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I. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un documento de apoyo y consulta integrado por los
procedimientos que sustentan el funcionamiento y la prestacion de los servicios asignados a las
distintas unidades administrativas. Un procedimiento es una sucesion cronoldgica y secuencial de
operaciones concatenadas, que se constituyen en una unidad, en funcion de la realizacion de una
actividad o tarea especifica.

Por tal motivo se ha considerado conveniente la emision de la presente guia cuyo objetivo
fundamental consiste en sefalar las bases para la elaboracion, presentacion y actualizacién de los
manuales de procedimientos, unificando criterios de contenido y forma, asi mismo sus politicas de
operacién para su actualizacion, presentacion y registro; incluye la informacién basica que el
personal responsable de la elaboracion del manual de procedimientos necesita, asi como un
ejemplo detallado de cada apartado.

La emision de los manuales de procedimientos esta orientada a especificar responsabilidades de
los mandos medios y superiores, asi como del personal que colabora con ellos, a fin de evitar
duplicidad de funciones y propiciar la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se presten
servicios con la calidad que los michoacanos demandan.

Los objetivos especificos para la elaboracién del Manual de Procedimientos son:

o Disefiar los procedimientos, describiendo cada una de las acciones que deben seguir los
responsables e integrantes de la unidad administrativa.

e Uniformar y controlar la ejecucion de las rutinas de trabajo.

e Simplificar la deteccion de las causas de fallas o errores y la delimitacion de
responsabilidades.

e Facilitar las labores de auditoria, evaluacion y control interno, asi como su vigilancia.
e Mostrar a los servidores publicos la forma adecuada de realizacion del trabajo.
¢ Reducir costos al aumentar la eficiencia y sistematizar la operacion.

e Definir estandares de calidad.
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II. FUNDAMENTO LEGAL

La Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan en su articulo 19, fraccién
XXXIIl, le confiere a la Secretaria de Finanzas y Administracion la atribuciébn de programar,
promover, organizar y coordinar el desarrollo, modernizacion y simplificacion administrativa integral
en las Dependencias y Entidades de la Administracién Puablica Estatal, a fin de que los recursos
humanos, materiales, financieros y los procedimientos técnicos, sean aprovechados y aplicados en
base a los principios rectores de la Administracion Puablica Estatal; para lo que podra realizar o
encomendar investigaciones, estudios y andlisis necesarios sobre estas materias, y dictar las
disposiciones administrativas necesarias al efecto.

El Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan, en sus
articulos 40 fracciones XX y XXI y 42 fraccion V, le confieren a la Secretaria de Finanzas y
Administracion, a través de la Subsecretaria de Administraciéon y de la Direccién de Innovacion de
Procesos las atribuciones y facultades revisar y opinar, desde el punto de vista organizacional,
sobre los reglamentos interiores, manuales, programas, reglas de operacion y demas
disposiciones normativas de las dependencias, coordinacién y entidades.

Asimismo, el Manual de Organizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracion, apartado
1.1.2, funcion 10 le confiere a la Direccion de Innovacion de Procesos la responsabilidad de
supervisar el disefio y elaboracién de criterios o guias técnicas para la elaboracién de documentos
normativos de las dependencias y entidades.
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I1I.OBJETIVO

Apoyar y proporcionar a las dependencias y entidades los elementos técnicos necesarios para la

elaboracion y/o actualizacion de su Manual de Procedimientos, a fin de que puedan realizar las

funciones de cada una de sus unidades administrativas de forma mas eficiente.

V. ALCANCE

La presente Guia es de caracter general y de observancia para las dependencias y entidades de la

Administracion Publica Estatal en la elaboracion o actualizacion de sus manuales de

procedimientos.

V. POLITICAS GENERALES

Las dependencias y entidades deberdn remitir los proyectos de Manuales de
Procedimientos a la Direccién de Innovacion de Procesos, para su revision desde el punto
de vista organizacional y actualizacién normativa.

La Direccion de Innovacién de Procesos proporcionara a las dependencias y entidades, la
asistencia, orientacion y apoyo técnico que se requiera para la elaboracién de su Manual de
Procedimientos.

Los manuales se desarrollaran de acuerdo a los formatos y politicas contenidas en la
presente Guia.

Los procedimientos deberan de mantener relacion e identificacién con la estructura organica
vigente asi como lo establecido en el Manual de Organizacion de la Dependencia o Entidad
correspondiente.

En el desarrollo de cada manual, debera existir congruencia entre los procedimientos y las
funciones asignadas a cada unidad administrativa de que se trate.

Los procedimientos deberan ser de forma cronolégica y con secuencia légica, misma que se
reflejara en el diagrama de flujo, reflejando el mismo numero de actividades.

Se incluiran solo los procedimientos sustantivos o principales de cada Dependencia o
Entidad.
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Cada Dependencia y Entidad nombrard un enlace, el cual en conjunto con la Direccién de
Innovacion de Procesos se apoyard para la elaboracion, actualizacion y registro de los
mismos.

El enlace asignado hara llegar de manera oficial a la Direccién de Innovacion de Procesos el
proyecto del Manual de Procedimientos en archivo electrénico.

Los proyectos de Manuales de Procedimientos deberan ser autorizados por los titulares de
las Dependencias, Coordinaciones y Entidades, segun corresponda. En el caso de las
Entidades deberan someter a la aprobacion y autorizacién de su Organo de Gobierno,
debiendo anexar a dicho proyecto la copia del acuerdo de autorizacién por los integrantes
de su Organo de Gobierno.

Para la autorizacion del documento y posterior registro del mismo, se firmara la HOJA DE
AUTORIZACION por parte del Titular de la Dependencia o Entidad correspondiente y
turnara a la Direccion de Innovacion de Procesos dos tantos impresos en carpetas blancas
de tres argollas, la Direccion anexaré la HOJA DE REGISTRO correspondiente, firmada por
los Titulares de la Direccion de Innovacion de Procesos y de la Subsecretaria de
Administracion, a cada tanto, regresando uno a la Dependencia o Entidad correspondiente.

A partir de la autorizacion y registro del manual, sera responsabilidad de la Dependencia o
Entidad correspondiente, la difusion, implantacion y actualizacién permanente de dicho
Manual.

Posterior al registro se turnara dicho proyecto a la Consejeria Juridica del Ejecutivo para su
publicacion al Periédico Oficial del Estado.

La primera acciobn a realizar para llevar a cabo una modificacion de los Manuales de
Procedimientos, consiste en detectar si existen areas de oportunidad en el mismo, basados en
criterios y lineamientos fundados como:

Cambio en la normatividad que rigen los Procedimientos, la atribucion o funciéon que lo
implica.

Madificaciéon en la Estructura organica o funcional;

Alteraciones en los tiempos de respuesta que representan los Procedimientos;

Creacion de servicios y/o productos.

Por asignacion de nuevas funciones y responsabilidades.

Por el establecimiento de nuevos métodos o sistemas de trabajo.

Como resultado del proceso de simplificacion administrativa y/o de mejora continua.
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VL. ESTRUCTURA DEL MANUAL
1. Portada Principal.
La portada principal debera contener la informacion siguiente:
a) En la parte superior, izquierda el logotipo de la dependencia o entidad, utilizar la identidad
gréfica oficial

b) En la parte derecha el logo emblematico del Gobierno del Estado de Michoacan.
c) Al centro, nombre y tipo de documento normativo;

d) En la parte inferior derecha la fecha del Manual de Procedimientos.
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c)
Manual de Procedimientos de la
Coordinacion General de

Comunicacion Social

d) Morelia, Mich., Octubre 2017
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2. Indice.
Relacion de los capitulos que componen el documento.

Ejemplo:
Manual de Procedimientos
' MICHOACAN Coordinacion Gegz::lalde Comunicacion
.. ’ st REV: 00 FECHA : 20/10/17
HOJA: 2 DE: 165
INDICE
Pagina
INTRODUCCION ....ouveiuiiiieesressresseessseesssesssnesssnessnessnessnsssnnens 6
CAPITULO
1. MARCO JURIDICO......ceiiuitiiiiceieeee s e ceseeeessessseeessssnneesssananens 7
2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ........c.ccecvunenee. 8
3. MISION....coeeiiiiriesiesesee s s e se e s eessse e s nre e sne s snn e s nne e sne e s nesnnnnnans 8
A. VISION ...eoieieiieeeieee e eeee e e e sae e s ne e sase s se e e sne e e e e e e e e nneeeans 8
CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS
A) OFICINA DEL COORDINADOR

1. Coordinacién y apoyo a los enlaces de comunicacion de las Dependencias 9
y Entidades de la Administracion Publica Estatal ...............ccccooeiiiiinis

Elaboracion y Seguimiento del Programa Operativo Anual...............cc........ 12
Envio de expedientes al Archivo General...............ccoeviviiiiiiiiiiiiiiineiiene, 16

Salida de documentos del Archivo General para consulta de las diferentes 20
unidades administrativas de la Coordinacion..............cccoceeeviiiiiniiinnnne.

5. Depuracion de documentos del Archivo General para su envio al Archivode 23
Concertacion del Poder EJeCUtiVO...........c...cvviiiieiiiiiiieiicecceeeeeeeea

Elaboracion y seguimiento del Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN)... 26

7. Atender, gestionar y proporcionar informacién requerida a través del Portal 29
de Atencion Ciudadana............c.uuuiiiiiiiiiiiiii i

8. Atencion de solicitudes en materia de acceso a la informacién
PUDIG A s S S R S A S s 32
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3. Introduccién

Explica al lector los antecedentes, motivos y propositos del Manual, asi como su contenido, y
ambito de aplicacion. Para tal efecto se deberan seguir los lineamientos siguientes:

a) Laredaccién debera ser concisa, clara 'y comprensible;
b) Se hard la introduccion preferentemente en un maximo de una cuartilla;

c) Debera incluir informacién acerca del ambito de su aplicacion y quiénes son los
destinatarios o usuarios del Manual;

e) Conviene que la introduccion incluya un mensaje y la validacion de la méas alta autoridad
de la dependencia o entidad.

4. Marco juridico.

Debera contener una lista de titulos de los principales ordenamientos juridicos que norman los
procedimientos de las unidades administrativas.

Es recomendable que las disposiciones legales guarden la siguiente secuencia: Constitucion,
Tratados Internacionales, Leyes, Cdodigos, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Circulares,
tanto del ambito Federal, como del Estatal, en ese orden.

5. Objetivo del Manual.
El objetivo debera contener una explicacion del propésito que pretende cumplir este
documento en la dependencia o entidad. Se recomienda sefialar la posibilidad que tiene el
Manual para ser un documento de induccion al cargo. Su formulacion se ajustara a los
lineamientos descritos a continuacion:
a) La redaccion del objetivo debe ser clara, concisa y directa;

b) Se describira, en lo posible, en una extension maxima de doce renglones; y,

c) Se evitara al maximo el uso de adjetivos, tratando de expresar el objetivo de manera
general y abstracta.

10
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6. Mision.

La Mision de la dependencia o entidad consiste en determinar su razén de ser, su propdsito
fundamental, indicar en detalle quiénes son sus clientes, productos, su filosofia administrativa,
la tecnologia que usa, la imagen que tiene de si y describir los valores a desarrollar para
cumplir con estas expectativas.

Con la Misién se responden las preguntas béasicas ¢Quiénes somos? ¢Qué hacemos? ¢ Para
gué los hacemos? ¢ Para quién lo hacemos? ¢ A través de qué lo hacemos?

7. Vision.

La Vision de la dependencia o entidad consiste en sefialar o que se pretende llegar a ser, es
decir, determina el objetivo ultimo que cumplira la dependencia o entidad.

Es el estado futuro deseado para la dependencia o entidad en el largo plazo.
Con la Vision se responden las pregunta béasicas, ¢Qué y como queremos ser? ¢Qué
deseamos lograr? ¢COmo queremos que se nos reconozca? ¢Cuales son nuestros
prioritarios? ¢Hacia donde queremos cambiar?
8. Procedimientos.
Son las acciones que en forma ordenada, cronoldgica, secuencial y concatenada, se
constituyen en una unidad para la realizacion de una funcién, o producto determinado.
Para efectos de la integracion del Manual, los procedimientos se desarrollan en tres apartados:
I.  Generalidades;
II. Descripcion de actividades; y,
lll. Flujograma
l.- Generalidades.
En este apartado se desarrollan los conceptos del procedimiento, en sentido amplio.
a) Nombre del Procedimiento:

Determinar el nombre del procedimiento en forma sencilla y breve. El nombre del procedimiento
nos indica por si mismo el fin para el que se crea.

11
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b) Cédigo:
Debera integrarse con la letra P de procedimiento al inicio, las iniciales de la dependencia o
entidad, las siglas de la Direccion, a la que pertenece, y el nimero consecutivo de procedimiento,
separados por guiones.

Ejemplo:
Procedimiento = P
Coordinacion General de Comunicacion Social = CGCS
Oficina de la Coordinadora = OC
No. de procedimiento = 01
Cddigo: P-CGCS-0C-01
c) Unidad Responsable:
Sefalar el nombre de la unidad administrativa encargada de realizar el procedimiento, hasta el

nivel de departamento, si éste es el responsable del procedimiento.

d) Objetivo del Procedimiento:
En forma breve y concisa determine cual es la finalidad del procedimiento en cuestion.

Los procedimientos que se desarrollen deben ser sustantivos, es decir, s6lo aquellos que tienen
que ver con las facultades que otorga la Ley, Reglamento u otras disposiciones normativas
aplicables.

e) Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
El propésito real de una politica en una organizacién, es simplificar la tramitologia administrativa y
ayudar a obtener utilidades, lograr sus objetivos en tiempo, forma y ahorrar recursos.

Todas las organizaciones, conscientemente o no, se rigen por politicas, estén o0 no por escrito.

La politica debe ser:
e Una decision unitaria que se aplica a todas las situaciones similares;
¢ Una orientacion clara hacia dénde debe dirigirse toda actividad de un mismo tipo;
¢ Una manera consistente de tratar a usuarios, clientes y proveedores;
e Un lineamiento general que facilita la toma de decisiones en actividades rutinarias; y,
e Lo que la Direccion desea que se haga en cada situacion definida.

12
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cance:
las areas que abarcara el procedimiento, por ejemplo este procedimiento es aplicable

para el area de Oficialia de Partes.

g) Fundamento Legal:
Unicamente sefialara el o los ordenamientos normativos especificos en que se fundamente el

procedim

Ejemplo:

iento.

1. GENERALIDADES

(@)—

Coordinacion y apoyo a los enlaces de comunicacion de las

RN SISt PGSt Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

(b)—

Cadigo del Procedimiento: P-CGCS-0C-01

(c)—™

Unidad Responsable: Oficina de la Coordinadora

(d)—

(e)—

) —

(9)—

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener estrategias de comunicacion organizacional entre la Coordinacién General de Comunicacién
Social y los enlaces de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal a fin fortalecer
las lineas discursivas en materia comunicacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Fomentar una comunicacion fluida con los enlaces designados por cada Dependencia o Entidad
Publica Estatal.

2. Facilitar el establecimiento de mecanismos de asesoria y apoyo para las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

3. Las estrategias de comunicacion social que soliciten las Dependencias y Entidades a la
Coordinacion General deberan estar contenidas en su Programa de Comunicacion Social
respectivo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion General de Comunicacién Social, a la Direcciéon de
Difusién y de la Direccion de Investigacion y Estrategia de Medios.

1.4 Fundamento Legal:

= Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de
Ocampo
= Manual de Organizacién de la Coordinacion General de Comunicacién Social

13
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Il.- Descripcion de Actividades.

En este formato deberan repetirse los datos generales del procedimiento, como: nombre, cédigo y
responsable del mismo.

El formato consta de 5 columnas:
1.- NuUmero consecutivo de la actividad;

2.- Descripcion detallada de cada actividad que desarrollamos y que se concatena con la
siguiente;

3.- Sefalar el puesto de quien realiza la actividad, ejemplo: director, jefe de departamento,
analista, secretaria, asi como el area, en caso de que participe mas de una;

4.- Elinsumo o entrada es el documento: escrito, solicitud o promocidn que inicia la actividad, y

5.- La salida es el valor agregado que le dimos a ese insumo; es decir, si indicé como insumo
una solicitud, su salida implica sellarla de recibida.

14
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Ejemplo:

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Coordinacién y apoyo a los enlaces de comunicacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
Caédigo del Procedimiento: P-CGCS-OC-01
Unidad Responsable: Oficina de la Coordinadora
(1) (i) (3) (il) (i)
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Solicita a la CGCS, Enlaces de comunicacion Oficio de Oficio de
mecanismos de  asesoria, |y de redes sociales de las | Solicitud solicitud
apoyo, capacitacion, solicitud | pependencias y
de informacion, materiales, o |Entidades de la
cualquier otra referente en|Administracion  Publica
materia de comunicacion. Estatal
2 |Recibe solicitud, analiza y Solicitud y
define propuesta de estrategia | coordinador General Solicitud propuesta de
de comunicacion social estrategia
3 | Remite solicitud y propuesta de Solicitud y Informacién y
estrategia de comunicacion . propuesta de propuesta de
social a las Direcciones | Coordinador General estrategia estrategia
correspondientes
4 |Reciben la solicitud de | Titulares de las Unidades | Informaciony Conceptualizaci
estrategia de comunicacion Administrativas de la propuesta de on, y atencion
Coordinacion General de | estrategia de la estrategia
Comunicaciéon Social
5 |Dan la atencion pertinente al| Titulares de las Unidades | Gestién otorgada | Gestion
enlace solicitante Administrativas de la otorgada
Coordinacion General de
Comunicacion Social
6 |Informa estrategia atendida a| Titulares de las Unidades | Gestion otorgada | Gestion
la Coordinadora Administrativas de la finalizada
Coordinacion General de
Fin del Procedimiento Comunicacién Social

Recomendaciones

1. El nombre del procedimiento debe dar idea clara de su contenido.

2. La descripcion del procedimiento debe redactarse en forma clara y sencilla.

3. No deben incluir dos procedimientos diferentes en uno.

4. Si el inicio de un procedimiento indica la recepcion de documentos, menciona de quien los
recibe.

5. Todas las actividades deben de iniciar con un verbo en presente indicativo, en tercera

persona, ejemplo: elabora, envia, etc.

15
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.- Flujograma.

Es la descripcion grafica de los pasos que damos para realizar un procedimiento, éstos deben
coincidir con los que ya sefialamos en la descripcion de las actividades, en cada cuadro se indica
telegréficamente la accion.

Se recomienda utilizar el flujograma con simbolos mas sencillos, como es el cuadro de accion,
decision, conectores y flechas de traslado, aunque no se limita si desean arrastrar los documentos
o realizar anotaciones, conforme a la simbologia siguiente:

Simbolo Representa Simbolo Representa
Terminal. Indica el inicio o Conector. Representa una conexion
<:> final del procedimiento. O o enlace de una parte del diagrama
de flujo con otra parte lejana del
mismo.
Operacion. Representa la Conector de pagina. Representa un
actividad relativa a un G enlace con otra hoja diferente en la
procedimiento. gue continua el diagrama de flujo.

Decision o alternativa. Desplazamiento. Indica el
Indica un punto dentro del movimiento y continuidad de la
flujo en gque son posibles operacion.

varias opciones.

16
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9.- Ejemplo de un Procedimiento:

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Atencién Mediante Gestion y Canalizacion al Exterior
Cédigo del Procedimiento: P-SEIMUJER-DPIS-03
Unidad Responsable: Direccién de Promocién de la Igualdad Sustantiva

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Apoyar mediante gestion al exterior, a la resolucion de problematicas o apoyos especificos solicitados a la
Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres Michoacanas; los cuales no son de su
competencia 0 no pueden ser resueltos con los recursos internos con los que cuenta la Secretaria.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se contara con un listado de dependencias con las que la Secretaria de lgualdad Sustantiva y
Desarrollo de las Mujeres Michoacanas ha gestionado previamente el trabajo en conjunto y acordado
con algun tipo de servicio y/o apoyo a las personas victimas de violencia. Dicho listado debera ser
constantemente actualizado y ampliar posibilidades de ayuda a las mujeres.

2. Se debera agotar todas las posibilidades de gestion y canalizaciéon al exterior, antes de dar una
negativa de apoyo a la usuaria.

3. La Autorizacion para su canalizacién al exterior, fungira ademas como medio informativo a las
personas competentes en el tema.

4. De acuerdo a la deteccion de oportunidades y necesidades, la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y
Desarrollo de las Mujeres Michoacanas gestiona previamente con dependencias publicas y privadas,
instituciones y empresas; a fin de contar con el apoyo de algin recurso tangible o intangible que
pudiera ser requerido por ciudadanas y ciudadanos que acuden a la Secretaria de Igualdad Sustantiva
y Desarrollo de las Mujeres Michoacanas y que soportaran el acceso a una vida libre de violencia.

5. Toda usuaria 0 usuario que sea atendida (0) mediante el presente procedimiento, debera estar
enterada (o) de la canalizacibn ya que su solicitud/problema esta fuera de la competencia de la
Secretaria de Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres Michoacanas; sin embargo, con la
finalidad de apoyarla (0), habra gran posibilidad de ayudarla(o) con su problema/solicitud en otra
dependencia. De la misma manera se le informa en caso de que no se haya logrado el apoyo de
alguna dependencia.

6. EIl procedimiento puede dar inicio en cualquier fase o paso de los demas procedimientos; siempre y
cuando se detecte la no competencia de la Secretaria de lgualdad Sustantiva y Desarrollo de las
Mujeres Michoacanas.

17
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7. Las canalizaciones que realiza la SEIMUJER a otras instituciones son debido a que las atenciones
gue éstas brindan no competen a la SEIMUJER dada su naturaleza. Por ejemplo, atencion médica y
psiquiatrica, denuncias, apoyo de medicamentos, apoyo de despensas, etcétera.

8. La responsabilidad del presente procedimiento, recae sobre el experto que ha estado atendiendo a la
usuaria o usuario que detecta la no competencia en el caso de la Secretaria de Igualdad Sustantiva y
Desarrollo de las Mujeres Michoacanas; es decir, la Trabajadora Social (cuando es detectado desde
modulo), la psicéloga (se detecta la no competencia en el caso por parte la Secretaria) y/o la
abogada(o) (el caso no esta dentro de los temas de seguimiento interno).

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Promocion de la Igualdad Sustantiva.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de Michoacan de Ocampo.
e Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacén de Ocampo,

articulo 214
e Manual de Organizacion de la Secretaria de la Igualdad Sustantiva y Desarrollo de las Mujeres

Michoacanas, apartado IX, numeral 1.1
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencion Mediante Gestién y Canalizacién al Exterior

Caodigo del Procedimiento:

P-SEIMUJER-DPIS-03

Unidad Responsable:

Direccién de Promocion de la Igualdad Sustantiva

hacerle mencion que se agotd toda
posibilidad. Contintia la actividad 9.

No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida

1. | Establece las posibles dependencias | Subdirector (a)de Base de datos. | Listado de
donde puede ser canalizado el caso al | informaciény dependencias
exterior. difusion con

competencia
en caso.

2. | Contacta directamente a la dependencia | Subdirector (a) de Listado de Contacto
exponiendo el caso y cuestionando la | informaciony dependencias | con
posibilidad de apoyo. difusion con dependencia

competencia
en caso

3. | ¢La dependencia accedid con la | Subdirector (a) de Contacto con Decision.
ayuda/apoyo? informacién y dependencia
Si: Contintia con la actividad 8. difusion
No: Continda con la actividad 4.

4. | ¢Se determina si se han agotado las | Subdirector (a) de Decisién. Decision.
opciones de dependencias que puedan | informaciony
apoyar en el problema? difusion
Si: Contintia con la actividad 5
No: Regresa a la actividad 2.

5. | Ejecuta la gestion superior. Director (a) de Decision. Agotar toda

Promocion de la posibilidad de
Igualdad apoyo.
Sustantiva

6. | ¢Se encontré dependencia que apoyard | Director (a) de Apoyo Decision.
en el problema/solicitud de la usuaria o | Promocién de la
usuario? Igualdad
Si: ContinGia con paso 8. Sustantiva
No: Procede a paso 7.

7. | Comenta a la usuaria o usuario que no | Subdirector (a)de Decision. Informar al
fue posible apoyar en la solucién a su | informacion y usuario o
problema/solicitud. Es importante | difusion usuaria
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No. Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
8. | Elabora el oficio de canalizacion | Subdirector (a)de Oficio de Autorizacion y
dependencia respectiva y se recopilan | informacion y canalizacion Oficio de

las firmas necesarias. difusion externa. Canalizacién.
9. | Elabora el reporte de la atenciéon y | Subdirector (a) de Reporte. Informacién
canalizacion brindada. informacién y plasmada en
difusion papel.
10. | Captura en sistema los datos e | Subdirector (a) de Registro Registro en
informacion relevante del caso atendido. | informaciony virtual. sistema.
difusion
Fin del Procedimiento

20



‘ ’  Secretaria

>

2015 - 2021

de Finanzas
y Admini;tracién

3. FLUJOGRAMA

Subdirector (a) de Informacion y Difusién

Director (a) de Promocion de la Igualdad
Sustantiva

Inicio

Establece posibles dependencias
donde puede ser canalizado el
caso.

Contacta a la dependencia,

@_., expone caso y plantea la
posibilidad de apoyo.

Si

¢Es posible la
ayuda/apoyo?

Si

¢ Se agotaron las
opciones de

Ejecuta gestion

\ 4

dependencias, que
puedan apoyar?

Comenta a la usuaria o usuario

No

¢ Se encontré
dependencia que

@4— que no fue posible apoyar en la |«
solucion a su problema/solicitud.

Elabora el oficio de canalizacion
dependencia respectivay se |
-

brinde el apoyo?

\ 4

recopilan las firmas necesarias.

Elabora reporte de atencién
brindada.

v

Captura en sistema los datos e
informacién relevante del caso
atendido.

y

Fin
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VII. ANEXOS

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Revision:

Fecha:

Modificaciones
realizadas en:
Pagina
Capitulo y
Namero

Descripcién del Cambio

1. Control de Revisiones y Modificaciones

En este formato se llevara un registro de los cambios efectuados al Manual. En él se asentara la
informacién relativa al nombre y cédigo del procedimiento, fecha de revision, identificacién en el
documento en donde se encuentran las modificaciones y el cambio efectuado, a efecto de poder

actualizar permanentemente nuestros procedimientos con un enfoque de mejora continua.
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En el Manual deberan firmar:

1. El titular de la dependencia o entidad, quien autoriza el Manual y lo hace obligatorio para el
personal de la misma dependencia, coordinacién o entidad; vy,

2. El Subsecretario de Administracion y el Director de Innovacion de Procesos, es lo que hace
constar la validacion del Manual y el registro en el Libro Electronico de Registro de los
Documentos Normativos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal.
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2. Hoja de Autorizacion

De conformidad a lo dispuesto en los articulos 36 fraccion Il'y 38 de la Ley Organica de
la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; 6° fraccion XVI, 8°, 9°
tercer parrafo y 11 fraccion VI del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo; se autoriza el presente Manual de

Procedimientos de la Coordinacién General de Comunicaciéon Social.

Awtor; 27|Z
Lic. Julie bez\éautls
Coordinadora Genefal de Comunicacion Social
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3. Hoja de Registro
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1l e

HOJA DE REGISTRO

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 19 fraccién XXXIII, de la Ley Organica de
la Administraciéon Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como los articulos
6°, fraccion Il, inciso A, numeral 2; 9° parrafo tercero; 11 fraccién VI, 40, fracciones
XVIIl y XXI; y 42 fraccion IX, del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo; se registra el presente Manual de
Procedimientos de la Coordinacion General de Comunicacién Social; mismo que

consta de 165 hojas, con vigencia a partir del 30 de octubre de 2017.

Lic. Clemente Chauvet Gomez Lic. Juan Car \X{pez\Meza
Subsecretario de Administracion Director de | cion de
Proces

Inscrito en el Libro de Registro de Documentos Normativos, con nimero de control MP-
CGCS-01-17, que obra en poder de la Direccion de Innovacion de Procesos de la
Subsecretaria de Administracion.
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