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INTRODUCCION

El presente manual tiene el propdsito de dar a conocer los procedimientos que se
realizan en la Unidad de Desarrollo Organizacional, para la elaboracion y/o actualizacién
de los manuales de organizacion, puestos y procedimientos, de las unidades
administrativas de la estructura organizacional de los Servicios de educacion Publica del

Estado de Nayarit.

Este ejemplar contiene el objetivo del mismo, la presentacién de los procedimientos y el

desarrollo de cada uno de éstos.

El responsable de las actualizaciones de este documento queda a cargo de la propia

unidad responsable.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Ofrecer un instrumento de apoyo administrativo que permita conocer los procesos que se
realizan en la elaboracion y/o actualizacion de los manuales, que propicien la operacion

de las diferentes areas de la estructura organizacional de los SEPEN.
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Nombre:

“Elaboracioén del manual de organizaciéon”.

Objetivo:

Presentar de manera esquematica, factible, ordenada y rapida, el proceso a seguir en la
elaboracién del manual de organizacion de “X” unidad administrativa de la estructura
organizacional de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, en vias de
facilitar la participacion del personal de la Unidad de Desarrollo Organizacional en esa

actividad.

Normas de Operacion:
- La Elaboraciéon de un manual de organizacién puede iniciar por la solicitud del
area interesada, por algun cambio en el Reglamento Interior o por una indicacion

del Director General.

- Toda solicitud de elaboracion de manual de organizaciéon, debe de ser
previamente consultado con la Direccién de Planeacién y Evaluacion Educativa
para conocer si existe el recurso financiero para su ejecucioén, en caso de creacién

de nuevos puestos y/o areas.
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Area solicitante. 1 | Solicita por escrito a la Unidad de Oficio.
Desarrollo Organizacional, la
elaboraciéon de su manual de
organizacion.
JefedelaUnidadde | 2 | Recibe solicitud o decide elaborar Oficio.
Desarrollo manual conforme al programa de
Organizacional. trabajo de la unidad.
(U.D.O.)
3 | Designa analista administrativo (a)
responsable de la elaboracion del
manual de organizacion.
Analista 4 | Verifica si la Unidad de Desarrollo
administrativo. (a) Organizacional cuenta con informacion
del area solicitante, si no, se la solicita
por escrito al area correspondiente.
5 | Realiza visitas al area solicitante para
obtener informacion adicional.
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION

AREA: DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DIRECCION GENERAL. DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

6 Revisa, analiza y hace depuracion de

la informacién recopilada.

7 Elabora y entrega a la secretaria el Borrador.
documento de acuerdo a la guia
técnica para la elaboracion de
manuales de organizacion en
dependencias y entidades de la
administracion publica estatal de la

Secretaria de la Contraloria General.

Secretaria. 8 Recibe, captura e imprime borrador Borrador.
del manual y entrega para su revision

al analista administrativo.

Analista 9 Recibe y verifica que el manual esté Borrador.
administrativo completo y entrega al Jefe de la

(a). Unidad de Desarrollo Organizacional.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

14



NAYARIT )

GOBIERNO DEL ESTADO

SEPEN
SERVICIOS DE _ .
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefe de la Unidad 10 | Recibe y verifica que el manual esté Borrador del
de Desarrollo completo y sin desaciertos. manual.
Organizacional.
¢(MANUAL COMPLETO?
Sl
11 | Entrega a la secretaria para su Borrador del
impresion en original. manual.
Secretaria. 12 | Recibe borrador de manual, lo Manual.
imprime, hace portadas, engargola y
entrega al jefe de la Unidad de
Desarrollo Organizacional.
Jefe de la Unidad 13 | Recibe manual terminado, lo envia Oficio y manual.

de Desarrollo

Organizacional.

anexo a oficio al area solicitante o

seleccionada para sus observaciones.
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Descripcion del procedimiento

hace portadas, engargola y entrega al
Jefe de la unidad de desarrollo

organizacional.

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
4 |DE| 6
AREA: DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DIRECCION GENERAL. DESARROLLO ORGANIZACIONAL.
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Area solicitante 14 | Recibe oficio con manual de Oficio y manual.
organizacion anexo, para su revision.
15 | Envia manual revisado a la Unidad de | Oficio y manual.
Desarrollo Organizacional, con o sin
observaciones.
Jefe de la Unidad 16 | Recibe manual y verifica si hay Oficio y manual.
de Desarrollo observaciones.
Organizacional.
¢, PROCEDEN OBSERVACIONES?
Sl
17 | Entrega a la secretaria para su Manual.
correccion.
Secretaria. 18 | Recibe y corrige el manual, imprime, Manual.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE

AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

de Desarrollo

Organizacional.

de Gobierno para su entrega al area

correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

NO

CONECTA CON LA ACTIVIDAD No.
19.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefe de la Unidad 19 | Recibe y envia con oficio manual de Oficio y manual.

de Desarrollo organizacion a la Direccién General
Organizacional. para su posible aprobacion.
Direccién General 20 | Recibe manual, lo presenta a la Junta | Oficio y manual.
de los S.E.P.E.N. de Gobierno y lo envia autorizado a la
Unidad de Desarrollo Organizacional.

Jefe de la Unidad 21 | Recibe manual autorizado por la Junta | Oficio y manual.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION

AREA:
DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

ACT.

RESPONSABLE | NUM.

FORMATO O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

22

Analista 23

administrativo (a).

NO
Entrega manual al analista Borrador.
administrativo para su

complementacion.
Recibe, y complementa el manual y Borrador.
entrega a la secretaria para su

correccion.

CONECTA CON LA ACTIVIDAD No.
12.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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AREA: DORECCIOH GEMERAL DEPARTAMENTO: UMIDAD DE DESARROLLD ORGANIZACKINAL FECHA DE AUTORIZACION HOJA | DE
1 4
PROCEDIMIENTO:; ELABDRACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
AREA SOLICITANTE JEFE DE LA DO ANALISTA ADMINISTRATIVD SECRETARLA DIRECCION GENERAL

Dol o

SOLICITA PON ESCRITO A LA RECIBE SOLICITUD & DECIDE
UMDAD DE DESARRCLLO s T
CRGANIZACIGHAL LA s

COMFORME AL FROGRAMA
ELABORACION = DE U DE TRABAJC DE LA, o
MANUAL DE ORI ,mD'"

QFICIO

& ®

w

DESIGHA AMALISTA VERIFICA 31 LA UNDAD DE
ADMINISTRATIVG [AF DESARROLLD ORG. CUENTA
RESPONSABLE DE LA CON  INFORMACION  DEL
ELASORACION DEL MANLUAL ARES SOLICITAMTE, 51 MOSE
DE ORGAMNIZACION LA SOLICITA POR ESCRITCO

NG

REALIZA VISITAS AL AREA
SOLICITANTE PARA DBTENER
INFORMACION ADICIOMAL

P ®

REVESA, AMALIZA Y HACE
DEPURACICN e LA
INFORMACHIN RECOPILADA

NG

ELABORA ¥ EMTREGHA A LA
SECRETARW, EL DOCTO. DE
ACUERDID A L& GUla TEC,
PARA LA ELABOR. DE MAM.
DE ORG. EM DEPEM.Y ENTID.
DE LA ADMON. FUB. ESTATAL
DE LA SRIA DE LA CONTRA,

GRAL
f BORRADOR
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AREA: DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTD: UMIDAD DE DESARRCLLO ORGANIZACIONAL FECHA DE AUTORIZACION HOUA | DE

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

AREA SOLICITANTE JEFE DE LA LD ANALIETA ADMIMIETRATIAD SECRETARLA DIRECCION GENERAL

Y o

RECIBE, CAPTURA E IMPRIME
BORRADOR DEL MAMUAL ¥
EMTREGA PARA SU REVISION

@ AL ANALISTA
ADMISTRATIVO
o]
RECIBE ¥ VERIFICA CUE EL
MANUAL ESTE COMPLETO ¥ [

ENTREGA AL Je7E QE LA DO
BORRADOR

RECIBE ¥ VERIFIZA QUE EL
MAMUAL ESTE COMPLETD ¥ [+
SIN DESACIERTOS

BORRADOR
DEL
BANUAL

AMANUAL
COMPLETO?

O ®

RECIBE BORRADOR DE
EWNTREGA A LA SECRETARIA J MAHUAL LD IMPRIME, HACE

FORTADAS, ENGARGOLA Y
EMNTREGA AL JEFE

PARA SU IMPRESION EM
ORMGINAL

BORRADOR
DEL
BAAMNLUAL
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AREA: DIRECCION GEMERAL DEPARTAMENTD: UMIDAD DE DESARRCLLD ORGANIZACHINAL FECHA DE AUTORIZACION HOUs | DE

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

AREA SOLICITANTE JEFE DE LA LDO AMALIETA ADMMISTRATIVD SECRETARLA DIRECCION GENERAL

® Y @

RECIBE MAMUAL TERMINADO,
RECIBE DFHIIC CON RANLIAL L ENWIA ANEXD & QIFICI AL
DE ORGANIZACION ANEXD, |+ AREA SOLICITANTE &
PARA 5L REVISION SELECCIONADA PARA SUZ

BMANLIAL
oFICID OBSERVACIONES *;"FNEI..JEL
I

L 4

ENvia MANUAL REVISADD A
LA UHIDADR DE DESARRDLLG
ORAGHIZACIONAL, CON O SIN

OBSERVACIONES
MARLIAL
SFICIO

RECIBE MANMUAL ¥ WERIFICA
Sl HAY OBSERVACIONES

BAANLIAL
QFICID

JPROCEDEN
OHEERVACIONES?

RECIBE % CORRIGE EL
ENTREGA & LA SECRETARIA o BLARLIAL IMPRIME, HACE

PARA S CORRECION U] FORTADAS, EMGARGOLA Y

EMTREGA AL JEFE DE LA WD
BAANUAL
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AREA: DIRECZCION GEMERAL DEPARTAMENTO: LUMIDAD DE DESARROLLD ORGANIZACIONAL FECHA DE AUTORIZACICN HOUWA | DE
4 ]
PROCEDIMIENTO: ELASORACION DEL MANUAL DE DRHGANIZACION
AREM SOLICITANTE JEFE DE LA LDO ARALIETA ADMBMISTRATIVD

SECRETARLA

DIRECCIAON GENERAL

Y @

RECIBE ¥ EMVIA COM OFICIO
MAMLAL DE ORGANIZACION
A LA DIRECCHIN GEMERAL

®

RECIBE MANUAL LD
PRESENTA A LA JUNTA DE

PARA U POEIBLE
APROBACKON
I BANUAL
QFICID

®

RECIBE MAN. AUTORIZADC
FOR LA JUNTA DE GOBIERNC

£

Tl eosERNG ¥ LD Envia
AUTORLZADC & LA LADG

PARA SU ENTREGA AL AREA
CORRESPONDIENTE

BAARNLIAL
OFICID

FIM

Qe

®

ENTREGA RMANUAL AL
ANALISTA  ADMINISTRATIVG
FARA QUE U
COMPLEMERTACION

=

s SECRETARIA

RECIBE ¥ COMPLETAMENTA
EL MANUAL Y EMTREGA A LA
PaRA  EU
CORREGION. CONECTA CON

LA ACTIVIDAD NO12 | pormapn

R

a—

RMARLAL

QFICID
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Nombre:

“Actualizacion del manual de organizacion”.

Objetivo:

Presentar de manera esquematica, factible, ordenada y rapida, el proceso a seguir en la
actualizacion del manual de organizacién de “X” unidad administrativa de la estructura
organizacional de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, a efecto de
facilitar la participacion del personal de la Unidad de Desarrollo Organizacional en esa

actividad.

Normas de Operacion:
- La actualizaciéon de un manual de organizacion puede iniciar por la solicitud del
area interesada, por algun cambio en el Reglamento Interior o por una indicacion

del Director General.

- Toda solicitud de actualizacion de manual de organizacion, debe de ser
previamente consultado con la Direccion de Planeacién y Evaluacion Educativa,
para conocer si existe el recurso financiero para su ejecucioén, en caso de creacién

de nuevos puestos y/o areas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

informacion recopilada.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefe de la Unidad 1 Determina actualizar el manual de
de Desarrollo organizacion acorde al programa de
Organizacional. trabajo de la unidad.
(U.D.O)
2 Designa al analista administrativo (a)
responsable de la actualizacion del
manual del area seleccionada.
Analista 3 Verifica si la Unidad de Desarrollo
Administrativo (a). Organizacional cuenta 0 no con
informacion del area de la que se hara
la actualizacion, de su manual si no, la
solicita por escrito al area
correspondiente.
4 Realiza visitas al area para obtener la
informacion necesaria para el caso.
5 Revisa, analiza y depura la

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Analista 6 Actualiza el manual con apoyo en la Borrador
Administrativo (a). informacion recopilada y entrega a la
secretaria para su captura.
Secretaria. 7 Recibe, captura e imprime borrador del
manual y entrega para su revision al Borrador
analista.
Analista 8 Recibe y verifica que el manual esté Borrador
Administrativo (a). completo y entrega al jefe de la
unidad.
Jefe de la Unidad 9 Recibe y verifica que el manual esté Borrador
de Desarrollo completo.
Organizacional.
¢(MANUAL COMPLETO?
Sl
10 | Entrega a la secretaria para su Borrador
impresion en original.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE

AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

observaciones.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Secretaria. 11 | Recibe borrador, imprime manual, Borrador.
hace portada, engargola y entrega al
jefe de la unidad de desarrollo
organizacional.
Jefe de la Unidad 12 | Recibe y envia manual al &rea Manual
de Desarrollo respectiva anexo con oficio, de Oficio
Organizacional. acuerdo al programa de trabajo, para
sus observaciones.
Area 13 | Recibe manual anexo a oficio para su Oficio
correspondiente. revision. Manual.
14 | Envia manual a la Unidad de Oficio
Desarrollo Organizacional con o sin Manual

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE

AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Organizacional.

para su aprobacion.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefe de la Unidad 15 | Recibe manual y verifica la existencia Oficio
de Desarrollo 0 no de observaciones. Manual.
Organizacional.
¢, PROCEDEN OBSERVACIONES?
Sl
16 | Entrega a la secretaria para su Manual
correccion.
Secretaria. 17 | Recibe y corrige el manual de Manual.
organizacion, imprime, elabora
portadas, engargola y entrega al Jefe
de la unidad de desarrollo
organizacional.
Jefe de la Unidad 18 | Recibe y envia manual de Manual.
de Desarrollo organizacion a la Direccion General Oficio.
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NAYARIT )

GOBIERNO DEL ESTADO

SEPEN
SERVICIOS DE _ .
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

su complementacion.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion General 19 | Recibe manual, lo presenta a la Junta Oficio
de los SEPEN. de Gobierno para autorizaciéon y lo Manual
envia a la Unidad de Desarrollo
Organizacional.
Jefe de la Unidad 20 | Recibe manual de organizacion Oficio
de Desarrollo autorizado por la Junta de Gobierno, Manual
Organizacional. para su entrega al area
correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
NO
CONECTA CON LA ACTIVIDAD No.
18.
21 NO
Entrega al analista administrativo para Borrador
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Administrativo.

organizacion y entrega a la secretaria

para su correccion.

CONECTA CON ACTIVIDAD No. 11.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Analista 22 | Recibe y completa el manual de Borrador
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NAYARIT | SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
P DELESTADO DE NAYARIT

AREA: DARECCION GEMERAL DEPARTAMENTO: URMIDAD DE DESARROLLO ORGAMIZACHINAL FECHA DE AUTORLZACION HOJA | DE

PROCEDIMIENTO, ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZATION

JEFE DE LA LIDC ANALISTA ADMINISTRATIVG SECRETARLA AREA CORRESPONDIENTE [MRECCHON GENERAL

INICHD

DETERMINA ACTUALIZAR EL
MANUAL DE ORGEANEZACION
ACORDE AL PROGRAMA DE
TRABAJMD DE LA UNIDAD

IO

DESIGRA AL ANALISTA
ADMINISTRATIVO (A @

RESPOMSABLE DE LA
ACTUALIZACION DEL MANUAL
DEL AREA SELECCIONADS VERIFICA 51 LA UDD CUENTA
0 MO GO INFORMACION DEL
| AREA DE LA QUE 5B HARA
"l LA ACTUALIZACION, DE SU
MAMUAL 1 N, LA SCOLICITA
POR ESCRITO

r ®

REALIZA WVISITAS AL AREA
PARA OBTEHER L&
INFORMAGION — NECESARIA
PARA EL CASCH

O]

REVISA, ANALIZA Y DEPLURA
LA INFORMACHIN

RECOPILADN,

I ®

ACTUALIZA EL MANUAL CON
APOYG EN LA INFORMACIGN
RECOFILADG ¥ ENTREGS A
LA SECRETARIA PARA SU
CAPTURA

BORRADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

31



NAYARIT | SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
—_— e e st e DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: DIRECCION GEMERAL DEFARTAMENTO: UMNIDAD DE DESARROLLD ORGANIZACIONAL FECHA DE AUTORIZACION | HOUa | DE
2 4
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CRGANIZACIGN
JEFE DE L U ABALISTA ADMIMISTRATIVG SEGRETARIA AREA CORRESPOMDIENTE DOREGCION GEMERAL

Y o

RECIEE, CAFTUIRA E IMFRIME

BORRADOR DEL MENUAL ¥
ENTREGA, PARA SU REVISION

AL ANALIETA
BORRADOR
RECIBE ¥ VERIFICA QUE EL _'_C]
RECIBE ¥ VERIFICA QUE EL | MANUAL ESTE COMPLETO Y |

MANUAL ESTE COMPLETO - ENTREGA AL JEFE DE LA

LRI
HORRADOR

A MANUAL
COMPLETO?

SI—;_ @

ENTREGA A LA SECRETARIA RECIBE BORRADOR, MPRIME
PARA  SU IMPRESION EN " MANLAL, HACDE PORTADA,
DRMGINAL ENGARGOLA ¥ ENTREGA AL

JEFE DE LA UDD

= ==

RECIBE ¥ ENVIA MANLIAL MAL
AREA RESPECTIVA  ANEXD
COM OFICID, DE ACUERDD AL
PROGRAMA DE  TRABAID,
PARA SUS OBSERVACIONES

MARUAL
OFICIO

£

&/
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
—_— e e st e DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: DIRECCICN GEMERAL DEPARTAMENTO: LUMIDAD DE DESARROLLD ORGANIZACIONAL FECHA DE AUTORIZACION HOUs | DE

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGAMNIZACION

JEFE DE LA UDS AMALIETA ADMINIETRATIVD SECRETARLA AREM CORRESPOMDIENTE DIRECCHH GEMERAL

RECIBE MAMNUAL ANEXD A
OFIGID PARA SU REVISION

MARMLAL
QFICI0

® | ©®

RECIEE MAMUAL ¥ VERIFICS EMVIA MAMUAL & LA UNIDAD

DE DESARROLLD
LA EXMISTERCIA O NO DE (%
OBEEERVACIONES ORGANLZACIOMNAL CON 0O SIM

I CESERVACIONES TARRUAL
QFICIO QFICI

sy O

RECIBE ¥ CORRIGE EL MAN,
ENTREGA & LA SECRETARIA o DE ORG., MPRIME. ELABORA
PARA 5U CORRECCHON PORTADAS, ENGARGOLA Y

ENTREGA AL JEFE DE LA UDO
MAARLIAL
\_/_J RUAHLIAL
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NAYARIT

GOBIERNO DEL ESTADO

SERVICIOSDE, .
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: DIRECCICN GEMERAL

DEPARTAMENTO:

UNIDAD DE DESARROLLOD ORGANIZACIONAL

FECHA DE AUTORIZACION HOWA | DE

PROCEDIMIENTO:

ACTUALIZACICON DEL MANUAL DE ORGAMIZACION

JEFE DE LA UDD

ANALIETA ADMINEETRATIVO

SECRETARIA

AREA CORRESPONMENTE

DIRECECION GEMERAL

vV o

RECIBE ¥ ENviA MANUAL DE
CRGANIZACION A LA

MRECCICN GEMERAL PARA

5L APROBACION MAMLAL
CFEICIO

RECIBE MAN. DE ORG.
AUTORIZADD POR LA JUNTA
OE GOBIERMD PARA  SU [

RECIBE MANLIAL, L

FRESENTA A LA JUNTA DE

| GOBIERNO PARA

AUTOREACION ¥ LO ENVIA A
LA LIDC TABHLAL
DFCI

ENTREGA AL ARER

CORRESPONDIENTE I MAMLAL

FIM

? e

QFICHD
L —

@

ENTREGA AL AMALIETA
ADMINISTRATIVGG PARA  SU
COMPLEMENTACICN

=

RECIBE ¥ COMPLETA EL MAM.
DE ORG. ¥ ENTREGA A LA
- SECRETARLA, FaRA sU
CORRECION, COMECTA_COM
LA ACTIVIDAD MOLT1 EURRH.DDH.I
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
----- DELESTADO DE NAYARIT

=

NAYARIT ) SEPEN

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

3. “Elaboracion del manual de puestos”
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
<o e e e DEL ESTADO DE NAYARIT

Nombre:

“Elaboracion del manual de puestos”.

Objetivo:

Presentar de manera esquematica, factible, ordenada y rapida, el proceso a seguir en la
elaboracién del manual de puestos de “X” unidad administrativa de la estructura
organizacional de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, a efecto de
facilitar la participacion del personal de la Unidad de Desarrollo Organizacional en esa

actividad.

Normas de Operacion:
- La elaboracion de un manual de puestos puede iniciar por la solicitud del area
interesada, por algun cambio en el Reglamento Interior o por una indicacién del

Director General.

- Toda solicitud de elaboracion de manual de puestos, debe de ser previamente
consultado con la Direccion de Planeaciéon y Evaluacién Educativa, para conocer
si existe el recurso financiero para su ejecucion, en caso de creacion de nuevos

puestos y/o areas.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
<o e e e DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION

1 | DE
AREA: DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DIRECCION GENERAL. DESARROLLO ORGANIZACIONAL.
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PUESTOS.
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Area Solicitante. 1 Solicita por escrito a la U.D.O. la Oficio.
elaboracién de su manual de puestos.
Jefe de la Unidad 2 Recibe solicitud o decide elaborar Oficio
de Desarrollo manual, acorde al programa de trabajo
Organizacional. de la unidad.

3 Designa al analista administrativo (a)
responsable de la elaboracion del

manual de puestos.

Analista 4 Verifica si en la U.D.O. cuentan con
administrativo (a). informacién del area solicitante, si no
la solicita por escrito al area

correspondiente.

5 Realiza visita al area para colectar

informacion adicional.

6 Revisa, analiza y depura la

informacion recopilada.
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NAYARIT )

GOBIERNO DEL ESTADO

SEPEN
SERVICIOS DE _ .
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PUESTOS.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

Analista

Secretaria.

Analista

administrativo (a).

Administrativo (a).

Elabora el manual de puestos
emanado del de organizacién del area
citada y entrega a la secretaria para

captura.

NOTA:

El documento se elabora de acuerdo a
las directrices generados por la unidad
y acorde al catalogo institucional de
puestos.

Recibe, captura e imprime borrador del
manual y entrega para su revision al

analista.

Recibe y verifica que el manual esté
completo y entrega al jefe de la unidad

de desarrollo organizacional.

Borrador.

Borrador.

Borrador.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PUESTOS.

Organizacional.

programa de trabajo para sus

observaciones.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefe de la Unidad 10 | Recibe y verifica que el manual esté Borrador.
de Desarrollo completo.
Organizacional.
¢(MANUAL COMPLETO?
Sl
11 | Entrega a la secretaria para su Borrador.
impresion en original.
Secretaria. 12 | Recibe borrador, imprime manual de Borrador.
puestos, elabora portadas, engargola y
entrega al jefe de la unidad de
desarrollo organizacional.
Jefe de la Unidad 13 | Recibe y envia manual anexo a oficio Manual.
de Desarrollo al area solicitante, de acuerdo al Oficio.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PUESTOS.

hace portadas, engargola y entrega al
jefe de la unidad de desarrollo

organizacional.

ACT. FORMATO O

RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Area solicitante. 14 | Recibe manual de puestos anexo a Manual.
oficio para su revision. Oficio.

15 | Envia manual a la unidad de desarrollo Manual.
organizacional con o sin Oficio.
observaciones.

Jefe de la Unidad 16 | Recibe manual y verifica la existencia Manual.
de Desarrollo 0 no de observaciones. Oficio.
Organizacional.
¢, PROCEDEN OBSERVACIONES?
Sl

17 | Entrega a la secretaria para su Manual.
correccion.

Secretaria. 18 | Recibe y corrige el manual, imprime, Manual.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
<o e e e DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
5 |[DE| 6
AREA: DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DIRECCION GENERAL. DESARROLLO ORGANIZACIONAL.
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PUESTOS.
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefe de la Unidad 19 | Recibe y envia manual de puestos a la Manual.
de Desarrollo Direccion General via oficio para su Oficio.
Organizacional. posible aprobacion.
Direccion General 20 | Recibe anexo a oficio el manual, lo Manual.
de los S.E.P.E.N. presenta a la Junta de Gobierno y lo Oficio.
envia ya autorizado a la unidad de
desarrollo organizacional.
Jefe de la Unidad 21 | Recibe manual de puestos autorizado Manual.
de Desarrollo por la Junta de Gobierno para su Oficio.
Organizacional. distribucion al area correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
NO
CONECTA CON LA ACTIVIDAD No.
19.
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GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PUESTOS.

administrativo (a).

puestos y lo entrega a la secretaria

para su correccion.

CONECTA CON LA ACTIVIDAD No.
12

TERMINA PROCEDIMIENTO.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefe de la Unidad 22 | Entrega manual al analista Borrador.
de Desarrollo administrativo para su
Organizacional. complementacion.
Analista 23 | Recibe y complementa el manual de Borrador.
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
P DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTO:  UNIDWD DE DESARROLLD DRGANIZACIONAL FECHA DE AUTORIZACIGN HOUA oE
PROCEDIMIENTD:  ELABORACION DEL MANUIAL DE PUESTOS, | | 1 3

TEFE BOE LA URIAL DE D SRR
AREA SOLIGITANTE L AMALISTA ADMIBISTRATVD SECRETARIA DIRECCHYN GENERAL

ORGANIZACHINAL

[ micio

LA UMIDAD DE DES.
ORGANIZACIONAL LA
ELABORACION DE SU

OF FUESTOS i
P RECIBE SOLICITUD &
DECIDE ELABORAR
* MAMNLIAL, ACORDE AL
FROGRAMA DE TRASAMD DE
LA LIKIDAD.
QFICH
3 3
DESIGMA AL AMALISTA
ADMINISTRATIV RESFONSABLE /;)
DE LA ELABORACION DEL VERIFICA S1 EN LA LD O
MANUAL DE PUESTOS. CUENTAN COM INFORMAGION
DEL AREA SOLICITANTE, 51
- N LA SOLICITA FOR
iy ESCRITC.
¥
N
REALIZA WISITA AL ARES PA
COLECTAR INFORMACION
ADICICINAL,
¥ r'")
&
REWIS4, ANALIZA Y DEF‘UP.IE

L INFORMACION
RECOPILADA.

L -
ELABORA MAN. DE F‘UES'I'DB‘k
EmaraDd DEL DE ORG. DEL
AREA Y ENTREGA A LA
SECRETARLA PARA CAPTURA

BOSRADOR
N
MOTA! EL DOSUMENTD 2E ELARDAK 2]
CE ACUERDRD & LAS DIRECTRICES
HERADM = W
gt U RECIRE, CAPTURA E IMPRIME
PUESTOS BORRADDR OEL MAMUAL ¥
| ENTREGA FARA SUPERVISION
» AL ANALISTA.
@ BORRADOR
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
P DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: DIRECCION GEMERAL DEPARTAMENTO:  UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL FECHA DE AUTORIZACION HIOUA 0E
PROCEDIMIENTD:  ELABORACION DEL MANUAL DE PUESTOS, 2 3
JEFE OE LA UNIDAD OF DESARROLLL
AREA SOLICITANTE OREANZACIONAL AMALISTA ADMINESTRATRD BECRETARIA DIFIE{:GIﬁN GEMERAL
AN O
RECIBE ¥ VERIFICA OUE EL
MAMHUAL ESTE COMPLETO ¥
@ ENTREGA AL JEFE DE LA L. DE
DES. ORG
RECIEE ¥ VERIFICA QUE EL | [ BORRADOR
MAHLIAL ESTE COMPLETD
BORRADOR
HD
SMARIIEL G}
TERMIRALOT
11
EMTREGA A LA SECRETARA,
PaRA 5L IMPRESION EN
ORIGINAL 12
BORRADOR RECISE BORRADOR, IMPRIME
MANUAL DE PUESTOS,
= »  ELARORA PORTADAS,
(1,"3:] ENGARGOLA ¥ ENTREGA AL
14
RECIBE ' ENVIA MAN. ANEXO ETERE LAY DE GRS GRG
RECIBE MANUAL DE PUESTOS A CEICIO DEL AREA [ BORRADOR
ANEXD A OFICID PARA SU [— SOUCITANTE, DE AGUERDO (4
REVISICN AL PROGR. DE TRAB. PARS,
MANUAL SUS OBSERVACIONES.
OFICID
FaMLIAL
k.
ENVS MAMUAL & LA L. DE
DESARROLLO ORG. COM O SIN
OBSERVACIDNES.
MANUAL @
QFICID
RECIBE MANUAL ¥ VERIFIGA
p LA EXISTENCIO A MO DE
OBSERVACIONES
MAMUAL
DIFICIC
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NAYARIT | SEPEN
SERVICIOSDE, .
EDUCACION PUBLICA

GOBIERNO DEL ESTADO
e e s DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: DIRECCION GEMERAL [ DEPARTAMENTO:  UNIDAD DE DESARRCLLO ORGANIZACIONAL FECHA DE AUTORIZACION HOA e
PROCEDIMIENTO:  ELABORACIOM DEL MANUAL OE PUESTOS. I E] 3

JEFE DE TA UMIDAD DE DESARROLLD
AREA SOLICITANTE ORGANZACIONAL AMALISTS ADMINESTRATNG BECRETARIA DIRECCION GENERAL

| CRSERYAL KIHE

ENTREGA A LA SECRETARIA
PARA 5L CORRECCION

TANUAL
RECIBE ¥ CORRIGE EL MANUAL,

IMFRIME, HACE PORTADAS,

7| ENGARGOLAY ENTREGA AL
JEFE DE LA L. OE DES. ORG,

1

RECIBE ¥ ENVIA MAN. DE 1
FUESTOS A L DIRECCION
GRAL, PARA SU) POSIBLE N
APROBAGH)
MANUAL

QFICD

RECIBE ANEXD A OFICID EL
MANUAL, LO FRESENTA A LA
i JUNTADE GOBIERND ¥ L0
EHVIA YA ALTORIZADD A LA L.
OE DES. ORG.

o)

RECIBE MAN, OE PUESTOS — |
AUTORIZADS POR LA JUNTA DE

GOSIERMD FARA 5L
DISTRIBLICION AL AREA -

CORRESPOMDENTE
MAAMUAL

OFI
(=)
e

ENTREGA MANUAL AL ANALISTA
ADMINISTRATING PARA QUE 5L Gl
COMFLEMENTACKN RECIEE ¥ COMPLEMENTA EL
BORRADOR MAN, DE PUESTOS ¥ LO
EMTREGA A, LA SECRETARIA,
PARA SU CORRECCIGN.

O Go
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NAYARIT ) SEPEN

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

4. “Actualizacion del manual de puestos”
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
<o e e e DEL ESTADO DE NAYARIT

Nombre:

“Actualizacion del manual de puesto”.

Objetivo:

Presentar de manera esquematica, factible, ordenada y rapida, el proceso a seguir en la
actualizacion del manual de puestos de “X” unidad administrativa de la estructura
organizacional de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, a efecto de
facilitar la participacion del personal de la Unidad de Desarrollo Organizacional en esa

actividad.

Normas de Operacion:
- La actualizacién de un manual de puestos puede iniciar por la solicitud del area
interesada, por algun cambio en el Reglamento Interior o por una indicacion del

Director General.

- Toda solicitud de actualizacion de manual de puestos, debe de ser previamente
consultado con la Direccion de Planeacion y Evaluacion Educativa, para conocer
si existe el recurso financiero para su ejecucion, en caso de creacion de nuevos

puestos y/o areas.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
<o e e e DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
1 |[DE| 6
AREA: DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DIRECCION GENERAL. DESARROLLO ORGANIZACIONAL.
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS,
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefe de la Unidad 1 Determina actualizar manual de
de Desarrollo puestos de “X” area acorde con el
Organizacional. programa de trabajo de la unidad.

2 Designa al analista administrativo (a)
responsable de la actualizacion del

manual de puestos.

Analista 3 Verifica si la U.D.O. cuenta con
Administrativo (a). informacioén del area correspondiente,
si no, la solicita por escrito al area

correspondiente.

4
Realiza visitas al area para obtener
informacioén adicional necesaria para el

5 caso.

Revisa, analiza y hace la depuracion

de la informacion recopilada.
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NAYARIT )

GOBIERNO DEL ESTADO

SEPEN
SERVICIOS DE _ .
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

Analista

Secretaria.

Analista

Administrativo (a).

Administrativo (a).

Actualiza manual de puestos emanado
del de organizacion del area
correspondiente y entrega a la

secretaria para su captura.

NOTA:

El documento se elabora de acuerdo a
las directrices generadas por la unidad
y acorde al catalogo institucional de

puestos.

Recibe, captura e imprime borrador del
manual y entrega para su revision al

analista.

Recibe y verifica que el manual este
completo y entrega al jefe de la unidad

de desarrollo organizacional.

Manual.

Borrador

Borrador
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[isl]

NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE

AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS.

Organizacional.

conforme al programa de trabajo, para

sus observaciones.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefe de la Unidad 9 Recibe y verifica que el manual esté Borrador
de Desarrollo completo y sin errores.
Organizacional.
¢MANUAL COMPLETO?
Sl
10 | Entrega a la secretaria para su Borrador
impresion en original.
Secretaria. 11 | Recibe, borrador de manual, lo Borrador.
imprime, hace portada, engargola y
entrega al jefe de la unidad de
desarrollo organizacional.
Jefe de la Unidad 12 | Recibe y envia manual de puestos con Manual
de Desarrollo oficio al area correspondiente Oficio
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS.

correccion.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Area 13 | Recibe oficio y manual de puestos Oficio
correspondiente. anexo para su revision. Manual.
14 | Envia manual de puestos a la Unidad Oficio
de Desarrollo Organizacional con o sin Manual
observaciones.
Jefe de la Unidad 15 | Recibe manual de puestos y verifica la Oficio
de Desarrollo existencia 0 no de observaciones. Manual.
Organizacional.
¢, PROCEDEN OBSERVACIONES?
Sl
16 | Entrega a la secretaria para su Manual.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE

AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS.

Organizacional.

distribucion al area correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Secretaria. 17 | Recibe y corrige el manual de puestos, Manual.
imprime, hace portadas, engargola y
entrega al Jefe de la unidad de
desarrollo organizacional.
Jefe de la Unidad 18 | Recibe y envia manual de puestos a la Manual.
de Desarrollo Direccion General para su aprobacion. Oficio.
Organizacional.
Direccién General 19 | Recibe manual para presentarlo a la Oficio
de los SEPEN. Junta de Gobierno para autorizacién y Manual
envia manual autorizado a la Unidad
de Desarrollo Organizacional.
Jefe de la Unidad 20 | Recibe manual de puestos autorizado Oficio
de Desarrollo por la Junta de Gobierno para su Manual
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE

AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS.

Administrativo (a).

entrega a la secretaria para su

correccion.

CONECTA CON LA ACTIVIDAD No.
12.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
NO
Jefe de la Unidad CONECTA CON LA ACTIVIDAD No.
de Desarrollo 18.
Organizacional.
NO
21
Entrega al analista administrativo para Borrador.
qgue lo complete.
Analista 22 | Recibe manual, lo complementa y Borrador
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NAYARIT

GOBIERNO DEL ESTADO

SERVICIOSDE, .
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: DRECCION GEMERAL

DEPARTAMENTO:  UMIDAD DE DESARROLLD ORGANIZACIONAL

FECHA DE AUTORIZACIOM

HOA CE

PROCEDIMIENTO:  ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS,

1 3

[NEs]
ORGARIZACIONAL

AMALIETA ADMINISTRATID

SECRETARIA

AREA CORRESFONDIENTE

DIRECCION GENERAL

INICIO

1
DETERMINA ACTUALIZAR r.Q
DE PUESTOS DE "X AREA
AGORDE CON EL PROGR, DE
TRAB. DE LA UNIDAD
—umvn*rmmrr@j
ADMINISTRATIVD
RESPOMSABLE DE LA
ACTUALIZACKSN DEL MANUAL DE

s

O

WVERIFICA 51 LA UD.C. CUENTA
GON INFORMACHIN DEL AREA

CORRESPONDIENTE, 51 MO, LA

SOUICITA FOR ESCRITD.

¥ L4

REALIZA VISITAS AL AREA FARA
OBTEMER INFORMACION

ADICIOMAL HECGESARLL PARA EL

A5, ]

¥ [ s

A

REVISA, ANALIZA ¥ HAGE LA
OEFLIRACION DE LA

INFORMAZION RECOFILADA,

—
¥ i

ACTUALIZA MO, O PUESTOS™
EMANADC DEL DE ORG. DEL
AREA CORRESPOMDIENTE Y
ENTREGA A LA SECRETARLA

PARA SUCARPTLIRS |

=N

HOTA: FL DOCUMENTSD 58 ELARDRA,
OF ACLERDIO & LAS OFECTRICES
GENIFADAS PO LA UNIOAD ¥
ACCIMDE AL CATALOGD IMSTIT. DE
PUSSTOSE.

T

)
RECIBE ¥ VERIFICA QLE ELH‘
MANUAL ESTE COMFLETO Y

[

RECIGE, CAPTURA E IMPRIME
BORRADDR DEL MANUAL Y
ENTREGA PARA SLUIPERVISION
AL AMALISTA,

ENTREGA &L JEFE DE LA L. DE

DES. OR
BORRADOR
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NAYARIT | SEPEN
SERVICIOSDE, .
EDUCACION PUBLICA

GOBIERNO DEL ESTADO
e e s DEL ESTADO DE NAYARIT

FECHA DE AUTORIZACION HOLA DE

2 3
DIRECCION GENERAL

AREA: DIRECCION GEMERAL I DEPARTAMENTO:  UWIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

PROCEDIMIENTO:  ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS.

o AMALISTA ADMINISTRATIG SECRETARIA AREA CORRESFONMENTE

ORGEANIZACIORAL

VAR,

RECIBE ¥ VERIFICA 51 EL
MANLAL ESTA COMPLETO Y
SIM ERRORRES

EMTREGA A LA SECRETARIA
PARA SU IMPRESION EM @
ORIGIN-‘\L'—
BORRADOR RECIBE, BORRADOR DEL
| MANUIAL, LD IMFRIME, HACE
PORTADA, ENGARGOLAY
EMTREGA AL JEFE DE LA U. DE
DES DRG

BORRADOR

®
RECIBE ¥ ENVIA MAMN. DE 1
PUESTOS CON OFICIO AL
ARESA CORRESPORDIEMNTE
CONFORME AL PROGR. DE [
TRAB. PARA SUS
OBSERVACIONES. 13

MANLIAL
RECIBE OFICIC Y MANUAL DE
PUESTOS PARS, SU REVISION
MAMILAL
QFICIC
|

EHViA MAMUAL DE PLESTOS A
L& U, DE DESARROLLO ORG,

®
CON O SIN OESERVACIONES

RECIBE MAK. DE PLUESTOS
¥ VERIFICIA LA EXISTENCIA | ] E‘“%J”‘E}L\}

N0 DE OBSERVACIONES.
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NAYARIT | SEPEN
SERVICIOSDE, .
EDUCACION PUBLICA

GOBIERNO DEL ESTADO
P DELESTADO DE NAYARIT
AREA: [DHRECCION GEMERAL [ DEPARTAMENTO:  UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL FECHA DE AUTORIZACION HOLIA DE
PROCEDIMIENTO:  ACTUALIZACION DEL MAKLUAL DE PUESTOS, | | a a
]
ORGANIFACIONAL APALESTA ADMINESTRATIVGD SECRETARIA AREA CORRESPONMENTE DIRECCIGN GENERAL
ENTREGA A LA SECRETARIA
PARA, SU CORRECEHM,
RECIGE ¥ CORRIGE EL MANLUAL

DE PUESTOS. IMPRIME, HACE
PORTADAS, ENGARGOLA Y

ENTREGA AL JEFE DE LA U DE

18
ﬁ DES. ORG.
RECIBE ¥ ENVIA Mb, DE

PUESTOS A LA IRECCION *
GRAL. FARA U AFROBACION

BAAMLAL
DRI
RECIBE MANKLIAL PARS
FRESENTARLO A LA JUNTA DE
GOBIERND PARA

AUTOREZASIAN ¥ ENVIA MAN.
AUTORIZADD A LA L. DE DES.
DRG

pai
RECIBE MAN, DE FUESTOG\“‘
AUTORIZADO POR LA JUNTA DE I
GOBIERND PARA 51U
DISTRIBLUCIGM AL ARES,

CORRESPONDIENTE
IAAHLIAL

OF}

FIN

ENTREGA AL ANALISTA
ADMINISTRATIVO PARA QUE LD
COMPLETE.

RECIBE MANUAL, LO
COMPLEMENTA ¥ ENTREGA A
LA SECRETARLA PARA SU
CORRECCION,
BORRADOR
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5.“Elaboracién del manual de perfiles”
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53@' NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
<o e e e DELESTADO DE NAYARIT

Nombre:

“Elaboracioén del manual de perfiles”.

Objetivo:

Presentar de manera esquematica, factible, ordenada y rapida, el proceso a seguir en la
elaboracion del manual de perfiles de “X” unidad administrativa de la estructura
organizacional de los Servicios de Educacion Puablica del Estado de Nayarit, a efecto de
facilitar la participacion del personal de la Unidad de Desarrollo Organizacional en esa

actividad.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
<o e e e DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION

1 | DE
AREA: DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DIRECCION GENERAL. DESARROLLO ORGANIZACIONAL.
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PERFILES.
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Area Solicitante. 1 Solicita por escrito a la U.D.O. la Oficio.
elaboracion de su manual de perfiles.
Jefe de la Unidad 2 Recibe solicitud o decide elaborar Oficio
de Desarrollo manual conforme al programa de
Organizacional. trabajo de la unidad.

3 Designa al analista administrativo (a)
responsable de la elaboracion del

manual de perfiles.

Analista 4 Verifica si la U.D.O. cuenta con
administrativo (a). informacién del area solicitante, si no
la solicita por escrito al area

correspondiente.

5 Realiza visitas al area para obtener

informacion adicional.

6 Analiza y hace depuracion de la

informacion recopilada.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PERFILES.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

Analista

administrativo (a).

Secretaria.

Analista

administrativo (a).

7

Elabora el manual de perfiles emanado
del de puestos del area solicitante y
entrega a la secretaria para captura.

NOTA:

El documento se elabora de acuerdo a
las directrices emanadas del catalogo
institucional de puestos, al
profesiogramay a la ley para el
ejercicio de los profesionales y
actividades técnicas en el estado de

Nayarit.

Recibe, captura e imprime borrador del
manual y entrega para su revision al

analista.

Recibe borrador del manual y verifica
gue esté completo y entrega al jefe de

la unidad de desarrollo organizacional.

Borrador.

Borrador.

Borrador.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
<o e e e DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
3 |DE|6
AREA: DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DIRECCION GENERAL. DESARROLLO ORGANIZACIONAL.
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PERFILES.
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM.| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Jefe de la Unidad 10 | Recibe y verifica si el manual esté Borrador.
de Desarrollo completo y sin errores.
Organizacional.
¢MANUAL COMPLETO?

Sl

11 | Entrega a la secretaria para su Borrador.

impresion en original.

Secretaria. 12 | Recibe borrador del manual, imprime, Borrador.
hace portadas, engargola y entrega al
jefe de la unidad de desarrollo

organizacional.

Jefe de la Unidad 13 | Recibe y envia manual de perfiles Manual.
de Desarrollo anexo a oficio, al area solicitante, de Oficio.
Organizacional. acuerdo al programa de trabajo para

sus observaciones.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PERFILES.

imprime, hace portadas, engargola y
entrega al jefe de la unidad de

desarrollo organizacional.

ACT. FORMATO O

RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Area solicitante. 14 | Recibe oficio y manual anexo para su Manual.
revision. Oficio.

15 | Envia manual a la unidad de desarrollo Manual.
organizacional con o sin Oficio.
observaciones.

Jefe de la Unidad 16 | Recibe manual y verifica la existencia Manual.
de Desarrollo 0 no de observaciones. Oficio.
Organizacional.
¢, PROCEDEN OBSERVACIONES?
Sl

17 | Entrega a la secretaria para su Manual.
correccion.

Secretaria. 18 | Recibe y corrige manual de perfiles, Manual.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
<o e e e DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
5 |DE |6
AREA: DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DIRECCION GENERAL. DESARROLLO ORGANIZACIONAL.
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PERFILES.
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM.| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Jefe de la Unidad 19 | Recibe y envia manual a la Direccion Manual.
de Desarrollo General para su aprobacion. Oficio.

Organizacional.

Direccion General 20 Recibe manual anexo a oficio lo Manual.
de los S.E.P.E.N. presenta a la Junta de Gobierno y lo Oficio.
envia autorizado a la unidad de

desarrollo organizacional.

Jefe de la Unidad 21 | Recibe manual de perfiles autorizado Manual.
de Desarrollo por la Junta de Gobierno para su Oficio.
Organizacional. distribucion al area correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

NO

CONECTA CON LA ACTIVIDAD No.
19.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PERFILES.

administrativo (a).

perfiles y entrega a la secretaria para

su correccion.

CONECTA CON LA ACTIVIDAD No.
12

TERMINA PROCEDIMIENTO.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefe de la Unidad 22 | Entrega manual al analista Borrador.
de Desarrollo administrativo para su
Organizacional. complementacion.
Analista 23 | Recibe y complementa el manual de Borrador.
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NAYARIT | SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
P DEL ESTADO DE NAYARIT

ARERA: DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTD: UMNIDAD DE DESARRACLLD DRGANIZACIONAL FECHA DE AUTORIZACION HOBA | DE
1 4
PROCEDIMIENTD: ELABORACION DEL MANUAL DE PERFILES
ARES SOLICITANTE JEFE DE LA LIDD ANALIETA ADMINISTRATVD SECRETARIA DIRECCION GENERAL

IMICHD

SOLICITA POR ESCRITO A LA
UNIDAD DE DESARAOLLD

ORG, LA ELABORACION DE ®
S MANLAL DE PEREILES

| OFICIZ RECIBE SOLICITUD O DECIDE
L | ELASDRAR FANLIAL

COMFORME AL PROGRAMSA

— =]

OFICID

! ® O
DESIGNA = AL - ABALIETA WERIFICA SI LA UDD CUENTA

ADMINISTRATIVCE (A CON  INFORMAGION  DEL

RESPONSAELE DE L&, =1
ARES SOLICITANTE, 51 NG L,
ELABORACION DEL MANUAL SOLICITA POR ESORITO

DE PERFILES l (5)

REALIZA VISITAS AL AREA
PARA OETEMER
IMFORMACION ADICKONAL

ENG

AMALIZA, ¥ HACE
DEPURACIGN DE L&
IMFORMACISN RECOPILAD

! ()
ELABORA EL  MAN. DE]
PERFILES EMAMADC DEL DE
PUESTOS  DEL  AREA
SOLICITANTE ¥ EWNTREGA A
LA SECRETARIA  PARA

CAPTURA
BORRADOR
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NAYARIT | SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
—_— e e st e DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: CIRECCICHN GEMERAL DEPARTAMENTD: UMNIDAD DE DESARROULD ORGANIZACIONAL FECHA DE AUTORIZACION HOWs | DE
2 4
PROCEDIMIENTO: ELABGRACION DEL MAMNUAL DE PERFILES
AREM SOLICITANTE JEFE DE LA LUDO ANALIETA ADMINIETRATND SECRETARLA DIRECCION GENERAL

EL DODCTO, S ELABORA DE
ACUERDD A LAS DIRECTRICES
EMANADAS DEL CATAL. INSTIT.
DE FPUESTOS, AL
FROFESIOGRAMA ¥ & L& LEY
FaRA EL EJERC. DE LAS
FROFESIOMES ¥ AGT. TEG. EN
EL EDO. DE NAYARIT
| RECIBE, CAFTURA E IMFRIME

BORRADOR DEL MAaMUAL v

ENTREGHA PARA 5L REVISION
@ AL AMALISTA
BORRADOR
RECIBE BORRADDR  DEL —
MAMUAL ¥ VERIFICA QUE |,

ESTE COMFLETD ¥
EMTREGH AL JEFE DE LA UDD

BORRADOR

RECIBE ¥ VERIFICA 51 EL
MAMNUAL ESTE COMPLETD Y
SIN ERRORES

-~

BORRADOR

SMANUAL
COMPLETO?

ENTREGA & LA SECRETARIA
PARA  5U  IMPRESION EN
DRMEINAL

BORRADOR
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NAYARIT

GOBIERNO DEL ESTADO

SERVICIOSDE, .
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: CIRECCION GEMERAL DEPARTAMENTD: UMIDAD DE DESARRCLLO ORGANIZACIONAL FECHA DE AUTORIZACION HOUs | DE
3 4
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PERFILES
AREA SOLICITANTE JEFE DE LA UDO ANALISTA ADMINISTRATING SECRETARIA DIRECCION GENERAL

RECIBE OFICIQ ¥ MANLIAL |

@

RECIBE ¥ ENVIA MANDE
PERFILES AMEXD & OFICIC,
AL AREA SOLICITAMTE, O DE

Q7 o

ACUERDO AL PROGRAMA DE [
TRABAI FaRA EUS

DESERVACIONES [~ TiATIoAL
| GFICIO

AMEXD PARA SU REVISION
BARNLAL
QFICID

P ®

ERviA MAMUAL & La UDD

COw 0 S QBESERVACIONES

MAMUAL
CFICIO

RECIBE MAaNUAL ¥ VERIFICA
LA EXISTEWCIA O WO DE
OBSERVACIONES

4 PROCETIEN
CRSERVALIHNESY

EMTREGA & LA ZECRETARIA

RECIBE BORRADOR  DEL
MANLAL,  IMPRIME, HACE
PORTADAS, EMGARGOLA Y
EMTREGA AL JEF )

RECIBE ¥ CORRIGE EL MAM.
DE PERFILES, IMPRIME, HACE

PARA 5U CORREGGION

o]

PORTADARSE, EMGARGOLA Y
EMTREGA AL JEFE DE LA LIDO

MANUAL
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NAYARIT | SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
—_— e e st e DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: DIRECCION GEMERAL DEPARTAMENTD: UMIDAD DE DESARROLLD ORZANIZACIONAL FECHA DE AUTORIZACION HOUs | DE
q i
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PERFILES
AREA SOLICIATANTE JEFE DE LA UDO ANALIETA ADMBHISTRATRD SECRETARLA DIRECCIGN GENERAL

vV o ®

RECIBE MAMLIAL AMEXD A

RECIBE v ENVIA MANUAL A OFICIO LD PRESENTA & LA
L& DIRECCIOM  GENERAL #| JUNTA DE GOBIERNO Y LO
PARA 5L APROBEACION ENvia, AUTORIZADD A LA
MAMUAL upo
MAMLIAL
CFICIO DRCIO

®

RECIBE MAN. DE PERFILES
AUTOREADD POR LA JUWTA
DE GOBIERND PARA  SU (a4
DISTRIBUGCION AL AREA
CORRESPONDIENTE,

MANLAL
OFICIO

? o

ENTREGA  MANUAL AL
ANALISTA  ADMINISTRATIVO
AR, ]
COMPLEMENTACION

FLN—
BORRADOR @

RECIBE ' COMPLEMENTA EL
FAN DE  PERFILES Y
o EMTREGA A LA SECRETARIA
Tl PaRA S50 CORRECCION.
CORECTA CON LA ACTIVIDAD
MO

BORRADDR
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

6.“Actualizacion del manual de perfiles”
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53@' NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
<o e e e DELESTADO DE NAYARIT

Nombre:

“Actualizacion del manual de perfiles”.

Objetivo:

Presentar de manera esquematica, factible, ordenada y rapida el proceso a seguir en la
accion de actualizacion del manual de perfiles de “X” unidad administrativa de la
estructura organizacional de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, a
efecto de facilitar la participacion del personal de la Unidad de Desarrollo Organizacional

en esa actividad.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION

AREA:
DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PERFILES.

FORMATO O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

ACT.
RESPONSABLE | NUM.
Jefe de la Unidad 1
de Desarrollo
Organizacional.
(U.D.O)
2
Analista 3
administrativo (a).
4
5
6

Determina actualizar el manual de
perfiles de acuerdo al programa de
trabajo de la Unidad.

Designa al analista administrativo (a)
responsable de la actualizacion del
manual de perfiles seleccionado.

Verifica si la U.D.O. cuenta con
informacion del area correspondiente,
si no la solicita por escrito al area

correspondiente.

Realiza visitas al area para obtener

informacion adicional necesaria.

Revisa, analiza y hace depuracién de
la informacién recopilada.

Actualiza el manual de perfiles Borrador.

emanado del de puestos del area
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE

AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PERFILES.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

Analista

Secretaria.

Analista

administrativo (a).

Administrativo (a).

citada y entrega a la secretaria para su

captura.

NOTA:

El documento se actualiza de acuerdo
a las directrices emanadas del
catalogo institucional de puestos, al
profesiogramay a la ley para el
ejercicio de los profesionales y
actividades técnicas en el estado de
Nayarit.

Recibe, captura e imprime borrador del
manual y entrega para su revision al

analista.

Recibe borrador y verifica que el
manual este completo y entrega al jefe
de la unidad de desarrollo

organizacional.

Borrador.

Borrador.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PERFILES.

Organizacional.

programa de trabajo, para sus

observaciones.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefe de la Unidad 9 Recibe y verifica si el manual esté Borrador.
de Desarrollo completo y sin errores.
Organizacional.
¢(MANUAL COMPLETO?
Sl
10 | Entrega a la secretaria para su Borrador.
impresion en original.
Secretaria. 11 | Recibe borrador, imprime manual de Borrador.
perfiles, hace portadas, engargola y
entrega al jefe de la unidad de
desarrollo organizacional.
Jefe de la Unidad 12 | Recibe y envia manual anexo a oficio Manual.
de Desarrollo al &rea correspondiente de acuerdo al Oficio.
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[isl]

GOBIERNO DEL ESTADO )

SEPEN
SERVICIOS DE _ .
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PERFILES.

imprime, hace portadas, engargola y
entrega al jefe de la unidad de

desarrollo organizacional.

ACT. FORMATO O

RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Area 13 | Recibe oficio y manual para su Manual.
correspondiente. revision. Oficio.

14 | Envia manual de perfiles a la unidad Manual.
de desarrollo organizacional con o sin Oficio.
observaciones.

Jefe de la Unidad 15 | Recibe manual de perfiles y verifica la Manual.
de Desarrollo existencia o no de observaciones. Oficio.
Organizacional.
¢, PROCEDEN OBSERVACIONES?
Sl

16 | Entrega a la secretaria para su Manual.
correccion.

Secretaria. 17 | Recibe y corrige el manual de perfiles, Manual.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PERFILES.

Organizacional.

distribucion al area correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

NO

CONECTA CON LA ACTIVIDAD No.
18.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefe de la Unidad 18 | Recibe y envia manual a la Direccion Manual.
de Desarrollo General para su aprobacion. Oficio.
Organizacional.
Direccion General 19 | Recibe manual, lo presenta a la Junta Manual.
de los S.E.P.E.N. de Gobierno para su autorizacién y lo Oficio.
envia autorizado a la unidad de
desarrollo organizacional.
Jefe de la Unidad 20 | Recibe manual de perfiles autorizado Manual.
de Desarrollo por la Junta de Gobierno para su Oficio.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PERFILES.

administrativo (a).

perfiles y entrega a la secretaria para

su correccion.

CONECTA CON LA ACTIVIDAD No.
11.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
NO
Jefe de la Unidad 21 | Entrega al analista administrativo para Borrador.
de Desarrollo su complementacion.
Organizacional.
Analista 22 | Recibe y complementa el manual de Borrador.
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NAYARIT | SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
P DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA; CARECCION GEMERAL DEPARTAMENTD: UMIDAD DE DESARROLLO ORGAMIZACIONAL FEGHA DE AUTORIZACICHN HOJA | DE
1
PROCEDIMIENTD: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PERFILES
JEFE DE LA LD ANALISTA ADMINISTRATIVD SECRETARIA AREA CORRESFONDIENTEA DIRECCION GENERAL

IMICHD

DETERMINA ACTUALIZAR EL
AN DE PERFLES D&
ACUERDD AL PROGRAMA DE
TRABAJD DE LA UNIDAD

| ©

DESIGNA AL ANALISTA
ADMINISTRATIVG (Al @

RESPONSABLE  DE LA
ACTUALIZAGION DEL MANUAL
DE PERFILES SELECTIONADD VERIFICA 51 L& UDD CUENTS
COM  BFORMACION  DEL
L AREA CORRESPOMDIENTE, SI
WO LA SOUCITA  POR

ESCRITO l (4_)

REALIZA WISITAS AL AREA
PARA OBTENER
INFORMACION ADHCIOMAL

HECEZARIA
IO

REVISA, AMALIZA ¥ HACE
DEPURACIIN DE L&
INFORMACION RECOPILADA

NG

ACTUALIZA EL  MaN. DE
PERFILES EMANADO DEL DE
PUESTOE DEL AREA CITADA

¥ ENTREGA A LA
SECRETARIA  PARA  5U
CAPTURA

BORRADOR
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NAYARIT | SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
—_— e e st e DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: DIRECCION GEMERAL DEPARTAMENTD: UMIDAD DE DESARRCLLD ORGAMIZACIONAL FECHA DE AUTORIZACION HOUs | DE
2 4

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MAMUAL DE PERFILES
JEFE DE LA UDD AMALIETA ADMINIETRATIVOD SECRETARIA AREA CORRESFONDIENTE DIREGCHIN GEMERAL

EL DOETO, SE ACTUALIZA DE
ACLIERDC A LAS DIRECTRICES
EMAMADAS DEL CATAL IMSTIT.
DE PUESTOS, AL
PROFESIOGRAMA Y A LA LEY
PARA EL EJERC, DE  LAS

PROFESIONES ¥ ACT. TEC. EN @
EL EDO. DE MAYARIT

I RECIBE, CAPTURA E MPRIME
| BORRADOR DEL MAMUAL Y

| ENTREGA PARA SU REVISION

® AL ANALISTA BORRADOR

RECIRE BORRADOR ¥

YERIFICA QUE EL MANLIAL
ESTE COMPLETO ¥ ENTREGA
AL JEFE DE LA UD

RECIBE ¥ VERIFICA 51 EL BORRADOR
MAMUAL ESTE COMPLETD ¥ [#
SIN ERRORES

A MARLAL
COMPLETOY

()
C®

ENTREGA A L& SECRETARIA
PARA 54 IMPRESION EN
ORMEINAL

BORRADOR

&/
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NAYARIT

GOBIERNO DEL ESTADO

SERVICIOSDE, .
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: DIRECCION GEMERAL DEPARTAMENTD: UNIDAD DE DESARROLLD ORGANIZACIONAL FECHA DE AUTORIZACION HOUA | DE
3 4
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PERFILES
JEFE DE LA DD ANALIETA ADMINIETRATVD ZECRETARIA AREA CORRESPONDIENTE DARECCIOM GEMERAL

®

RECIBE ¥ ENVIA MAN ANEXD
A OFICHD AL AREA,
CORRESPONDIENTE DE

Q7 o

ACUERDD AL FROGRAMA DE [
TRABAD, FaRA S

DBSERVACIONES [ iAriiar
TFICIO

RECIBE BORRADOR. IMPRIME
MAN. DE PERFILES, HACE
PORTADAS, ENGARGOLA ¥
ENTREGA AL JEF L)

BORRADOR

©

O

RECIBE BANUAL DE
PERFILES ¥ WERIFICA LA ([

o FECIBE  QFICD  MANLUAL
FARA SU REVISION
MARLIAL
CFCIC

| @

EMWVIA MAMNUAL DE PERFILES

EXISTEMCIA © N3 DE[
OBSERVACIONES

LPROCEDEN
DESERVACIZREST

L ®

ENTREGA & LA SECRETARIA

A LA UDD CON O SIN
ORSERVACIOMES

MAMUAL
QFICIO

©

RECIBE ¥ CORRIGE EL MAN.
DE FERFILES, IMPRIME, HACE

U FORTADAS, EMGARGOLA Y
ENTREGA AL JEFE OE LA UCD

MAMUAL
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NAYARIT | SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
—_— e e st e DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: DIRECCION GEMERAL DEPARTAMENTD: UMIDAD DE DESARRCLLO ORGANIZACIONAL FECHA DE AUTORIZACION HoUA | DE
4 4
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MAMUAL DE PERFILES
JEFE DE LA LDO AMALIETA ADMINIETRATNG SECRETARIA AREA CORRESPONDIENTE DIRECCION GENERAL

Y ®

RECIBE MARLUAL, LD

RECIBE ¥ EMVIA MANUAL A FRESENTA A LA JUNTA DE
GOBIERND PARA U

LA  DIRECCION  GEMERAL
PARS 51 APROBACKN AUTOREZACION ¥ Lo EMvia
AUTORIZADOD A LA LDG

MAMLAL
CFICIO MAMUAL
QFICIO
—

RECIBE MAN. DE PERFILES
AUTORIZADC POR LA JUNTA
DE GOBIERMO  PARM  SU
DISTRIBLCION AL AREA
CORRESPONDIENTE

MAMUAL
QFICIO

? o

ENTREGA AL AMALISTA
ADMINISTRATIVD PARSA  SU
COMPLEMENTACION @

BORRADOR

k. J

£

RECIBE ¥ COMPLEMENTA EL
MAMN., [E PERFILES ¥
| ENTREGA & LA SECRETARIA
Tl PARA  5U CORREGCHN
COMECTA CON LA ACTIMIDAD

(Lo RE
e
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E’\ GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
e e DEL ESTADO DE NAYARIT

NAYARIT ) SEPEN

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

7. “Elaboracion del manual de procedimientos”
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
<o e e e DELESTADO DE NAYARIT

Nombre:

“Elaboracién del manual de procedimientos”.

Objetivo:

Presentar de manera esquematica, factible, ordenada y rapida el proceso a seguir en la
elaboracion del manual de procedimientos de “X” unidad administrativa de la estructura
organizacional de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, en vias de
facilitar la participacion del personal de la Unidad de Desarrollo Organizacional en esa

actividad.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
<o e e e DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION

1 | DE
AREA: DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DIRECCION GENERAL. DESARROLLO ORGANIZACIONAL.
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Area Solicitante. 1 Solicita por escrito a la Unidad de Oficio.
Desarrollo Organizacional la
elaboracion de su manual de
procedimientos.
Jefe de la Unidad 2 Recibe solicitud o decide elaborar Oficio
de Desarrollo manual conforme al programa de
Organizacional. trabajo de la unidad.

3 Designa al analista administrativo
responsable de la elaboracion del

manual de procedimientos.

Analista 4 Verifica si se cuenta en la U.D.O. con
administrativo (a). informacién del area solicitante, si no
la solicita por escrito al area

correspondiente.

5 Realiza visitas al area solicitante para

obtener informacién necesaria y
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION

AREA:
DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ACT.
RESPONSABLE | NUM.

FORMATO O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Analista 6

Administrativo.

observar como se lleva acabo el

procedimiento.

Analiza la informacion y decide el

disefio del procedimiento.

NOTA:
Eliminar, combinar, mejorar o
mantener las actividades que se

desarrollan dentro del proceso.

Elabora el documento de acuerdo a la Borrador.
guia técnica para la elaboracién de
manuales de procedimientos en
dependencias y entidades de la
administracion publica federal de la
Secretaria de la Contraloria General, y

entrega a la secretaria para su

captura.
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NAYARIT

GOBIERNO DEL ESTADO )

SEPEN
SERVICIOS DE _ .
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

impresion en original.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Secretaria. 8 Recibe, captura e imprime borrador del Borrador.
manual y entrega para su revision al
analista administrativo.
Analista 9 Recibe y verifica que el manual esté
administrativo (a). sin errores y entrega al jefe de la Borrador.
unidad de desarrollo organizacional.
Jefe de la Unidad 10 | Recibe y revisa si el manual esta
de Desarrollo completo y sin errores. Borrador.
Organizacional.
¢(MANUAL TERMINADO?
Sl
11 | Entrega a la secretaria para su Borrador.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Secretaria. 12 | Recibe borrador del manual, imprime, Borrador.
hace portadas, engargola y entrega al
jefe de la unidad de desarrollo
organizacional.
Jefe de la Unidad 13 | Recibe manual terminado y lo envia Manual.
de Desarrollo anexo a oficio al area solicitante o de Oficio.
Organizacional. acuerdo al programa de trabajo, para
sus observaciones.
Area solicitante. 14 | Recibe oficio con manual anexo para Manual.
Su revision. Oficio.

15 | Envia manual de procedimientos Manual.
revisado a la unidad de desarrollo Oficio.
organizacional con o sin
observaciones.

Jefe de la Unidad 16 | Recibe manual y verifica si existen o Manual.
de Desarrollo no observaciones. Oficio.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE

AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

unidad de desarrollo organizacional.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Organizacional. ¢ OBSERVACIONES PROCEDEN?
Sl
17 | Entrega a la secretaria para su Manual.
correccion.
Secretaria. 18 | Recibe y corrige el manual, imprime,
hace portadas, engargola y entrega al Manual.
jefe de la unidad de desarrollo
organizacional.
Jefe de la Unidad 19
de Desarrollo Recibe y envia con oficio manual a la Manual.
Organizacional. Direccion General para su aprobacion. Oficio.
Direccion General 20 | Recibe manual, lo presenta a la Junta Manual.
de los S.E.P.E.N. de Gobierno y lo envia autorizado a la Oficio.
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NAYARIT )

GOBIERNO DEL ESTADO

SEPEN
SERVICIOS DE _ .
EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE

AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

administrativo (a).

entrega a la secretaria para su

correccion.

CONECTA CON LA ACTIVIDAD No.
12.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefe de la Unidad 21 | Recibe manual autorizado por la Junta Manual.
de Desarrollo de Gobierno para su distribucion al Oficio.
Organizacional. area correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
NO
CONECTA CON LA ACTIVIDAD No.
19.
Jefe de la Unidad 22 Borrador.
de Desarrollo Entrega al analista administrativo para
Organizacional. su complementacion.
Analista 23 | Recibe y complementa el manual y Borrador.
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NAYARIT | SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
P DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: DHRECCION GEMERAL DEPARTAMENTO: UMIDAD DE DESARROLLD ORGANIZACIORAL FECHA DE AUTORIZACION HOA DE
PROCEDIMIENTO:  ELABORACION DEL MANUAL DE PROGEDIMIENTOS, 1 3
JEFE OE LA UMIGAD OF DESARMOLLD
AREA SOLICITANTE OREANZACIONAL AMALESTS ADMINESTRATID SECRETARIA DIFIE{:GIﬁN GEMERAL
1 —msnncm@
SOLICITA POR ESCRITO A LA DECIDE ELABORAR

oo ;-Ij Eﬂ%ﬂiﬁnﬂm DE MAMLIAL COMFORME AL
PROGEDIMIENT PROGRANMS DF TRARAID OF

¥

QFICIC

ADMISTRATIVD
10,0, SON INFORMACKIN DEL

RESPONSABLE DE LA
ELABORACHS DEL MANUAL AREA SOLICITANTE. 51 NO, LA
SOLICITA POR ESCRITO

DE PROCEDIMIENTOS
!
REALIZA VISITAS AL -ﬁHEﬁ@
SOLICITANTE PARA OBTENE

INFORMAGION HEGESARLA ¥
DBSERVAR COMO S5E LLEVA A
CABD EL FROCEDIMIENTO

G

AMBLIZA LA INFORMAZION Y
DECIDE EL DISERD DEL
PROCEDSIENTS

v

HOTA: ELIMIMAR, COMEIHAR, CAMBLAR
MEJORAR O MANTEMER LAS
ACTIVIDADES QUE 5E DESARROLLAN
EH EL FROCESD

4
DESIGHS AL AMALISTA L 3 (-)
5l 5 O WVERIFICA 51 SE CUENTA EN LA

¥

ELARDRA BL DOOUMERNTD DE ACUERDD
AL GULS TECHICA PARS LA, ELAZOR
DE WAN. DE PIROCEIMIERTOS EN
DEPEMDERCIAS ¥ ENTIOAOES DE LA
ACPAOH. PLELICA FED. DE LA SRaa. DE
LA CONTRALORLS GRAL. ¥ ENTREGA &
LA BECAETARLS PaRA U CAFTURS

BORRADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL



NAYARIT | SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
PO DEL ESTADO DE NAYARIT
AREA: DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTO:  UMIDAD DE DESARROLLD ORGANIZACIONAL FECHA DE AUTORIZACIGN HOJA oE
PROCEDIMIENTO:  ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. | | 2 3
TEFE OF LA URIDAT OF DESARAOLD
AREA SOLICITANTE OREANZACIONAL AMALISTA ADMINISTRATIO BECRETARIA DIFIE{;GIIjN GENERAL
RECIBE ¥ VERIFICA QUE EL RECIEE, CAPTURA E IMPRIME
MAMUAL ESTE SIN ERRORES ¥ BORRADOR DEL MANUAL ¥
10 ENTREGA AL JEFE DE LA U DE[ ENTREGA PARA SUPERVISION
- DES, ORG AL AHBLISTA ADMIMISTRATIV
RECIBE ¥ REVIZA S EL

MANUAL ESTA COMPLETO Y e | |eosranor BORRADOCR
SN ERRDORRES

BORRADDR

(+)

EMTREGA A LA SECRETARIA
PARA SLU IMPRESION EM
ORIGIMNAL 12
BORRADOR RECIEE BORRADOR DEL
MAMLIAL |, IMPRIME, HACE
- # FORTADAS ENGARGOLAY
.(1—3:] EMTREGA AL JEFE DE LA L. DE
L RECIEE MAHLUAL TERMIMADH DES. OR
¥ LD ENvIA ANEXD A OFICID
BORRADCOR
RECIBE OFICIO CONMANUAL || | AL AREA SOLICITANTE O DE I
AMEXD PARA SU REVISION, ACUERDOD AL PROGR. DE [V
MANUAL TRABAIC, PARS SUS
OFICI DBESERVACICNES

KA LIAL
@ QFigIo
N
EMwis MANUAL DE

PROCEDSMIENTOS & LA U, DE
DESARROLLO ORG. CON O SIN

DBSERVACIONES
MANLAL @
QFICID

RECIBE MAK. DE
PROCEDMIENTOS ¥ VERIFICA
Sl EXISTEN O MO
DBSERVACIONES

¥
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NAYARIT | SEPEN
SERVICIOSDE, .
EDUCACION PUBLICA

GOBIERNO DEL ESTADO
e e s DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA:  DIRECCION GEMERAL I DEPARTAMENTO:  UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIORAL FECHA DE AUTORIZACION HOLA e
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDMMIENTOS. I i 3

JEFE OE L% UMIDATF OF DEGARROLLD
AREA SOLICITANTE ORGANZACIOMAL AMALESTA ADMINISTRATIVD SECRETARIA DIRECCINN GENERAL

[5=]

LOBSERVATIGRES
FROCEDENT

()
RECIBE ¥ CORRIGE EL MANLAL,
IMPRIME, HACE PORTADAS,

ENTREGA A LA SECRETARLA
PARA SI CORRECCION ERGARGOLA ¥ ENTREGA AL
JEFE DE LA U DE DES. ORG.

FUAHLIAL

(%)
U

RECIBE ¥ EMWIA CON OFICO
MAMUAL & LA DIREGCHIN GRAL. b
PARA 5L APROBACIN,

W

RlANLIAL
OFICD
RECIBE MANUAL, LD
PRESENTA & LA JUNTA DE
- GOBIERMO Y LO ENvIA
AUTORIZADC & LA L), DE
DESARROLLO ORG.

RECIBE MANUAL AUTDRIZAD
FOR LA AINTA DE GOBIERMND
PaRA SU DISTRIBUCION AL AREA

CORRESPONDE!
BUARILIAL
@ OFICID

: £

ENTREGA AL AMALISTA
ADMINISTRATIVO PARS SU 23
COMPLEMEMTACION
BORRADOR REGIBE ¥ COMPLEMENTA EL
l ‘_% MANUAL ¥ ENTREGA A LA
SECRETARIA PARA SU
CORRECEION
FIN
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e e DEL ESTADO DE NAYARIT

NAYARIT ) SEPEN

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

8. “Actualizacion del manual de procedimientos”
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
<o e e e DELESTADO DE NAYARIT

Nombre:

“Actualizacion del manual de procedimientos”.

Objetivo:

Presentar de manera esquematica, factible, ordenada y rapida el proceso a seguir en la
actualizacion del manual de procedimientos de “X” unidad administrativa de la estructura
organizacional de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, en vias de
facilitar la participacion del personal de la Unidad de Desarrollo Organizacional en esa

actividad.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE

AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Analiza el procedimiento y decide su

diseno.

NOTA:
Eliminar, combinar, cambiar, mejorar o
mantener las actividades que se

desarrollan dentro del proceso.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefe de la Unidad 1 Determina actualizar el manual de
de Desarrollo procedimientos de acuerdo al
Organizacional. programa de trabajo de la Unidad.
(U.D.O.)
2 Designa al analista administrativo (a)
responsable de la actualizacion del
manual de procedimientos.
Analista 3 Realiza visitas al area correspondiente
administrativo (a). para colectar informacion necesaria 'y
observa cdmo se esta realizando el
procedimiento.
4
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE

AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCUMENTO

Analista

Administrativo.

Secretaria.

Analista

administrativo (a).

Actualiza el manual de acuerdo a la
guia técnica para la elaboracion de
manuales de procedimientos en
dependencias y entidades de la
administracion publica federal de la
Secretaria de la Contraloria General, y

entrega a la secretaria.

Recibe, captura e imprime borrador del
manual y entrega para revision al

analista.

Recibe borrador del manual, y verifica
gue esté completo y sin errores para
entregar al jefe de la unidad de

desarrollo organizacional.

Borrador.

Borrador.

Borrador.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Organizacional.

correspondiente, conforme al
programa de trabajo para sus

observaciones.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefe de la Unidad 8 Recibe y verifica que el manual esté Borrador.
de Desarrollo terminado y sin errores.
Organizacional.
¢MANUAL TERMINADQO?
Sl
9 Entrega a la secretaria para su Borrador.
impresion en original.
Secretaria. 10 | Recibe borrador del manual, elabora Manual.
portadas, engargola y entrega al jefe
de la unidad de desarrollo
organizacional.
Jefe de la Unidad 11 | Recibe y adjunto a oficio envia manual Manual.
de Desarrollo de procedimientos al area Oficio.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION

AREA:
DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Area 12 | Recibe oficio y manual anexo para su Oficio.
correspondiente. revision. Manual.
13 | Envia manual de procedimientos a la Manual.
unidad de desarrollo organizacional Oficio.
con o sin observaciones.
Jefe de la Unidad 14 | Recibe manual de procedimientos y Manual.
de Desarrollo verifica la existencia o no de Oficio.
Organizacional. observaciones.
¢ PROCEDEN OBSERVACIONES?
Manual.
15 Sl
Entrega a la secretaria para su
correccion.
Secretaria. 16 | Recibe y corrige el manual, imprime, Manual.
elabora portadas, engargola y entrega
al jefe de la unidad de desarrollo org.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION

AREA:
DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ACT.
RESPONSABLE | NUM.

FORMATO O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Jefe de la Unidad 17
de Desarrollo

Organizacional.

Direcciéon General 18
de los S.E.P.E.N.

Jefe de la Unidad 19
de Desarrollo

Organizacional.

Recibe y envia manual de Manual.
procedimientos a la Direccién General Oficio.

para su aprobacion.

Recibe manual lo presenta a la Junta Manual.
de Gobierno para autorizacion y lo Oficio.
envia autorizado a la unidad de

desarrollo organizacional.

Recibe manual de procedimientos Manual.
autorizado por la Junta de Gobierno Oficio.
para su entrega al area

correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
NO

CONECTA CON LA ACTIVIDAD No.
17.
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NAYARIT ) SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO

EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Descripcion del procedimiento

FECHA DE
AUTORIZACION

HOJA

AREA:

DIRECCION GENERAL.

DEPARTAMENTO: UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

administrativo.

entrega a la secretaria para su

correccion.

CONECTA CON LA ACTIVIDAD NO.
10.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
NO
Jefe de la Unidad 20 | Entrega al analista administrativo para Borrador.
de Desarrollo su complementacion.
Organizacional.
Analista 21 | Recibe manual, lo complementa y lo Manual.
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
P DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: DIRECCION GEMERAL DEPARTAMENTO:  UNIDAD DE DESARRCLLO ORGANZACIONAL FECHA DE AUTORIZACION HOUA E
PROCEDIMIENTO:  ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCECIMIENTOS. 1 3
[REs]
ORGANZACIONAL ANALESTA ADMINESTRATIVO SECRETARIA AREA CORRESFUOMNNENTE DIRECCION GENERAL
1
DETERMINA ACTUALIZAR EL

MaM, DE PROCED, DE
ACUERDD AL FROGRAMA
DE TRABAJD DE LA UNIDAD

DESIGMA AL ANALISTA @
AOMINEETRATVD

RESPONSABLE DE LA Q
ACTUALIZACION DEL MAMN, o
DE PROCEDIMIENTCS REALIZA VISITAS AL AREA

CORRESPONDIENTE PARA
[ .| COLECTAR INFORMACION
|HECESARLA ¥ GBSERVA COMO
SE ESTA REALIZANDO EL
PROCEDIMIENTD

O

AMALIZA EL PROCEDIMIENTO
¥ DECIOE SU DISERD

:

NOTAZLIMNAR, COVBIRAR, CAMDLAR
MEJORAR O MARTENER LAS
ACTRIDADES OUE SE DESARACLLAN
CERTAD CEL PROCERD

ACTUALLTA FL MAKLIAL DF ACURRDO A
L& GLils TECHICA PARS LA ELAGH. 0f
MAN. OF PROCECIMIENTOS BN
DEPERDERCIAS 7 ENTIDADES DF LA
AOMOK PUBLICA FED. DE LA SR8 O
L& CON TRALGHLA GRAL. v ENTREGS A
L& BECRETARIA
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NAYARIT | SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
P DEL ESTADO DE NAYARIT

AREA: DIRECCION GEMERAL DEPARTAMENTO:  UNIDAD DE DESARROLLO ORGARNIZACIONAL FECHA DE AUTORIZACION HOLA DE
PROCEDIMIENTO:  ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROGEDIMIENTOS. i a
Lo AMALEETA ADMINESTRATIDG SECRETARIA AREA CORRESFOMMENTE DIRECCION GENERAL

ORGANIZACIONAL

YV G

RECIBE, CAPTURA E IMPRIME
BORRADOR DEL MAKLUAL Y
ENTREGA PARA SUPERVISION
RECIBE BORRADDR DEL AL AMALISTA,
MAMUAL ¥ VERIFICA QUE ESTE
COMPLETO ¥ SIN ERRORES [ | BORRADGOR
B FARA ENTREGAR AL JEFE DE
L& L. DE DES. ORG

RECIBE ¥ VERIFICA 51 EL
MAMUAL ESTE TERMINADD ¥ | | |soaracor
SN ERRORES

RECIBE BORRADDR DEL
MANUAL. ELABORA FORTADAS.
ENGARGOLA ¥ ENTREGA AL
JEFE DE LA U. DE DES. ORG.

EMTREGA & LA SECRETARIA
FARA 51 IMFRESION EN

—_—T
e
1"
RECIBE ¥ ACULNTD & OFICIT—
ENVIA MAN. DE
PROGEDIMIENTOS AL AREA,
CORRESPONDENTE, +
CONFORME AL PROGR. DE
TRABAID PARA SUS 12
DBSERVACIONES|
| OF RECIBE SFICIO Y MAKLUAL DE
PROCEMMIENTOS PARA SU
REVISION

MAMLIAL
OFICIO

- (C

Envia MAMLML DE
RECIBE MANLUAL DE & PROCEDIMIENTOS A LA L. DE
PROCEDIMIENTOS ¥ - DESARRCLLO ORG. COM O SN
VERIFICA 51 TIENE O MO OBRSERVACIONES

OBSERVACIONES BRI LML
MARLUAL QFICI
CIF I
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NAYARIT | SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
P DELESTADO DE NAYARIT

AREA: DHRECCION GENERAL [ DEFARTAMENTO:  UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIOHAL FECHA DE AUTORIZACION HOLA DE
PROCEDIMIENTO:  ACTLIALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. | | a 3

oo
ORGANZACIONAL ANALISTA ADMINISTRATIVD SECRETARIA AREA CORRESFONMENTE DIRECCION GENERAL

LOEZERVAL H
FROGEDENT

ENTREGA A LA SECRETARLY
FARA 5L CORRECCION

RECIBE ¥ CORRIGE EL MANUAL,
IMPRIME, ELABORA PORTADAS,

ENGARGOLA ¥ ENTREGA AL
(") JEFE DE L L. DE DES. 08RG,

RECIBE Y ENVIA MAN. DE ]
PROCEDIMIENTOS A LA
DIRECCION GRAL. PARA 5L
APROBACHK)

MANLIAL
RECIBE MARLUAL LD FRESENTA

A LA JUNTA DE GOGIERND

| PARA AUTORIZACION ¥ LO

EHViA AUTOREZADO A LA L. DE
DES, ORG,

19

RECIBE MANLIAL DE O

PROCEDIMIENTOS AUTORIZADD J
POR LA JUNTA DE GOBIERNG
PARA S EMTREGA AL ARER

CORRESPONMENTE
MAMLUAL

QF1

FIN

ENTREGA AL ARALISTA
ADMINISTRATIVO PARA CAIE SU

COMPLEMENTACHKIN 21

RECIBE MANUAL, LO
COMPLEMENTA ¥ LO EMTREGA
A LA SECRETARIA PARA 51

CORRECCION
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