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NOMBRE.

* EXPEDICION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

© OBJETVO

-"-Some‘ter a autorlzacuon Ios proyectos de Manuaies de Procedlmtentos Admmustratwos que las

. Unidades Adm;mstratnvas del Nivel Central y Delegaciones Federales hacen tiegar a la Direcoion - '_ .

R GeneraE de Desarrollo Humano y Organizacién (DGDHO), a través de la revision y analisis con

" ~base a los “Lineamientos para Elaborar Manuales de Procedimientos Administrativos” emitidos . - o
. por la Oficialia Mayor, con el fin de_lograr su regtstro ¥ expedsc;on correspond;ente pafa su_ .

= 'difusaon e lmpfantamon &n las areas involucradas.

:.PROCESQ o

*_ REGISTRO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS




n 'desarrol o'de las operamones

EXPEDIC!E}N DE MANUALES DE PROGEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
- 510.DDO.08-1 . _
9-ENE-09

'DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:
' - Analizar.- Rewsxon profunda y detaltada dei contenido del procedlmnento para corroborar que Ia

' '_:mformac;om este compieta y sea coherente. _ L
Exped:cson ‘Someter a autonzacmn del T’ntuiar de 1a Oﬂc;aha Mayor del Ramo &l Manua! de

'Proced:msentos Administrativos de la Umdaci Responsabie prevua validacion de g D!recc;on' a

.General de Desarrol!o Humano y C)rganizacton (DGDHO), para su expecilc:on, _cﬁfusron e

= 'lmpiantacwn _ _ . _
. Manual de Procedimiemos Medio o instrumente de informacién en el que se consignan en-

_;iforma metod;ca los pasas Y operaciones que deben segmrse para la reahzac;on de ias funclones

- de una Dependencsa o Entidad. En eilos s descnben ademas los dnferentes puestcs 0 Umdades s
Adm;mstratwas gue mtemenen y se preczsa ‘tanto su responsabafzdad como su parﬂcapacion.--_
o Suelen contener mformac;on y ejemp!os de los formuianos <impresos, autorizaciones ©

documentos nacesarios.

e Procedlmlenfo ‘Bucesion crenoi'oglca de operac:lones concatenadas antre si, que se constltuyen
en. una umdad &n funclon de la realizacién de una activsdad o-tarea espec&f;ca cfentro de. un"
. amb:to predetermmado de: aplzcaclon Todo - procedimiento involucra actw;dades y tareas del-

persona! la determmaceon de tiempos de reaizzac;on el uso de recursos inateriales y tecnoiogicos

o '-_'y la apilcae’:ton de metodos de %raba;o y - de con’srol para lograr el cabat oportuno y eﬁcsente_'

.

o Proyecto de Manual de Proced:mlenios Documento que cEe manera miegrai ¥ oﬂmal presentan :
L las- Umdades Admm:strat:vas de? Nivel Central y Deiegac;oﬁes Federales dé la ‘Secretaria de
E Medlo Ambtente v Recursos Naturales (SEMARNAT) para revisidn a la D:recc;cn Generai de

_:_Desarrolio Humano y Organazacron {Dlrecc;on de Desarrotio de Ea O;’gamzacmn)

g
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~ “Unidad: Administrativa.- Direccion General o equivalente a la que se le confiere atribuciones

. especificas u 6rganos que integran una institucion, con funciones y a'ctividades‘p'ropéas gue se

'._dtstmguen y d:fez‘enc:an entre si. Se conforman a ‘traves de una estructura orgamca espemﬂca y'
"_-prop:a Es aguella, ‘a Ea que se Ie confzeren a’mbucrones especrﬁcas en ei ;nstrumento 3urld|co 5
-correspondlente . .

Unldad Responﬁable Para este proced;miento equ;vaia a !a Unidad Admmzsiratava
o _"_\iaildacmn Semeter a autorazacacm del-Titular de la Direccion: Generai de Desarrollo Humano y_'_
'-':-Orgamzacaon Ia version def;n;twa de un procedlmien‘to previa re\nseon 'R analisis dei personai del_

g -  Departamento de Proced:m:entos de ia Dsreccron de Desarrelto de’ la Orgamzacnon

' j.ACRQNIMGS

DGDHO Dweccson Generai de Desarroilo Humano y Orgamzacaon
- _.DDO Darecc:an de Desarrollo de la Orgamzac;on
DP.- Depar‘tamenta de Procedlmlentas

. OM.- Oficialia. Mayor

SEMARNAT Secretar;a de Medio Ambiente: y Recursas Naturaies
"’_SFF‘ Secretana de ia Funcaun Publica.

i :'.SODP Subdlrecc:on de Organ;zac;on en. Deiegac;ones y Procedimgentos; _
o 'UR Unldad Responsab!e " :
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POLITICAS DE OPERACION

o ‘Las Umdades Adm!mstratwas del vaei Centrai y Delegacnones Federales tendran como’
_responsabmdades las que se le confieren en el apartado’ de Po!stacas Generales de los
““Lineamientos para Elaborar Manuales de Procedimientos Administrativos”.

e La DIF&CGIOﬂ Geﬂeral de Desarrollo Humano y Orgamzacuon (DGDHO) a traves de ia" o

RS D:reccmn de Desarro[io de la Organizamon (DDO) tendra las szgmentes responsablhdades

¢ Revisar y analizar |a elaboracién e integracién de los proyectos:de 'Ménua!es--de-_
 Procedimieritos y en caso de que cumplan con los iuneam;entos vugentes otorgar ia_-- g
_ valadaclon correspondiente. '_ o
o Regsstrar mediante la “Cédula de Reg|stro de Documentos Admlmstrahvos (ahexolz),'
| los Manuales de Procedimientos Admsmstratwos _
+. Gestionar la expedicién ante la -Cficialia i\/‘iayor del Ramo y enwar ios Manuales de_ |
'_-F’rocedgmuentos Administrativos de las Unidades Adm:mstrat:vas de la Secretaria de
Medio Ambtente y Recursos Naturales (SEMARNAT) para su difusion & smpEani’amon '
W Reahzar una rews;on previa al anahs;s para determinar si los Manuales de
_ P_rocedlmlentos Administrativos se  desarrollaron conforme a los E_aneami_entos, en
'_ ___caso' cdhtrario debera enviar un oficio al' Enlace de la Unidad . Admihistraﬁ"_a"
“solicitando que los documentos sean eiaborados conforme a lo establecido. | .
+  Ademas de las que se le confieran en el apar‘tado de Poiiticas Generaies de Ecs .
- “Lineamientos para EIaborarManuales de Procedimientos ;Admmtstratzvos emitidos

por la Oficialia Mayor (OM).
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INDICADORES.

| :Nombre del Endfcador Manuales de procedumlentos admsmstrattvos regastrados
-_ ._-Responsabie de cb‘tenerlo Eepaﬂamento de Procedimientos
o Periodicidad: Semestrai _ ' R .
Unldad de Medacaon Pcrcenta;e de Manuaies de procedtm:entos admlnlstrat;vcs reglstrados o

:-"(Manuales de .. procednm:entos admm;strativos regnstrados / Manuaies de. procedam:entos'

T jadmmlstratnvos recub&dos) X ’IOO%
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BESCR]PCION DEL PRQCED!M!ENTO

e R ) ' . _ AC"{IVIDAE
| RESPONSABLE . No. T DESCRIPGION _
'_Subdlrecc;iérz de Orgamzacion -1 Recnbe a traves de la Direccion .de Desarroiio de. la
Loen DeEegacsones -y | - .} Organizacién (DDQ) oficio y . el _proyecto’ . de Manual de
~Proced|mfentos I | Procedimientos Administrativos de la Unidad Responsable;
S registra en su carpeta de conirol y lo remite al Departamento de
Prccedzmrer;toa (DP) para su rewswn :
| Départamento ' de’| .2 . Rembe documentacion, versf;ca contemdo del “fnvehtarlo de
- Procedimientos . ; .| procesos y procedimientos” (anexo 1)y revisa que el proyecto:

. de Manual de Procedimientos Administrativos cumpla con los

criterios - -de - presentaciori y - forma - establecida en - los

| “Lineamientos parag Elaborar Manuales de Procedrmlentos
: Admlmstratwos ' : e

NO CUMPLEN C‘ON LA FORMA

3 Elahora oficio de res;}uesta dlrtgudo al Enlace de la Umdad'
S Administrativa, indicando que el Manual serd analizado hasta

que - cumpla con fa forma establécida en los- Lineamientos | -

vigentes, obtiene firma de autorizacion del Director General- de |

Desatrofio Humano y Orgamzacnon para su envioy contmua en

Ia actl\ndad No. 1 —

: CJUMPLEN CC}N LA FORMA

Co4 'Reatsza andlisis del contenido del Manual y determma i cumple.

| con los requisitos de fondo estabiecidos en los “Lineamientos |

.| para. Elaborar Manuales de Procedlmientos Admtmstratzvos !
.Vigentes : LR S

T EEPR NOCUMPLECONELFONDO

5o Elabora oficio diri gdo ala E}mdad Aémmustratava soizcﬁante RR I
. indicando las sugerencias'y comeritarios sobre los puntos ‘en ol
gue el Manual no cumple con los lineamientos establecidos y BN e

SU €aso, Eas pro;:uestas de modxﬂcac;on corfespondtentes S

5 Somete a consrderac ion de la Subdlrecc on de Orgamzac;lén en.
' Delegaciones y Procédimientos (SODP) el oficio aiaborado para
sy V:sto Bueno. _ : o
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'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

T ACTIVIDAD
No. "~ DESCRIPGION

RESPONSABLE

.| Subdireccién de Organizacion | 7 | Procede a revisar el contenido del oficio emitido y de no existir’
Colen Delegaciones .y | observacion alguna ribrica de conformidad, recaba fa robrica.
1 Procedimientos | del Director de” Desarrolio de la Organizacion y firma del
S . ' Director- General de Desdrrollo Humano y- Orgamzamén el
documento recibido para su envio, :

_ Neta: _En el- supuesto-_de que_.existan modificacionés ~al’
contenido ‘del oficic elaborado, realiza conjuntamente con el
Departamento de Precedimientos los cambios necesarios,

8 .| Entrega al Depéﬁamentc de " -Pracedimientos ~ &l oficio
. debidamente . firmado - para’ que “redlice . su distribucion
‘correspondfente ' : o AR

| Departamento = - . de| 9 Reabe oficio  autorizado, : obtxene ias copias fotostattcas :
Procedimientos - _ necesaﬂasydis%rlbuye de Ia siguiente manera; - :
S e R I ‘Original - Unidad Administrativa para su atencuon
‘;-j v - Copia.- Oficialia Mayor para su conocimiento.. o
» - Copia~ .Organo : iﬂtemo de C'ontro% ‘para - su
conocimiento.. -
# Copia.- Dzreccson de Desarrcsllo de la Orgamzacnon para
$u conacimiento. - s
» o Copia- Areas nvoEucradas para su segulm;ento
o Copla Acuses de rembado para s a%‘chwoycontroi

10 Archwa en’ su exped ente los ECUSES para s conta’ol y
.- | seguimiénio,  asimismo -espera - respuesta de. la Unidad
: Administratéva involucrada, continuande én la actividad No. 4.

CUMPLE CON EL FONDO

11 Enforma via teiefémca al Eﬂiace de {a UR sobre la vahdacuén del
Manual de Procedimientos Administrativos, elabora e irtegra la'.
informacién complementaria del Manuat de -Procedimientos
Administrativos a expedirse, tales como: Caratuia Contenido
: T S del - Manual,  “Cédula - de  Registro -Documeantos
L e Admtmstr_atlvos {anexo 2), “Hoja de Au%or%'zaf;ién det Manual”,
o o entre otros. . L R T R




. : EXPEDIC!QN DE MANUALES DE ?ROCEDEMIENTOS ADMIN!STRA?{VDS
519 PD0.68-1 o
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D&SCRIPC!ON DEL PROCED!M!ENTO

_ 'ACTMBAD
No. R _ DESCRIPCION

 RESPONSABLE

12 | Remite por correo electrénico al Enlace de la UR la informacion’
: | complementaria det-Manual de Procedimientos’ Administrativos |
debidamente integrada, asi comao las acmones a segulr para el ]

registro y expedlmon del rmsmo : ﬁ

13 Recibe @’ través de la Subdireccion de Orgamzaczon en |
: ‘Delegaciones y Procedimientos el Manual de Procedimientos |
Administrativos integrado por la-Unidad Administrativa tanto de’
manera electronica como impresa con la informacion soporte’|
requersda ¥ eon las’ f;;’mas correspondtentes para su- rewsmn'
deﬂnit:va R R . _ :

o Nota

En el caso de que 56 - requ;eran adecuacones al Manuai
enviado, efectua en coordinacion con el Eniace de ta UR las
car’{eccuoﬂes procedentes - :

14 . Elabora-oﬁcxo de v’al;dacmn.y oficio de expedicion adjuntando a
| "Cédula de Registro de Documentos Administrativos” v la “Hoja
de Autorizacion del Manual” y los remite a la Subdireccion:de | - .
: _Orgamzacnon en’ Delegaciones -y Prccedszentos para que 5@ -
' ob‘ienga i autorizacion correspondleme ' .

--Subdlreccmn de Organ;zacxén 15 Rewsa el contemdo de ios oficios y de no ex:stir observacaén

~|en .. Delegaciones y | -aiguna ctcrga el\/o ‘Bo. aambos documentos :
-F’roc:ed;mlentos : o s P : :

Nota: ~ .-

En el supuesto de que existan -modificaciones’ al contenido de-

ios oficios emitidos; reahza con;untamente con el Depari:amento

de Pmcedlmlentos Ios {:ambacs necesaﬂos L :

16 Entrega ala Dweomén de Desarrollo de la Orgamzamon (DDO)' )
'- 1 toda " la documentacion . del - Manual  de -Procedimientos | .. "

Administrativos enviado por fa Unsdad Admmlstratlva para su o
reglstro y expedlmon . :

LA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

: ACTIVIDAD
Mo, ' . DESCRIPCION

RESPONSABLE

Direccién de Dasarrollo de la 17 Recibe documentos del Manual, rubrica oficios elaborados y
QOrganizacién ‘recaba rubrica del Titular de la DGDHO en el oficio de
' ' validacion, oficio de expedicién y-en las "Cédulas de Reg;stra de

Documentos - Administrativos” y su firma en ‘las ‘Mojas de
Autorizacion del Manual”. : : s

18 * | Solicita - al Director General de  Desarrollo Humano vy
Organizacién recabar la firma del Oficiat Mayoer del Ramo en &l
oficio: .de expedicidn, en 'las “Cédulas de Registro de
Documentos Administrativos” v en ias "Hojas de Autorizacién
del Manual”. ' o

19 . | Recibe de la DGDHO el oficio de validacién y exgedicion, | ..
“Cédulas de Registro de Documentos Admlmstratlvcs y *Hojas -
de Autonzacnon del Manuat“ firmados. . e

20 Devuetve fa documentacion debidamente firmada def Manual de
| Procedimientos  Administratives a la  Subdireccién - de
Organizacién en " Delegaciones y  Procedimientos .para  su
entrega a la Unidad Administrativa correspondiente. .

Departamento de 21 Retibe a través de la SODP ef oficio de validacién y expedicion,
Procedimientos - =~ - ‘ "Céadulas de Registro de Documentos Administratives” v "Hojas
: de Autorizacion del Manual” debidamente firmados vy sella con
ia fecha (dia,- mes'y afio) de validacion del Manual tanio las
‘Cédulas de registro de Documentas Administrativos” COmo las’

He;as de Autonzaclén del Manual" o

22 Ob%tene copxas fotostatcas necesarias a |a documentacton .
fsfmadaysenadayia distribuye comao Stgue ' a

Ofscso de Expedmlon y Validacion:

> - Qriginal.- Titular de la Direccion General “para la
difusion e implantacion del Manual. . '

#, - Copia.- Oficialla Mayor para su conoc;mlento .
4 .Copia-  Organo - Intemc  de  Control  para’ su

conocimiento. -




T EXPED?CIGN DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS ADMIN?STRATEVOS
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9-ENE-09-

DESCR%PCEON DEL PROCEEEMEENT’O

e o ACTIVIDAD
B R.:E.l.:SPONS.A;BLE ' No. e DESCRQPCiéN
g - Copia.-Araas involucradas para su conomm;ento _
»  Copia.~ Direccion de Desarroiio de la Orgamzaczon para

SU conocrmlento

' Ceduia de Regsstro de Documentos Admlmstratwos Y. cha de
Autorzzac;on del Manual ' :

# . Qriginal 1“. Tltuiar de la . Dnrecc:én Generat para la

difusion & implantacion det Manual. .
ks Original - 2.- Subdireccion . de . Orgamzacron ‘ern.

-| Delegaciones v Procedimientos, para su arch vo en. carpeta de-' -
control de cedulas de reg1stro ' :

“TGTAL DE ACTIVIDADES: | 22, -
- PRODUCTO O SERVICIO: | Manuales de pz’ocedlmaentos administrativos expedidcs

-~ PROCEDIMIENTO{S): | Validacion de procedimientos administrativos especificos '




EXF’EDICIGN DE MANUALES DE PROCEDtMIENTOS ADMlN!STRATiVOS
. 510-DDOG81 -

S-ENE-09..
SUSDIRECCION DE DRGANIZACIBN BN~ “GEPERTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS nzaeccuﬁ;\a TE FESARRGLLD DE LA
- DELEGACIONES ¥ PROCEDIMIENTOS e _ ol oncmsz.qczén e
INIGIG . -. ! .
{1 3 . ) . .(21__
RECIBE DELA BDQ OFICIO Y . REGIBE DOGUMENTACION, B a
T PROYECTO DE MANUAL DE LA R YERIFIGA CONTENIDG DEL .
© UNIDAD RESPONSABLE. ~ ANEXD 1V REVISA QUE £1 :
REGQISTRA EN CARPETA DE . © . PROYEZTG CUMPLA CON
CONTROL Y HEMtTE ALDP - PRESENTACION Y FORMA
' nocuw&m

s}
S nocy ME?\E"E‘OS

CUMPLEN CON
LASORME -

N i " . {3‘
PROCEDE A REVISAR L ; . :
CONTENIDO DEL OFICID, : T ;
T RUBRICA YRECABARUBRICA | - e g‘*"gg@’éf fﬂffif%.‘:fg’gé f-\“ oG g -
DEL DDO ¥ FIRMA DEL - : ANALIZADO HASTA QUE -
BGOHO BN DOCUMENTS LA GOt Eri,
. ot ; ¢ OBTIENE FIRMA DEL DGDHO

B R

U
. '_ ENTREGA AL DP EL OFICIC gy : -
DESIDAMENTE FIRMADD - ) . B B
PARAQUE S REALIGE SU : : i :
T DISTRIBUCION ) . REALIZA ANALISIS DEL
CORRESPONDIENTE CONTEMIDO DEL MANUAL ¥

DETERRINA S CUMPLEN CON-
T LOS REQUISITOS DE FONDO
ESTABLECIDOS

¥

EUMPLE ©Cs BL
FONGO

Jdo
HIANUAL

ELABORA DFICIC, INDACANDO:
COMENTARIOS SOBRE LOS

- PUNTOS DEL MANUAL QUE
T NO CUBMPLEN CONLOS

.- LINEAMIENTOS EMITIDOS

. . . Cdo
oL o -L—”oj:'c;o

k4

© SOMETE A CONSIDERACION

DE LA SOBP EL OFICI0
ELABORADD PARA SUVISTO -
BUENO

o
THIGIO -
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- st0-DDOOBM .
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DIAGRAMA DE FLUJO

~SUBDIRECCION DF ORGANIZACION EN GEFARTAWENTG DF PROCECIMENTOS REGCION BE BESARRGLLD PE LA
.- DELEGACIONES Y PROCEDIMIENTOS . ORGANIZACION

C]
{98y "

’ 45
REVISA EL CONTENIDO DE REC'ngggso éé"ég?s'zw@ . :
LOS OFICIOS ¥ DE N : . = : RECIBE SOCUMENTOS DEL
EXISTIR QUSERVACION . . . : FOTDSTATIC?S NECESARIAS } K MANUAL RUBRICA ORICIOS,
ALGUNA DTORGA E1. Vo, Bo. A : : T RISTRIBUYE ‘ REGABA ROBRICA Y FIRGAL
AMBOS DOCUMENTOS ey A ot 1A
- Y FOFICIO DOCUMENTACION

a
DOCUMENTOS

o i

Nt I R ¢ ARCHIVA EN SU EXPEDIENTE ) : :
. . L RN : o = - LOS ACUSES PARA SU {18} . 4
ENTREGA ALA DUO LA CONTROL Y SEGUIBENTO, . o - . : :
DOCUMENTAZION DEL. . . ASIMISMO ESPERA . . : ) : SOLICITA AL DGDHO
- MANUAL ENVIADO POR LA + ) RESPUESTA DE LA UNIDAD i | RECABAR LA FIRMA DEL-
| WNIDAD PARA SU REGISTRO S s . OFICIAL MAYOR EN EL OFICIC
T EXPEDICION : EXPELIENT DE EXPEDICION, CEDULA ¥

L HOJAS DE AUTORIZACIEN

BECUMENT
) THGCUMENT

) ER A

RECIBE DE LA HGDHO
OFICIOS, CEDULAS DE |
REGISTRO Y HOJAS DE i
AUTORIZACION DEL MANUAL
FIRMADAS

(14

INFORMA Vi TELEFONICA AL
ENLACE SOSRELA
VALIDACION DEL MANUAL,
INTEGRA [NFORMACION
COMPLEMENTARIA

o]
SOCUMENTOS

‘ [
TNFORMAGION o ¥
oy ' ) . | DEVUELVE LA
= e ' DOCHMENTACION FIRMADA
- . DEL MANLIAL AL DP PARA SU
REMITE POR CORREC AL : S ENTREGA A LA UNIDAD

ENLACE LA INFORMACION A S ADMINISTRATIVA
COMPLEMENTARIA DEL . - L ) .

MANUALINTEGRADA ¥ LAE
ACCIONES A SEGUIR

DOTUMENT

T TFCRAIE ' s _ -
o v e
REGIBE A TRAVES DELA s R R o )
SO0P BL MANUAL . L . . . . . .
INTEGRARE CON LA

- INEORMASION SOPORTE
REQUERIDA Y FIRMAS

(14)_. v E L L4

ELABORA OFICIO DE
VALIDACION ¥ EXPEDICION,
ADJUNTANDC CEDULA Y
" HOJA DE AUTCRIZAGION [BEL.
MANUAL Y LOS REMITE.

: =]
OFICIOS
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'DIAGRAMA DE FLUJO

~SUBDIRECCION OE DRGANIZATIGN BN

DEPARTAMENTO DE PRdCﬁDiMl&N?OS

BIRECGION DE DESARROLLO DE LA
ORGANIZACION -

DELEGACIONES Y PROCEDIMIENTOS

.'@Q._

ey

RECHE A TRAVES DE LA
BODP OFICIOS, CEDULAS DE
REGISTRO Y HOJAS DE
. AUTORIZACION FIRMADOS. Y
SELLA CON LA FEGHA

j0
L DOCUMENTOS

LIRS, /

) OBTIENE COPIAS |
FOTOSTATICAS NECESARIAS
A LA DOCUMENTACION
FIRMADA Y SELLADA Y LA
DISTRIBUYE -

&
. TOTUMENTOS
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ANEXO No._1

No_MBRE: : z&VENTARIO'DE'PRocesos Y_PRO(’:ED:M;ENTOS

i}l\:‘ﬁﬂ’{ﬂ%ﬁﬂ e PROUESOEY Pﬂﬁikmﬁﬁiﬁﬁ'mﬁ GELa -

ma&‘uméﬁ GERERALBE | -
FEEHAL b
: SRR : IR - BECEIGN BE ARER | SUBDRECCION BE AREA JEPRTURA UE DEPARTAMENTG] -
l'ia _mznnmﬂcm_ ki . amnu.; DEL PROCEDIRENRTD - |oroceomesre]  neseomsssle . RESPONSABLE ! o BESPONSADRLE | 1.
sdalo o wo o & ) - B B ) I S s

AL DE FROCEDRRENTOS -

=4

EHRECTQR ufﬂfﬁ,&t i]fE ¥

: ?ewer sf«a @am at wﬁsam suadinn Tomandd g m;as.ea e i en?aa Pz %fa kmw.ﬂar **i g s' ligiss g fgirn e log ﬁsp&em i diberdn Tonar S@g@m stw&a* d& apariciy en st
& don oada Fran & & insdda fed et G T woTCiekan. La prinsr numisenidn savesspends. 4 ndmern ﬁcr’semtw dat fotal, ﬁa ,m.cea!mm:s 45 tﬁ R
! ﬂ*n Lz;esﬁén j = iFng’iﬁ nﬁﬁﬁ?ﬁﬂ&(}’% smrg e; &L&?:zﬁ ;.m:..&»;%mﬁrﬁes i aada Direbiitn ﬁa e g \_wfwma 8 é,cwm@mmﬂ ueae;ml A




' - EXPEDIC!GN DE MANUALES DE PROCED!MIENTOS ADMINISTRATWOS

© [Fecha

S _Tﬁg'@;‘g de t'a'_Dif'e'_c_:cio_n; General .
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: _jf.-msmucnvo DE. LLENADO | 5 . ANEXONo._ 1
B &QMBRE; INVENTAR!O DE PROCESOS Y PROCEDIM%ENTOS S '
__ESPACID No. - :-.DESCRIPCIQN (debe aﬁota?se) '
o ‘_D'irie_cci()ﬂ. _ S 1. .Complementa{ Ia denommacaén oficial de ia Direccufm
SRR | General. : : :
_ 2_'_. D!a {en numeros érabigo’s) mes (an mayuscuEas el
' nombre completo del mes) y -afio (&n. numeros aréblgos)
. de - integracion - del - Manuai de Procedamtentos
o -Admsmstratwos :
o .'Numera"cién 3y4d. Numero consecut ivo de ios proc:edlmlentos recsbxdos por
Lo | 'fa Direccion General y Direccion de Area respectwamente
para su revision.y anéizsas :
'Nombr'e det proceso 5 'Nombre compteto de! proceso al que esté vmcu!ado el
ST R procedlmlento que se. elabora : -
e __Nénﬁbre.dét br_’ocedimient@-. B ._Denommacnén compteta de! procedimiento que se mtegra
B '_Tipe de prbce;dimieptd"- = 7’ - -Txpo de procecﬂmsento de que  se trate (técmco:o:
oo T _ .'admmastratvc) : o ’
e .Diféécién de area responsable : 8 "Nombre oficial de 1a Direccion de Area res;:sonsable de ia
Dl o ‘ ' ._ejecumén del grocednmlento S :
o :Sub_direcéiéh'ﬁé area respo_né'able - 75 [ Nombre oficial de ia Subdireccién de Area responsable de
ST e e o -la e;ecumén del procedsmtento = -
o ."Jefa't:uz"a .@ - de :._deparéamento 10 '_Nombre oficial _ de. 1a Jefatura de Departamento
' _responsab%e - B o 'responsab%e de ta e;ec:ucuﬁrs dei ;}rocedtmlento 4
:Tota% de pracedzmientos - B N :Numero iotal de prccedzmsentos que conforman el Maﬂuai B
. : Lo | der Procedm entas Admlmstraiwos : R
12

Nombre compteto y ﬁrma autogra?a del Tttular de I

'.Drreccmﬂ General.
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el NQMBRE: !NVENTAR%O D& PROCESOS Y PROCED%MIEN"{GS '

“TESPACIO [ B 'DESGRIPCloN (debe anbtarse)

8 f‘iﬁ)i’récc%é'n__'.' B PR S A3 Compiementar la denommac;on oficial de ia Dureccaén' S
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EXPED|C$GN DE MANUAI_.ES b PROCEDEMEENTOS ADMiNISTRATiV\DS '

| INSTRUCTIVO DE LLENAm
3?i€chw£ﬁ§E:

| ANEXONo._2

'”i7;,;E$Wae*’.' :

CEB%JLA DE REGISTRO D§ EOCUMENTOS ADMINISTRATIVQS
. ESPACIO No. | DESCRi?CION (debe anotarse)
Fo'licjr_. _ 1| Namero de folto que asigna la Direcci ion de Desarroilo de
RN o la Orgamzamén ala céduia de regi si:ro =
“[Fecha 2 Dta mes y. afo en que se vallda a expedlcson éet Manual _'
R S| de Procedumlentos Acimsmstratlvos I
o - _N;ﬁnﬁérd_de r_egistré 3 . Numero de regtstm gue. as;gna la D reccion de Desarroﬂo
D I P e de la Organizacion al documento S
;N'{mere'_deIa.U'nidad_Adnﬁ;_inistrfa'tiva"- 4 | "Nombre oficial de fa. Umdad Admsmstratsva a i que'
(. o ' I pertenece el ‘Manuai de. F’rocedrmleﬂtos Adm;nistratwos-
RS que se explde S
g -_Nor_nb.r'e debcﬁdcz}mento B Nombre compteto deE documento que emste Ea Umdad- '
T e LT e : Admsmstraiwa correspanmente R :
:T;po de documento que desea 5 mdncar con una ‘X el recuadro due coi'réspdhda “de
' 'regstrar ' : acuerdo al tipo de documento admi mstratlvo que se desea
BT registrar : e
- Ouos (¢$p60iﬁcar-) N 7 Tipo de documento a regustrar en.caso de no encgnt;—arse L
T | dentro dela clasmcacuén mdlcada ' : T
s :Naﬁzéro de ejemplares editados. - Ch Cantidad de ejemplares que se dlfunden
'So_ligi_’{é _ 9 _ Nombre ccmpleto y firma autégrafa del Tltuiar de I
mEE B - Unidad -Administrativa que solicita la’ expedicion . de ia _'
L : "Cédu a de Regls‘i:ro de Documeﬂtos Admlmstratwos
e 10 Nombre complete y fnrma autografa del Tituiar de ia_ :

Of;c a! a Maysr del Ramo -
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