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LIC. LUIS URQUIAGA BLANCO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES

DR. JOSE MARIA LUIS MORA

PRESENTE

En relacion a su oficio DAF/282/2001, de fecha 16 de octubre del presente ano, mediante
el cual solicita la revision y validacion del Manual de Procedimientos de la Subdireccion de
Sistemas de Computo del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, me permito
comunicarle que esta Prosecretaria Tecnica de la Comision Interna de Administracion vy
Programacion ha realizado los estudios correspondientes y determind que dicho documento
cumple con las caracteristicas adecuadas para su elaboracion, por lo que puede ser presentado
ante el Organo de Gobierno de la Institucion para su autorizacion definitiva.

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE )
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
EL PROSECRETARIO TECNICO

cCCP DR, SANTIAGO PORTILLA GIL DEPARTEARROYO.- DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA LUIS MORA .-PRESENTE
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MA. LUIS MORA

PREFACIO

El Departamento de Organizacion e Informacion fue creado hacia finales de 1999,
con el proposito de sistematizar y mantener actualizado el marco normativo interno
del Instituto. Asimismo para desarrollar los mecanismos internos para la debida
difusiéon de dicho marco normativo entre aquellos que deben tenerlo como guia
para el desarrollo de sus actividades.

A la fecha se han alcanzado diversas metas, dentro de las que destacan: la
aprobacion del estatuto organico, el manual general de organizacion, diversos
procedimientos sustantivos y administrativos, asi como reglamentos y politicas
institucionales.

La coordinacion con todas las areas sustantivas y administrativas, en el disefio de
procedimientos, politicas, programas y proyectos de organizacion es el quehacer
diario del departamento de Organizacion e Informacion, por lo que los productos
que genera, basados en el conocimiento de las diversas areas que conforman el
Instituto, tienen un elevado valor de aplicacion practica.

El presente manual de procedimientos tiene como proposito facilitar a las areas
del Instituto las acciones que deberan emprender para solicitar la elaboracion de
manuales de procedimientos, mantenerlos actualizados y lograr su adecuada
difusion hacia el interior de la institucion para ser aplicados.
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o E FINANZAS DIRECTOR GENERAL .




il

[trorcrl _
lnstituto * INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MA. LUIS MORA

Mora

MISION

El Departamento de Organizacién e Informacion tiene como mision actualizar el
marco normativo del Instituto, misibn que lleva a cabo aprovechando el
conocimiento de todas las areas que lo conforman, con el propésito de concentrar
en el mismo las normas y procedimientos que rigen las atribuciones de los
responsables de la operacion de las areas en sus diferentes niveles jerarquicos,
teniendo presentes criterios de modernidad y simplificacion en los diferentes
procesos.

VISION

La vision del Departamento apunta a la simplificacion y desregulacion del marco
normativo del Instituto, teniendo en cuenta los avances en la tecnologia de la
informatica, que seran las herramientas que el departamento utilizara para mejorar
los procedimientos.

La tendencia del Instituto hacia el crecimiento orienta también la vision del
Departamento a proponer nuevas ideas para la mejora organizacional del Instituto.

Un aspecto fundamental de la vision esta referido al establecimiento de un
programa de calidad total en el Instituto.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MA. LUIS MORA

Mora

e Informacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora/ Direccion de Administracion y Finanzas / Departamento de Organizacion

PROCEDIMIENTO: Solicitud para la elaboracion y tramite de validacion de procedimientos Institucionales.

OBJETIVO: Que las areas cuenten con los procedimientos para la realizacion de las funciones del Instituto Mora.

PRODUCTO FINAL: Procedimientos Institucionales validados.

USUARIO FINAL: Areas del Instituto Mora.

FECHA

1 DE SEPTIEMBRE DE 2001

NORMAS O REGISTRO
ETAPAS DESCRIPCION RESPONSABLE REQUISITOS FORMATOS MANUAL/ PRODUCTO | TIEMPO
AUTOMATICO
1.  Solicitud  de | Elabora memorandum Direcciones, Las areas solicitantes | “Levantamiento | Manual. Informacion para ‘ 10 dias.
| elaboracion de | solicitando al Departamento de | Subdirecciones y | podran optar por de informacién” elaborar
[ procedimientos | Organizacion e Informacion la Jefaturas de solicitar al FORMA 1. procedimientos.
institucionales. |elaboracion de Procedimientos | Departamento. Departamento de | |
Institucionales, anexando las Organizacion e “Normatividad” | Manual. '
[ formas 1y 2 con la informacion Informacion que sea | FORMA 2.

que se requiere para elaborar
los procedimientos, impresos y
a traves del correo electronico:
Ilvazquez@institutomora.edu.mx

ese departamento
quien levante la
informacion en los
formatos
correspondientes.

Las areas solicitantes
podran optar por
solicitar al
Departamento de
Organizacion e
Informacion el diseno
de los formatos,
registro y controles
que requieren para
sus procedimientos.
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I CCLACCC | INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MA. LUIS MORA
Instituto
Mora
NORMAS O REGISTRO
ETAPAS DESCRIPCION RESPONSABLE REQUISITOS FORMATOS MANUAL/ PRODUCTO | TIEMPO
AUTOMATICO
El Departamento de
Organizacion e
Informacion debera
mantener una adecuada
vinculacion con la
Subdireccion de
Sistemas de Computo
para el disefo de
formatos, registros y
controles automaticos.
Acuerda con el area solicitante | Departamento de
la fecha de entrega del Organizacion e
procedimiento, Informacion.

2. Recepcion, Recibe las solicitudes para Departamento de | Se registraran las “Control de Manual. Registro de 15 min.
registro y elaborar los procedimientos de | Organizacion e solicitudes que Gestion de los Control de
control. las areas solicitantes. Informacion contengan las formas 1 | Procedimientos Gestion.

(Asesor). y 2, asi como las que del Instituto
Sella y rubrica de recibido la soliciten expresamente | Mora” FORMA 3.
copia y devuelve al area que el Departamento de
solicitante. Organizacion levante la
informacion.
Sella y rubrica de recibido el
original y asigna un nimero de No se registraran las
folio consecutivo. solicitudes que no estén
5 - en la norma anterior. En
—17 om0 | | Integra al Control de Gestion estos casos no se
L.-'.Bu pol qon 7 | | de los Procedimientos del recibira la solicitud.
a Agmwlb“w { | Instituto Mora la informacion
fNANZAS | recibida.
ORGA \1“{1““ J ;
NFORMAS 10N Turna al asesor (Titular).

correspondiente.
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| EAC r_| INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MA. LUIS MORA
Instituto
Mora
. NORMAS O REGISTRO
ETAPAS DESCRIPCION RESPONSABLE REQUISITOS FORMATOS MANUAL/ PRODUCTO | TIEMPO
: AUTOMATICO
| 3. Analisis de la Revisa la informacion Departamento de | En caso de que se Definicion del 2 horas.
‘ informacion. contenida en las formas 1y 2 y | Organizacion e | solicite levantar la tiempo de
define tiempos de elaboracion | Informacion informacion, el asesor entrega para
| del procedimiento. (Asesor). definira tiempos elaborar la
| después de haber propuesta.
| asistido al area
Define los tiempos de solicitante a levantar la
conformidad con los siguientes informacion
criterios: correspondiente.
| - Claridad, En caso de solicitud de
- Precision, anexos o sistemas
- Volumen, electronicos, se
- Cantidad de etapas, considerara en los
- Complejidad, tiempos de entrega el
- Investigacion adicional, periodo que tarde la
- Disenos solicitados y Subdireccion de
- Tiempos de revision Sistemas de Computo
previos a la entrega del en dar apoyo técnico.
procedimiento.
Informa al Jefe del
Departamento de Organizacion
e Informacion las fechas de
entrega de la propuesta.
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[Tt iT rrl INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MA. LUIS MORA
Instituto
Mora
NORMAS O REGISTRO
ETAPAS DESCRIPCION RESPONSABLE REQUISITOS FORMATOS MANUAL/ PRODUCTO | TIEMPO
AUTOMATICO
4. Atencion al Notifica por correo electrénico | Titular del Incluir en el Control de | Control de Manual. Notificacion de 5 min.
usuario. al area solicitante la fecha de Departamento de | Gestion de los Gestion de los fecha para la
entrega de la propuesta, asi Organizacién e | Procedimientos del procedimientos propuesta.
como el nombre del asesor Informacion. Instituto Mora la fecha | del Instituto
responsable de su elaboracion. de entrega de la Mora.
propuesta y el nombre
Imprime la notificacion y del asesor responsable
archiva el acuse de recibo. de su elaboracion.
5. Elaboracion de | Elabora la propuesta de Departamento de | Apegarse a los Control de Manual. Propuesta del 3 dias.’
procedimientos. | procedimiento. Organizacione | Lineamientos para la Gestion de los procedimiento.
Informacion elaboracion de procedimientos
Presenta al titular del ( Asesor). manuales de del Instituto
Departamento de Organizacion procedimientos Mora.
e Informacidn para revision. expedidos por la
Prosecretaria Técnica
Registra en el Control de de la Comision Interna
Gestion de los Procedimientos de Administracion y
del Instituto Mora las fechas y Programacion de la
horarios de las revisiones. Secretaria de Educacion
Publica. (CIDAP-SEP).
6. Revision de la|Revisa la propuesta de | Titular del | E| titular del | Control de | Manual. Propuesta de | 3 horas.
Propuesta. procedimiento y libera para | Departamento de | Departamento de | Gestion de los procedimiento
envio al area solicitante a | Organizacion e | Organizacién e | procedimientos liberada.
través de memorandum | Informacion. Informacién revisara el | del Instituto
interno. Control de Gestion de | Mora.
los Procedimientos del
‘/\ Instituto  Mora  para
crom V* cumplir en tiempo las
CIO% ™ \ revisiones programadas.
(ANZAS
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Instituto
Mora

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MA. LUIS MORA

ETAPAS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORMAS O
REQUISITOS

FORMATOS

REGISTRO
MANUAL/
AUTOMATICO

PRODUCTO

TIEMPO

Prepara y efectia el envio de
la propuesta al area solicitante.

Recaba sello en el acuse de
recibo  correspondiente vy
archiva.

Incluye la informacion en el
Control de Gestion de los
Procedimientos del Instituto
Mora.

Departamento de
Organizacion e
Informacion
(Asesor).

La propuesta se
revisara hasta en tres
ocasiones para  su
liberacion por parte del
titular del Departamento
de  Organizacion e
Informacion.

Cuando los
procedimientos ameriten
mas de tres revisiones
se procedera a ampliar
el plazo indicando la
justificacion en el
Control de Gestion de
los Procedimientos del
Instituto Mora. En este
caso se darad aviso por
correo electronico  al
area solicitante.

Los procedimientos se
liberaran mediante una
rubrica, en todas las
hojas, del titular del
Departamento de
Organizacion e
Informacién.

El asesor responsable
de la elaboracién del
procedimiento integrara
la informacién que se
genere del mismo en un
expediente.
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INSTITUTO DE inVESTIGACIONES DR. JOSE MA. LUIS MORA

ETAPAS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORMAS O
REQUISITOS

FORMATOS

REGISTRO
MANUAL/
AUTOMATICO

PRODUCTO

TIEMPO

El asesor responsable
de la elaboracion del
procedimiento se
encargara de integrar el
envio del mismo al area
solicitante. Lo anterior
se efectuara a través de
memorandum numerado
y con firma del titular del
Departamento de
Organizacion e
Informacion.

La propuesta de
procedimiento se
enviara en formato
impreso.

7. Revision del
Procedimiento.

1“'\ L

Revisa la propuesta de
procedimiento y emite su
conformidad. Devuelve al

e Informacion.

Departamento de Organizacion

Direcciones,
Subdirecciones y
Jefaturas de
Departamento.

El area solicitante podra
indicar sus comentarios
para ser atendidos por
el Departamento de
QOrganizacion e
Informacion, antes de
emitir su conformidad.
En este caso el
Departamento de
Organizacion podran
emitir varias propuestas
adicionales hasta
obtener la conformidad

Control de
Gestion de los
Procedimientos
del Instituto
Mora.

Manual.

Procedimiento
liberado por el

area solicitante.

| 2 dias.
|

e ACIOR X del area solicitante.
'\“ H
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MA. LUIS MORA

]

ETAPAS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORMAS O
REQUISITOS

FORMATOS

REGISTRO
MANUAL/
AUTOMATICO

PRODUCTO

TIEMPO

El area solicitante
debera remitir su
conformidad a través de
un memorandum
interno. A dicho
documento se anexara
el procedimiento con su
firma de conformidad.

Se incluira en el Control
de Gestion de los
Procedimientos del
Instituto Mora la
informacion que se
genere de esta etapa.

|
|

8. Validacion de la
CIDAP.

.

IRECCION DE |
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

BGANIZACION E
vORMACION

{

!
!
|

Recibe el procedimiento

liberado por el area solicitante
y prepara envio a la CIDAP-
SEP para su validacion técnica
a través de oficio firmado por el
Director de Administracion y

Finanzas.

Departamento de
Organizacion e
Informacion.

Los tiempos de
validacion dependeran
de la CIDAP-SEP.

La aprobacion de los
procedimientos es una
facultad de la Junta de
Gobierno del Instituto
Mora, de conformidad
con su Decreto
Presidencial de
Reestructuracion de
fecha 30 de agosto de
2000, Art. 9, fracc. VI.

Control de
Gestion de los
Procedimientos
del Instituto
Mora.

Manual.

Validacion del
procedimiento
por parte de la
CIDAP-SEP.

| 5 dias. ?

? De conformidad a los lineamientos expedidos por la CIDAP-SEP el tiempo de validacion es de 5 a 40 dias.
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(Friircrl INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MA. LUIS MORA
Instituto
Mora
NORMAS O REGISTRO
ETAPAS DESCRIPCION RESPONSABLE REQUISITOS FORMATOS MANUAL/ PRODUCTO TIEMPO
AUTOMATICO
La Prosecretaria Técnica de la | Prosecretaria La aprobacion antes [
Comision Interna de Técnica de la mencionada se
Administracion y Programacion | Comision Interna | obtendra a través de
de la Secretaria de Educacion | de listados de
Publica (CIDAP-SEP) analiza, |Administraciony | procedimientos
dictamina el Manual de Programacion de | validados por la CIDAP,
Procedimientos. la Secretaria de | mismos que se
Educacion someteran a la
Turna al Instituto Mora las Puablica (CIDAP- | consideracion de la
observaciones y/o oficio de Vo | SEP) Junta de Gobierno en
Bo de los procedimientos. cualquiera de sus
sesiones ordinarias. |
Recibe oficio y Manual de Departamento de | Registrar el envio en el |
procedimientos y los turna al Organizacion e | Control de Gestion de
area que pertenece. Informacion. los Procedimientos del
. Instituto Mora. !
! |
Recibe para su aplicacion y Areas del '
consulta. Instituto.
TOTAL MAN. 3 20 dias,
8 25 4 23 3 AUTO. 0 8 5 horas
y 20
minutos
DIRECCION DE }
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS
ORGANIZACION E '
INFORMACION —_i
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IRECCION:

SUBDIRECCION O DEPARTAMENTO:

N

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: (qué, para qué, para quién)

FORMA 1

1) EJEMPLQO: El area
solicitante elabora la
requisicion de compra ——p» ——p >
y la envia al
Departamento de
Recursos Materiales.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

[ —
143'&(:0.1;3;(*15 __ \
ADMINISTRAGION ; \
— A 5 ‘
- g i 1
ORGANIZH 10N E 4
QR ANBFRUCGIONES:
= 1. Indicar quién hace la actividad.
2. Describir brevemente la actividad.
3. Indicar a quién trasladan la actividad.
4. Mencionar el producto final. Lo anterior lo puede indicar en cada actividad o por conjunto de actividades,
por ejemplo: Para las actividades 1, 2 y 3 el producto es la aprobacion del Reglamento . . .
5. Indicar tiempo por actividad. Se puede cuantificando por minuto, hora y/o dia.
6.  Utilizar cuantas hojas consideren necesarias.




FORMA 2

INFORMACION COMPLEMENTARIA

Define las reglas, politicas, requisitos, normas, controles y registros que deben cubrirse para efectuar una actividad,
por lo que es importante detallar el marco normativo con relacion a las actividades que se mencionan en el anexo 1

“Formato para levantamiento de informacion”

L

recibo y la otra para el
Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuesto.

Las requisiciones de compra
las debe firmar el director de
area que corresponda.

(Se pueden mencionar
leyes, decretos,
acuerdos, circulares,
reglamentos, politicas
institucionales, etc.)

Registro de requisiciones
de compra.

EJEMPLO
NO. DE NORMATIVIDAD (REGLAS, INSTANCIA QUE CONTROLES, MANUAL (M)
ACTIVIDAD | POLITICAS, REQUISITOS O OBLIGA A SEGUIR REGISTROS Y AUTOMATICO
NORMAS) DICHA NORMATIVIDAD FORMATOS ** (A)*
La requisiciones de compra Direccion de Formato de Requisicion M
0 1) deberan elaborarse en original | Administracion y de compra e instructivo.
y dos copias, una de acuse de | Finanzas.

* Se entiende que un registro, control o formato es automatico cuando se genera a través de un sistema, por ejemplo
los resguardos de bienes que se generan a través del Sistema de Inventarios.

** Anexar los formatos, instructivos y copia de las formas de registro o control; en su caso solicitar el disefio para lo
que se efectuara una reunion con el Departamento de Organizacion e Informacion y la Subdireccion de Sistemas de
Computo.

14
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m LIEEE INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MA. LUIS MORA
Instituto

Mora

Organizacion e Informacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Instituto De Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora/ Direccién de Administracién y Finanzas /| Departamento de

PROCEDIMIENTO: Para actualizacion y Gestion de Validacion de Manuales de Procedimientos del Instituto Mora.

OBJETIVO: Mantener actualizados los procedimientos del Instituto y Gestionar su validacion ante la CIDAP-SEP.

PRODUCTO FINAL: Manuales Actualizados y Validados.

asignar el asesor
correspondiente.

- Asigna al asesor las El asesor, después Programacién
e\ |correcciones yio de revisar las para
Wy ¢ | modificaciones del correcciones y/o correcciones y/o
WAGIY! \ procedimiento. modificaciones, modificaciones al
NZAS ) definira la fecha de procedimiento.
ACION ® \ entrega al area
aMAciot 3 solicitante.

USUARIO FINAL: Areas Internas. FECHA
1 DE SEPTIEMBRE DE 2001
NORMAS O REGISTRO
ETAPAS DESCRIPCION RESPONSABLE REQUISITOS FORMATOS MANUAL/ PRODUCTO | TIEMPO
AUTOMATICO
1.- Solicitud. Solicita al Departamento de Direcciones, Solicitar a través de Solicitud de 10
Organizacion e Informacion las | Subdirecciones y memorandum correcciones y/o | minutos.
correcciones o modificaciones | Jefaturas de interno, al modificaciones a
al procedimiento. Departamento. Departamento de procedimientos.
Organizacion e
Informacion.
2.- Recepcion, Recibe la solicitud de Departamento de El Departamento de Designacion del | 2 horas.
asignacion y correcciones y/o Organizacion e Organizacion e Asesor
programacion. modificaciones al Informacion. informacion es el correspondiente.
procedimiento. area responsable de
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I rrdrrr) INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MA. LUIS MORA
Instituto
Mora
; NORMAS O REGISTRO
ETAPAS DESCRIPCION RESPONSABLE REQUISITOS FORMATOS MANUAL/ PRODUCTO | TIEMPO
AUTOMATICO
Programa la fecha de entrega El asesor que “Control de Manual. Registro de las
del procedimiento corregido y/o corresponda, registrara | Gestion de los actualizaciones
modificado. las acciones de esta Procedimientos de manuales de
etapa en el Control de del Instituto procedimientos.
Gestion de los Mora".
Procedimientos del
Instituto Mora.
3.- Analisis y Analiza las correcciones y/ o Departamento de | En caso de que las Dictamen. 2 horas.
Diagnostico. modificaciones para verificar su | Organizacién e | correcciones y/o
pertinencia. Informacion modificaciones no sean
(Asesor). pertinentes para la

| adecuada operacion de
un procedimiento, el

‘ Departamento de

I Organizacion e [
Informacion solicitara '
una cita con el area
solicitante para llegar a
un acuerdo.

4. Efectuar Realiza correcciones y/o Departamento de Procedimiento 1 dia. ]
correcciones y/o | modificaciones al Organizacion e modificado.
modificaciones. | procedimiento y lo turna al Informacion

Titular del Departamento de (Asesor). ‘
Organizacion e Informacion. _
5. Revision. Revisa el procedimiento y Departamento de | Los procedimientos Validacion del } 2 horas.
| valida. Organizacion e revisados y validados, Titular del
Informacion se enviaran a través de Departamento de ‘ |
e --“\ (Titular). memorandum al area Organizacion e |
saer=d e OE Y solicitante. Informacion. |
\.umn-mu -‘ on ¥ Elabora memorando, autoriza y | (Asesor). ‘
_\U,_\.-,u\:l::‘u\“""‘ \ envia al area solicitante ]
T pINANERS Y
azZACIoN B
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MA. LUIS MORA

Instituto
Mora
i NORMAS O REGISTRO
ETAPAS DESCRIPCION RESPONSABLE REQUISITOS FORMATOS MANUAL/ PRODUCTO | TIEMPO
AUTOMATICO
6. Visto Bueno. Otorga el visto bueno y notifica | Direcciones, Se emitira visto bueno a Aprobacion del 1 dia
mediante memorando al Subdirecciones y | través de memorandum manual
Departamento de Organizacion | Jefaturas de interno. actualizado para
e Informacion Departamento. envioala
CIDAP-SEP.
7. Solicitud de|Elabora Oficio y envia a la|Departamento de | El envio a la CIDAP- Solicitud de | 1 horas.
Validacion. CIDAP-SEP el procedimiento | Organizacion e |SEP se realizara a Validacion de
para su validacion. Informacion. través de oficio firmado procedimientos.
por el Director de
Valida Manual de | Prosecretaria Administracion ¥
Procedimientos y turna oficio | Técnica de la Finanzas.
de validacion al Instituto Mora. | Comision Interna |
| de |
| Administracion y ll
[ Programacion de
la Secretaria de '
Educacion
Publica (CIDAP-
SEP)
8. Validacion del | Recibe oficio y Manual de Departamento de Manuales 1 hora.
Manual. procedimientos y los turna al Organizacion e Validados.
area que pertenece..’ Informacion.
Recibe para su aplicacion y |Areas del
consulta. Instituto.
TOTAL - MAN. 1
oo bE 13 4 8 1 AUTO. 10 2 dias,
DIRECCLO! 8 horas
e -toN Y L]
aDyuNthllﬁALlUA 10
FINANZAS minutos
(JRGAN'Z'\L“ION L1
§ INFORMACION J
L—-—-"'-_'-_—'-ﬂ.'-‘

117 4
Una vez que se/ueite co

validacion de la CIDAP-SEP, se continuaran acciones a través del “Procedimiento para la Difusi

on de Manuales de Procedimientos™..
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Instituto
Mora

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MA. LUIS MORA

Informacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Instituto de Investigaciones Dr. José Ma. Luis Mora/ Direccién de Administracion y Finanzas / Departamento de Organizacion e

PROCEDIMIENTO: Difusion de Manuales de Procedimientos.

OBJETIVO: Que los manuales sirvan como medio de comunicacion y coordinacion entre el personal, para transmitir informacion sobre politicas, sistemas
y procedimientos que sustentan la mision del Instituto, con el propésito de fortalecer el proceso de evaluacion y modernizacion organizacional.

PRODUCTO FINAL: Difusion de Manuales de Procedimientos.

USUARIO FINAL: Personal del Instituto.

FECHA

1 DE SEPTIEMBRE DE 2001

elaboracion de

por la CIDAP-SEP.

Organizacion e

material en 6 tantos.

entregados a las

) NORMAS O REGISTRO
ETAPAS DESCRIPCION RESPONSABLE REQUISITOS FORMATOS MANUAL/ PRODUCTO | TIEMPO
AUTOMATICO
|
1. Recepcion de Recibe y registra el Departamento de Se debera informar | “Control de Manual. Registro del 15 .
procedimientos | procedimiento validado por la | Organizacion e a través de correo Gestion de los Procedimiento minutos |
validados porla | Prosecretaria Técnica de la Informacion electronico al titular | Procedimientos validado por la !
CIDAP-SEP. Comision Interna de (Asesor). del area solicitante | del Instituto CIDAP-SEP. [
Administracion y Programacion la recepcion del Mora”. l
de la Secretaria de Educacién procedimiento Informe al area |
Publica (CIDAP-SEP). validado por la duefia del |
CIDAP-SEP. proceso de la |
validacion del
Registra los datos en el Control manual.
de Gestion de los
Procedimientos del Instituto
Mora correspondiente.
2. Integracion y Fotocopia el material validado | Departamento de Se fotocopiara el Manuales 2 horas.

material de Informacion l Direcciones de |
difusion. Elabora memorandum para (Asesor). El original del r area.
g = B notificar validacion del manual documento impreso |
DIRECC “.\ DE i y enviar Ios_ ejemplares se enviara al area |
|STRACION ¥ correspondientes. donde corresponda [ . :
ADMIN NZAS el procedimiento Material
TANAT on E || Integra el procedimiento y para su aplicacion - integrado para la |
| ORRANIZA . | | anexos en archivos guarda y custodia. | intranet del ' i
I NFORMAS o8| electronicos. ] Instituto. I |
boemerf ELABORG / Vo,Bo. i AUIORIZO,
e e [ & %
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MA. LUIS MORA

Instituto
Mora
- NORMAS O REGISTRO
ETAPAS DESCRIPCION RESPONSABLE REQUISITOS FORMATOS MANUAL/ PRODUCTO | TIEMPO
AUTOMATICO
Envia a la Direccion de Las fotocopias se
Vinculacion el procedimiento distribuiran a través
en archivo electronico para de memorandum de
integrarlo a la Intranet del la siguiente manera:
Instituto. Una para cada una
de las cuatro
direcciones de area;
Elabora circular para difundir el una para la Circular de
material al personal del Direccion General y Difusion del
Instituto. una para el manual a todo el
Departamento de personal del
Organizacion e Instituto.
Distribuya las fotocopias a Informacion.
través del Memorandum de la
siguiente manera: Una para Las areas
cada una de las cuatro solicitantes podran
direcciones de area; una para fotocopiar los tantos
la Direccion General y una que consideren |
para el Departamento de necesarios para
Organizacion e Informacion. entregarlos al
personal
responsable de
efectuar los
procesos.
La circular debera
ser firmada por el
Director General.
\
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MA. LUIS MORA

Instituto
Mora
i NORMAS O REGISTRO
ETAPAS DESCRIPCION RESPONSABLE REQUISITOS FORMATOS MANUAL/ PRODUCTO | TIEMPO
AUTOMATICO
|
3. Difusién por Entrega al personal encargado | Direcciones de area. | Las direcciones de Difusion por 2 5
Area. = | del procedimiento una area entregaran area. Horas. |
fotocopia del mismo. contra firma de
recibido el
procedimiento
correspondiente.
Incorpora a la Intranet del Direccion de 1 Dia.
Instituto el procedimiento. Vinculacion. El personal que
| reciba el
Consulta del Manual de Personal del procedimiento
Procedimientos. Instituto. tendra la |

responsabilidad de
aplicarlo e informar
a su superior
jerarquico sobre las
dudas, aclaraciones
0 sugerencias que
surjan del manual
durante la operacion
del mismo.

Las direcciones de
area tendran la
responsabilidad de
implantar las
medidas que
consideren
pertinentes para la
debida observancia
del procedimiento
que corresponda.
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Instituto
Mora

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MA. LUIS MORA

|

ETAPAS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

NORMAS O
REQUISITOS

FORMATOS

REGISTRO
MANUAL/
AUTOMATICO

PRODUCTO

TIEMPO

Las direcciones de
area tendran la
responsabilidad de
comunicar al
Departamento de
Organizacion e
Informacion las
correcciones que
hayan recabado en
la operacion del
procedimiento para
efecto de
actualizarlo.

Se incorporaran a la
Intranet
procedimientos
validados por la
CIDAP-SEP.
Excepcionalmente y
con autorizacion de
la direccion de area
que corresponda, se
incorporaran
procedimientos que
por su complejidad o
urgencia en la
implantacion,
requieran periodo de
prueba previo a la
validacion
correspondiente.

e )

1

11

MAN. 1
AUTO. 0

1dia4d

horas y
15

minutos
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