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Introduccién

Con base en las atribuciones que le confiere la Ley de la Universidad Autbnoma de la
Ciudad de México y el Estatuto General Organico de la Universidad Autonoma de la
Ciudad de México, la Rectoria a través de la Coordinacion de Planeacién pone a
disposicion de las areas de la Universidad los presentes Lineamientos para la Elaboracion
e Integracién del Manual de Procedimientos con la finalidad de proporcionar certeza y

legalidad en la realizaciéon de funciones y atribuciones.

Pretende servir de orientacién y ayuda a las personas responsables de elaborar los
procedimientos en cada area a partir criterios técnicos uniformes que describen las

caracteristicas de cada uno de los elementos que deberdn contener de manera

simplificada y con esquemas visuales para facilitar su lectura y comprension.
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CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

1.0bjetivo de los lineamientos
Proporcionar a las areas que integran la Universidad los elementos técnicos

necesarios que permitan la identificacion, definicion y disefio de sus procedimientos.

2.Marco juridico del manual de procedimientos
eLey de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México, articulo Quinto Transitorio
fracciones I, V, VI y VII.
sEstatuto General Organico de la UACM, articulos 45 y 47 fracciones |, IVy V.
eNorma Numero Cuatro, mediante la que se Madifican, Adicionan y Derogan Diversas
Disposiciones del Estatuto Organico de la Universidad de la Ciudad de México,

articulos 13-A, numeral 8.

3.0bjetivo del manual de procedimientos
Presentar en forma homologada, ordenada y completa la informacion referente a los
procedimientos que se realizan en cada unidad responsable, permitiendo conocer su
funcionamiento interno, por lo que respecta a la descripcion de actividades,

requerimientos y puestos responsables de su ejecucion.

4.Del Enlace de Area
1.Es responsabilidad de la persona titular de cada area de la Universidad, elaborar,
implantar y mantener actualizados sus procedimientos.
2.La Coordinacién de Planeacién coadyuvara con las areas de la Universidad en la
integracibn de sus procedimientos otorgandoles asesoria técnica vy
acompafamiento.
3.El titular de cada area debera designar un "Enlace” para coordinar el desarrollo de los
trabajos de elaboracién, integracion, aprobacién y publicacion de sus
procedimientos en el Boletin de la UACM.
4. La persona titular del area designara al “Enlace” conforme a los siguientes criterios:
a) Ser trabajador(a) adscrito(a) de manera directa al area.

b) Ocupar un puesto funcional de responsabilidad (preferentemente con nivel 29.5).
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5. La persona designada como “Enlace” realizard las siguientes funciones:

a) Ser el vinculo directo entre su coordinacion o é&rea y la Coordinacion de
Planeacion en la implementacion y ejecucién de las estrategias de trabajo
encaminadas a elaborar, revisar, integrar y aprobar los procedimientos de su
area en los tiempos establecidos.

b) Coordinar las sesiones y los grupos de trabajo al interior de su &rea para la
integracion de los procedimientos respectivos.

c¢) Informar a la persona titular del area los avances del trabajo en todas las etapas.

5.Apartados del Manual de Procedimientos

Con base en las consideraciones anteriores y los componentes que se sefialan a
continuacion, se elaboraran los procedimientos, los cuales deberdn enlistarse y
plasmarse en el Manual de Procedimientos de la institucion organizados por area o
unidad responsable.

Los elementos mas relevantes del Manual de Procedimientos son:

e Portada

e Encabezado

e Aprobacion del Manual y Control de Revisiones
e Indice

¢ Introduccion

e Marco Juridico

e Listado de Procedimientos por Area

Portada
Contendra las siguientes caracteristicas:
a.Logotipo y nombre de la Universidad (parte superior izquierda).
b.Tipo y nombre del documento (parte central).
¢ Tipo de documento: “Manual de Procedimientos”
e Denominacion del area que lo elabora.
c.Fecha de elaboracion: mes y afio.

d. Vinculo al micrositio de internet del area (parte inferior izquierda).
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Encabezado

Es el recuadro de identificacion del documento, debera contener:

a. Logotipo y nombre de la Universidad (parte superior izquierda).

b. Tipo y nombre del documento (parte central).

c. Version, vigencia y pagina (parte superior derecha). En el rubro “version” se anotara
el nimero consecutivo que corresponda al documento que se presenta; fecha de
vigencia es la fecha que corresponde a la aprobaciéon del documento, pagina se
integra con el nimero consecutivo de hojas utilizadas en el documento, asi como el
namero total de éstas. Cabe sefalar que la paginacion de los procedimientos es

independiente al manual de que forman parte integral.

Versioén: 02
UACM Manual de Procedimientos de

Vigencia:4 de abril de 2021

Universidad Auténoma Universidad Auténoma de la
de la Ciudad de México Ciudad de México
Nada humano me es ajeno Pég|na 1 de X
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Aprobacion y Control de Revisiones del Manual

La Aprobacion del Manual, es el apartado que permitira identificar los nombres,
puestos y firmas de las personas responsables de su elaboracion, revisién y
aprobacién. El Control de Revisiones, es la parte que registrara el nimero, la fecha
de revision y las especificaciones relevantes de los cambios que se incorporan en
cada revision del manual.

UACM Version: 02
Manual de Procedimientos de

Universidad Autd h - - Vigencia:4 de abril de 2021
i o Universidad Autonoma de la

udad de México N L.
———————— Ciudad de México

Nada humano me es ajeno Pégma 1de X
Aprobacién del Manual
Firma Fecha
Nombre
Elaboro: ( )
(Puesto)
.| (Nombre)
Reviso:
(Puesto)
.| (Nombre)
Aprobd:
P (Puesto)
Control de Revisiones
Revision Fecha de o _
nimero revision Especificaciones de cambios

1.indice

El indice presentara los apartados que integrardn el manual conforme el orden

siguiente:

Introduccion

En este apartado se sefialaran, de manera breve y con un vocabulario sencillo

los siguientes aspectos:

eRazones y propositos que motivaron la elaboracién del documento.
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eUsuarios a quienes

esté dirigido.

eForma en que deberd utilizarse y actualizarse.

eAreas que intervinieron en su elaboracion.

Objetivo

En este apartado se anotard lo que pretende alcanzar el area con la aplicacién del
manual, se recomienda que responda a las preguntas ¢ Para qué se hace? y ¢Qué se
quiere lograr con el Manual? El objetivo debera de ser lo mas claro y preciso, estar

redactado en parrafos breves e iniciar con un verbo en infinitivo, evitando utilizar

gerundios y adjetivos califi

Marco juridico

Son los ordenamientos juridicos y administrativos vigentes que regulan la operacion de
los procedimientos; se deberan indicar en forma precisa, citando la fecha de

publicacion y ultima reforma. Deberan presentarse en secuencia ordenada, en forma

cativos.

descendente, de conformidad con la jerarquia legal correspondiente:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Leyes

e Cbdigos

¢ Reglamentos
e Decretos

e Convenios
e Acuerdos

¢ Circulares y/u Oficios

¢ Documentos Normativo-Administrativos (manuales, guias o catalogos)

¢ Otras disposiciones (documentos que por su naturaleza no pueden ser incluidos en

la clasificacion anterior)

Nota: Para el caso de circulares y oficios, se anotara el numero de folio, nombre del

area responsable de su emi

sién y fecha de expedicion.
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Listado de Procedimientos

Se presentard el listado de los procedimientos que conforman el Manual por unidad

responsable, tema y orden cronoldgico de ejecucion.

Unidad responsable:

Nombre de los procedimientos por

NUOm. Consecutivo
temay subtema

CAPITULO Il. PROCEDIMIENTOS

1.Definicion de procedimiento
Es una serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas cronoldégicamente, que
muestran la forma especifica como se realiza una actividad determinada, explicando en
forma clara y precisa quién, qué, como, cuando, dénde y con qué se realiza cada una

de las actividades.

2.ldentificacion de los procedimientos

Se requiere realizar el analisis de las actividades, formulandose las siguientes

preguntas:

Pregunta Informacién por obtener

¢, Qué se hace? Se Identifican las actividades que se realizan para
obtener resultados o productos especificos.

¢Para qué se hace? Esta pregunta permite determinar el objetivo general

del procedimiento y su justificacion, asi como la
identificacion de actividades o tareas que carezcan de
valor agregado a la operacion.

¢ Quién lo hace? Se identifican las areas y personas responsables que
intervienen en el procedimiento y el momento en que
interviene cada una.



Version: 02
UACM Lineamientos para la

Universidad Auténoma Elaboracidn e Integracion del  |Vigencia: S de abril de 2021
de la Ciudad de México Manual de Procedimientos

Nada humano me es ajeno Pégina 10 de 22

¢ Como lo hace? Permite identificar los métodos mediante los cuales se

ejecuta el procedimiento, asi como su posible
disparidad a efecto de localizar el mas adecuado y
cefiirlo al procedimiento.

¢;Donde lo hace? Permite conocer la ubicacién fisica donde se
materializa.
¢, Cuéanto tiempo dura? Permite medir el desarrollo de las actividades del

procedimiento, proporcionando certeza juridica en el
actuar administrativo debido a que algunos de los
tiempos de respuesta corresponden a procedimientos
que estan regulados en otros instrumentos juridicos y
normativos aplicables.
La medicién en términos de tiempo es el insumo
natural para la mejora del procedimiento.

¢, Qué se obtiene? Es la pregunta final que permite visualizar y definir el
resultado o producto deseado por el procedimiento.

3.Instructivo para la elaboracion de procedimientos
A.Recuadro de identificacion
B.Objetivo
C.Marco Normativo
D.Politicas de Operacion
E.Descripcion del procedimiento
F.Diagrama de Flujo
G.Registros
H.Glosario
I.Anexos

J.Control de Emisién

A.Recuadro de Identificacién

El recuadro de identificacion se situard como encabezado en la parte superior de las

hojas del manual, debera contener:

e Nombre del procedimiento. Su redaccion debe llevar de forma explicita, el producto
gue genera.

e Version: Se escribira la literal “A” cuando se trate de un borrador y a partir de la
primera versién el numeral “1” para la primera, “2” para la segunda y asi

sucesivamente.

10
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¢ Vigencia: Fecha a partir del cual el procedimiento entra en vigor.
e Péagina: Se anotard el numero consecutivo de las hojas utlizadas en el

procedimiento, asi como el nimero total de estas.

UACM

Universidad Auténoma Nombre del procedimiento Vigencia:
de la Ciudad de México

Nada humano me es ajeno

Péagina 1 de X

B.Objetivo

Describe de manera clara y concisa el resultado que se pretende obtener con el desarrollo
de las actividades del procedimiento. Debe indicar el “qué” se quiere lograr y el “como”
alcanzar dicho resultado.

El propdsito debe redactarse en forma breve y concisa; especificard los resultados o
condiciones que se desean lograr, iniciard con un verbo en infinitivo y, en lo posible, se

evitara utilizar gerundios y adjetivos calificativos.

La redaccion del propésito se estructura a partir de las siguientes cuestiones:

JUSTIFICACION/ RAZON DE SER

Para quién se

Qué se hace Para qué se hace
hace

Accién expresada en

Resultado Usuario final
el verbo

C.Marco Normativo

Es el conjunto general de normas, criterios, metodologias, lineamientos y sistemas
vigentes que regulan la operacion de los procedimientos, estableciendo la forma en que
deben desarrollarse las acciones para alcanzar el objetivo de los mismos. Deberan
presentarse en secuencia ordenada en forma descendente de conformidad con la
jerarquia legal correspondiente, citando en forma precisa la fecha de publicacion y
dltima reforma:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

11
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e leyes
e Codigos

¢ Reglamentos

e Decretos

e Convenios

e Acuerdos

o Circulares y/u Oficios

¢ Documentos Normativo-Administrativos (manuales, guias o catalogos)

¢ Otras disposiciones (documentos que por su naturaleza no pueden ser incluidos en

la clasificacion anterior)

Nota: Para el caso de circulares y oficios, se anotara el nimero de folio, nombre del
area responsable de su emision y fecha de expedicion.

D. Politicas de Operacién

En este apartado se sefiala de manera explicita el conjunto de disposiciones internas

que delimitan la realizacion de las actividades de una unidad o &rea responsable

respecto una tematica especifica. Se formulan teniendo especial atenciéon en lo

siguiente:

1. Tienen como propdsito regular la interaccion entre los individuos en un area y las
actividades de una unidad responsable académica o administrativa.

2. Marcan limites generales y especificos dentro de los cuales se realizan
legitimamente las actividades en distintas areas de accion.

3. Establecen responsables de la operacién del procedimiento.

4. Se aplican a todas las situaciones similares.

5. Dan orientaciones claras hacia donde deben dirigirse todas las actividades de un
mismo tipo.

6. Facilitan la toma de decisiones en actividades rutinarias.

7. Se aplica al 90-95 % de los casos. Las excepciones sélo podran ser autorizadas por
alguien de un nivel inmediato superior.

8. Describen lo que la unidad responsable desea que se haga en cada situacion

definida.

12
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9. Los enunciados deben redactarse en modo imperativo (peticién u orden), en caso de
existir excepciones, se debe mencionar el cargo y nivel jerarquico que la puede
autorizar.

10.Se enlistan conforme el orden de la secuencia que sigue el procedimiento.

11.Para que una politica sea disefiada adecuadamente y, en consecuencia aceptada,
se deberan tomar en cuenta dos aspectos: involucrar activamente a la gente que
conoce Yy trabaja en los procesos; e informar y explicar oportuna y adecuadamente
los beneficios a la gente afectada o involucrada (directivos, proveedores, visitantes,
verificadores, entre otras).

12.Se recomienda desglosar politicas por temas, subtemas y apartados y aplicar el
siguiente esquema de numeracion:

12.1. Nombre del tema

12.2. Subtemas y apartados

E. Descripcion del Procedimiento
1. Descripcion narrativa

a) Es la narrativa detallada de las actividades del procedimiento de acuerdo con el
orden cronoldgico y secuencial en que deben realizarse, precisando el como debe
realizarse cada una de éstas a fin de permitir al personal comprenderlas, seguirlas
y aplicarlas, aun cuando sea de recién ingreso.

b) A cada actividad se asignarda un numero, iniciando con el ndmero 1, que
continuara conforme el orden de la secuencia que le corresponda.

c) La redaccion de cada actividad iniciard con un verbo conjugado en el tiempo
presente de la tercera persona del singular.

d) Condicionales y decisiones. Cuando en el desarrollo del procedimiento se
presente una disyuntiva condicionada por diversas situaciones debera sefalarse,
inmediatamente después de la actividad que dio origen a la disyuntiva, la
expresion subrayada: "No procede". Una vez concluida la anterior descripcion de
la secuencia de actividades, sefialar: "Si procede", de igual forma, con la
continuacion de la secuencia de actividades que precisara la procedencia.

e) Deberéa considerarse en la redaccion de las actividades, los elementos necesarios

para su realizacion; asi como los productos que se generen.

13
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2. Responsable

a) Se refiere a los 6rganos o puestos de la estructura funcional o autorizada
responsables de la ejecucion y cumplimiento de las actividades del procedimiento.
b) En el caso del personal operativo habrd de sefialarse el nombre del puesto por
funciones reales desempefadas: analista, secretaria, mensajero, etcétera; y no

por el nombre de la plaza: coordinador de técnicos, secretaria ejecutiva, etcétera.

¢) En la descripcion se utilizara el siguiente formato

Area No. Actividad Duracion
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Responsable A 1
Responsable B 2
Responsable C 3
No procede
4
5
Si procede
6
n

FIN DEL PROCEDIMIENTO

F. Diagrama de Flujo

1. Es la representacion grafica de la secuencia de actividades de las instancias (areas o

responsables) que intervienen en el procedimiento. Para su elaboracién se deberan

de tomar en cuenta los siguientes puntos:

e El diagrama se elabora con base en la descripcion del procedimiento.

e En cada una de las columnas se registra el nombre de las instancias de la

estructura autorizada (area, unidad responsable o nombre de los puestos) que

intervienen
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¢ En la primera columna de la izquierda, se da inicio al procedimiento. El trazo inicia
de arriba hacia abajo y de izquierda hacia la derecha; posteriormente el flujo
puede retroceder dependiendo de la interaccion del procedimiento.

2. El diagrama de flujo que se utilizara es el llamado “de bloque”, pues permite tener la
vision global de los participantes en el procedimiento y se compone de tantas

columnas como drganos o puestos intervienen en el procedimiento.

3. Los simbolos basicos y el contenido de cada representacion a utilizar en el diagrama

son:

G. Simbolos de diagramacion

SIMBOLO CONCEPTO DESCRIPCION

Dentro de este simbolo se debe anotar “INICIO” o

Inicio o término FIN segun 'corresponda el principio o conclusion
del procedimiento.

Describir brevemente dentro del simbolo la
actividad a desarrollar por la unidad responsable.

En el cuadro superior derecho se anotara el
Descripcién de la | nUmero consecutivo de la actividad, el cual debera

actividad coincidir con el asignado en la parte de la Cédula
de Descripcién del Procedimiento (Numeral 4)

Este simbolo debera mantener un tamafio uniforme
en todo el diagrama de flujo.

Se deberan unir los simbolos de descripcion,
decisiones, documentos, etc., con las lineas de
flecha sefialando el orden en que se deben realizar
las distintas operaciones.

v

Direccion de flujo | Se utilizaran Unicamente lineas horizontales y
verticales, no inclinadas. En los casos en que no

A

sea posible conectar las actividades con una linea
recta, se utilizaran angulos rectos.

Las lineas no deberan cruzarse entre ellas, si no es
posible evitarlo se debe cruzar con un pequefio

15
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puente.

O

Ningln simbolo podra tener mas de una linea de
direccion de flujo a excepcién del simbolo de
decision, el cual podra tener hasta tres.

Decisién

Indica un punto dentro del flujo en donde se debe
tomar una decisién entre dos opciones alternativas.

Siempre se indicara la procedencia (Sl) hacia la
parte de abajo del simbolo y la no procedencia
hacia un lado (NO)

Continuador de
actividad

Se utilizard para indicar continuidad del diagrama
de flujo cuando abarca dos 0 mas hojas y se desea
hacer referencia a alguna actividad anterior o
posterior a la que se esté describiendo.

Asimismo, cuando se enlace fisicamente con otra
parte lejana del mismo, siempre y cuando exista
dificultad para diagramar. Dentro del simbolo se
deberd anotar una letra mayuscula, siguiendo el
orden alfabético, para que se identifique la
actividad en que continda.

Por cada circulo continuador que sale de alguna
actividad del proceso, deberd haber cuando menos
otro circulo continuador que entre (lleque) a otra
(los continuadores relacionados tendran la misma
letra de referencia)

Unién de pégina

Se utilizard como conexion o enlace con otra hoja
diferente en la que continla el procedimiento,
siempre y cuando exista dificultad.

Dentro del simbolo se deber4 anotar un nimero
para que se identifiqgue en qué pagina continda y de
gue pagina viene.

Ejemplos:
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A 4

2]

significa: “continda en la pagina 2”

!

significa: “viene de la pagina “1”
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Responsable A

Responsable B

Responsable C

INICIO

1
Actividad 1
v 2
Actividad 2

Actividad 3

¢Informacion

correcta?

Actividad 4

Actividad 5

FIN
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H. Registros

Se deben relacionar los registros que sirven de evidencia del procedimiento.

Registro

Medio de soporte

Tiempo de
retencion

Disposicién

Nombre del Registro

El medio de soporte puede ser
papel, disco magnético, 6ptico o
electrénico, fotografia 0 muestra
patrén o una combinacion de

estos.

Se determina el
tiempo que debe se
mantenerse en uso

en las areas.

Lugar donde se
ubica el registro
después del
tiempo de
retencion

I. Glosario

Es la lista o catédlogo de términos o conceptos técnicos, juridicos y/o administrativos que
se emplean en el procedimiento y que son necesarios para su comprension. Se anota
en primer lugar el término a definir, dos puntos y en seguida, su definicion.

Al elaborarlo se deben atender los criterios siguientes:

e Presentar los términos o conceptos en orden alfabético.

¢ Incluir solamente los términos que se presten a confusion.

e Describir los conceptos, sin incluir para ello el término que pretende definir.

e Evitar siglas y homénimos, las cuales deben definirse en el contenido del documento.

J. Anexos

Es la parte del documento donde se incorporan los formatos mencionados en la

descripcion del procedimiento. Los anexos deberan ser numerados de acuerdo

conforme se mencionen en la narrativa del procedimiento, iniciando con el nimero 1.

K. Control de Emisién

Es el apartado que permitir4 identificar los nombres, puestos y firmas de las personas

responsables de la elaboracién, revision y aprobacion del procedimiento.

Firma Fecha

Nomb
Elaboro: (Nombre)
(Puesto)
Reviss: (Nombre)
" | (Puesto)
.. | (Nombre)
Aprobé: (Puesto)
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El documento deberé presentarse con las siguientes caracteristicas:

Formato: Titulos y subtitulos con Arial 12 puntos, en “negritas”; parrafos con Arial de 11

puntos, alineacion justificada e interlineado sencillo.

Software: Microsoft® Word®; los diagramas pueden elaborarse en Microsoft® Visio®.

Bibliografia

e Guia para la elaboracion de Manuales de la Administracién Publica de la Ciudad de
México. Coordinacion General de Evaluacién, Modernizacion y Desarrollo

Administrativo. Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

e Guia para elaboracion del Manual Administrativo de la Universidad Autébnoma de la

Ciudad de México. Noviembre de 2018.

e Guia Técnica para la elaboracion de Procedimientos. UACM. Septiembre de 2013.

e Manual para elaborar Manuales de Politicas y Procedimientos. Martin G. Alvarez

Torres. Editorial Panorama.
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ANEXO 1. Plantilla de procedimiento

UACM

Universidad Auténoma PROCEDIMIENTO DE
de la Ciudad de México

Nada humano me es ajeno

Version 01

Vigencia:

Péagina 1 de

1. OBJETIVO

2.MARCO NORMATIVO

3.POLITICAS DE OPERACION

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

4.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area No. Actividad

Duracién

INICIO DE PROCEDIMIENTO

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UACM Version 01
Universidad Auténoma PROCEDIMIENTO DE Vigencia:
de la Ciudad de México
Nada humano me es ajeno Pégina 1de
5.DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
6.REGISTROS
Registro Medio de soporte |empq ’de Disposicion
retencion
7.GLOSARIO
8.ANEXOS
8.1.
8.2.
8.3.
9.CONTROL DE EMISION
Firma Fecha
Elabor6: (Nombre)
(Puesto)
Reviss: (Nombre)
evIso: (Puesto)
.. | (Nombre)
Aprobo: (Puesto)

22



