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ELABORACION O ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

OBJETIVO

Definir la secuencia de acciones principales en la obtencion de informacién requerida para la
integracion de un manual de organizacion.

NORMAS DE OPERACION

¢+ El Departamento de Metodologia Administrativa dependiente de la Direccion Administrativa en
coordinacién con la Direccion de Normatividad dependiente de la Direccion General Juridica de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, seran las responsables de actualizar los Manuales
Administrativos de la misma, de acuerdo a lo que establece el Articulo 24 de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo.

¢ La Secretaria de la Contraloria General, a través de la Unidad de Desarrollo Administrativo (UDA),
expedira las guias para la elaboracion de los Manuales Administrativos y los validard para su
posterior oficializacion y publicacion en los medios informativos correspondientes.

¢ Se delimitaran funciones y atribuciones en base a lo establecido en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Administracion y Finanzas vigente, sus reformas y las demas que le confieran otros
ordenamientos legales.

*

Se debera consultar la estructura presupuestal establecida en el Presupuesto de Egresos vigente.
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. FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 05 [ NOV | 2012 1 2
PROCEDIMIENTO: ELABORACION O ACTUALIZACION DEL MANUAL CODIGO
DE ORGANIZACION DA DMA/01
A ) - DEPARTAMENTO DE METODOLOGIA
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE ol DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RO ©)
No. DOCTO.
Elabora y turna oficio (O/2C) a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, solicitando apoyo para la revision e
integracion de sus funciones y coordinar la
elaboracibn o actualizacion del Manual de
Organizacion.
1 Distribuye oficio de la siguiente manera: - OFICIO
= Unidad Administrativa - Original
= Secretario de
Administracién y Finanzas - 12 Copia
= Archivo - 22 Copia
EXISTE MANUAL DE ORGANIZACION
Realiza verificacién de funciones enviadas por las
DEPARTAMENTO distintas unidades administrativas, cotejandolas
DE 3 2 contra las atribuciones conferidas en el Reglamento
METODOLOGIA Interior Vigente.

ADMINISTRATIVA
Conecta con actividad No. 5

NO EXISTE MANUAL DE ORGANIZACION

Solicita al Departamento Administrativo organigrama
3 actualizado de conformidad con el Presupuesto de |~ ORGANIGRAMA
Egresos vigente.

Conecta con la actividad No.2

NO ES CORRECTA LA INFORMACION

Realiza las observaciones pertinentes y las hace del
4 conocimiento del area de manera econémica para
Su correccion.

Conecta con la actividad No.2
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION O ACTUALIZACION DEL MANUAL CODIGO
DE ORGANIZACION DA DMA/01
< . . DEPARTAMENTO DE METODOLOGIA
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE ol DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RO ©)
No. DOCTO.
ES CORRECTA LA INFORMACION
Vacia la informacion en formato establecido para tal
5 fin por la Secretaria de la Contraloria General, de
acuerdo a las especificaciones de la Guia para la
DEPARTAMENTO elaboracién de Manuales de Organizacion.
DE
METODOLOGIA Imprime funciones y acude con el titular de la
ADMINISTRATIVA 6 Unidad Administrativa para la validacion respectiva
Elabora o actualiza cada uno de los apartados que
7 integran el Manual de Organizacion y lo turna a la -MANUAL DE
Direccion Administrativa para su revision. ORGANIZACION
Revisa y elabora oficio (O/C) para el envio del
Manual a la Direccién de Normatividad dependiente
DIRECCION de la Direccion General Juridica para su revision. -OFICIO
ADMINISTRATIVA 8 "MANUAL DE <
Distribuye Oficio de la siguiente manera: ORGANIZACION
= Direccién de Normatividad -Original
= Archivo -Copia
Recibe y procede al analisis de la informacion -OFICIO
9 contenida en el Manual de Organizacion. -MANUAL DE
ORGANIZACION
NO ES CORRECTA LA INFORMACION
3 Realiza las Observaciones correspondientes y las
DIRECCION DE envia mediante oficio a la Direccion Administrativa
NORMATIVIDAD para su correccion. _OFICIO
10 -MANUAL DE

Distribuye Oficio de la siguiente manera:
= Direccién Administrativa -Original
= Archivo -Copia

Conecta con actividad 12.

ORGANIZACION
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION O ACTUALIZACION DEL MANUAL CODIGO
DE ORGANIZACION DA DMA/01
< . . DEPARTAMENTO DE METODOLOGIA
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE ol DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RO ©)
No. DOCTO.
ES CORRECTA LA INFORMACION
Elabora oficio (O/2C) para el envio del Manual de
Organizacion a la Unidad de Desarrollo
Administrativo (UDA) de la Secretaria de la
3 Contraloria General (SGC) para su revision. -
DIRECCION DE ( )P OFICIO
11 L - - -MANUAL DE
NORMATIVIDAD Distribuye Oficio de la siguiente manera: ORGANIZACION
= Unidad de Desarrollo Administrativo-Original
= Direccidon Administrativa -1ra Copia.
= Archivo -2da Copia.
Conecta con actividad 14.
Recibe y turna al Departamento de Metodologia
DIRECCION " Administrativa para su correccién, en coordinacion 3?‘&)%_ o
con la unidad administrativa responsable. 3 |
ADMINISTRATIVA p ORGANIZACION
Recibe y realiza las correcciones, en coordinacion
con el area responsable de la informacion y envia
DEPARTAMENTO las correcciones a la Unidad de Desarrollo
e s , -OFICIO
DE Administrativa (UDA) de la Secretaria de la
: 13 ) -MANUAL DE
METODOLOGIA Contraloria General. ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA
Conecta con actividad 7.
Recibe y revisa el Manual de Organizacion. -OFICIO
14 -MANUAL DE
ORGANIZACION
NO ES CORRECTA LA INFORMACION.
UNIDAD DE Elabora las observaciones pertinentes y las envia
DESARROLLO junto con el Manual mediante oficio (O/2C) para su
ADMINISTRATIVO correccion. -OFICIO
15 -MANUAL DE

Distribuye Oficio de la siguiente manera:

= Direccion de Normatividad -Original
= Direccion Administrativa -1ra. Copia
= Archivo -2da. Copia

Conecta con Actividad 9.

ORGANIZACION
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION O ACTUALIZACION DEL MANUAL CODIGO
DE ORGANIZACION DA DMA/01
< . . DEPARTAMENTO DE METODOLOGIA
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
ACT. - FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
ES CORRECTA LA INFORMACION.
Notifica por escrito a la Direccion de Normatividad, a
efecto de recabar las firmas de autorizacion
correspondientes y solicite la publicaciéon del mismo
UNIDAD DE en los medios informativos correspondientes. -OFICIO
DESARROLLO 16 -MANUAL DE

ADMINISTRATIVO

Distribuye oficio de la siguiente manera:
= Direccion de Normatividad
= Direccion Administrativa

= Archivo

-Original
-1ra Copia
-2da. Copia

FIN DE PROCEDIMIENTO.

ORGANIZACION

VALIDO

AREA

ELABORO RESPONSABLE

AUTORIZO

Director de Normatividad

Lic. Rodrigo Salvador
Maciel Chavez

Director Administrativo Depto. de Metodologia

Administrativa

M.A. Raul E. Polanco
Plazola

L.C. Ma. Guadalupe
Ornelas Flores

Director Administrativo

M.A. Raul E. Polanco

Plazola

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




.
-‘0
«

+ NAYARIT

GOBIEAND DEL

ORGULLO QUE NOS UNE ESTADO OF NAYARIT

SECAETARIA BE ADMWISTHACION
¥ EIANTAS NAYARIT

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

05

NOV

2012 1 4

PROCEDIMIENTO: ELABORACION O ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

CODIGO

DASAF DMA/01

AREA
ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE

DEPARTAMENTO DE METODOLOGIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE METODOLOGIA ADMINISTRATIVA

INICIO
v ©)

Elabora y turna oficio (O/2C) a las
Unidades  Administrativas de la
Secretaria de  Administraciéon y
Finanzas, solicitando apoyo para la
revision e integracién de sus funciones
y coordinar la  elaboracién o

actualizacion del Manual de

Organizacion.

¢EXISTE MANUAL DE
ORGANIZACION.?

NO

v @

l l—b Archivo
2 _

OFICIO

So

Solicita al Departamento Administrativo|
organigrama actualizado de
conformidad con el Presupuesto de

@

Egresos vigente.

Y Secretario de
Administracion y Finanzas

¢ES CORRECTA LA
INFORMACION.?

SI

v ®

Vacia la informaciéon en formato
establecido para tal fin por la
Secretaria de la Contraloria General,
de acuerdo a las especificaciones de la
Guia para la elaboracién de Manuales
de Organizacion.

P Unidad Administrativa

Realiza verificacién de

Reglamento Interior Vigente.

g
00

2

funciones

enviadas por las distintas unidades
s—— administrativas, cotejandolas contra las
atribuciones  conferidas  en el

Realiza las observaciones pertinentes
y las hace del conocimiento del area de
manera econémica para su correccion.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION O ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

CODIGO

DASAF DMA/01

AREA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE

DEPARTAMENTO DE METODOLOGIA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION NORMATIVIDAD

DEPARTAMENTO DE METODOLOGIA
ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

®

Imprime funciones y acude con el
titular de la Unidad Administrativa para
la validacién respectiva.

v @

Elabora o actualiza cada uno de los

apartados que integran el Manual de
Organizacion y lo turna a la Direccién
Administrativa para su revision.

!

®

Revisa y elabora oficio (O/C) para el
envio del Manual a la Direccién de
Normatividad dependiente de la
Direccion General Juridica para su

revision.

OFICIO

S~——1

Archivo

MN—»
~———® Direccion de Normatividad

v ®

Recibe y procede al andlisis de la
informacién contenida en el Manual de

Organizacion.

OFICIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CODIGO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION O ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DASAF DMA/01

AREA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS DEPARTAMENTO DE METODOLOGIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE

METODOLOGIA ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION NORMATIVIDAD

®

Realiza las  Observaciones
correspondientes 'y las envia

¢ES CORRECTA LA N . . . ..
INFORMACION.? NoPmediante oficio a la Direccion
Administrativa para su
correccion.

OFICIO

Sl

} @

Direccién Administrativa

Archivo

Elabora oficio (O/2C) para el envio
del Manual de Organizacion a la
Unidad de Desarrollo Administrativo
(UDA) de la Secretaria de la
Contraloria General (SGC) para su »__Archivo
revision.

OFICIO Direccion Administrativa

Unidad de Desarrollo

> Administrativo

v ®

Recibe y turna al Departamento de
Metodologia Administrativa para su 4
correccion, en coordinacion con la
unidad administrativa responsable.

A 4 @

Recibe 'y realiza las

correcciones, en
coordinacién con el area
responsable de la

informacién 'y envia las
correcciones a la Unidad de
Desarrollo Administrativa
(UDA) de la Secretaria de la
Contraloria General.

\
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION O ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DASAF DMA/01

AREA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE o
ADINETRACIEN v ENANZAS DEPARTAMENTO DE METODOLOGIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

(@)

Recibe y revisa el Manual de
Organizacion.

®

Elabora las observaciones pertinentes
;ES CORRECTA LA N y las envia junto con el Manual
INFORMACION.?

mediante oficio (O/2C) para su
correccion.

OFICIO

Archivo

Direccién Administrativa

Direccién de Normatividad

Notifica por escrito a la Direccion de
Normatividad, a efecto de recabar las firmas
de autorizacion correspondientes y solicite la
publicacién del mismo en los medios
informativos correspondientes.

Archivo

OFICIO Direccién Administrativa

\_/—Q

—® Direccion de Normatividad

FIN
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