAGINA
I INTRODUCCION 1
Il QBIETIVO 2
Mayl]sculas IIT FUNDAMENTO LEGAL 3
Tamafo: 11 < IV PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
EF: normal 01 PROCEDIMIENTO A [
02 PROCEDIMIENTO B 11
03 PROCEDIMIENTO C 17
\ ANEXOS

Numerar en forma progresiva las paginas, a partir de la introduccion:

Debe contener el titulo de cada procedimiento en el orden en que estan establecidos, asi como el

namero de hoja en que se localicen.
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111. INTRODUCCION

Visién general del documento que explica los antecedentes o necesidades que justifican su emision,

contenido, objeto, &reas de aplicacién e importancia de su revision y actualizacion.

Mayusculas y
Minusculas
Tahoma 11
puntos
Interlineado 1.5
EF: normal

1V. OBJETIVO GENERAL

Explicacion del proposito que se pretende cumplir con la expedicion del manual.

MANUAL DF PROCEDIMITNTOS

<
<

INTRODUCCION

[l presente Manual de Procedimi para la Admini idn del Capital 5 una
herramienta de apoyo al pevsonal, cuyas actmidades  dentro del orgamisma, benen que ver con las
funciones relativas a la administracidn de recurses humanes, permiticndo se desarrollen en farma
eficaz y chioente,

En dete s desoriben los objetivos, ef fundamento legal, las polibeas, la deserpodn de acinndadies v los
disgramas de fluje, que permiten realizar en forma sistémica y ordenada, sus actividades a las dreas
que inteqran la Gerencia de Administracidn del Capital Humano en Oficinas Centrales y a las
Superintendencias de Recursos Humanos en Delegaciones Regionales, Gerencias de Tramao y Planta de
Pinturas y Fmulsiones.

Este docurnento admimstrative es de observanos oblbgatona de acserdo con ol Contrate Colectvo de
Trabuajo y con las leyes, reglamentos, decretos vigentes, que rigen actualmente a esta admanistracidn.

Cabe sefialar que este documento deberd actualizarse en la medida que se presenten modificaciones
en su contenide, en la normatmdad establecda, en la estructura orgdmica, o on algdn obro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.

Mayusculas
Tamafio: 12
EF: negrita

Cuando el manual tenga solo un procedimiento no es necesario integrar un objetivo general, sera

suficiente con el objetivo del procedimiento.

El texto del objetivo debe de estar en mayusculas y minusculas, interlineado de 1.5 y en Tahoma 11

puntos.

Cada objetivo debe comenzar con un verbo en infinitivo y debe de ser:

1. Medible: que sea posible cuantificar los fines y beneficios;

2. Realizable: que sea factible cumplir con las actividades u operaciones del proceso;
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3. Realista: que sea posible obtener el nivel de cambio reflejado en el objetivo; y

4. Limitado en tiempo: establecer el periodo de tiempo en que debe ser completado.

V. FUNDAMENTO LEGAL

Sefala los ordenamientos juridicos en que se sustenta la emision del manual (incluyendo articulos y

fracciones, apartados e incisos segun corresponda).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Maydsculasy ———1+» -
Minusculas
Tahoma 11
EF: normal -
Vifieta: symbol -
codigo de caracter: 45

<
FUNDAMENTO LEGAL Y

Ley Organica de la Administracidn Piblica Federal.
D.0.F. 11/08/2014 y sus Ultimas reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 11/08/2014 y sus dltimas reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.0.F. 11/08/2014 y sus tltimas reformas.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacidn del ejercicio correspondiente.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.0.F. 23/11/2010 y sus (ltimas reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.0.F. 25/04/2014 y sus dltimas reformas.

Estatute Organico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos
Ultima modificacidn 22/07/2011

Las disposiciones, deberan listarse en el siguiente orden jerarquico:

a) Constitucion

b)Tratados Internacionales
c) Leyes

d)Cddigos

e)Reglamentos

) Decretos

g)Acuerdos,

h)Convenios

i) Circulares y/u Oficios

j) Documentos normativos-administrativos (manuales, guias, catalogos, etc.)

Mayusculas
Tamafio: 12
EF: negrita
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Seguidos de la fecha de su publicacién y la fecha de su ultima modificaciéon publicada en el Diario

Oficial de la Federacion, se anotara la fecha con numeros arabigos el dia, mes y afio.

Los nombres de las disposiciones deberan aparecer completos, sin abreviaturas.

V1. DEFINI

CIONES

Grupo de conceptos o acrénimos relacionados con las disposiciones generales y que facilitan la

comprension y aplicacién del manual.

Mayusculas y
minudsculas
Tahoma 11

EF: normal
Vifieta:

Fuente: symbol

—

Cédigo de caracter: 45

Negritas

 —

\\ k’_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
¥ pusnies ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO
federales
<
DEFINICIONES hal

Area de Adscripcion.- Area de la estructura orgdnica a la que pertenece el servidor publico.

Batch Input.- (Lote Entrada) Archivo de carga en formato TXT para trasladar informacidn al Sistema
SIAC.

Centre de Trabajo.- Lugar o sitio predeterminado para la realizacion de las funciones que se
encuentren descritas en el perfil del puesto de los Servidores PUblicos del Organisma.

Comisién Naclonal Mixta de Escalafén.- Comision encargada en el Organlsmo conforme a las
disposiciones que establece o Reglamento, para efectuar las promociones de ascenso v autorizar las
permutas.

Incidencia.- Todo evento relacionado a la asistencia del trabajador,

Interfase - Interconexicn del sistema STAC con atros madulos o sistemas.

Organisma o Capufe.- Caminos v Puentes Federales de Ingresos y Serviclos Conexos.

Se deberan considerar los siguientes aspectos:

— Se podran usar acrénimos y conceptos en este apartado.

Mayusculas
Tahoma 12
EF: negrita

— Los acrénimos y/o conceptos deberan enlistarse en orden alfabético y con vifietas.

— Cada acrénimo deberd utilizarse por lo menos dos veces en el contenido del documento, de lo

contrario en vez de usar un acronimo y enlistarlo en este apartado deberéa escribirse el nombre

completo de la disposicion, ordenamiento juridico u organizacion a que se refiere.

— Incluir sélo la definicion de conceptos utilizados en el contenido del documento.

— Se debe dar solo un espacio entre cada definicion.
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VIl. AMBITO DE APLICACION

Consiste en establecer la delimitacion de la materia, areas o las personas servidoras publicas sujetas a
la disposicion normativa de que se trate el procedimiento administrativo. Es el tema o campo de accién

sobre el cual se realizan las actividades de injerencia del proceso.

VIII. INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento esté integrado con los siguientes apartados:

VII1.1. Objetivo: Se especificara en forma clara cudl es el resultado que se obtendra de la aplicacion

del procedimiento. Ver integracion del Objetivo General.

\\'i' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

¥
ftederales

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL < Tl’TU LO

Mayusculas
OBJETIVO Tahoma 12
EF: negritas

SUBTITULO
Mayusculas

Tahoma 12 P>
EF: negritas

Garantizar que las diversas dreas del Crganismo cuenten con capital humano calificado, a fin de
alcanzar un mejor desempeiio de los legros institucionales, y en lo posible evitar riesgos que pudieran
CONTENIDO ———— P afectar la calidad del serviclo que brinda el Organismo.

Mayusculas y
Minuasculas
Tahoma 11
Interlineado 1.5
EF: normal

El titulo debe coincidir con el nombre procedimiento que corresponda.

VII1.2. Politicas: criterios o lineas de accion y de aplicacion obligatoria, que se emiten con base en
su marco normativo, para la conduccion y/o atencion de cada uno de los asuntos que son competencia

de las unidades administrativas, puestos y personas.
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\\\ M‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
lederales ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO = HTULO Y

/ SUBTITULO
| _— Mayusculas

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL Tahoma 12
’ EF: Negritas
POLITICAS

1. La Subgerencia de Admision y Empleo y/o la Supsrintendencia de Recursos Humanos a través
del Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal, sera la responsable de proporcionar la
solicitud de empleo, recibir y verificar documentacion, entrevistar, aplicar, interpretar v evaluar
los examenes de admisiin al personal de nuevo ingreso,

NUMERACION
Arébiga R T b e T e oy, T o0
" 5 o E ol e = i E - -|JII)(]I|IIII|I |III!I|I aes Ma L’Jsculas
Tahoma 11 reclutamiento, que permita proveer las necesidades de personal en el Organismo, asi como y y
B mantener contacto permanante con diferentes instancias extemnas, an lo que a bolsa de trabajo Minusculas
EF: normal se reflere, para efecto de contar con candidatos idéneos a ocupar las plazas vacantes en el

menor tempo posible, Tahoma 11

3. La requisicién de personal se realizard por medio del formato (SAE-01-14), que deberd estar Interlineado 1.5
autorizado a nivel de gerencia o por mandos superiores, segun comesponda. El Area que EF: normal
reauiera cubrir una vacante, deberd entreaar el formato de reauisicion a la Subaerencia de

Para cada procedimiento se deben redactar una o varias politicas segun sea el caso. Por excepcion,

puede haber procedimientos que no tengan politicas.

Solamente deberan integrarse las politicas en cada procedimiento y no en un apartado de “Politicas

Especificas”.

Se sugiere poner interlineado en el texto de 1.5 cuando el procedimiento contiene pocas politicas.

El titulo debe coincidir con el nombre del procedimiento que corresponda.

VI111.3. Descriptivo: Es la secuencia légica y cronoldgica de las distintas actividades u operaciones
relacionadas, que precisan sistematicamente coémo realizar una funcion o un aspecto de ella, sefialando
quién, como, cuando y para qué han de realizarse, asi como los registros a utilizar, de tal forma que se
asegure su realizacion satisfactoria, asimismo, se debera utilizar el lenguaje incluyente y no sexista

para los documentos normativos institucionales.

Beneficio: Con los documentos normativos se controla el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitan su alteracion arbitraria; simplifican la responsabilidad por fallas o errores; facilitan las labores de

auditoria; la evaluacion del control interno y su vigilancia; que tanto los empleados como los superiores
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conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente; reducen los costos al aumentar la eficiencia

general, ademas de otras ventajas adicionales.

NOMBRE DE

PROCEDIMIENTO \
Y \

AREAS w} TITULD:  FROCECIMIENTE.. P 1 DE‘I/
I NVOLUCRADAS cm'm.’ UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA: AGOSTO 2015
Mayusculas federales
Tahoma 7
EF: normal [ We- ACTIVIDAD < \mmmwmqm
Subgerends ... 1. Elabora... Ofidio
/ 2. Envia...
ECumple con los requisitos solicitados?
RESF’ONSABLE No
Mayusculas y | W pealien
Minusculas
Si
4. Envia...
DECISION 5 Resliz...
EF: negritas 6 Integra.
Termina procedimiento

MARCA DE

AGUA

Mayuscula:

Texto:

Anteproyecto
Fuente: Tahoma
Tamafio: Auto
Color: gris
Semitransparente

Alinear las
actividades,
decisiones y el
final

Fuente: Tahoma en Mayusculas y Minusculas

Tamafo: 9

NUM. DE
PAGINA'Y
FECHA
Mayusculas
Tahoma 7

ENCABEZADO
Mayusculas
Tahoma 9

EF: negrita

Documento
generado por
actividad
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Observar lo siguiente:

Previo a la elaboracién del descriptivo:

— El procedimiento descrito no esté contemplado en otro similar.

— Esté de acuerdo con las politicas y normatividad vigente, tanto del Gobierno Federal, como del
Organismao.

— Su contenido no se contraponga con los procedimientos Institucionales y con los Manuales de
Aplicacion General emitidos por la Secretaria de la Funcion Publica.

— Que corresponda a las funciones y atribuciones de las unidades administrativas o de las personas

servidoras publicas involucradas.

Durante la elaboracién del descriptivo:

— Al describirse las actividades, se debe iniciar con un verbo en tiempo presente, tercera persona del
singular, (Ej.: inicia, elabora, firma, etc.) seguidos de frases u oraciones claras y concisas, asi
como asignarles el nimero de actividad en orden progresivo que les corresponda.

— Indicar el término de cada procedimiento con la frase “Termina Procedimiento”.

— Describir paso a paso cada una de las actividades involucradas en el procedimiento.

— Indicar el puesto responsable de llevar a cabo las actividades.

— Sefalar el original, nimero de copias y distribucion de los formatos.

— Citar los formatos o documentos utilizados en el procedimiento.

— El texto del formato deberd estar justificado.

— Incluir decisiones (si 0 no) en el descriptivo de las actividades, cuando asi se requieran.

VI11.4. Diagrama de Flujo

Es la representacion grafica de un procedimiento documentado, mostrando las Unidades

Administrativas que intervienen en el desarrollo del mismo.
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Permite la visualizacion completa del flujo de informacién y el contexto correspondiente, con el cual se

puede analizar y evitar las posibles duplicidades de actividades que no agregan valor.

La diagramacion requiere observar las siguientes recomendaciones:

VII1.4.1. El diagrama debe coincidir con la descripciébn y numeracién del procedimiento y la

redaccién puede ser un resumen de lo descrito, utilizando el lenguaje no sexista e incluyente.

VII1.4.2. La diagramacién del procedimiento se debe iniciar en la parte superior izquierda del
formato, con el area responsable del inicio del desarrollo de éste, y su disefio debe seguir en forma
vertical, cuando se trate del mismo responsable, y hacia la derecha o izquierda al cambiar de

responsable utilizando la columna necesaria conforme se desarrollen las actividades.

VII11.4.3. La actividad debe identificarse con el numero en el angulo inferior derecho. Las

decisiones o alternativas no se numeran.

VI111.4.4. Un diagrama de flujo siempre inicia y termina con el simbolo “TERMINAL”.

VI111.4.5. Las lineas con flechas entre los simbolos, indican el sentido del flujo.

VI11.4.6. Las actividades deberan diagramarse de tal forma que haya equilibrio y simetria de los

simbolos dentro de la hoja.

VI11.4.7. Los simbolos deben mantener uniformidad en su tamafio, preferentemente.

VI111.4.8. La unién entre simbolos se representara con lineas rectas, horizontales y verticales o la

combinacién de ambas terminadas en flecha, evitando su cruce, con excepcion de los conectores,

que podran entrar en cualquier parte del procedimiento.
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VI11.4.9. A cada conector de salida de pagina le corresponde un conector de entrada a pagina,

marcado con la misma letra.

VI111.4.10. El simbolo de decisién podréa tener hasta tres lineas de salida: considerando que la linea

de entrada se ubicara en la parte superior del simbolo, las salidas de éste podran ser por el vértice

inferior, el izquierdo y/o el derecho.

VII1.4.11. No debe haber més de una linea de entrada a cada simbolo y mas de una linea de

salida de cada uno de ellos, con excepcion de los conectores, que podran entrar en cualquier parte

del procedimiento.

VI11.4.12. Las lineas de salida se iniciaran en la parte inferior del simbolo.

SIMBOLOGIA

Simbolo

Significado

Aplicacién

Terminal

Indica el inicio o fin del procedimiento.

Actividad y operacién

Representa el espacio para describir una
actividad del procedimiento.

Decision o alternativa

Indica un punto del procedimiento o donde se
toma una decision entre dos opciones (Sl o
No).

Documento Representa cualquier tipo de documento que
se utilice o se genere en el procedimiento. El
documento podra tener copias.

Archivo Representa un archivo comun y corriente de
oficinas donde se guarda un documento en
forma temporal o permanente.

Conector Representa una conexion o enlace de una

interpagina parte del diagrama de flujo con otra parte

lejana del mismo.

do Ol [

Conector de paginas

Representa un enlace o conexion de una
pagina con otra consecutiva.

Direccién de flujo, o
linea de union

Conecta los simbolos sefialando el orden en
que se deben realizar las distintas
operaciones.

Referencia de procedimiento

Relaciona el proceso con otro manual o
procedimiento.
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AREA
Mayusculas
Tahoma 9
EF: negrita

TEXTO
Mayusculas
Tahoma 7
EF: normal

N\
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TITULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PAGINA: 1 DE 1

FECHAI ACDSTO 2015

—>

AREA

FECIRE  LINSWIENTOS PARA ELARGA,
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AL 1N

A

ENCABEZADO
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Descriptivo
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Tahoma 7
EF: normal
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IX. ANEXOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

Los formatos utilizados en la ejecucion de cada procedimiento, deberan anexarse al final del mismo,
acompafiado de su respectivo instructivo de llenado, con las indicaciones correspondientes. Cuando un
procedimiento o un manual tienen mas de un anexo y no se enlista dentro del indice, debera integrar
un listado de todos los anexos del manual para crear un vinculo del apartado de “anexos” hacia el

listado, a fin de que su consulta a través de la Normateca Interna sea sencilla y ordenada.

Los anexos deben ser legibles y estar configurados para ser impresos desde la Normateca Interna.

Los anexos seran publicados de acuerdo a la solicitud del area responsable del documento normativo:
— Formato en PDF: anexos que seran de consulta para las y los servidores publicos.
— Formato en .XLS: podran ser requisitados por las y los servidores publicos desde la

Normateca Interna e imprimirlos para sus gestiones correspondientes.

Cuando se tenga mas de un anexo se deberan entregar de manera individual y en electrénico.
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XIl. INTEGRACION DE UN MANUAL DE ORGANIZACION
Un manual de organizacion proporciona informacion ordenada y sistemética de las unidades
administrativas que la integran, asi como delimitar su ambito de competencia y nivel de
responsabilidad.

Elementos que integran un Manual de Organizacion:

.- PORTADA

Es la parte externa del documento en la que se identifica con el titulo e informacién Unica ligada a la
edicién que corresponda.

‘CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS
]

Direccion responsable de
= < . -z
DIRECCION la emision del manual.

N\

Nombre de la norma. ———»p MANUAL DE ORGANIZACION

. - Fecha de elaboracion de
Area responsable de la la norma.

elaboracion del — P suspmecaonoe

documento.

Fuente: Tahoma

Tamafo: 24 puntos para el nombre del manual y 12 para el resto de los textos.
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1.- Debera incluir el logotipo y nombre de la Institucion.
2.- Titulo del Manual de Organizacion.
3.- El nombre o siglas de la unidad responsable de su elaboracion.

4 .- Fecha de elaboracién.

11.- INDICE

En este apartado se presentan, de manera sintetizada y ordenada, los capitulos que componen el

manual asi como el nUmero de pagina con sus respectivos hipervinculos.

111.- INTRODUCCION

Proporciona al lector una introduccion sobre los motivos o propoésitos por los que se elabora y/o
actualiza el manual de organizacion, ambito de aplicacion, asi como una explicacion sintetizada del

contenido en forma general.

Se recomienda utilizar un vocabulario sencillo, incluyente y no sexista, y que considere los siguientes
aspectos:

— Propésito y utilidad.

— Sintesis del contenido.

— Ambito de aplicacion.

— Areas que participaron en su elaboracion.

— Importancia de mantener actualizado este manual.

— La redaccion debera se concisa, clara 'y comprensible.

— La introduccion debera de elaborarse en un maximo de dos cuartillas.

V.- OBJETIVO

Debera expresar los resultados que se pretenden alcanzar con la implantacion del manual, siendo

redactado de forma clara y concreta, asi como expresar porqué y para qué se hace el manual.
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La descripcion iniciara con un verbo en infinitivo (ar, er, ir) y con un maximo de cinco lineas.

V.- ANTECEDENTES

En este apartado se describiran la fecha de creacion y los antecedentes o hechos pasados
sobresalientes 0 necesidades sociales que originaron la creacion de la Entidad Paraestatal, asi como las
principales transformaciones en la estructura orgénica y sus funciones e indicar las disposiciones

juridico-administrativas que hayan dado origen y/o modificado la estructura organizacional.

VI1.- FUNDAMENTO LEGAL

Se debera mencionar las disposiciones juridicas que dan origen a la organizacion, establecen su
creacion, atribuciones y que regulan su funcionamiento, relacionadas conforme al orden jerarquico

descrito en el apartado V. Fundamento Legal para un Manual de Procedimientos.

VII.- DEFINICIONES

En este apartado se describiran los términos, siglas o conceptos relacionados con el cuerpo normativo
del Manual, que faciliten su comprension y aplicacién, siendo enunciados por orden alfabético,
debiendo considerar los aspectos descritos en el apartado VI. Definiciones para un Manual de

Procedimientos.

VIIIL.- MISION Y VISION

Mision: Describe el motivo o razén de ser de la existencia de la Entidad, siendo un enunciado, breve,
claro y conciso, que mencione a qué usuarios o clientes dirige sus servicios y la forma o el como se
cumplira con el propésito.

Se puede tomar en cuenta las siguientes preguntas:

¢Quiénes Somos?

¢ Qué hacemos?

¢Por qué o a través de que lo hacemos?
¢Para qué lo hacemos? y

¢Para quién lo hacemos?
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Vision: Es un enunciado claro y motivador que indica hacia donde se dirige la Entidad en un futuro
deseable y los medios para lograr sus objetivos institucionales.

La redaccién debera iniciarse con un verbo en infinitivo (ar, er, ir).

Debera responder al menos a dos de las siguientes preguntas:

¢Qué y cdmo quiere ser la unidad administrativa?
¢Cémo queremos que nos perciban?

¢Qué quiere lograr la unidad administrativa?
¢Hacia dénde queremos cambiar?

IX.- ATRIBUCIONES

Se transcriben de forma literal las facultades y atribuciones generales y especificas que le confiere

alguna ley, reglamento, decreto de creacién, estatuto u otra normatividad al Organismo o a su titular.

Se deberé indicar el nombre completo del ordenamiento juridico que confiere las atribuciones, la fecha

de publicacion en el Diario Oficial de la Federacién, el articulo y las fracciones correspondientes.

Las atribuciones proporcionan amplitud y su limitacién, determinando su ambito de competencia en la

Administracion Publica Federal.

X.- DESGLOSE DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Permite mostrar la lista ordenada de las unidades administrativas que integran la Entidad, debiendo
iniciar con el titular hasta llegar a los puestos subordinados, considerando la dependencia jerarquica y

la denominacién textual indicada en la estructura organica autorizada.

Esta descripcion de la estructura organica debe corresponder a la representacion grafica en el
organigrama, tanto en lo referente a la homenclatura de las unidades administrativas como a su nivel
jerarquico de adscripcion. Conviene codificarla en forma que sea posible visualizar con claridad los

niveles de jerarquia y las relaciones de dependencia, por ejemplo:

1.0. Direccién General de Recursos Humanos.
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1.1 Direccion de Administracion de Personal.
1.1.1 Subdireccion de Personal.
1.1.1.1 Gerencia de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion.

1.1.1.2 Gerencia de Relaciones Laborales.

X1.- ORGANIGRAMA

Es la representacion gréafica de la estructura organica autorizada por la SHCP y la SFP de la Entidad
Paraestatal que muestra en forma esquematica la ubicacion funcional de sus areas, los niveles

jerarquicos, canales formales de comunicacion y coordinacion, lineas de autoridad y responsabilidad.

X11.- DESCRIPCION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

En este apartado se describen el objetivo y funciones especificas para la que fue creada cada unidad

administrativa, conforme a la estructura organica autorizada.

Para la elaboracién del Objetivo ver apartado IV. Objetivo General para un Manual de Procedimientos.

Respecto a la descripcion de funciones estas deben:
— Ser sustantivas y contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.
— Corresponder a las atribuciones del Estatuto Orgénico de CAPUFE.
— Iniciar con un verbo en infinitivo que denote nivel de responsabilidad.
— Describir las funciones, respetando la siguiente pregunta ¢(Qué hace? ¢Para qué lo hace?

— Verbo de accién + complemento +resultado.

Las funciones No deben:
— Duplicarse con otras unidades administrativas.
— Contener en su redaccion adjetivos calificativos, por ejemplo: adecuadamente, eficazmente, de

manera ordenada, cuidadosamente, etc.
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— Mencionar que se realizan “de conformidad con lo establecido en las disposiciones normativas
aplicables”.

— Sefalar la denominacion del inmediato superior jerarquico para efectos de supervisién o
cualquier otro efecto.

— Exceder de 30 funciones.

XI11.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS O DE APOYO

Son las demaés funciones que sirven de apoyo de las funciones sustantivas, refiriéndose a actividades
del proceso administrativo (planeacion, organizacion, integracion, direccion y control), son de caracter

obligatorio y de aplicacién general en el Organismo.
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