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l.- PRESENTACION




Objetivos

N
General

Los servidores publicos fortaleceran el analisis
los elementos que conforman las herramientas
y criterios metodolégicos para realizar las
actualizaciones o modificaciones, o en su caso
generacion de documentos administrativos
aplicables al INBA congruentes con el marco
regulatorio vigente con los que llevan a cabo el
desarrollo de sus funciones.

Particulares

Identificaran el propdsito general de la mesa y los
alcances especificos para el INBA, considerando lo
transmitido en la etapa de su apertura, dentro de lo
que se enfatiza la relevancia de atender Ilas
observaciones realizadas al Instituto por los érganos
fiscalizadores.

Visualizardn su nivel de participacién como parte
integrante en la Estrategia, resaltando la importancia
para el Instituto de abatir el rezago de los documentos
administrativos e instrumentos normativos.

Analizardn las caracteristicas y elementos que
conforman el Manual de Procedimientos, Guias y
Procedimientos, asi como su aplicacion en el marco
regulatorio aplicable al INBA.

Definirdn los documentos que requieren actualizacién,
modificacidon o en su caso generacién de uno nuevo,
de acuerdo con las necesidades normativas

requeridas, tanto por la Institucion como por la
normativa Federal, con el compromiso de optimizarlos
y concluirlos al mes de septiembre.




Alcance institucional de
las Mesas de Trabajo

Las y los participantes en las Mesas de trabajo
aplicaran sus conocimientos generales en el
proceso de analisis especifico que se realizara
en este espacio, de documentos
administrativos (Manual de Procedimientos,
Procedimiento y Guia), con lo que estaran en
posibilidad de iniciar-concluir la actualizacion,
modificacion o generacion de nuevos
documentos en el periodo establecido en el
presente afo.
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Presentacion
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Il.- ESTRATEGIA PARA EL DESARROLLO Y
ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS E INSTRUMENTOS
NORMATIVOS

= INBA



Estrategia para el desarrollo y actualizacion de los

documentos administrativos e instrumentos
normativos

2

Antecedentes del
marco
regulatorio

3

Excepcion para la Documentos
emision de administrativos e

regulaciones instrumentos
normativos. Situacion
actual

1

Fundamento
Legal
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Fundamento legal

Ley Organica de la APF

Articulo 19. El titular de cada Secretaria
de Estado expedira los manuales de
organizacion, de procedimientos y de
servicios al publico necesarios para su
funcionamiento, ...( )

Los manuales y demas instrumentos de
apoyo administrativo interno, deberan
mantenerse permanentemente
actualizados...( )

Los manuales de procedimientos y de
servicios al publico deberan estar
disponibles para consulta de los usuarios y
de los propios servidores publicos, a
través del registro electronico que opera
la Secretaria de la Funcién Publica... ( )

Manual Administrativo de Aplicacion
General (MAAG) en materia de Control
Interno

Titulo Segundo , Capitulo llI,
numeral 11, Primera, Numeral 7

El manual de organizaciéon y de
procedimientos de las unidades
administrativas que intervienen en
los procesos esta alineado a los
objetivos y metas institucionales y se
actualizan con base en sus
atribuciones y responsabilidades
establecidas en la normatividad
aplicable.




L Antecedentes del Marco Regulatorio
Menos reglas, mejores resultados

Anuncio presidencial de Reforma Regulatoria en el
Gobierno Federal 2009

3er. Informe de Gobierno 2 de septiembre de 2009 n
-g Manuales Administrativos de Aplicacion General
©
€ No. Materia Emision
REFORMA REGULATORIA g
(]
S
c 1.- Adquisiciones Gubernamentales 9-Ago-2010
Finalidad: I
(%)
= Facilitar la vida a los ciudadanos ] S
o < 2.- Auditoria 12-Jul-2010
= Incrementar la competitividad, y S
= Favorecer el desarrollo econémico g
y social del pais e 3.- Control Interno 12-Jul-2010
2
| g 4.- Obra Publica 9-Ago-2010
c
©
.E > 5.- Recursos Financieros 15-Jul-2010
o
o+
g 6.- Recursos Humanos 12-Jul-2010
TALA ADMINISTRATIVA TALA SUSTANTIVA I
Estar'1d.ar|zatrl losprocesos  de Facilitar los tramites y servicios 2 7.- Recursos Materiales 16-Jul-2010
administraciéon  para  proveer
. . . gubernamentales para atender ©
bienes y servicios de calidad a los ; ) - © ; L.
; mejor a los ciudadanos, eliminando = Tecnologias de la Informacién y
ciudadanos y derogar toda la aquellos que no se justificaban © 8.- icacid 13-Jul-2010
normatividad innecesaria. q 9 ) ’ ° Comunicacion
©
@© 9.- Transparencia 12-Jul-2010
e
(]
S
[®]
]
(%)
c
(o]
(@]




regulaciones

ACUERDO 10 DE AGOSTO 2010

Para reforzar este ejercicio de Tala Regulatoria, el
Presidente de la Republica emitié un Acuerdo el 10
de agosto de 2010, teniendo como objetivos:

Eliminar normas innecesarias.

Contener emision de nuevas normas.

= Dar certeza sobre la normatividad vigente en el
Gobierno Federal.

Dar certidumbre sobre los casos de excepcion.

S INBA

§ Excepciones para la emision de

Este Acuerdo establecen también los casos
de excepcidn para emitir disposiciones
normativas:

Situaciones de emergencia

Cumplir con una obligacidn establecida en
Ley

g a

Atender compromisos internacionales

|

Por su propia naturaleza, la regla deba
emitirse o actualizarse de manera
periodica

8




[i Documentos administrativos e
instrumentos normativos. Situacion actual.

INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES Y LITERATURA

INVENTARIO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS EINSTRUMENTOS NORMATIVOS

VIGENTES
8 o @
2 = E @
MANUALES DE m @ 2 = 4
PROCEDIMIENTOS | 2 2 = 5 S
i o 2 & -
g ] - =
e = -
o
1 6
12 161 1
22 109 35 3 12
18 5 1 6 10 132 9 2 2
15 111 16
50 405 5 1 6 10
427
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Programa de Trabajo

Responsable

1.- \Validacion de |a Estrategia y el Método SGA/ DPP
5. \Validacion de herramientas, material DPP
' de apoyo vy criterios estandarizados
3. D|ser.10.\;r validacion del esquema de DPP / GEMES
seguimiento
Desarrollo de las Mesas de Trabajo en
4. donde los parhupant_esl determinaran DPP / GEMES
la meta que cumplirdn durante el
proceso de actualizacion
41 IAvances semanales recopilados por la DPP/GEMES
DPP
La DPP remite observaciones a los
47 respor]sab_lfes de Ia ”mod|ﬂcaC|0n, DPP/CT
actualizacién o generacion de nuevos
documentos
L ] SUBDIRECCIONES
5 .Va||daC|0n de documentos finales|  cenERALES
incluyendo los del despacho externo DPP / DAJ
6.- Difusion de modificacién documental DPP / GEMES
7.- IActivacion del SIDICOM DPP / GEMES




lll.-  ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS
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PIENSA... ANALIZA...ESCRIBE

Desde tu Teléfono Celular ingresa a la siguiente
direccion Web, ingresa la clave que aparece y
contesta la pregunta

https://www.menti.com/
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MACRO-PROCESOS INBA

6.- Desarrollar programas y acciones de

1.- Eventos artisticos de musica, cooperacion nacional e internacional para

@o artes escénicas y literatura fortalecer la promocion artistica, la proteccion del
patrimonio artistico, la educacidny la

investigacion artisticas

2.- Estimulo y reconocimiento a la 7.- Garantizar la preservacion del
creacion artistica patrimonio artistico mueble e inmueble
3.- Impartir y desarrollar educacion . .
. .p v . . . 8.- Promover y difundir las artes
artistica en los niveles de iniciacion, . .
. . . visuales y la arquitectura
medio superior y profesional,
incluyendo posgrado, y difusion de la

produccidn artistica generada

9.- Fomento y difusién de @
4.- Desarrollar programas y acciones actividades artisticas,
para fortalecer la educacién educativas y culturales
artistica en el pais

-
5.- Desarrollar investigacion y
documentacion sobre las artes, y divulgar
los productos generados por las mismas

10.- Programa Editorial

S
16 QEMesS



PROCESOS SUSTANTIVOS INBA

Eventos artisticos de musica, Estimulo y reconocimiento a la Impartir y desarrollar educacion
artes escénicas y literatura creacion artistica artistica

|:| 21 Otorgamiento de estimulos y

|:| 17 Planeacidn L
reconocimientos

|:| 1 Desarrollo Curricular

|:| 18 Programacion Artistica |:| 2 Evaluacién Académica
|:| 19 Oferta artistica y vinculacion |:| 3 Normatividad Académica
20 Colaboracion con instituciones
y organismos publicos y |:| 5 Extension Académica
privados
I:' 22 Actividades de ensefianza |:| 7 Operar el Programa Institucional

artistica y profesionalizacién de Acreditaciéon y Titulacidn
9 Programa Nacional de Escuelas

|:| 23 Investigacion y divulgacion de de Iniciacion Artistica

acervos histéricos y artistico

asociadas
I:' 24 Conservacion de acervos I:l 11 Planeacién de los Recursos del
histdricos y artisticos Personal Académico

D 13 Instrumentaciény desarrollo
del control escolar

| 14 Organos Colegiados




PROCESOS SUSTANTIVOS INBA

&

Desarrollar programas y acciones de
Desarrollar programas y acciones . cooperacion nacional e internacional para
para fortalecer la educacion documentacion sobre las artes, y fortalecer la promocidn artistica, la

artistica en el pais divulgar los productos generados proteccion del patrimonio artistico, la
educacién y la investigacidn artisticas

4 Capacitacion y actualizacion
docente

Desarrollar investigacion y

D 10 Proyectos de Cooperacion
e Intercambio

D 6 Estudios Académicos

15 Transversalizacion de los E: Investigacién Artistica

Derechos Humanos . o
(] 12 Asesoria Académica de

D 16 Planeacién y operacion de Proyectos Educativos Intra
programas y acciones de e Interinstitucionales
apoyo y estimulos para
alumnos




PROCESOS SUSTANTIVOS INBA

® &

Garantizar la

., Promovery difundir las Fomento y difusidon de
preservacion del . . . o
- ) o artes visuales y la actividades artisticas, Programa Editorial
patrimonio artistico arquitectura educativas y culturales

mueble e inmueble

[] 25 Preservar el 126 Promover y difundir | 27 Difusion, 130 Coordll.'l,auon de
patrimonio la arquitectura y las promocion de los elaboracion de
artistico nacional, artes visuales con el productos que se publicaciones
mueble e fin de hacerlas generan en el INBA
inmueble accesibles a grandes []28 Elaboracion de los

sectores de la ] 29 Apoyo a Direccidn disefios y
poblacion General y Centros productos a

de Trabajo difundiry
promocionar




PROCESOS SUSTANTIVOS INBA

01 02 03 04 05

DESARROLLO EVALUACION NORMATIVIDAD CAPACITACION Y EXTENSION ACADEMICA
CURRICULAR ACADEMICA ACADEMICA ACTUALIZACION
DOCENTE

06 07 08 09 10

ESTUDIOS ACADEMICOS OPERAR EL PROGRAMA  INVESTIGACION PROGRAMA NACIONAL  PROYECTOS DE
INSTITUCIONAL DE ARTISTICA DE ESCUELAS DE COOPERACION E
ACREDITACION Y INICIACION ARTISTICA INTERCAMBIO
TITULACION ASOCIADAS

I [ D |

PLANEACION DE LOS ASESORIA ACADEMICA  INSTRUMENTACIONY  ORGANOS COLEGIADOS TRANSVERSALIZACION

RECURSOS DEL DE PROYECTOS DESARROLLO DEL

DE LOS DERECHOS

PERSONAL ACADEMICO  EDUCATIVOS INTRA E CONTROL ESCOLAR EN HUMANOS

INTERINSTITUCIONALES LOS DISTINTOS CENTROS
EDUCATIVOS

il

o]



PROCESOS SUSTANTIVOS INBA

16

PLANEACION Y OPERACION DE PLANEACION

PROGRAMAS Y ACCIONES DE
APOYO Y ESTIMULOS PARA
ALUMNOS, CON BASE EN LOS
LINEAMIENTOS Y
NORMATIVIDAD APLICABLE

17 18 19

PROGRAMACION OFERTA ARTISTICA Y
ARTISTICA VINCULACION CON
PUBLICOS

20

COLABORACION CON
INSTITUCIONES Y
ORGANISMOS PUBLICOS Y
PRIVADOS A NIVEL NACIONAL
E INTERNACIONAL

21

OTORGAMIENTO DE
ESTIMULOS Y
RECONOCIMIENTOS

26

PROMOVER Y DIFUNDIR LA
ARQUITECTURAY LAS ARTES
VISUALES CON EL FIN DE HACERLAS
ACCESIBLES A GRANDES SECTORES
DE | A POBLACION A TRAVES DE
RUBLICACIONES,

o

22

ACTIVIDADES DE
ENSENANZA ARTISTICA Y
PROFESIONALIZACION
DE PRODUCTORES Y
DIRECTORES ESCENICOS

23 24

INVESTIGACION Y CONSERVACION DE
DIVULGACION DE ACERVOS HISTORICOS Y
ACERVOS HISTORICOS Y  ARTISTICOS
ARTISTICOS, ASI COMO

DE ACTIVIDADES

CULTURALES

28

ELABORACION DE LOS

27

DIFUSION, PROMOCION DE
LOS PRODUCTOS QUE SE
GENERAN EN EL INBA
(ACTIVIDADES ARTISTICAS,
CULTURALES, EDUCATIVAS,
PUBLICACIONES Y DE LAS

29

APOYO A DIRECCION

A DIFUNDIRY
PROMOCIONAR

TRABAJO

25

PRESERVAR EL PATRIMONIO ART{STICO
NACIONAL, MUEBLE E INMUEBLE,
MEDIANTE LA OBSERVACION DE LOS
DIVERSOS ASPECTOS NORMATIVOS,
TECNICOS Y DE GESTION QUE
INVOLUCRAN SU INVESTIGACION,
REGISTRO, CATALOGACION,
DIGITALIZACION Y PUESTA EN VALOR.

30

COORDINACION DE

DISENOS Y PRODUCTOS GENERAL Y CENTROS DE  ELABORACION DE

PUBLICACIONES



DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

+» Constituyen el testimonio de la actividad administrativa

“* Son el soporte en el que se materializan los distintos actos de la Administracién Publica Federal
(APF) a través de los cuales se externan los mismos.

** Sirven como medio de comunicacién interna en cada Institucidn de los actos de la APF.

DOCUMENTO CONCEPTO PROPOSITO CARACTERISTICAS

®

®

Medio o instrumento de informacién en el que se
consignan, en forma metddica, los pasos vy
operaciones que deben seguirse para la realizacion de

Establecer instrucciones detalladas y
precisas para realizar de forma

Documenta la experiencia,

M I d ' ) - conocimiento 'y mecanica de
anua e un proceso, se describen, ademds, los diferentes ordenada y sistematica las funciones, operacic’)n de una Institucién,
puestos o areas que intervienen y se precisa su A . . . , i
Procedimientos responsabilidad y participacion. Es un documento en procedlmlentos . y at”buc',().nes garantlzando asl, estandares de
el que se compilan procedimientos correspondientes Fonforn:]e a objetivos y politicas gestion.
a una misma area o centro de trabajo. institucionales
Describe en forma logica, sistematica y Sefialar de manera cronoldgica las Er,] el procledimier}to se sefialan qluien,
detallada las actividades de una institucién  J tividades los  tiempos g | oMo cyando, donde y para que han’
. . : - . 2 4 de realizarse estas actividades, asi
Proced|m|ento o unidad administrativa de acuerdo con ilfEeGn e EEeR ko
, como los documentos que deben ser

Gu

1a

sus atribuciones y tomando en cuenta lo
necesario para la ejecucion eficiente de las
mismas

Documento facilitador que incluye
principios o procedimientos para encausar
una actividad que se refiere a un proceso
o procedimiento.

metodologias de trabajo y control
para apoyar el desarrollo de un
proceso.

Exponer recomendaciones para la
ejecucion de procesos, actividades o
cumplimiento de obligaciones y
tramites.

utilizados y como debe efectuarse su
control y registro.

Es un documento facilitador.

Sinénimos de guia son: orientador,
conductor, catdlogo, modelo,

tratado, lista, folleto, vademécum.

g




ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Formatos

EJERCICIO:

¢Qué contiene un documento administrativo?

= INBA



CARACTERISTICAS DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

- Tipo de Documento
) Manual de Procedimientos
J|

Definicion

Medio o instrumento de informacién en el que se consignan, en forma metddica, los pasos vy

- operaciones que deben seguirse para la realizacion de un proceso, se describen, ademas, los diferentes |
puestos o areas que intervienen y se precisa su responsabilidad y participacidn. Es un documento en el

gue se compilan procedimientos correspondientes a una misma area o Centro de Trabajo.
\ 4

Propdsito MANUAL DE

Establecer instrucciones detalladas y precisas a los centros de trabajo para )
realizar de forma ordenada y sistematica sus funciones, procedimientos vy
atribuciones conforme a los objetivos establecidos en el INBA.

é¢Cuando se debe actualizar, modificar o generar uno
nuevo?

Por reestructura, obsolescencia, alineacion a los objetivos y normativa
del INBA o necesidades adicionales.

Apartados Basicos
Portada

indice

Introduccion
Identificacion de procesos
Documentacién de
procedimientos

Cédula de Registro

uhwN e

o

24




CARACTERISTICAS DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS MANUAL DE

Apartados Basicos

PROCEDIMIENTOS

APARTADO DESCRIPCION

Portada

indice

Introduccion

Identificacion de procesos

Documentacion de
procedimientos

Cédula de Registro para

Manuales Administrativos:

Es la primera hoja del documento que contiene, el nombre del Manual de Procedimientos,
nombre del drea al que pertenece y fecha de elaboracion.

Listado ordenado de los apartados que conforman el Manual de Procedimientos en el que se
indica el numero de pdgina en que estan contenidos cada uno de los apartados, dentro del
documento

Sefiala brevemente, los elementos generales que integran al manual, asi como: las razones que
motivaron su elaboracién o actualizacidn, una descripcion general sobre su contenido, la forma
en que deberd utilizarse y, las areas que intervinieron en su elaboracion.

Permite tener una vision integral de la operacién de la unidad. Sirve como herramienta para la
identificaciéon de los procesos sustantivos de la Unidad, asi como de los procedimientos
necesarios a documentar, debe representarse los proveedores, entradas, procesos sustantivos,
salidas, productos y servicios derivados de los procesos y los clientes y usuarios de los procesos

En este apartado se integraran los procedimientos identificados del Centro de Trabajo, y cada
uno debera documentarse en una serie de apartados y formatos especificos

Este formato constata la autorizacion, expedicién y registro del Manual de Procedimientos.

25




CARACTERISTICAS DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS MANUAL DE

Documentacién de procedimientos PROCEDIMIENTOS

Validacidn Espacio donde se formaliza el procedimiento mediante las firmas de los responsables de su elaboracién (personal de
enlace o de mando o personal Directivo), revisién (sélo personal de mando con plaza de estructura o personal
Directivo) y autorizacion (sélo el Titular o Director General de la Unidad Administrativa o Plantel); considera los
campos para el nombre del procedimiento, el cédigo del procedimiento, los responsables de su documentacion, la
fecha de documentacion.

Presentacion del procedimiento Apartado donde se documenta la informacién del procedimiento mediante la descripcidn de:
Objetivo (del procedimiento)
Alcance;
Glosario (conformado por términos especificos del procedimiento);
Marco normativo (referido exclusivamente al procedimiento)
Referencias (documentos de apoyo relacionados con el procedimiento)
Responsabilidades (de los involucrados en el procedimiento)

Diagrama de bloques Permite visualizar de manera general el proceso y las areas que participan en el mismo

Describen secuencialmente el procedimiento, las actividades estan alineadas al diagrama de bloques
Descripcién de actividades correspondiente. Permite identificar de manera clara y precisa quién, cdmo, con qué elementos y en qué tiempo se
realizan las actividades y los documentos que se utilizan o se generan durante su ejecucion.

Documentos de trabajo identificados en la descripcidn de actividades del procedimiento. Son formatos fijos, que se

Anexos . . . . L .
integraran al final de cada procedimiento con su respectivo instructivo de llenado.

Citan los documentos que sirven como evidencia de la realizacion del procedimiento, especificando el tiempo de

Registros .. . . .
g conservacion (de acuerdo con la normatividad vigente en la materia), y el responsable de su resguardo

Espacio donde se especifican de manera breve los cambios que, en su caso, haya tenido el procedimiento, asi como

Historial de cambios .
los motivos por los que se efectuaron

26




CARACTERISTICAS DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Tipo de Documento

Procedimiento

Definicion

Describe en forma ldgica, sistemdtica y detallada las actividades de una
institucion o unidad administrativa de acuerdo con sus atribuciones y tomando
en cuenta lo necesario para la ejecucion eficiente de las mismas.

PROCEDIMIENTO
Propdsito 4

Sefiala de manera cronoldgica las actividades, los tiempos, la utilizacién de
recursos, las metodologias de trabajo y control para apoyar el desarrollo de
un proceso. .

é¢Cuando se debe actualizar, modificar o generar uno
nuevo?

Por reestructura, obsolescencia, alineacién a los objetivos y normativa
del INBA o necesidades adicionales.

Apartados Basicos

Portada
Documentacién del procedimiento




to

imien

Documentacion del proced

CARACTERISTICAS DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS PROCEDIMIENTO

Apartados Basicos

APARTADO DESCRIPCION

Portada

Validacién del procedimiento

Presentacion del procedimiento

Diagrama de bloques

Descripcién de actividades

Anexos

Registros

Historial de cambios

Es la primera hoja del documento, contiene, el nombre del Procedimientos, nombre del drea al que pertenece y
fecha de elaboracion.

Formato que permite formalizar el procedimiento mediante la firma de los responsables de su elaboracidn
(personal de enlace o de mando), revision (solo personal de mando) y autorizacion solo del Titular del INBA.

Apartado donde se documenta la informacidon del procedimiento mediante la descripcion de:
Objetivo (del procedimiento)

Alcance;

Glosario (conformado por términos especificos del procedimiento);

Marco normativo (referido exclusivamente al procedimiento)

Referencias (documentos de apoyo relacionados con el procedimiento)

Responsabilidades (de los involucrados en el procedimiento)

Este formato permite visualizar de manera general el procedimiento y las dreas que participan en el mismo.

Describen secuencialmente el procedimiento, las actividades estdn alineadas al diagrama de bloques. Permite
identificar de manera clara y precisa quién, cdmo, con qué elementos y en qué tiempo se realizan las actividades y
los documentos que se utilizan o se generan durante su ejecucion.

Documentos de trabajo identificados en la descripcion de actividades del procedimiento. Son formatos fijos, que se
integraran al final del procedimiento con su respectivo instructivo de llenado.

Citan los documentos que sirven como evidencia de la realizacion del procedimiento, especificando el tiempo de
conservacion (de acuerdo con la normatividad vigente en la materia), y el responsable de su resguardo

Espacio donde se especifican de manera breve los cambios que, en su caso, haya tenido el procedimiento, asi como
los motivos por los que se efectuaron

28




CARACTERISTICAS DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS PROCEDIMIENTO

Diagrama de Bloques/Simbologia

SIMBOLO | NOMBRE DESCRIPCION

Inicio o Fin.- Se utiliza para representar el principio o

o _ término de un procedimiento.

Inicio o fin ) ) ) ) o
Siempre debe incluirse en los diagramas, indicando el
inicio o fin dentro del évalo.

- Representa la ejecucion de la actividad de un

Actividad -
procedimiento.

., Indica las posibles alternativas dentro del flujo del

Decision o
procedimiento.

Representa cualquier tipo de documento que se genere 0

Documento . o
participe en el desarrollo del procedimiento.

Archivo Indica que se guarde un documento en forma temporal o
permanente.
T Representa el enlace entre actividades dentro de un
procedimiento y siempre tendra que relacionarse un
Conector de : g
- conector de salida y uno de entrada con su numero
actividad

respectivo en orden progresivo de aparicion en el
diagrama.

29



CARACTERISTICAS DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS PROCEDIMIENTO

Diagrama de Bloques/Simbologia

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Fin de
pagina Representa el enlace de actividades del procedimiento en
hojas diferentes y siempre tendra que relacionarse un

S O [k conector de pagina de entrada con uno de salida,

Inicio de utilizando letras para su facil identificacion.
pagina
—_— . ., . - ~
T l Direccion de flujo o Conecta simbolos, sefialando el orden en que deben
linea de union realizarse.

Se usa para comentarios adicionales a una actividad y se
---------------------- Nota aclaratoria  puede conectar a cualquier simbolo del diagrama en el
lugar donde la anotacion sea significativa.

Interconexion Representa la conexion con otro procedimiento.

. S d Representa el uso de algln dispositivo para el

. almacenamiento o transferencia de informacion
almacenamiento L, .
electronica.

Fuente o registro de informacion en forma organizada y

Base de datos .
manipulable.
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EJEMPLO DE DIAGRAMA DE BLOQUES

Secretaria de
Educacién
Pablica

Simbolo de bas
datos: Represer
datos albergadd
un sitio de

almacenamient

Simbolo de dec
Indica un punto
del flujo en don
debe tomar ung
decisién entre d
mas opciones.

Secretaria de
Hacienday
Crédito Publico

sion:
dentro
de se

—

0S O

Centro de
Trabajo (CT)

1.1 Solicita
transferencia de
recursos por partida
presupuestal a
través de sistema.
r

Subdireccién de
Presupuesto de
la DPP

Secuencia debe ser de
arripa nasi2 ahajoy
de izquierda a
derecha

2.1Recibe la
solicitud revisa que
cumplacon la

2.1.2Recibe solicitud

justificacion y
fundamentacion
vigente.

éCumplecon la

justificaciény

fundamentacié
n?

rechazada.

/ Solicitud

2.2 Analizay
determina para
cada caso.
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—"conexién con la pagina siguie

Nombre del area involucrada: Colocar el
nombre del Area, verificar Organigrama
vigente.

Inicio: Colocar el simbolo de Inicio para
empezar a diagramar las etapas.

Actividad: Colocar el numero y nombre de la
actividad, se debe iniciar con un verbo
sustantivo, ejemplo: recibe, revisa, integra,
realiza, turna, etc.

Simbolo de documento: Representa la
entrada o salida de un documento. Ejemplos
de entrada son recibir un informe, correo
electrdénico o pedido. Ejemplos de salida son
generar una presentacion, una carta o un
memorandum.

Simbolo de cambio de pagina: Indica



CARACTERISTICAS DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

Tipo de Documento

Guia
| Definicion

criterios orientadores.

Propdsito

cumplimiento de obligaciones y tramites

éCuando se emite?

normativa del INBA o necesidades adicionales.

Apartados Basicos 6
Portada 7.
indice 8.
Introduccion 9.

Antecedentes
Propdsito

ukwneE

= INBA

10. Anexos

Facilitar o ampliar la comprensidn de documentos administrativos de una
jerarquia superior (Normativos iddneos o especificos) a través de principios o

Expone recomendaciones para la ejecucion de procesos, actividades o

Por reestructura, obsolescencia, alineacién a los objetivos y

Alcance
Normas de operacidn
Glosario
Emisor, fecha y firma




CARACTERISTICAS DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS GUIA

Apartados Basicos

APARTADO DESCRIPCION

Portada

indice

Introduccion

Antecedentes

Propdsito

Alcance

Normas de operacién

Glosario

Emisores, fecha y firma

Anexos

Es la primera hoja del documento, contiene, el nombre de la Guia, nombre del area que la emite y
fecha de elaboracion.

Indica el contenido del documento.
Resefia y explica la naturaleza y origen del documento.
Sefiala los referentes para contextualizar a la persona usuaria de la guia sobre las necesidades que

justifican su emisién.

Describe la razén de ser de la guia, como documento orientador, principalmente ligado con el
documento normativo que le da origen.

Delimita las condiciones y efectos de su uso a unidades, areas, momentos, procesos o
procedimientos con los que se vincula su utilizacién.

Representa el contenido medular de la guia, y describe puntualmente aquellos elementos
necesarios e importantes para la adecuada comprension, interpretacion y/o ejecucion del
documento que le da origen.

Describe los términos, siglas o conceptos relacionados en el cuerpo
de la guia, que facilitan la comprension y aplicacidon del documento.

Indica los datos de la dependencia o entidad emisora (incluyendo nombre completo y cargo del
servidor publico facultado), fecha y firma.

Informacién complementaria, formatos o instructivos que se consideran necesarios para apuntalar
los principios o criterios orientadores descritos en las Normas de Operacion
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CARACTERISTICAS DE DOCUMENT®OS
ADMINISTRATIVOS

MATRIZ DE ALCANCES DE INTERVENCION

AREAs DE LOS TITULAR DEL SUBDIRECCION DE ESTUDIOS DIRECTOR DE
RESPONSABILIDADES CENTROS DE CENTRO DE ADMINISTRATIVOS E PROGRAMACION Y
TRABAJO TRABAJO INFORMACION -DPP PRESUPUESTO
Elaboracién y/o actualizacién v
del Manual
Supervision de su aplicacidon v
Autorizacién v
Revision, andlisis, asesoria, v
acompanamiento técnico
Visto Bueno u Opinidn v
Favorable
Solicitud de publicacién en el v
SIDICOM

Fuente: Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del INBA
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IV.- DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
APLICABLES AL INBA

= INBA



RECOMENDACIONES

METODOLOGICAS DE TRABAJO

‘ £ Y
[ |
ANTES: o
a?®
O Seleccionar los documentos administrativos prioritarios para el area o centro de
trabajo cuya utilizacidn es vital para su operacién, con independencia de que su
vigencia, estructura o enfoque como documento administrativo no corresponda

con su aplicacion actual.

J Detectar los documentos administrativos que por su naturaleza y alcances
pudieran ser repetitivos y susceptibles de unificacion.

O Identificar, si es el caso, a las personas conocedoras en los centros de trabajo que
puedan aportar, participar y/o decidir respecto a los documentos por analizar

O Identificar los procesos sustantivos con los que se vinculan actualmente los
documentos por analizar




RECOMENDACIONES
METODOLOGICAS DE TRABAJO

Va
DURANTE: \ )

(1 Analizar los documentos administrativos tomando en cuenta los criterios revisados en
las Mesas de Trabajo, con el fin de tener mayor claridad sobre el alcance de las acciones
a realizar con ellos (Revision, actualizacién, modificacidon, derogacion-baja)

O Involucrar en las acciones a realizar a las personas conocedoras en los centros de
trabajo que puedan aportar, participar y/o decidir respecto a los documentos analizados

1 Para los casos de documentos repetitivos o con fines significativamente similares, es
recomendable trabajar en conjunto con las areas o centros de trabajo usuarias o
emisoras para su unificacién

(J Para cualquiera de las acciones a realizar en los documentos, tomar en cuenta:
= E| objetivo, alcance y objeto del documento
= El publico lector al que esta dirigido
= Los procesos sustantivos que estan involucrados




RECOMENDACIONES
METODOLOGICAS DE TRABAJO

Va
DURANTE: \ )

J Respecto a la modificacién de contenidos, no perder de vista:
= Aclarar y simplificar
o Palabras simples, precisas y sélo las necesarias
o Cuidado en el uso de los verbos
o Oraciones cortas y claras
o Parrafos concretos

= Sobre el lector
o Tonoy lenguaje adecuados
o Incluir sélo lo necesario
o Privilegiar el uso de expresiones en sentido positivo cuando sea posible

= Sobre la presentacion
o Formatos vy estilos autorizados de acuerdo con la normatividad en la materia

o Uso de ayudas visuales, encabezados o comentarios que permitan una mejc
comprension del documento.




RECOMENDACIONES
METODOLOGICAS DE TRABAJO

DESPUES: .;q

[ 4
‘..

L Gestionar el visto bueno u opinidn favorable de los documentos administrativos
ante la Direccidon de Programacién y Presupuesto

L Notificar a través de la instancia correspondiente, los cambios realizados a los
documentos administrativos, particularmente cuando éstos afecten a otras areas,

centros de trabajo y/o procesos sustantivos .

(] Gestionar la actualizacidn del documento en el SIDICOM

S INBA




DIAGNOSTICO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

it DIAGNOSTICO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
'

Instrucciones: Para cada documento administrative de su area, identifique &l macro-proceso y proceso sustantivo con el que se vincula, asi como las acciones
requeridas, y asigne la clave(s) correspondiente 3 la razon que justifica la accion a realiz

CLAVE(S} DE

ES )
JUSTIFICACION

DEROGACHON
REVISION | AcTuaLzZAC MODIACION MR 7

DOCUMENTO(S) FECHA

AM

DESCRIPCION DE CLAVES DE JUSTIFICACION

(1) A¥nescion pars cumnplir con el fin y slcances de su natursleza normstiva/no narmstive

(2) incperante

{3) Cambic de reguacicn en Is matena, stribuciones y/o facultades

{4) Cumplimiento de su Objete (CO} o Venamiento de Vigencia (VY]

(5) 83 o2 3 fics sin revision

(6) Meodificacion de proceses sustantvos, metodologias © herramientas tecncidgicas 8 103 que e encuentrs vinculsdo
{7) Mo amerits ninguna accion




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PARA LA INTERVENCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

= INBA

NOMBRE DEL AREA:

TOTAL DE DOCUMENTOS A INTERVENIR:

NOMBRE DEL DOCUMENTO

CRONOGRAMA DE ACCIONES DE INTERVENCION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

NOMBRE DEL
RESPONSABLE DE
LA

ACCION A REALIZAR PERIODO DE TRABAJO

REVISION | ACTUALZACION

MODIFIACION

90 DIAS
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ANEXOS

= INBA



[ =

Tala _ SIDICOM y
Regulatoria NORMATECA
212 instrumentos 427 instrumentos

derogados vigentes

Estrategia para determinar
cuales actualizar y/o modificary
cuales recuperar con la misma u

otra estructura

l

Método
1.- Inventario de instrumentos por Centro de Trabajo.

2.- Plan de Trabajo que incluye:

= Desarrollar Mesas de Trabajo con los responsables
del tema.

= Durante las Mesas de Trabajo se proporcionaran
herramientas didacticas y material de apoyo.

= Después de las Mesas de Trabajo la DPP les brindard
la asesoria que se requiera.

DPP.- Recibira avances durante a partir del desarrollo de las
Mesas de Trabajo

Matriz de seguimiento

/-
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Diagrama conceptual de la
Estrategia

Validacion Los documentos concluidos por los
centros de trabajo serdn revisados y aprobados
por la DPP durante las siguientes cuatro semanas

Les hard saber a estos cualquier observacion que
detecte solicitdndoles los ajustes o correcciones
que correspondan.

Autorizacion una vez validados los documentos
por la DPP, seran enviados a firma de autorizaciéon
de la Direccion General.




MESA DE AYUDA INTERACTIVA

[
Wi

o 1 ol



OBIJETIVO DE LA MESA DE
AYUDA INTERACTIVA

Acompanar al personal involucrado
de los centros de trabajo en la
gestion y solucion de sus consultas
para la actualizacion, modificacion y
generacion de documentos
administrativos en coordinacion con
la Direccion de Programacion y
Presupuesto.



CONFORMACION DE LA MESA
DE AYUDA INTERACTIVA

0.3 Presencial Correo
h (1) electronico

H. Micro-sitio Web www.inba.gemes.com.mx
01 - Normatividad aplicable 04 - Mas herramientas (1)
al proceso 05 - Novedades del sitio
02 - Formatos descargables
en blanco 06 - Agenda de Citas

presenciales (2)

03 - Preguntas Frecuentes

(1) Horarios preestablecidos:

* Martesy jueves
* 09 a 15:00 hrs.
* Edificio Prisma, piso 24

S INBA



AGENDA DE CITAS PRESENCIALES

/% AgendadeCitasINBA- | x \§ | (=] = x

&« > C |® No seguro | agendatucita.gemes.com.mx/Web/findex php?redirect=%2FWeb%2Fadmin%2Fmanage_configuration.php%3Fcf%3D or ﬁ| i

A - y
l N BA Planificacion ~ Ayuda ~ Iniciar sesion

INBA

2 Nombre de usuario o correo electrénico

B | Conirasefia 0 1

Recuérdame ¢Eres un usuario nuevo? Registrar I n g res a a t r‘aVé s d e
@ He olvidado mi conirasefia @ Cambiar idioma www. i n ba .ge m es . co m ° mx

® 2017 Twinkle Toes Software
Booked Scheduler v2.6.8

O Escribe aqui para buscar i [ r3 wg K3

-
.

tau?

P ——




AGENDA DE CITAS PRESENCIALES

% Agendade Citas INBA-F x \\ e = X
& c |® No seguro | agendatucita.gemes.com.mx/Web/register.php o ﬁ| :

|;|!£Ll Ayuda ~ Iniciar sesion Ve
== INBA Registrate en la

. plataforma:

Registrar una nueva cuenta
[ Pruebas 4 ] [ contacto@gemes.com.mx 4 ] ) N 0 d ej es Ca m pos e n
= 7 [(— 7] blanco
Nombre Apellido
[ Usuario J] [ Simulado 4 ] .
Pagina de inicio predeterminada Zona horaria * RegISt ra tu Co rreo

M tani6n v America/Mexico_City M i nstituci ona I
Teléfono Organizacién .

555555555 Palacio de Bellas Artes (@ I n ba . go b. mX)
[ Enlace ]

— * Anota como
contrasefa:

soyenlace

S INBA




AGENDA DE CITAS PRESENCIALES

/ % Agenda de Citas INBA - | X \D

(=] = bes

& (& |® agendatucita.gemes.com.mx/Web/dashboard.php

ot :

& DINUErEn @

Jlll I g::;a'

n

Al A

Dis
Pred|
(]

L EITESE E5pdtio;
asesoria que requieras para la elaboracién y/o actualizacion
de los documentos administrativos de tu Centro de Trabajo.

Notas Para llevar a cabo una sesion exitosa de asesoria,
recuerda:
< Tu puntualidad es importante,

:: Sitienes que cancelar tu cita, hazlo con la mayor

anticipacion posible, directamente en esta plataforma o bien,
comunicandote con Eduardo Pérez Rivas al teléfono 55 1000

4622, 0 bien al correo: eprivas@inba.gob.mx
2 No olvides traer tus documentos de trabajo
Contacto Eduarde Pérez Rivas

Localizacién Edificio Prisma, piso 24
Tipo de recurso (no esta establecido el tipo de recursa)

LdS TESEIVAS UEDETT UUTdr por 1o Imenius T 1o

Las reservas no pueden durar mas de 1 horas

Las reservas no requieren ser aprobadas

Las reservas deben realizarse al menos 1 dias antes del
tiempo de inicio

Las reservas pueden terminar en cualquier momente future
Las reservas no pueden extenderse a lo largo de dias

Este recurso tiene una capacidad de 1 personas

Ayuda ~ Cerrar

© Mesa de Ayuda 2

No disponible
Predeterminada
Ninguno

Predeterminada
Ninguno

No tienes reservas en los préximos 30 dias

No disponible en todo el dia

T

|
H O Escribe aqui para buscar i

Twinkle Toes Software
A Srhadular vd & &

P3 @wg X3

03

Se describen las mesas para
consultas y se brindan
recomendaciones para
aprovechar la sesion.




AGENDA DE CITAS PRESENCIALES

% AgendadeGitas INBA- | X \\ (=) = X

&« (& |® agendatucita.gemes.com.mx/Web/dashboard.php o 3| i

|."-:;. l N BA Tablin ~ Micuenta ~  Planificacién ~ Ayuda > Cerrar
Pama

« Agenda tu cita por lo menos con 24 horas de anticipacion.

No tienes reservas préximas

Disponibilidad del recurso

Disponible
@ Mesa de Ayuda 1 No tienes reservas en los proximos 30 dias
@ Mesa de Ayuda 2 No tienes reservas en [os proximos 30 dfas

No disponible

Ninguno
No disponible en todo el dia

Ninguno

Listo, tu cita esta agendada !!!

04

Agenda la cita para el
martes o jueves
(Unicamente)

Selecciona el tipo de
asesoria requerida
(Manuales,
Procedimientos, Guias u
Otros)

En su caso, puedes
adjuntar documentos en
cualquier formato
(Word, PDF; Excel, etc.)




