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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 Aplicacion
General que homologan la operacion de las siguientes materias en la Administracion Pablica Federal:
Adquisiciones del Sector Publico; Auditoria; Control Interno; Obra Publica; Recursos Financieros;
Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera; Recursos Materiales; Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién; 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 regulacién 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 los servidores publicos tengan un marco normativo
idéneo, claro, coherente y funcional, que les permita desempefarse correctamente en el ejercicio de
sus funciones y que los ciudadanos tengan garantizada una mejor atencion en todas aquellas
actividades inherentes al Organismo, ya sea para realizar un tramite, dar o recibir un servicio, ejercer

un derecho o cumplir con una obligacién.

Por lo anterior, resulta necesario establecer una metodologia que permita documentar la normatividad
y los procesos institucionales con una estructura clara y homogénea que propicie su instrumentacién
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 Direccion de Administracion y Finanzas en ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 38,
fraccion XXII del Estatuto Organico de CAPUFE, expide los presentes “Lineamientos para Emitir
Documentos Normativos de CAPUFE”, a través de la Subdireccién 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, actualizacion y/o autorizacion de

sus documentos normativos.
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OBJETIVO

Establecer y difundir la metodologia y los lineamientos para la elaboracién y actualizacion de
documentos normativos a los que deberan sujetarse las diferentes areas 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

rendicion de cuentas.
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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 su ultima 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. 22-07-2011.

— 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 Funcion publica, Junio 2011.

— Guia para Determinar el Porcentaje de Normas Internas Simplificadas.

Publicada por la Secretaria de la Funcion Publica, Junio 2015.
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DEFINICIONES

Actualizacién: Poner al dia la politica, norma o procedimiento a través de una modificacion que se

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

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

las normas existentes.

Calidad Regulatoria: Conjunto de atributos de una regulacion suficiente y adecuada, que al
seguir un proceso de analisis, disefio, consulta, difusion y evaluacién, cumple con los objetivos para

los que se cred, brinda certeza juridica y propicia una gestion eficiente y eficaz.
CAPUFE: Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

Certeza Juridica: Elemento fundamental de todo sistema juridico, que consiste en la suficiencia y
difusiéon del marco normativo vigente, para tener plena seguridad sobre qué disposiciones aplican a
cada caso concreto y poder predecir qué tratamiento tendra cada situacién en la realidad, desde su

inicio y hasta su fin.

COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna que revisa y aprueba los proyectos normativos de
las Areas Emisoras, como parte del proceso de calidad regulatoria.

Criterios de calidad regulatoria: Atributos que deben observar los proyectos normativos como
son los de eficacia, eficiencia, consistencia, claridad, coherencia justificacidon empirica, transferencia
del conocimiento, rendicion de cuentas, si delimita responsabilidades y/o genera valor para los

procesos para su incorporacion a la Normateca Interna y en el SANI-APF.

Diagrama de Flujo: Representacion grafica de la secuencia ldgica que siguen las actividades de

un determinado procedimiento, mostrando las Unidades Administrativas que intervienen en el
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desarrollo del mismo, mediante simbolos convencionales que presentan la secuencia de trabajo,

desde su origen hasta su finalizacion.

Documento Autorizado: Documento emitido por las Unidades Administrativas del Organismo para
su formalizacion y vigencia a través del Director 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.

Documento Normativo o Regulaciéon: Cualquier ordenamiento, instrumento o documento que
independientemente de su denominacién, genera obligaciones o acciones para los servidores

publicos, los ciudadanos, los particulares, las instituciones o sus unidades administrativas.
Duefio del Proceso: Es el area o persona responsable de la operacion del proceso.

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

Hoja de ldentificacion, Registro y Validacion de Disposiciones Normativas: Documento
que se expide para constar la autorizacion de los servidores publicos competentes, respecto de la

actualizacion, modificacion o creacién, de los documentos normativos, aprobados por el COMERI.

Lineamientos de Mejora y Simplificacién Regulatoria Interna: Disposicion normativa 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.
MAAG: Manuales Administrativos de Aplicacién General.

Manual: Documento administrativo que se utiliza para brindar, en forma ordenada y sistematica,

informacién para la operacion de una organizacion.

Normas Internas Administrativas: Son las normas internas que rigen la gestion interna de las

instituciones ya que regulan los procesos administrativos y actividades de apoyo, pueden ser:
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Sujetas al acuerdo

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 y de seguridad de la informacion, transparencia y
rendicion de cuentas sefaladas 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 regulacion 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,
pero que no constituyen regulacion adicional a las disposiciones, politicas o estrategias,
acciones o criterios y procedimientos expedidos por la Secretaria de la Funcidén Publica,

por si o con la participacion de las dependencias competentes en las materias.

e Que no se encuentran relacionadas con las nueve materias senaladas en el articulo 1 del
Acuerdo. Ejemplos: normas relacionadas con comunicacidon social, las que regulan el
proceso de calidad regulatoria, las que regulan la operacion del COMERI, relativas a la

planeacion institucional, etc.

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

institucién alcance sus metas o compromisos institucionales.

Normateca Interna: Es una herramienta, que funciona como portal o sistema electrénico para la
difusidon y consulta de la normatividad interna vigente, el cual debe difundir las normas internas

administrativas y sustantivas.
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SCHDO: Subdireccidn de Capital Humano y Desarrollo Organizacional.

SFP: Secretaria de la Funcion Publica.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

STPG: Subdireccion de Transparencia y Programas Gubernamentales.

Procedimiento: Sefiala de manera cronoldgica las actividades, los tiempos, la utilizacién de
recursos, las metodologias de trabajo y control para desarrollar una funcién, un procedimiento
puede ser descrito en un manual, ya que éste 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

sequira el proceso de simplificacion regulatoria.

Revision: Andlisis de los proyectos normativos propuestos por las Areas Emisoras para corregirlos,

enmendarlos, actualizarlos o cancelarlos.

SANI-APF: Sistema de Administracion de Normas Internas de la Administracién Publica Federal,
mediante la cual las instituciones podran dar de alta, baja, modificar, cancelar o eliminar normas

internas de conformidad al marco regulatorio vigente.

Simplificacién 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 electronica.

Unidad Administrativa: Area del Organismo a la que se le confiere atribuciones especificas en el
Estatuto Organico vigente, que tiene funciones propias que la distinguen de las demas dentro de la

Institucion.
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POLITICAS

1. Se podra crear documentos normativos cuando se indique por disposicion de Ley, de autoridad

administrativa y mejora de procesos.

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

administrativa).

3. Se deberan considerar los cambios internos, (administracion, personal, actividades, actitud y/o
filosofia de direccion) y externos (ambiente regulatorio, econdmicos, y fisicos) que pueden

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

4. Abstenerse de emitir regulacion adicional a las disposiciones, politicas o estrategias, acciones o
criterios y procedimientos expedidos por la Secretaria de la Funcidon Publica, en las materias
administrativas de los MAAG.

5. Los proyectos normativos propuestos por las Unidades Administrativas seran 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 Simplificacién Regulatoria Interna.

6. Los proyectos normativos que no cumplan con los requisitos establecidos en los presentes
Lineamientos seran devueltos a las Unidades Administrativas solicitantes, a través de oficio que

contenga las sugerencias al documento.

7. En la generacion de un nuevo documento normativo, el Director de Area respectivo debe

evaluar la conveniencia de clasificar el documento conforme a lo dispuesto en la Ley General de
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9.

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento, por decisién debidamente

fundada y motivada.

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
Manual General de Organizacion 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
para su registro de manera breve e indicativa en la seccion de control de cambios del
documento, indicando quién realizd dicha actualizacién, asi como la fecha en que ésta fue

realizada.

10. Tratandose de un documento normativo de nueva creacidon, el personal responsable de

11.

gestionar la emisidon de dicho documento (subgerente como nivel minimo) debe llevar a cabo
las gestiones necesarias para presentar el proyecto de documento normativo ante el Comité de

Mejora Regulatoria Interna de CAPUFE.

Los documentos normativos que se emitan, con excepcién de las Oficio-Circulares, deben

permitir identificar:

a) Las politicas que se apliquen al proceso que norman.

b) Los flujos de informacién que existen en el proceso.

¢) Los canales de comunicacién utilizados en el proceso.

d) La segregacion de funciones y responsabilidades del personal que participa en el
proceso.

e) La delimitacién de facultades entre el personal que autorice, vigile, evalle, registre y

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

10
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12. Los servidores publicos responsables de gestionar la actualizaciéon o emision del documento

normativo deben:

a)

b)

f)
g)

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

Presentar las propuestas de modificacion 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 (estandares de desempeno) y seguimiento utilizados
para el proceso, asi como los reportes o informes que se generan y la periodicidad de los
mismos.

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

Establecer el mecanismo de difusion de dicho documento a todos los niveles que aplique.
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.

11
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DETERMINACION DEL TIPO DE DOCUMENTO NORMATIVO
QUE SE PRETENDE EMITIR

Para determinar qué documento normativo es iddneo para el tema que se va a regular las Unidades
Administrativas deben consultar el siguiente esquema:

USTED QUIERE ... DECIR PROPOSITO DOCUMENTO

Determinar o dirigir la
actuacion general de los Norma
destinatarios.

Regular actividades
¢Qué alcance tiene su especificas de
documento normativo? destinatarios
determinados.

Normar Oficio

A

Definir funciones,
atribuciones o acciones
especificas.

Acuerdo

Crear atribuciones para
» un servidor publico
determinado.

¢Cudl es su
requerimiento?

N

Facultar »

Establecer principios
generales de actuacion
para servidores publicos

e instituciones.

Politica

Definir aspectos
técnicos y operativos de
¢Qué grado de detalle una actividad de manera|
Instruir tendran las general.
instrucciones?

> Regla

ESQUEMA PARA SELECCIONAR UN DOCUMENTO NORMATIVO

Describir etapas, fasesy|
pautas para realizar una
actividad de manera
especifica.

> Lineamiento

Precisar procesos y
funciones determinadas Manual
de manera detallada.

12
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TIPOS DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

Para la elaboracion de disposiciones normativas, puede tomarse como referencia y/o ejemplo (sélo lo
que aplique), las especificaciones detalladas en el apartado de Integracién 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 los servidores publicos; su propdsito es dirigir la

actuacion general de las instituciones gubernamentales o en su caso de los servidores publicos.

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

2. Politica

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

actuacion de los servidores publicos 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 servidores publicos facultados para definir o delegar funciones, atribuciones o

determinar acciones especificas.

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

actividades de dos o mas instituciones o instancias.

13
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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, que resuelven de forma inmediata la aplicacion de una
disposicion particular que no permite el tramite normal de los documentos tendran una vigencia no
mayor a un ano, posterior a esto debera integrarse a las disposiciones normativas formalizadas de las

areas emisoras.
Los oficios circulares pueden ser emitidos Uinicamente por los Directores de Area.
Se emite cuando se requiere regular actividades especificas para destinatarios determinados.

Apartados:

. NUmero de oficio

. Fecha de Elaboracion y Vigencia
. Emisor y firma

. Destinatario

. Asunto

. Fundamento Legal

. Texto o Contenido

NoOuUuTh~hWN =
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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 General 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 servidor o 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
informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos del
Organismo; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la
ejecucién del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los

objetivos de la institucion.

15
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Estructura o apartados que deberan contener los documentos normativos idoneos para regular:

NORMA POLITICA ACUERDO LINEAMIENTO REGLA OFICIO MANUAL
CIRCULAR
No. oficio
Fecha
Datos de
emisor
Datos de
destinatario
Asunto Indice
Objetivo Objetivo Objetivo Objetivo Objetivo Objetivo
Fundamento Fundamento Fundamento Fundamento Fundamento Fundamento Fundamento
legal legal legal legal legal legal legal
Ambito de Ambito de Ambito de Ambito de Ambito de
aplicacién aplicacién aplicacién aplicacién aplicacién
Vigencia Responsables y Responsables
obligaciones y obligaciones
Disposiciones Disposiciones Disposiciones Disposiciones Disposiciones Texto o
generales generales generales generales generales contenido
Indicadores Indicadores
Lineamientos
generales y
especificos
OTROS APARTADOS
Consideraciones | Consideraciones | Consideraciones | Consideraciones | Consideraciones Introduccién
Requisitos
Definiciones Definiciones Definiciones Definiciones Definiciones Definiciones
Funciones
Procedimientos
Calendarios-
cronogramas
Formatos
Diagramas de
flujo
Anexos Anexos Anexos
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DISPOSICIONES GENERALES

1. Para los responsables

La Direccién de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccién de Capital Humano y Desarrollo
Organizacional (SCHDO), estd facultada para integrar, actualizar, mejorar, derogar y abrogar
disposiciones normativas y a través de la Subdireccidon de Transparencia y Programas Gubernamentales
(STPG) tramitar las autorizaciones ante el C. Director General o el H. Consejo de Administracion de
CAPUFE.

Para la planeacion del Programa de Trabajo de Simplificacion Regulatoria Interna, la SCHDO
incorporard las solicitudes de revisién de las Areas Emisoras y en caso de no tener propuestas debera
revisar el inventario de las normas y seleccionar las que son susceptibles de simplificacién de acuerdo a
los criterios establecidos por la Secretaria de la Funcidn Publica y propondra el Programa en la Primera
Sesidn Ordinaria del COMERI, para que de manera conjunta se defina el calendario y las normas que

estaran sujetas al proceso de simplificacién regulatoria.

Las Unidades Administrativas, deberan solicitar el apoyo a la SCHDO para integrar un nuevo
documento o realizar cualquier modificacion a los documentos normativos ya existentes a través del

proceso de mejora regulatoria interna.

2. Para su elaboracion

Las areas emisoras deberan designar un enlace responsable con el cual se conformara el grupo de
trabajo con las areas involucradas en coordinacién con la SCHDO para la descripcidn y elaboracion de

normas internas.

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

de su publicacion en la Normateca Interna.
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Cualquier documento normativo debera elaborarse en los formatos autorizados y de acuerdo a la

estructura o apartados que debera contener segin corresponda.

Se debera observar en todo momento el Procedimiento para la Emisidon, Eliminacion, Fusion y
Actualizacién de Normas Internas Sustantivas y Administrativas descrito en los Lineamientos de Mejora

y Simplificacion Regulatoria Interna.

La integracién de un documento normativo en formato electronico debera ser de la siguiente forma:

Crear archivos independientes conforme la estructura del documento normativo, segin sea el caso,
iniciando con el numero del documento, seqguido de la letra que indica el contenido del mismo vy

finalmente el nombre del procedimiento, ejemplo:

En donde: Simbologia:
01A ElaboracionInforme.doc A=0bjetivo
01B ElaboraciénInforme.doc B=Politicas
01C ElaboracionInforme.doc C=Descriptivo
01D ElaboraciénInforme.vsd D=Diagrama de flujo

Para el caso de la difusién y publicacion en la Normateca Interna, debera integrarse en un solo

documento en formato PDF con resolucion normal y en formato reutilizable.

Los anexos deben 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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3. Para la difusién del proyecto normativo a través de la Normateca Interna

La SCHDO enviara a través de oficio y correo electrdnico a la STPG, la siguiente informacion:

-~ Formatos electrénicos en WORD y PDF del contenido del documento en apego a los
presentes Lineamientos, dicho documento deberd contener los hipervinculos

correspondientes (archivo en PDF).

Una vez cumplido el plazo de difusion de 5 dias habiles la STPG enviara a la SCHDO por oficio y correo
electronico los comentarios de las y los servidores publicos, recibidos a través del Buzon de la
Normateca Interna al proyecto normativo correspondiente, a fin de someter a consideracion del area

emisora y realizar las modificaciones necesarias al proyecto en caso de ser procedentes.

4. Para su aprobacién en el COMERI

Una vez que el proyecto ha sido opinado por el Organo Interno de Control, Direccion Juridica y
Normateca Interna, la SCHDO enviara por correo electronico el documento a los integrantes del
COMERI para su opinion y comentarios por un lapso de 5 dias habiles, a fin de obtener la version final

del proyecto.

La SCHDO enviara a través de correo electronico el documento normativo final en PDF reutilizable y en

WORD a la STPG, a fin de programar su aprobacién en el COMERI.

La aprobacién del documento normativo serd por mayoria de votos de los miembros del COMERI y, en
caso de empate, el Presidente tendra el voto de calidad. Ver apartado VIII. De la Operacion del

Comité, de los Lineamientos de Mejora y Simplificacion Regulatoria Interna.

Las normas internas que emanen de otros Comités deberan observar el apartado IX. Proceso de
Simplificacién Regulatoria, de los Lineamientos de Mejora y Simplificacion Regulatoria, y ser aprobadas
por el Comité de Mejora Regulatoria para su posterior publicacion en la Normateca Interna.

19



A\
\\-‘f‘ LINEAMIENTOS PARA EMITIR DOCUMENTOS
CAPUFE NORMATIVOS DE CAPUFE

5. Para su publicaciéon en la Normateca

Ver numeral X. Reglas de Operacién y Administracién de la Normateca Interna, de los Lineamientos de

Mejora y Simplificacion Regulatoria Interna.
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AUTORIZACION

HOJA DE IDENTIFICACION, REGISTRO Y VALIDACION DE DISPOSICIONES NORMATIVAS

Es la hoja donde se registran las firmas de Visto Bueno de los titulares de las areas responsables de la

elaboracion del documento normativo.

\\'y- HOJA DE IDENTIFICACION, REGISTRO Y VALIDACION DE
caminoo Y puentes DISPOSICIONES NORMATIVAS

federales

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMAND ¥ DE2ARROLLO ORGANIZACIONAL

DATOS GENERALE S

MOMERE: NOMERE DEL DOCUMENTO NORMATIVD

WERSION: NO VERIIONIARD

VIBENCIA & PARTIA DE: MES ¥ ARQ EN EL QUE FUE AFROBADD FOR EL COMERI

DATOS ADMINISTRATIVO 3

AREAZ INVOLUGRADAZ: ALTANGE:

REZEIZTRAR LOE CENTRAOS DE TRABAJD 21 TIENE UM ALCANCE A NIVEL NACIONAL ©

NVOLUCRADGE EN EL DOCUMENTS NORMATIVD 20LO PARA ALGUND2 CENTROE DE TRABAID
Wo. Bo.

HNOMERE DEL BERVIDOR|A) PUBLICOIA)
DIRECION DE AREA

MOMERE DEL 3ERVIDOR{A} FUSLICOIA}
AUBDIRECGION DE AREA

+
RESPONSABLES
ELABDRA
REGIITRA
NOMERE DEL BERVIDOR[A}] FUBLICOIA] HOMERE DEL BERVIDOR(A] FUBLITOIA]
@ERENTE DE AREA IUBDIRECCION DE AREA
LU t

La STPG es la responsable de elaborar y recopilar las firmas de los titulares de las areas, en la Hoja de
Identificacion, Registro y Validacion de Disposiciones Normativas asi como en el Acta de aprobacion del

COMERI para su envio al Director General dentro de un plazo de 30 dias naturales.
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La Hoja debe de estar firmada de la siguiente manera:
1. Registro: Subdireccién de Transparencia y Programas Gubernamentales.
2. Elaboracion: Titular del area duefia del proceso.
3.Vo.Bo. de la Direccién y Subdireccion del area que corresponda el documento.

No debe estar perforada, tachada o con enmendaduras.

Debera estar debidamente firmada para que la STPG publigue el documento en el apartado
“Disposiciones Internas de CAPUFE” de la Normateca.
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AUTORIZACION POR EL DIRECTOR(A) GENERAL

Toda la normatividad interna sera autorizada por el C. Director(a) General salvo aquellas que por
disposicion expresa en Leyes o Estatuto Organico de CAPUFE, deban ser aprobadas por el H. Consejo
de Administracion.

Cuemavsca, Morelos . s dis de mes de afia

ACUERDO Nomibre def documanto normativa.

MOMERE DEL DIRECTOR (A) GENERAL, Directoria) Genersl de Caminos y Puentes Federsizs de Ingresas y Sewicios
Corexos, en izricio d las facultades que me confisren las fraceion X del anicalo 59 o= s Ley Federd! de lss Entdades
Parazstaiales, la fraccidn X de! aiculo ootavo el Deoretn que resstrucura |2 0rganizackin ¥ funcionamisetn del orgarismo
piblico descensrslizado Camimos y Pusntes Federales de Ingresos y Sewicios Comexos (en adelants Gamominade como
CAPUFE), publicado 2n =l Diasio Oficial de Ia Fedzracion & 2 de agosio de 1985, modificado el 24 de noviembee de 1923 y 14
des ; 125 racoiones XLW1 gel aticulo 22 del Estatuto Orgdric de CAPUFE, y 21 cumplimientn 2 los
anuerdos a3 cpla as par el Subcomité para la Fravencion y Atencidn del Hostioamizeio y Acosa Sexwal de CAPLFE, =n su
Primera Sesion Ordinaria cefebrada f 27 de fabrero dal 2017, he resuelo dictar =l siguiente:
ACUERDO

Primsro.- Se emite el Marusl del Subsomité para ls Prevercién y Atencidn del Hostgamisnt Sexual y Acoso Sexusl en
CAPUFE";

Segundo.- Se deja sin efactos cualquier Gisposicin adminisbativa mizma que s2 opanga 3l Manual de! Subcomité para la
Prevencion y Atencion o2l Hostgamiants Sexwal y Acoso Sexal en CAPUFE que s2 enite conforme al Acusrdo Primen

Torcero. S istraye al Director de Admiristracin y Finanzas, pars gue en uso de las fooultades que le confiere o Estatute
Orgénica de CAPUFE, dé seguimients nommative 2 I3 disposicianss qus Sustentan el Manual del Subcomité para la Prevancitn
y Atencion del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexwal en CAPUFE, que sz emite en el preserte Acuerdo, ssimismo que 52
asegure de mantensto sotuslizads

TRANSITORIO

Unico.- EJ presentz Acuerdo ertrard en vigor | dia siguinte de su publicasitn 2n la Nommatzca intema de este Organismo,

ATENTAMENTE

NOMERE DEL SERVIDOR(A) FUELICO{A}
DIRECTOR(A)} GENERAL

RESPONSAELE

NOMERE DEL SERVIDOR{A) PUBLIGO(A}
DIRECTOR[A] DE AREA

La STPG es la responsable de elaborar la Hoja de Autorizacion del Director(a) General.

El Director(a) de Administracion y Finanzas rubricara la Hoja de Autorizacion vy, si es el caso firmara
como responsable, asi como los Directores(as) de Area que sean responsables del proceso y debera
remitir para firma de autorizacién del C. Director(a) General.

Una vez que el documento esté autorizado, la STPG realizara la gestion de publicacion ante la
Subdireccién de Tecnologias de Informacion en el apartado de “Disposiciones Internas de CAPUFE” de
la Normateca Interna, el documento normativo junto con el Acta de aprobacion del COMERI, Hojas de

Autorizacion y la de Identificacion, Registro y Validacion de Disposiciones Normativas.
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AUTORIZACION POR EL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION

El H. Consejo de Administracion autorizara todos aquellos documentos normativos que establezca el

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

ACUERDO:

2234

Una vez que el documento esté autorizado, la STPG realizard la gestion de publicacion ante la
Subdireccién de Tecnologias de Informacion en la Normateca Interna, el documento junto con la Hoja
de Identificacién, Registro y Validacién de Disposiciones Normativas, Acuerdo y el Acta de aprobacién
del COMERI.
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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
edicién que corresponda.

CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS

pmecaon | Direccion responsable de
la emisién del manual

N\

camines y puentes
federales

Nombre del manual — 1> MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

mes;aio «——— Fecha de autorizacion

SmpiREeatue - Area responsable de la

elaboracion 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 localizacion, dentro de este apartado se debe

considerar lo siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Mayusculas
— Tamano: 12
o M EF: negrita
’ PAGINA
I INTRODUCCION 1
11 OBJETIVO 2
MaYl:ISCU|aS IIT FUNDAMENTO LEGAL 3
Tamano: 11 < IV PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
EF: normal 01 PROCEDIMIENTO A 6
02 PROCEDIMIENTO B 11
03 PROCEDIMIENTO C 17
\ ANEXOS

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

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

numero de hoja en que se localicen.
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111. INTRODUCCION

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

contenido, objeto, areas de aplicacion e importancia de su revisidon y actualizacion.

Mayusculas y
MinUsculas
Tahoma 11
puntos
Interlineado 1.5
EF: normal

1V. OBJETIVO GENERAL

Explicacion del propdsito que se pretende cumplir con la expedicién 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 flujo, 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

Sefnala los ordenamientos juridicos en que se sustenta la emisién del manual (incluyendo articulos y

fracciones, apartados e incisos seguin corresponda).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Mayusculas
Tamafio: 12
EF: negrita

d
FUNDAMENTO LEGAL

- Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
D.0.F. 11/08/2014 y sus Ultimas reformas.

Mayt:lscu Ias y _— - Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 11/08/2014 y sus dltimas reformas.

.
Minusculas . .

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ta homa 11 D.O.F. 11/08/2014 y sus (ltimas reformas.
EF: normal - Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacidn del gjercicio correspondiente.
Vlﬁeta . symbol - Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.0.F. 23/11/2010 y sus (ltimas reformas.

cddigo de caracter: 45

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

f) Decretos

g)Acuerdos,

h)Convenios

i) Circulares y/u Oficios

j) Documentos normativos-administrativos (manuales, guias, catalogos, etc.)
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Seguidos de la fecha de su publicacion y la fecha de su ultima modificacién publicada en el Diario

Oficial de la Federacién, se anotara la fecha con nimeros arabigos el dia, mes y afio.

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

V1. DEFINICIONES

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

comprension y aplicacion del manual.

Mayusculas y

minUsculas

Tahoma 11

EF: normal )
Vifieta:

Fuente: symbol

Cédigo de caracter: 45

Negritas —_—3

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

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.

Centro 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 debera utilizarse por lo menos dos veces en el contenido del documento, de lo

contrario en vez de usar un acrénimo y enlistarlo en este apartado debera escribirse el nombre

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

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

— Se debe dar solo un espacio entre cada definicion.
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VII. ALCANCE

Consiste en establecer la delimitacién de la materia, areas o servidores publicos sujetos a la disposicién
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 esta integrado con los siguientes apartados:

VII11.1. Objetivo: Se especificara en forma clara cual es el resultado que se obtendra de la aplicacién

del procedimiento. Ver integracién 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 >
EF: negritas

Garantizar que las diversas dreas del Crganismo cuenten con capital humano calificado, a fin de
co o) alcanzar un mejor desempeiio de los logros institucionales, y en lo posible evitar riesgos que pudieran
NTENID ——————P afectar la calidad del servicio que brinda el Organismo,

Mayusculas y
Minusculas
Tahoma 11
Interlineado 1.5
EF: normal

El titulo debe coincidir con el nombre procedimiento que corresponda.

VI11.2. Politicas: criterios o lineas de accién y de aplicacion obligatoria, que se emiten con base en
su marco normativo, para la conduccion y/o atencidon de cada uno de los asuntos que son competencia

de las unidades administrativas, puestos y personas.
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\\\ &' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
%:m’ ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO TI’TU Loy
| — 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 2. Es responsabilidad de la Subgerenda de Admisidn y Empleo o Superintendencia de Recursos < TEXTO
< Humanos, Integrar la bolsa de trabajo intema de acverdo con su programa anual de M ’SC I s
Tahoma 11 reclutamiento, que permita proveer las necesidades de personal en el Organismo, asi como ayu ula y
EF' | mantener contacto parmanente con diferentes instanclas externas, en lo que a bolsa de trabajo Minuscu|as
: horma se reflere, para efecto de contar con candidatos idéneos a ocupar las plazas vacantes en el
Tahoma 11

menor tempo posible,

3. La requisicién de personal se realizard por medio del formato (SAE-01-14), que deberd estar Interlmeado 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 segiin 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 cdmo realizar una funcidon 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 realizacién 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 evaluacién del control interno y su vigilancia; que tanto los empleados como los superiores

31



A\
\\-‘f‘ LINEAMIENTOS PARA EMITIR DOCUMENTOS

CAPUFE NORMATIVOS DE CAPUFE

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 \\ TITULO: FROCEDIMIENTO.
AREAS L" UNIDAD ADMIMISTRATIVA:
INVOLUCRADAS cominon y pueniss

res. 1 DE‘I/

FECHA: AGOSTO 2015

Mayusculas federales
Tahoma 7
EF: normal [No. ACTIVIDAD FORMA O
<4——DOCUMENTO
Subgerends ... 1. Elabora... Ofidio

/ 2. Emwia...

ECumple con los requisitos solicitados?
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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
Organismo.

— Su contenido no se contraponga con los procedimientos Institucionales y con los Manuales de
Aplicacién General emitidos por la Secretaria de la Funcién Plblica.

— Que corresponda a las funciones y atribuciones de las areas o de las o los servidores publicos

involucrados.

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.

— Seialar el original, nUmero de copias y distribucidn de los formatos.

— Citar los formatos o documentos utilizados en el procedimiento.

— El texto del formato debera 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 visualizacién completa del flujo de informacion 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:

VI11.4.1. El diagrama debe coincidir con la descripcién y numeracion del procedimiento y la

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

VI11.4.2. 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 diseno 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.

VI11.4.3. La actividad debe identificarse con el ndmero 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.
VI111.4.7. Los simbolos deben mantener uniformidad en su tamafio, preferentemente.
VI111.4.8. La unidn entre simbolos se representara con lineas rectas, horizontales y verticales o la

combinacion de ambas terminadas en flecha, evitando su cruce, con excepciéon 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 decisiéon podra 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.

VI11.4.11. No debe haber mas 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

U

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 decisidn entre dos opciones (SI 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 comuln 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.

Conector de paginas

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

Direccién de flujo, o
linea de unién

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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IX. ANEXOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

Los formatos utilizados en la ejecucion de cada procedimiento, deberan anexarse al final del mismo,
acompanado 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.
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INTEGRACION DE UN MANUAL DE ORGANIZACION

Un manual de organizacion proporciona informacién ordenada y sistematica 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

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 elaboracion o actualizacion.

11.- INDICE O CONTENIDO

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

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

111.- PRESENTACION

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

contenido en forma general.

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

— Proposito y utilidad.

— Sintesis del contenido.

— Ambito de aplicacion.

— Areas que participaron en su elaboracion.

— Importancia de mantener actualizado este manual.

— La redaccidn debera se concisa, clara y comprensible.
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— La introduccion debera de elaborarse en un maximo de dos cuartillas.

V.- OBJETIVO

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

redactado de forma clara y concreta, asi como expresar porqué y para qué se hace el manual.

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 o necesidades sociales que originaron la creacidn de la Entidad Paraestatal, asi como las
principales transformaciones en la estructura organica 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
creacién, atribuciones y que regulan su funcionamiento, relacionadas conforme al orden jerarquico

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

VI1Il.- DEFINICIONES

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

Procedimientos.

VIII.- 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 cémo se

cumplird con el propésito.
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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?
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 redaccion 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?
¢CoOmo queremos que nos perciban?

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

IX.- ATRIBUCIONES

Se transcriben de forma literal las facultades y atribuciones generales y especificas que le confiere
alguna ley, reglamento, decreto de creacion, estatuto u otra normatividad al Organismo o a su titular.

Se debera indicar el nombre completo del ordenamiento juridico que confiere las atribuciones, la fecha
de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion, el articulo y las fracciones correspondientes.

Las atribuciones proporcionan amplitud y su limitacion, 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.
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Esta descripcidn 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.  Direccion General de Recursos Humanos.

1.1  Direccion de Administracion de Personal.

1.1.1 Subdireccién de Personal.

1.1.1.1 Gerencia de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion.

1.1.1.2 Gerencia de Relaciones Laborales.

X1.- ORGANIGRAMA

Es la representacion grafica 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 comunicacién 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 elaboracion 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 Organico 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.
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Las funciones No deben:

Duplicarse con otras unidades administrativas.

Contener en su redaccidn adjetivos calificativos, por ejemplo: adecuadamente, eficazmente, de
manera ordenada, cuidadosamente, etc.

Mencionar que se realizan “de conformidad con lo establecido en las disposiciones normativas
aplicables”.

Sefalar la denominacién del inmediato superior jerarquico para efectos de supervision o
cualquier otro efecto.

Exceder de 30 funciones.

X111.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ADJETIVAS O DE APOYO

Son las demas 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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