GOBIERNO DEL ’ ESTADO
I ESTADO DE VERACRUZ PROSPERO adelante

Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Administracion
Subgerencia de Control y Seqguimiento Administrativo

Procedimiento
Nombre: Elaboracion y Actualizacion de Manuales Administrativos.
Objetivo: Contar con documentos normativos que permitan al personal del instituto, conocer su
estructura organica, funciones y procedimientos de cada area que lo integra, asi
como de los servicios y tramites al pablico.
Frecuencia: | Eventual.

Normas

1. Esresponsabilidad del Jefe de la Oficina de Evaluacion:

» Desarrollar y formalizar el Programa de Trabajo y Cronograma de Trabajo para la
elaboracién o actualizacion de los Manuales Administrativos.

» Proporcionar los formatos de Proyecto de Manual a utilizar y criterios generales para
realizar un llenado homologo en la elaboracion de los Manuales Administrativos.

» Coordinar las actividades e instruir a los enlaces designados por cada unidad directiva del
IPAX.

» Presentar el Proyecto de Manual ante la Direccion General de Desarrollo Administrativo de

la Contraloria General del Estado, para su validacion, autorizacion y obtener el Registro

Estatal de manuales administrativos de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del

Estado.

2. Para la elaboracion o actualizacion y contenido de los Manuales Administrativos, debe
considerarse lo establecido en la “Guia Metodolégica para la Elaboracion de Manuales
Administrativos”, emitido por la Contraloria General.

3. Para efectos de este procedimiento, se consideran como Manuales Administrativos:

» Manual de Organizacion.
> Manual de Procedimientos.
» Manual de Servicios al Publico.

4. Cada unidad directiva del IPAX designa un enlace, los cuales son responsables de:

» Proponer anteproyectos de modificacion o mejora para actualizar los manuales ya existentes.
» Desarrollar proyectos de nueva organizacion o nuevos procedimientos en adicion o
sustitucion de los ya existentes.

5. Para el desarrollo de los proyectos y anteproyectos, los enlaces designados utilizan el método
de entrevistas personales y aplicacion de Cuestionario para el recabado de la informacion.

6. El Cuestionario que aplica cada enlace, debe permitir el recabado de la siguiente informacion:
» Nombre de la persona que se entrevista.
» Nivel maximo de estudios.

FECHA
ELABORACION \ AUTORIZACION

ELABORO REVISO AUTORIZO

LAE Ma. Leticia Moreno Meza
Moreno
Subgerente de Control y
Seguimiento Administrativo

C.P.C. Emesto Garcia
Barrientos
Gerente de Administracion

Cnel. y Lic. José Martin Gémez
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Gerencia de Administracion
Subgerencia de Control y Seqguimiento Administrativo

Nombre del puesto que desempenia.

Horario de trabajo.

Naturaleza del puesto que ocupa.

Antigiedad en el puesto.

Otros puestos desempeiados en el Instituto.

Nombre de la Gerencia, Subgerencia u Oficina a la que pertenece.

Nombre y puesto del jefe inmediato.

Nombre y puesto de sus subordinados inmediatos.

Objetivo de su puesto.

Funcion general del puesto que desempefia.

Descripcién de las actividades que realiza diariamente y el objetivo de éstas.

Descripcidn de las actividades de periodicidad definida (semanal, quincenal, mensual, etc.).
Descripcién de las actividades que realiza ocasionalmente.

Relaciones de coordinacidon que requiere el puesto, con otras areas del Instituto.
Relaciones de coordinacion que requiere el puesto, con otras Dependencias o Entidades.
Informacién y documentacion que emite en el desarrollo de su trabajo

Informacion y documentacion que recibe.

Sugerencias y comentarios.

VVVVVVVVVYVVVVYVYVYYVYY

7. Los enlaces designados con la informacion recabada, elaboran el Proyecto de Manual para
presentar al Subgerente de Control y Seguimiento Administrativo.

8. La revision de los Manuales Administrativos debe realizarse por lo menos una vez al afio, o
cuando se realicen modificaciones sustantivas en la estructura organica.

FECHA
ELABORACION \ AUTORIZACION

ELABORO REVISO AUTORIZO

LAE Ma. Leticia Moreno Meza
Moreno
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Seguimiento Administrativo

C.P.C. Emesto Garcia
Barrientos
Gerente de Administracion
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Gerencia de Administracion

Subgerencia de Control y Seguimiento Administrativo

Area Act|V|dad Descripcion

Subgerencia Disefia y elabora Programa de Trabajo, Cronograma de Trabajo y
de Control y Cuestionario en original para el recabado de informacion.
Seguimiento
Administrativo 2 Elabora Oficio Solicitud de Enlaces en original y copia y recaba firma

de autorizacion del Gerente de Administracion.

3 Turna Oficio Solicitud de Enlaces, Programa de Trabajo y
Cronograma de Trabajo en original a los titulares de cada unidad
directiva del IPAX, y archiva copia de Oficio Solicitud de Enlaces
como acuse de recibo de manera cronolégica permanente en
Expediente del Manual que corresponda

Pasa el tiempo.

4 Recibe de cada unidad directiva del IPAX Oficio de Designacion de
Enlace en original; acuerda via telefonica con el enlace designado la
fecha, hora y lugar de reunién y lo archiva de manera cronoldgica
permanente en Expediente del Manual que corresponda.

Pasa el tiempo.

5 Obtiene de la Metodologia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, los formatos para la elaboracién del proyecto de
Manual.

6 Celebra reunion con los enlaces designados, entrega formatos de

Proyecto de Manual en un tanto y les proporciona criterios generales
para su llenado.

7 Instruye la forma en que deberd aplicar Cuestionarios en un tanto
para recabar informacion en la unidad directiva de su adscripcion, y
acuerda la fecha en que deberan entregar Proyecto de Manual
Administrativo .

Pasa el tiempo.
8 Recibe Proyecto de Manual Administrativo en un tanto y

Cuestionarios en un tanto de los enlaces designados, y verifica que
su contenido cumpla con la normatividad en la materia.

FECHA
ELABORACION \ AUTORIZACION

ELABORO REVISO . Bo. AUTORIZO

LAE Ma. Leticia Moreno Meza 0

Moreno C.P.C.Blgrr}:ttgsGarma Cnel. y Lic. José Martin Gémez
Subgerente de Control y el : Comisionado

Seguimiento Administrativo Gerente de Administracion
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9A

9Al1

10

11

12

13

13 A

Analiza Proyecto de Manual Administrativo en un tanto que sea
congruente con lo establecido para el Instituto y verifica si presenta
correcciones y/o modificaciones.

¢, Presenta correcciones y/o modificaciones?

En caso de presentar correcciones y/o modificaciones:

Turna de manera econémica el Proyecto de Manual Administrativo
en un tanto con los comentarios para correccion y/o modificacion a los
enlaces respectivos.

Pasa el tiempo.

Recibe de manera econdmica el Proyecto de Manual Administrativo
en un tanto corregido y/o modificado de los enlaces designados.

Continta con la actividad namero 8.

En caso de no presentar correcciones y/o modificaciones:
Imprime el Proyecto de Manual Administrativo en un tanto.

Elabora Oficio de Validacion en original y copia y recaba firma de
autorizacion del Gerente de Administracion.

Envia Oficio de Validacién en original y copia y el Proyecto de
Manual Administrativo en un tanto a la Contraloria General, recaba
acuse de recibo en la copia y archiva de manera cronolégica
permanente en Expediente Organizacional y Manuales del IPAX.
Pasa el tiempo.

Recibe Oficio de Respuesta en original de la Contraloria General y
verifica si el Proyecto del Manual Administrativo fue validado.

¢ Fue validado el Proyecto del Manual Administrativo?

En caso de no haya sido validado:

Realiza e imprime las correcciones necesarias al Proyecto del
Manual Administrativo en un tanto.

Continda con la actividad nimero 11.

ELABORACION

FECHA

ELABORO REVISO AUTORIZO

Junio 2011

AUTORIZACION

Enero 2012

LAE Ma. Leticia Moreno Meza
Moreno
Subgerente de Control y
Seguimiento Administrativo

C.P.C. Emesto Garcia
Barrientos
Gerente de Administracion

Cnel. y Lic. José Martin Gémez

Comisionado H. Junta de Gobierno
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz

Gerencia de Administracion
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En caso de haya sido validado:

14 Imprime el Proyecto del Manual Administrativo en un tanto y turna
al Gerente de Administracion para ser sometido a aprobacion de la
Junta de Gobierno.

Pasa el tiempo.

15 Recibe de la Gerencia de Administracion el Manual Administrativo
aprobado y firmado por la Junta de Gobierno, imprime 2 tantos: 1 para
el registro ante la Contraloria General y 1 tanto para distribucion
interna.

16 Elabora Oficio de Registro y Oficio de Distribucion en original y
copia y recaba firma de autorizacion del Gerente de Administracion.

17 Envia Oficio de Registro en original y copia y Manual Administrativo
en 2 tantos a la Contraloria General, recaba acuse de recibo en la
copia y archiva de manera cronolégica permanente en Expediente
Organizacional y Manuales del IPAX.

18 Envia Oficio de Distribucion en original y copia y Manual
Administrativo en 1 tanto a los titulares de las areas directivas que
corresponda, con la leyenda “Para conocimiento y aplicacion”, recaba
acuse recibo en la copia y archiva de manera cronolégica permanente
en Expediente Organizacional y Manuales del IPAX.

Pasa el tiempo.

19 Recibe Oficio de Manual Administrativo Registrado en original y 1
tanto del Manual Administrativo Registrado de la Contraloria
General y los archiva de manera cronoldgica permanente en
Expediente Organizacional y Manuales del IPAX.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

FECHA
ELABORACION \ AUTORIZACION

ELABORO REVISO AUTORIZO
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Moreno
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Administracion

Subgerencia de Control y Seguimiento Administrativo
DIAGRAMA

INICIO

TURNA'Y ARCHIVA

TITULARES
UNIDADES
DIRECTIVAS

OFICIO SOLICITUD DE
ENLACES

DISENA Y ELABORA

PROGRAMA DE
TRABAJO

PROGRAMA DE
TRABAJO

[¢)

../_

CRONOGRAMA DE
TRABAJO

CRONOGRAMA DE
TRABAJO
OFICO DE
SOLICITUD
v
CUESTIONARIO EXPEDIENTE
C DEL MANUAL
UNIIDAD
DIRECTIVA
RECIBE, ACUERDA Y VIA TELEFONICA LA FECHA,
ARCHIVA HORA Y LUGAR DE REUNION
ELABORA Y RECABA

FIRMA

OFICIO DE
DESIGNACION DE
ENLACE

OFICIO SOLICITUD DE
ENLACES

O-1

EXPEDIENTE
DEL MANUAL
RESPECTIVO

RESHIZ ELABORO REVISO AUTORIZO

ELABORACION \ AUTORIZACION
LAE Ma. Leticia Moreno Meza
Moreno
Subgerente de Control y
Seguimiento Administrativo

C.P.C. Emesto Garcia
Barrientos
Gerente de Administracion

Cnel. y Lic. José Martin Gémez
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Instituto de la Policia Auxiliar y Proteccion Patrimonial para el Estado de Veracruz
Gerencia de Administracion
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DIAGRAMA

ENLACES
DESIGNADOS
CUMPLIMIENTO
RECIBE Y DE LA
VERIFICA NORMATIVIDAD

PROYECTO DE
MANUAL
ADMINISTRATIVO

OBTIENE

FORMATOS DE
PROYECTO DEL
MANUAL
ADMINISTRATIVO

1-T

CUESTIONARIOS

1T

CELEBRA,
ENTREGAY
PROPORCIONA

FORMATOS DE
PROYECTO DEL /qu’\:(':ﬁ‘iism
MANUAL SIGNADO
ADMINISTRATIVO ANALIZA Y
1T VERIFICA

PROYECTO DE
MANUAL
ADMINISTRATIVO 1T

INSTRUYE Y FECHA DE
ACUERDA / FNTRFGA /
SGEE : ELABORO REVISO AUTORIZO
ELABORACION \ AUTORIZACION
Junio 2011 Enero 2012 et Le'f’l'ﬂ?e”M"meno e C'P'Ciagrr}:ttgf arei Crel. y Lic. José Martin Gomez
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DIAGRAMA

¢(PRESENTA
CORRECCIONE

SY/O Sl
MODIFICACION
ES?

ENLACES
DESIGNADOS
PROYECTO DE MANUAL

ADMINISTRATIVO

IMPRIME

PROYECTO DE MANUAL ADMIN
ISTRATIVO

1- ENLACES DESIGNADOS

L

RECIBE

CORREGIDO Y/O
MODIFICADO

ELABORA Y RECABA FIRMA
PROYECTO DE MANUAL
ADMINISTRATIVO

OFICIO DE VALIDACION o-

FECHA
ELABORACION \ AUTORIZACION

ELABORO REVISO AUTORIZO

LAE Ma. Leticia Moreno Meza
Moreno
Subgerente de Control y
Seguimiento Administrativo
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Barrientos
Gerente de Administracion
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5adelante

DIAGRAMA

/

ENVIA, RECABA
ACUSE Y ARCHIVA

CONTRALORI
A GENERAL

OFICIO DE VALIDACION

(¢}

PROYECTO DE
MANUAL
ADMINISTRATIVO 1.1

VALIDACIO

CONTRALORIA
GENERAL

N

RECIBE Y VERIFICA

OFICIO DE RESPUESTA
[¢]
PROYECTO DE

MANUAL
ADMINISTRATIVO

OFICIO DE

N

/

Y
EXPEDIENTE
ORGANIZACIONAL Y
c MANUALES DEL
IPAX

\ 4

¢FUE
VALIDADO EL
PROYECTO
DE MANUAL
ADMINISTRAT
vo?

SI

IMPRIME Y TURNA

PROYECTO DEL
MANUAL

ADMINISTRATIVO T

REALIZA E IMPRIME

PROYECTO DEL
MANUAL
ADMINISTRATIVO 4

GERENTE DE
ADMINISTRACION

FECHA

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

ELABORACION \
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AUTORIZACION
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DIAGRAMA

4
\ 4
ENVIA Y ACUSA CONTRALORIA
RECIBO GENERAL
OFICIO DE
GERENCIA DE REGISTRO
ADMINISTRACION °
I_> MANUAL
RECIBE E IMPRIME ADMINISTRATIVO
2T
MANUAL
ADMINISTRATIVO 1
A 4
CONTRALORIA
GENERAL Y EXPEDIENTE
DISTRIBUCION \ 4 ORGANIZACIONAL Y
MANUAL INTERNA MANUALES DEL IPAX
ADMINISTRATIVO
il ENVIA, RECABA,
ACUSA Y ARCHIVA
OFICIO DE
y DISTRIBUCION
o
ELABORA Y
RECABA FIRMA
OFICIO DE
REGISTRO MANUAL
ADMINISTRATIVO
OFICIO DE \ 4
DISTRIBUCION
EXPEDIENTE
c ORGANIZACIONAL Y
v MANUALES DEL IPAX
5

FECHA

ELABORACION \
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AUTORIZACION
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ELABORO
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Subgerente de Control y
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REVISO
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