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PROPOSITO

Establecer los criterios para elaborar, documentar, revisar y controlar procesos administrativos y
operativos a fin de que los mismos sean desarrollados en forma oportuna, eficaz y
eficientemente.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para el personal la Unidad de Desarrollo Institucional de la OIRH y
todo el personal que participa en la elaboracién, documentacién, evaluacién, y revision de los
procesos operativos y administrativos de Sistema Estatal de Radio y Television.

DEFINICIONES

Control de Procesos:

El control debe verificar que se estan cumpliendo los pardmetros y las metas estipuladas en
relacidn con los procesos, sus salidas (productos) y los insumos requeridos.

Diagrama:

Son la representacion grafica de los procesos en un sistema.

Control y Actualizacion de Procedimientos:

Acciones que permiten establecer las bases de la mejora continua en los procesos
administrativos y operativos de una organizacion.

Documentacion de un Procedimiento:

Accién que permite la comprobacion de la existencia y efectividad de un proceso.

Manual de Procedimientos:

Es el compendio de los procedimientos que componen un sistema.
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Procedimiento:

Es un documento donde se especifica cdmo, quién, cuando y donde se debe desarrollar una
operacion, funcién, tarea o labor.

Proceso:

Una serie de actividades, de valor agregado, que se vinculan entre si para transformar un
insumo en un producto (producto o servicio).

Sistema Administrativo:

Conjunto de la estructura de organizacién, responsabilidades, procedimientos, procesos y de
recursos que se establecen para llevar a cabo una Gestion de Calidad.

CONTROLES

Documentacion y Revision de Procedimientos Administrativos y Operativos

La Unidad de Desarrollo Institucional controla el modelo del contenido de los procedimientos

mediante la verificacion del cumplimiento de los lineamientos que se presentan en el Anexo No.
1.

La Unidad de Desarrollo Institucional controla el modelo de la redaccién y codificacion de los
procedimientos mediante la verificacion de los lineamientos que se presentan en el Anexo No.
2.

La Unidad de Desarrollo Institucional controla el modelo de la codificacion de los formularios
mediante la verificacion de los lineamientos que se presentan en el Anexo No. 3.

Las Unidades Administrativas duefias del proceso, deben elaborar un borrador donde se
especifique como, quién, donde y cuando se desarrollan las actividades requeridas para el
levantamiento de los procedimientos. Posteriormente, estas unidades administrativas deben
suministrar dicha informaciéon (impreso y en CD o disquete) a la Unidad de Desarrollo
Institucional, quien realizara los ajustes necesarios para la documentacion de los mismos.

Las personas responsables de revisar un procedimiento lo hacen en el plazo maximo de quince
(15) dias habiles, contados a partir de la fecha en que reciben el documento. De no hacerlo en
este lapso, La Unidad de Desarrollo Institucional considera que estan de acuerdo con el
procedimiento.
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Las jefaturas de las direcciones y/o departamentos destinatarios revisan una vez al afio sus
procedimientos para garantizar que los mismos responden a la practica vigente. Si existen
cambios, proceden de acuerdo a los lineamientos establecidos para las revisiones en el Anexo
No. 2.

Para llevar la cronologia y detalle de las actualizaciones y cambios realizados a la
documentacion de los manuales o los procedimientos, la Unidad de Desarrollo Institucional
debe establecer el uso del Control de Actualizacion de Procedimientos (Anexo No. 4).

Documentacién y Revisiéon de Manuales de Procedimientos Administrativos y Operativos

Los procedimientos que componen un Manual de Procedimientos Administrativos u Operativos,
se desarrollan cumpliendo con los lineamientos de redaccién, codificacién y revision,
establecidos para los procedimientos en los Anexos 1, 2 y 4 de este procedimiento.

Los formularios que componen o forman parte de un Manual de Procedimientos Administrativos
u Operativos se desarrollan cumpliendo con los lineamientos de codificacion presentados en el
Anexo No. 3 de este procedimiento.

El formato de portada de presentacién y aprobacion de los Manuales de Procedimientos
Administrativos y Operativos esta compuesto por un encabezado y una tabla de contenido de
los procedimientos que componen segun se muestra: ver modelos en el Anexo No. 5.

La codificacion de los Manuales de Procedimientos Administrativos y Operativos se realiza
cumpliendo con los lineamientos indicados para tal fin en el Anexo No. 2 de este procedimiento.

Auditoria Interna

Para asegurar que los procedimientos se cumplan de acuerdo a lo establecido en el contenido
de los mismos, se debe asignar un equipo conformado por personas que no se encuentren
involucradas en el sistema al cual pertenece el procedimiento. Por lo tanto, el equipo auditor
debe ser imparcial, para que su opinién sea objetiva.

El Equipo de Auditoria Interna, debe:

e Determinar si el Sistema y los procedimientos que lo integran, estan conformes y
corresponden con lo que se ejecuta en la realidad, es decir, que se cumpla tal cual se indica
en el respectivo procedimiento y con los requisitos del sistema establecidos por la
institucion, verificando si el mismo se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.
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La Unidad de Desarrollo Institucional debe:

Garantizar conjuntamente, mediante las acciones de mejora continua y en materia de
redisefio de procesos; de auditoria de procesos priorizados en funcién del nivel de riesgos
que significan para la institucion; la calidad de la gestion de las unidades administrativas y
operativas del Sistema Estatal de Radio y Television.

Mantener la coordinacion de:

— Las auditorias internas al Sistema.
— La documentacién de procedimientos y apoyo en la implementacion de los Sistemas en

las Direcciones, Departamentos, Secciones o Grupos de Trabajos Duefios de los
Sistemas.

La Direccion Dueiia del Sistema, debe:

Proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e implementacién del Sistema,
asi como con la mejora continua.

Designar un miembro de la direcciéon, como Delegado del Sistema con independencia de
otras responsabilidades; también debe asegurar la disponibilidad de recursos necesarios
para los Departamentos, Secciones o Grupos de Trabajo Duefios de los Sistemas.

Delegado del Sistema, debe:

Asegurar de que se establecen, implementen y mantienen los procesos necesarios para el
sistema.

Informar a la Direccién Duena del Sistema sobre el desempefio del mismo y de cualquier
necesidad de mejora.

Asegurar de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos de los usuarios en
todos los niveles de la institucion.

Asegurar los lineamientos correspondientes a archivo, actualizacion y eliminacion de
versiones obsoletas en coordinacion y comunicacion con la Unidad de Desarrollo
Institucional de acuerdo a la estructura establecida para tal fin (Anexo No. 3).

Departamentos, Secciones o Grupos de Trabajo Duefios de los Sistemas:

Son los responsables del establecimiento, implementacién y mantenimiento de los procesos
de los Sistemas.
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Generales

La Direccion General y/o el Director duefio del proceso o del Sistema, firman los procedimientos
0 manuales; momento a partir del cual se consideran documentos oficiales de la institucion.

La Unidad de Desarrollo Institucional mantiene un registro de los procedimientos, manuales y
los formularios editados, identificados por su titulo, niumero, fecha de revision, fecha de
actualizacion, numero de version y distribucion. Ver Anexo No. 6.

El jefe de cada oficina controla el manejo y archivo de los procedimientos, manuales y
formularios. Para ello los ubica en lugares seguros, de facil acceso para su consulta y
actualizacion.

El Director duefio de un proceso o del Sistema controla la entrega a un tercero de copias
fotostaticas o electronicas de un procedimiento, manual o formulario, mediante la autorizacién o
no de dicha accion.

La Unidad de Desarrollo Institucional brinda seguimiento a la eliminacién de la versién obsoleta
de un procedimiento, manual o formulario. Las versiones obsoletas son destruidas.

La Unidad de Desarrollo Institucional es responsable de realizar la distribucion y divulgacién de
los procedimientos y manuales aprobados por la Direccién General, a través de los medios
disponibles para tal fin:
— Ubicacion de la informacion en murales u otros medios.
— Envio de memorando de entrada en vigencia a los Directores, Jefes y
Colaboradores participantes en el proceso o sistema.
— Charlas de divulgacién y capacitacion.

Toda revisién que se emita de este procedimiento, el P.OIRH-DI.01.00, sera aprobada por las
instancias que han aprobado la version inicial (00).

— Preparado por — Desarrollo Institucional
— Recomendado por — Oficina Institucional de Recursos Humanos
— Aprobado por — Direccién General

Las revisiones, modificaciones y actualizaciones de este procedimiento se incluyen en el
registro de control que permanece ubicado en el archivo de la Unidad de Desarrollo
Institucional.

El cddigo “P.OIRH-DI.01.00” establecido para este procedimiento indica en su secuencia lo
siguiente:

P = Se trata de un procedimiento.
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OIRH-DI = Se trata de un procedimiento que desarrolla una materia de la Oficina Institucional de
Recursos Humanos, especificamente la Unidad de Desarrollo Institucional.

01 = Es el procedimiento numero uno en la secuencia numérica de los procedimientos de la
Unidad de Desarrollo Institucional.

00= Es la version original del procedimiento.

V. INDICADORES DE PROCESO

Proceso Criterio Indicador Responsable
Documentacién | Documentar los procesos | 100% de | Jefe o Coordinador
que sean solicitados por | procedimientos de Desarrollo
los clientes internos o por | redactados y | Institucional.

la programacion de | aprobados cumpliendo
trabajo la Unidad de |las directrices de
Desarrollo  Institucional, | documentacion de este
siguiendo las directrices | procedimiento.

de este procedimiento.

Revisién Documentar las | 100% de | Jefe o Coordinador
revisiones de los | procedimientos de Desarrollo
procesos, ya sea a |revisados cumpliendo | Institucional.
solicitud de los clientes | las  directrices  de
internos o  por la | documentacién de este
programacion de trabajo | procedimiento.

la Unidad de Desarrollo
Institucional.
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V. METODOLOGIA Y RESPONSABILIDADES

Flujo del Macroproceso

- DESARROLLO
- ~ DESARROLLO INSTITUCIONAL / DIRECCION
DIRECCION (Duefia del Proceso) A INSTITUCIONAL /
EQUIPO DE TRABAJO DEL AREA GENERAL AUDITORIA INTERNA

1 2 6y6.1
Solicitar Documentar Dar seguimiento y

documentacion »|  los procesos > emitir
de procesos recomendaciones

A 4

Aprobar los procedimientos

\ 4

Divulgar los
procedimientos

A 4

Implantar

documentacién

6.2 A 4

Realizar monitoreo
y solicitar revisiones

|
9
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Narrativa del Proceso

. . . Unidad Cargo del
PR EIEET Responsable Responsable
1. Solicitar la evaluacion o | Direccion duefia Director Duefio
documentacion de un proceso. del proceso del Proceso o
del Sistema.
Jefe o
2. Establecer un plan de trabajo. Desarrollo Coordinador
Institucional. de Desarrollo
Institucional.

2.1 Levantar informacion mediante | Equipo de Trabajo Asignado del
reuniones, lectura de antecedentes, del Area / Area | Jefe o
entrevistas y otras técnicas de Desarrollo Coordinador
investigacion. Institucional. de Desarrollo

Institucional.

2.2 Elaborar el diagnéstico, | Equipo de Trabajo | Asignado del
determinando la situacion actual, del Area / Area / Jefe o
mejoras propuestas y el alcance del Desarrollo Coordinador
trabajo de documentacién de los Institucional. de Desarrollo
procesos. Institucional.

2.3 Redactar el borrador del | Equipo de Trabajo Asignado del
procedimiento de acuerdo a las del Area / Area / Jefe o
normas de este procedimiento. Desarrollo Coordinador

Institucional. de Desarrollo
Institucional.

2.4 Monitorear la calidad del trabajo Jefe o
desarrollado por el equipo de Desarrollo Coordinador
trabajo del area, mediante la Institucional. de Desarrollo
orientacién metodoldgica Institucional.
permanente y la revision y ajuste
del borrador.

2.5 Validar el borrador con las unidades Desarrollo Jefe o
involucradas en el proceso, para Institucional. Coordinador
observaciones. de Desarrollo

Institucional.
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Referencia Actividad e (Rl Gl
Responsable Responsable
2.6 Evaluar observaciones, ajustar, Desarrollo Jefe o
editar el final. Institucional. Coordinador
de Desarrollo
Institucional.
2.7 Firma del procedimiento, en Desarrollo Jefe o
preparado por y tramitar para Institucional. Coordinador
aprobacion. de Desarrollo
Institucional.
3. Avalar con su firma la Direccion / Director Duefio
recomendacion y aprobacion del | Direccion General del Proceso /
procedimiento. (respectivamente). Director
General.
4. Divulgar el diagndstico y el Desarrollo Jefe o
procedimiento aprobado. Institucional / Coordinador de
Equipo de Trabajo Desarrollo
del Area. Institucional /
Asignado del
Area.
5. Elaborar el plan de implantacion y | Equipo de Trabajo | Director y Jefe
supervisar la misma. del Area. Duenos del
Proceso.
6. Vigilar el cumplimiento permanente | Auditoria Interna/ | Auditor Interno
del procedimiento. Desarrollo y/o Jefe o
Institucional. Coordinador de
Desarrollo
Institucional.
6.1 Retroalimentar al Director y Jefes Jefe de
del Area y a Desarrollo Institucional . Auditoria
e : Auditoria Interna
con relacion a la necesidad de Interna
revision, reemplazo o eliminacion
del procedimiento.
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Referencia Actividad e (Rl Gl
Responsable Responsable
6.2 Realizar el monitoreo permanente y Direccion / Director, Jefe
diario de cumplimiento del | Unidades duefias Duenos del
procedimiento y  solicitar las del proceso. Proceso.
revisiones, reemplazo o eliminacién
a Desarrollo Institucional.
VII. ANEXOS
Anexo No. 1 Lineamientos para elaborar un procedimiento.
Anexo No. 2 Lineamientos para la redaccion y codificacién de procedimientos.
Anexo No. 3 Lineamientos para la codificacion de formularios.
Anexo No. 4 Control de actualizacion de procedimiento.
Anexo No. 5 Formato de portada de un manual administrativo y operativo.
Anexo No. 6 Registro para los procedimientos, manuales y los formularios.
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Anexo No. 1
LINEAMIENTOS PARA ELABORAR UN PROCEDIMIENTO
Un procedimiento debe estar constituido por los aspectos siguientes:

Propésito:

Definicidn clara del objetivo que cumple o por el cual se establece el procedimiento.

Alcance:

Establecimiento del campo de aplicacion del procedimiento. Si es necesario se indica cualquier
restriccion o limitacion.

Definiciones:

Definicion de términos técnicos o de aquellos que sean necesarios tener una interpretacion clara y unica
del procedimiento.

Documentos asociados:

Documentos que deben ser considerados durante la aplicacion del procedimiento.

Documentos que fueron consultados para la elaboracion del procedimiento.

Controles:

Mecanismos mediante los cuales el proceso descrito es controlado, tales como: politicas,
responsabilidades y otros.

El cédigo de cada procedimiento debe ser descrito dentro de ésta seccion.

Indicadores de Proceso:

Mecanismo de medicion de la gestidon del proceso, donde se indica: el proceso, el criterio, el indicador y
el responsable; no todos los procedimientos lo tendran.

Metodologia y Responsabilidades:
Esta seccion del procedimiento presenta dos aspectos:

1. llustracion grafica de las actividades principales del proceso (Macroproceso), con la indicacion por
actividad del responsable del cumplimiento.
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2. La narrativa correspondiente, donde se detalla el relato o relacién de los sucesos del proceso; y
para la cual se utiliza una tabla, donde se especifica:

— referencia

actividad

unidad responsable
cargo del responsable

Los simbolos a utilizar en los diagramas son los siguientes:

Forma Nombre Descripcion
Inicio Indica el inicio o final de un proceso.
O Fin
Actividad Representa una actividad del proceso.

Indica el punto del proceso en el cual debe tomarse
Decision una decision. Generalmente dos lineas salen de
este simbolo, cada una marcada con una opcion
frente a la situacion.

D Representa una actividad que se registra en un

Documento documento. Por ejemplo un cuadro o informe

creado e impreso usando la computadora.

Conector dentro de la misma | Une una parte del proceso con ofra sin usar una
pagina linea.

Conector de una pagina con |Une parte del proceso de una pagina con otra.
otra

El uso de todos estos simbolos dentro del Macroproceso es opcional.

Anexos:
Formularios, diagramas, planos, fotografias, disposiciones especiales y otros, que amplian o ilustran la
materia regulada por el procedimiento.

Los formatos constan de su respectivo instructivo y en casos necesarios se presenta un ejemplo del uso
de los mismos.



Coédigo: P.OIRH-DI.01.00

Fecha de Creacion:
27 de aaosto de 2007

Sistama Estatal da Radia ¢ Telewisiin

Fecha de Actualizacion:

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR, DOCUMENTAR,
REVISAR Y CONTROLAR PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y | Revision 00
OPERATIVOS

Pagina 13 de 19

Anexo No. 2
LINEAMIENTOS PARA LA REDACCION Y CODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Los lineamientos que se deben seguir para asegurar una presentacion homogénea de los
procedimientos son los siguientes:

Redaccion:

e Se deben usar preferiblemente, verbos en presente indicativo.

e Se deben usar frases cortas y precisas del proceso.

e Para la redaccion de las instrucciones, se debe emplear, preferiblemente el verbo deber, ya que
no son sugerencias lo que establece el procedimiento.

Codificacion de los Procedimientos:

P.YYY. ##. $$
P: Indica que se trata de un procedimiento.
YYY: Indica las siglas de la Direccidon o Departamento la cual es duefia de la materia o

proceso desarrollado.

#H: Indica el numero consecutivo por Direccién o Departamento que le corresponde al
procedimiento.

$3: Indica el nimero de revision.
Ejemplos:

El cédigo “P.OIRH.01.00” establecido para este procedimiento indica en su
secuencia lo siguiente:

P = P = Se trata de un procedimiento.

YYY = OIRH = Se trata de un procedimiento que desarrolla un area de la Oficina
Institucional de Recursos Humanos.

## = 01 = Es el procedimiento nimero uno en la secuencia numérica de los
procedimientos de la Oficina Institucional de Recursos Humanos.

$$ = 00 = Es la version original del procedimiento.
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Codificacién de los Manuales de Procedimientos Operativos y Administrativos:

M. YYY. ##. $$
M: Indica que se trata de un manual.
YYY: Indica las siglas de la Direccion o Departamento la cual es duefia del manual
desarrollado.
#H: Indica el numero consecutivo por Direccién o Departamento que le corresponde al
manual.
$$: Indica el nUmero de revision.
Ejemplos:
El codigo M.OIRH.01.00, indica lo siguiente:
M = Se trata de un manual.
YYY = OIRH = Se trata de un manual de procedimientos que desarrolla un area de la
Oficina Institucional de Recursos Humanos.
## = 01 = Es el manual nimero uno en la secuencia numérica de los manuales de la
Oficina Institucional de Recursos Humanos.
$$ = 00 = Es la version original del manual.
Encabezado:

Todas las paginas deben encabezarse con el logo y nombre de la Institucién; el titulo del Procedimiento;
y los datos correspondientes al cédigo, fecha de creacion de la primera version, fecha de actualizacion,
revision y el numero de pagina con relacién al total de paginas que tiene el procedimiento.

En adicion la primera pagina, debe contener los nombres de los cargos y firmas de las personas
responsables por la elaboracion, recomendacion y aprobacién del procedimiento.
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Revisiones:
La elaboracion de las revisiones esta sujeta a las mismas normas establecidas en la version inicial.

La modificacion de un procedimiento puede darse por politicas emanadas de la Direccién General;
cambios tecnoldgicos que afecten la mecanica de trabajo; por recomendaciones de auditorias internas o
externas; o por la deteccion de la necesidad de cambios en la regulacién ya sea por La Unidad de
Desarrollo Institucional o por la Direccion o Departamento responsable del proceso.

Cuando una unidad de la institucién detecte la necesidad de revisar un procedimiento, debe hacer llegar
esta informacién a la Direccion responsable del proceso a quien le corresponde analizar y recomendar
las modificaciones que procedan, al Unidad de Desarrollo Institucional para iniciar el seguimiento que
corresponda.

Las revisiones se controlaran mediante el formulario para el Control de Actualizacion de Procedimientos
(Anexo No. 4), en el cual se detallan todos los cambios o incorporaciones hechas a la nueva versién del
procedimiento que se revisa.

Distribucion:

Los Directores tienen todos los procedimientos relacionados con sus Direcciones y aquellos de alcance
corporativo.

Los Jefes de Departamento y Jefes de Seccion, reciben los procedimientos relacionados directamente
con los procesos bajo su responsabilidad.

La Unidad de Desarrollo Institucional lleva un registro de los procedimientos editados y su distribucion,
para prevenir el uso de documentos obsoletos o informales. En el registro se incluyen los
procedimientos en tramite de aprobacion y en proceso de elaboracién (Anexo No. 6).
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Anexo No. 3

LINEAMIENTOS PARA LA CODIFICACION DE FORMULARIOS

Codificacion de los Formularios:
F.YYY. ##. $$. &&
F: Indica que corresponde a un formato.

YYY. ##. $$. : Indica lo correspondiente al Procedimiento con el que se asocia y al que se anexa el
formulario.
En el caso que el formato no esté asociado a ningun procedimiento la parte del cédigo
que corresponde al numero consecutivo y revisidon se completara con cuatro ceros (00.
00).

&&: Indica el niumero consecutivo que le corresponde al formulario ya sea por procedimiento
o fuera de éstos.
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Anexo No. 4.

F.OIRH.01.00.01

Sisterna Estatal de Radio y Televisidr

CONTROL DE ACTUALIZACION DE MANUALES Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE:
CODIGO: FECHA DE CREACION:
CODIGO ACTUALIZADO: VERSION VIGENTE: FECHA DE ACTUALIZACION:
SECCION DEL MANUAL / DETALLE DE CAMBIOS O INCORPORACIONES A LA NUEVA
PROCEDIMIENTO VERSION DEL MANUAL / PROCEDIMIENTO

. _TiTULO

1. PROPOSITO

lll. ALCANCE

IV. DEFINICIONES

V. DOCUMENTOS ASOCIADOS

VI. CONTROLES

VII. INDICADORES DE PROCESO

VII.LMETODOLOGIA Y
RESPONSABILIDADES

IX. ANEXOS

CONFECCIONADO POR: APROBADO POR:
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Anexo No. 5

FORMATO DE PORTADA DE UN MANUAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO,
respectivamente

SISTEMA ESTATAL DE RADIO Y TELEVISION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE (NOMBRE DE LA UNIDAD
DUENA DEL PROCESO)

ELABORADO POR: RECOMENDADO POR: APROBADO POR:

No. PROCEDIMIENTO

TITULO (NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS) (CODIGO)




Sistama Estatal da Radia ¢ Telewisiin

Coédigo: P.OIRH-DI.01.00

Fecha de Creacion:
27 de aaosto de 2007

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR, DOCUMENTAR,
REVISAR Y CONTROLAR PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y

OPERATIVOS

Fecha de Actualizacion:

Revisién 00

Pagina 19 de 19

Anexo No.

REGISTRO PARA PROCEDIMIENTOS, MANUALES Y FORMULARIOS

Registro para Procedimientos y Manuales:
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Registro para Formularios:

REGISTRO DE FORMULARIOS

HOMBRE DE LA DIRECCION

MANUAL S SISTEMA 7

PROCEDIMIENTO MNOMBRE DEL FORMULARIO

PROCEDIMIENTO QUE LO
CONTIENE

CODIGO DE
FORMULARIO

WERSION 7
REVISION




