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. COMO USAR ESTA GUIA?

Los manuales administrativos son medios valiosos para la
comunicacién y coordinacion entre las areas de una institucién
gubernamental; sirven para registrar, transmitir conocimiento y
estructurar su funcionamiento, por lo que la presente guia
facilita la comprension en la aplicacion de los lineamientos y
criterios establecidos para presentar un proyecto de Manual de

Organizacion.

Esta guia debe ser utilizada para ayudar a las instituciones a
gestionar mejoras, planteando ajustes en las funciones de las
distintas unidades administrativas; es decir, no pretende
sustituir, sino complementar las responsabilidades y
atribuciones definidas en el Reglamento Interior, asi como en
los demas ordenamientos juridicos de cada institucion del
Estado de Guerrero.

Es importante considerar que los ejemplos aqui mostrados no
pretenden ser limitativos, sino que se presentan de manera
ilustrativa para facilitar la comprension de la metodologia a
aplicar, salvo en aquellos casos en que deban ajustarse de
acuerdo a lo establecido en la guia.
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1. PRESENTACION

En el entorno actual de la Administracion Publica del Estado de Guerrero, la gestion
eficiente de cada una de las instituciones que la conforman es esencial para alcanzar las
metas y objetivos plasmados en el Plan Estatal de Desarrollo; por ello la creacion de un
Manual de Organizacion sélido, alineado con la normatividad vigente y la filosofia

institucional, es un paso fundamental en esta direccién.

Esta Guia Técnica ha sido desarrollada por la Secretaria de Contraloria y Transparencia
Gubernamental, con el propdsito de proporcionar a las instituciones gubernamentales una
herramienta valiosa para estructurar, optimizar y gestionar sus operaciones de manera
mas efectiva. Al seguir los principios y enfoques detallados en esta guia, podran establecer
una base firme para el logro de sus objetivos, la mejora de su eficiencia y la adaptacion a

un entorno en constante evolucion.

El Manual de Organizacion es un documento de control administrativo que sistematiza y
formaliza la estructura y funcionamiento institucional. En él se describen: los antecedentes
histéricos, marco juridico-administrativo, atribuciones, organizacion, analisis de puestos,

directorio, bibliografia, glosario, control de cambios y autorizaciones.

Este documento debera actualizarse cada vez que se susciten modificaciones en la
estructura organica, en la normativa aplicable y/o funcional de la institucion, a fin de

mantener su vigencia y coherencia con la realidad organizacional.

Asimismo, el Manual de Organizacion debe constituirse como una herramienta de consulta
permanente que facilite la integracion del personal a sus respectivas unidades de
adscripcioén, fortalezca la claridad en la asignacion de responsabilidades y contribuya al

cumplimiento eficaz de los objetivos institucionales.

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION. |
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2. OBJETIVO

Proporcionar a las personas servidoras publicas de las instituciones de la Administracion
Publica del Estado de Guerrero que funjan como enlace, un marco de referencia claro y
estandarizado, una herramienta integral para la elaboracién y/o actualizacién de Manuales
de Organizacion; a través del establecimiento de criterios, elementos técnicos y

metodoldgicos necesarios para su elaboracion.

Buscando conducir a la elaboracion de los manuales de organizacién que no solo reflejen
de manera precisa la jerarquia, funciones y responsabilidades de la Institucion, sino que
también promuevan la transparencia, la rendicién de cuentas, la toma de decisiones
informadas, el cumplimiento normativo, asi como la eficiencia y eficacia en el cumplimiento
de los objetivos institucionales, que contribuyan a una gestiéon publica mas efectiva y al

servicio de la ciudadania.

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.

=

X




SECRETARIA DE CONTRALORIA Y Emision:  15-Abr-2026

TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL Revision: 04
| GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Cédigo:  SCyTG-DJAD-04
T::ﬁ‘;gn‘;:g:gg:;::;ﬂ;h DE MANUAL DE 0RGAN|ZAC|0N Pégina: 7 de 65

3. ALCANCE

La elaboracion, actualizaciéon, publicacion y difusion del Manual de Organizacién
corresponde a todas las instituciones contempladas como parte del Poder Ejecutivo del
Estado de Guerrero.

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.
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4.

BASE NORMATIVA

La elaboracion de Manuales de Organizacién en la Administracion Publica Estatal se

fundamenta en los siguientes ordenamientos juridicos:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero
242,

Articulo 13. La persona titular de cada secretaria, dependencia, entidad
paraestatal y demas instituciones reguladas por esta Ley, expedira los
manuales de organizacién, de procesos, de procedimientos, de tramites y
servicios al publico necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener
informacién sobre su estructura organica y funciones de sus unidades
administrativas, asi como de los sistemas de control interno y gestion de riesgos,
de comunicacién y coordinacién y los principales procedimientos administrativos

que se establezcan.

Los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interno,

deberan mantenerse permanentemente actualizados.

Los manuales de organizacion general deberan publicarse en el periédico
oficial del gobierno del estado, mientras que los manuales de procesos, de
procedimientos y de tramites y servicios al publico, deberan estar disponibles para
consulta del publico usuario y de las servidoras y servidores publicos a través del
registro electrénico que opera la Secretaria de Contraloria y Transparencia

Gubernamental.

Articulo 42. La Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental, es el
érgano encargado de organizar, supervisar y coordinar el sistema de control interno
y la evaluacion de la gestion gubernamental y de sus resultados, y tendra las

atribuciones siguientes:

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.
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Fraccion V. Establecer mecanismos para la Administracion Publica Estatal que
prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades

administrativas;

Fraccion 1X. Emitir normas, lineamientos especificos y manuales que, dentro
del ambito de su competencia, integren disposiciones y criterios que impulsen la
simplificaciéon administrativa, considerando las bases y principios de coordinacion y
recomendaciones generales que emita el Comité Coordinador del Sistema Estatal

Anticorrupcién de Guerrero;

» Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado (aun aplicable para
la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental, en términos del
Octavo Transitorio de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Guerrero Numero 242).

Articulo 18. La Direccion General de Gestion Administrativa dependera
directamente de la Subcontraloria (sic) de Modernizacion Administrativa y tendra a
su cargo las atribuciones siguientes:

Fraccién XI. Coordinar la revision y validacién de los organogramas,
reglamentos interiores, manuales de organizacion, manuales de procedimientos

o de servicios al publico, conforme a las normas y metodologias establecidas;

e Plan Estatal de Desarrollo 2022-2027.

Eje Transversal A Integridad, Transparencia, Rendicion de Cuentas y Combate a la
Corrupcion.

Objetivo A.3 / Estrategia A.3.1/ Linea de Accion A.3.1.13 Establecer y eficientizar
la gestion de los documentos juridico-administrativos de las instituciones.

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION?// (g
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5.

CONCEPTOS BASICOS

ACTIVIDAD. Acciones especificas y concretas que se realizan como parte de una
funcién para lograr un resultado. Son acciones operativas y detalladas que forman
parte de los procedimientos de un proceso. Son acciones especificas que realiza el

personal.

ATRIBUCION. Facultad o competencia legalmente conferida a una institucién o
unidad administrativa para realizar sus funciones, las cuales estan establecidas en
leyes, reglamentos o decretos y demas disposiciones normativas mediante las cuales
se determina lo que la institucion esta facultada para realizar. Es de caracter juridico
por lo que no define las funciones o actividades que se ejecutan, sino lo permitido por

la normativa.

COMITE DE CONTROL Y DESEMPENO INSTITUCIONAL (COCODI). Organo de
caracter estratégico dentro de la institucién del sector publico, responsable de
coordinar, supervisar, implementar y dar seguimiento al Sistema de Control Interno

Institucional.

CONTROL INTERNO. Conjunto de normas, procesos, mecanismos y acciones
implementados por las personas servidoras publicas de las instituciones
gubernamentales; para dar una seguridad razonable en el cumplimiento de metas y
objetivos especificos, el adecuado uso de los recursos, el cumplimiento normativo y la

transparencia en su gestion.

ENFOQUE BASADO EN PROCESOS. Es un modelo de gestion que concibe a la
institucién como un sistema integrado de procesos interrelacionados que transforman
insumos en resultados, orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales y a

la generacién del valor.

ESTRUCTURA ORGANICA. Es la organizacion formal en la que se establecen los
niveles jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion y

P
.

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERQ / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.C%//
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coordinacion que deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a
efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos y de las responsabilidades normativas
de las instituciones gubernamentales. Es igualmente un marco administrativo de

referencia para determinar los niveles de toma de decisiones.

e FUNCION. Conjunto de responsabilidades o tareas generales que realiza una unidad
administrativa, derivadas de una atribucion, con el propésito de contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales. Define qué hace la unidad administrativa

y se establece con base en las disposiciones juridico—administrativas vigentes.

e INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES. Organismos del sector central vy
paraestatal del Estado creados por Ley o Decretos, para ejercer funciones publicas y
administrar recursos publicos en cumplimiento de fines estatales.

e JERARQUIA. En ella se establecen las relaciones de autoridad formal entre los
niveles superiores y sus subordinados, ademas de definir la estructura organizacional
de cualquier institucion. Iniciando por administradores de la alta direccion y sigue hasta
las personas servidoras publicas operativas, pasando, sucesivamente, por todos los
niveles de la estructura organizacional.

e MANUAL DE ORGANIZACION. Es un documento técnico-administrativo que describe
de manera formal la estructura organizacional de una entidad, delimitando las
funciones, responsabilidades, relaciones jerarquicas y funcionales de sus unidades
administrativas. Su propésito es establecer con claridad el marco de actuacion de cada

area, facilitar la operacién interna, fortalecer el control interno y promover la eficiencia
institucional, en coherencia con el enfoque basado en procesos, la gestion de riesgos

y el cumplimiento normativo; contiene en forma ordenada y sistematica, la siguiente
informacion: introduccién, antecedentes histéricos, marco juridico - administrativo,
atribuciones, organizacion, analisis de puestos, directorio, bibliografia, glosario, control \4\
de cambios y autorizaciones.

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.
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NIVEL JERARQUICO. Es la divisién de la estructura organica administrativa para
asignar un grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad
y responsabilidad; independientemente de la clase de funcion que se les encomiende.

OBJETIVO. Es la definicion clara y precisa del fin o resultado que una organizacion o
unidad administrativa planea y se compromete a realizar, el cual debe ser medible y

tomar en cuenta sus atribuciones legales y funciones operativas.

ORGANIGRAMA. Representacion grafica de la estructura organica de una institucion,
que muestra de manera esquematica las unidades administrativas que la integran, sus

relaciones, niveles jerarquicos y canales formales de comunicacion.

PROCEDIMIENTO. Es la descripcion detallada de cémo se debe llevar a cabo un
proceso y se encuentra documentado (escrito en papel o formato digital) dentro de
una Organizacion; el cual lleva una légica para describir el como se realiza y ejecuta

una tarea especifica.

PROCESO. Es el conjunto de etapas que interactan entre si, utilizando recursos para
transformar entradas en salidas que generalmente se refleja bajo un esquema grafico
para identificar elementos y fases generales que se involucran en la consecucion de

un fin o un objetivo.

PUESTO. Es la unidad de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas,
responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el

logro de los objetivos de una o varias areas administrativas.

TITULARES. Las personas responsables de las areas de mandos medios y superiores
en las instituciones del sector publico, con independencia del término con el que se

identifique su cargo o puesto.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Es el rgano que tiene funciones y actividades al interior
de la dependencia que la distinguen y diferencian de las demas dependencias

conformandose a través de una infraestructura organizacional especifica y propia. -

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION
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6. RESPONSABLES

Para el desarrollo de los trabajos de este proyecto, se trabajara de forma coordinada entre:

e |a Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental es la responsable de
coadyuvar en la revision, analisis y validacion de los Manuales de Organizacion de la
Administracion Publica del Estado de Guerrero (APEG), la cual proporcionara la
SCyTG-DJAD-04 Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Organizacién y
demas formatos establecidos, asi como también, brindara capacitaciones y asesorias
a las instituciones gubernamentales que lo soliciten, para el cumplimiento de los

objetivos establecidos.

e Las instituciones gubernamentales a través de su titular, deberan designar
mediante oficio a una persona servidora publica que fungira como Enlace
responsable de la Elaboracion del Manual de Organizacién, quien sera la
encargada de coordinar, integrar y elaborar el proyecto de Manual de Organizacion
hasta su publicacion, conforme a lo establecido en la presente Guia.

Instituciones de la
APEG.

Secretaria de
Contraloriay
Transparencia
Gubernamental

Yl

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION. ///l W
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La persona servidora publica designada como Enlace debera cumplir, como minimo,

con el siguiente perfil:

¢ Contar con nivel licenciatura en areas afines a la Administracion Publica, tales
como Administracion, Derecho, Contaduria, Economia, Gestién Publica u otras

disciplinas relacionadas con funciones administrativas u organizacionales.

e Conocimientos generales sobre la organizacion y funcionamiento de la
institucién que permita identificar con claridad las areas que la integran asi como
sus titulares de las areas.

« Conocimientos en estructura, contenido y finalidad del Manual de Organizacion y
principios generales del Sistema de Control Interno Institucional.

s Capacidad de andlisis organizacional, habilidad para coordinar la recopilacion y
validacion de informacién con las unidades administrativas, comunicacion efectiva,
oral y escrita, desempefio integro, confidencialidad y apego a la normatividad
vigente.

¢ Manejo de equipo de computo, asi como dominio de herramientas de ofimatica.

e Formar parte de la plantilla del personal de la institucion, que no esté contratado de

manera eventual.
Las responsabilidades del Enlace seran las siguientes:

e Coordinar la recopilacion y analisis de la informacién con las areas que integran la
institucion.
e Integrary elaborar el proyecto de Manual de Organizacion, conforme a los criterios

y lineamientos establecidos en la presente Guia.

e Asegurar que las funciones se encuentren debidamente alineadas al Organigrama, \%\
Reglamento Interior y deméas normativa aplicable vigente. \

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION. /,/
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e Dar seguimiento y atencién a las observaciones que se deriven de la revision del
proyecto de Manual de Organizacion, asi como asistir a las capacitaciones y mesas
de trabajo que se convoquen por parte de la Secretaria de Contraloria y Transparencia

Gubernamental.
¢ Presentar el proyecto final para su revision y validacion a la SCyTG.

¢ Realizar las gestiones para la publicacidon del Manual de Organizacién validado en

el Periodico Oficial del Estado de Guerrero.

///, 7\&
e
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7. ETAPAS GENERALES PARA LA APROBACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

El Manual de Organizacion surge por la necesidad de contar con un documento
administrativo que defina formalmente la mision, vision, objetivo institucional, estructura
organica, las funciones y relaciones jerarquicas de las unidades administrativas que
integran una institucion de la Administracion Publica del Estado de Guerrero, permitiendo
que la gestion publica se realice de manera ordenada, transparente, eficiente y conforme
al marco normativo aplicable, asi como para fortalecer el Sistema de Control Interno
Institucional y la rendicién de cuentas.

La actualizacion del Manual de Organizacion se realizara cuando se genere una
actualizacion del Organigrama y Reglamento Interior, ya que se realizan cambios en la
estructura y atribuciones de las Instituciones.

La aprobacién del Manual de Organizacion requiere del cumplimiento de diversas etapas,
en las cuales participan las instancias competentes de acuerdo a sus atribuciones y
responsabilidades. Dichas etapas se describen a continuacion:

L\

Elaboracion
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8. ELABORACION

Los propésitos del Manual de Organizacién son establecer con claridad las relaciones
jerarquicas, asi como las atribuciones, funciones y actividades que tendran, desde la
persona titular de la institucion que conforma el Gobierno del Estado de Guerrero hasta
las Jefaturas de Departamento; asimismo, fortalecer el control interno y promover la
eficiencia institucional, en coherencia con el enfoque basado en procesos, la gestion de

riesgos y el cumplimiento normativo.

Para iniciar con la elaboracion del proyecto de Manual de Organizacion, es importante
considerar que el Organigrama y el Reglamento Interior se encuentren actualizados,

ya que son los documentos base para este documento.

Organigrama

Reglamento Interior !

:x} PERIOKS e Manual de
- Organizacion

m—— i eamia m
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La Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental pone a su disposicién en el
link https://www.guerrero.gob.mx/articulo/guias-tecnicas/ las plantillas (formatos) para el

llenado del proyecto de Manual de Organizacion, las cuales son:

SCyTG-DJAR-06 Manual de Organizacion- Plantilla

SCyTG-DJAR-07 Anélisis de Puestos — Manual de Organizacién- Plantilla

8.1 PORTADA

La portada se refiere a la caratula del Manual de Organizacion, la cual da a conocer los

datos mas elementales como son:
a) Logotipo institucional del Gobierno del Estado de Guerrero.
b) Logotipo oficial de la Institucion.
c) Nombre del documento, junto con el nombre oficial de la Institucion.

d) Recuadro con fecha de emisién, revisién y codigo del manual.

Todos los documentos que estén dentro del Sistema de Control Interno Institucional
deberan estar codificados y tener los elementos de control de versiones; el Manual de
Organizacion es parte del control interno de la Institucion.
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Logotipo
oficial de
la Institucion.

1

o Guerrero

ol Secretarn Ejecutng del
'E;HE' // Sislema Eslatal Anticomupion

@]’ MANUAL DE ORGANIZACION
s DE LA

A8  SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA
ANTICORRUPCION DE GUERRERO

Tipo y
tamaio  de
letra: Arial 24

y

Emision,
TRANSIOAMANDD . revisiény

codigo.
- — CODIGO: SESEA-DJAM-01 Arial 12
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Emisién. La ultima fecha que el documento fue
actualizado; la fecha debera escribirse

Revision: 0
Revisiéon. La version en la que se encuentra el Cédigo: SESEA-DJAM-01

documento; ejemplo: 01, 02, 03, etc.

Cédigo. Es una combinaciéon de letras, numeros y
otros caracteres, que permiten una referencia unica
para el Manual de Organizacion, de acuerdo a la
codificacion de los documentos establecida en
SCyTG-SCID-01 Guia Técnica para la Elaboracién
del Manual de Control Interno Institucional.

Para determinar el cédigo se utilizan las iniciales de la Institucion, mas el codigo del proceso
de ‘Documentos Juridico-Administrativos’ (DJAM) y el nimero ‘01"

Cadigo de los
Iniciales Documentos
dela Juridico -

Institucion  Administrativos

Ejemplo 1: SESEA-DJAM-01

Ejemplo 2: SCyTG-DJAM-01 >
Ejemplo 3: HMNiG-DJAM-01

Debido a la extensién, frecuencia de actualizacion y dinamismo que tiene el Manual de
Organizacion, es necesario generar el documento de forma digital ya que permite
aportar multiples beneficios como son: facil acceso, actualizacion, flexibilidad y
sostenibilidad ya que disminuye el consumo de papel y tinta, contribuyendo al cuidado del
medio ambiente.

Por consiguiente, una vez agotado todo el procedimiento de revision, se manejara un solo y\

Manual de Organizacién impreso y validado con las firmas respectivas, y a partir de

ahi se difundira de forma digital.
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8.2 CONTENIDO
El encabezado se integrara de la siguiente manera:
¢ Logotipo institucional.
 Nombre de la Institucién apegado a la ley y/o decreto de creacion.
e Nombre de Manual de Organizacion junto con su codigo.
* Fecha de emision.
¢ Revision.

e Numero de pagina.

e SECRETARIA DE CONTRALORIA Y Emisidn: 16 Ene 202
TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL Revisién: 04
CONTRALORIA MANUAL DE ORGANIZACION Codigo: SCyTG DJANLY

SEINE TATEA DF COMYIALDEA ¥
TRANIFANTICIA CAMEUMAMINT AL

Pagina: | de 45

El pie de pagina se conformara asi:

Nombre, Canga y firma de e Nombre, cargo y firma de la persona /y
persona que revisa el Manual de que autoriza el Manual de
Organizacién en la SCyTG. Organizacién de la Institucién.
ELABORO REVISO VALIDG ~ AUTORIZO
Titular de la Subsecretaria de Titular de la
Modernizacion Administrativa Secretaria de Contraloria y

Transparencia Gubernamental

Nombre, cargo y firma de la
persona que elabora el
Manual de Organizacion de

Nombre, cargo y firma de la persona que
valida el Manual de Organizacién en

la Institucion. la SCyTG.
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Con la finalidad de homologar el contenido del Manual de Organizacion de las instituciones

que conforman la Administracion Publica del Estado de Guerrero, dicho documento estara

integrado de la manera siguiente:

CONTENIDO

INTRODUCCION

1

ANTECEDENTES HISTORICOS
1.1.MISION

1.2.VISION

1.3.OBJETIVO INSTITUCIONAL
MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

3. ATRIBUCIONES

6
p o
8
9

10.

ORGANIZACION

4.1.NIVELES JERARQUICOS

4.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
4.3. ORGANIGRAMA FUNCIONAL
ANALISIS DE PUESTOS

5.1.DATOS GENERALES

5.2. CONOCIMIENTOS
5.3.FUNCIONES

. DIRECTORIO

BIBLIOGRAFIA

. GLOSARIO
. CONTROL DE CAMBIOS

AUTORIZACIONES

\?
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8.3 INTRODUCCION

Se refiere a la explicacion sobre el contenido del manual, de su utilidad y de los fines
y propositos generales que se pretenden cumplir a través de él. Seccion que introduce
al Manual de Organizacion, explicando el objetivo del documento, los apartados que lo

integran, asi como su ambito de aplicacion y la necesidad de mantenerlo vigente. Puede
contener un mensaje de alguna autoridad de la organizacion, preferentemente del mas

alto nivel jerarquico.

La redaccién debera ser concisa, clara y comprensible.
Ejemplo:

INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento normativo y administrativo que
tiene como propésito formalizar la estructura organica de la instituciéon ptblica,
definiendo los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y funciones de las
unidades administrativas. Su finalidad es proporcionar claridad en la
distribucion de responsabilidades, fortalecer la rendicién de cuentas y asegurar
que la actuacién institucional se realice conforme al marco juridico aplicable y
al objetivo institucional.

Este documento describe los antecedentes institucionales, el marco juridico, la
misidn, vision y objetivo institucional, estructura organica, las funciones de cada
unidad administrativa, asi como los apartados complementarios que facilitan su
correcta interpretacion y aplicacion. Su ambito de aplicacion es obligatorio para
todas las areas que conforman la Secretaria de Contraloria y Transparencia
Gubernamental, y debera ser observado por las personas servidoras publicas
en el ejercicio de sus funciones.

El presente Manual de Organizacion se sustenta en el enfoque basado en
procesos y en los principios de control interno, promoviendo una adecuada
segregacion de funciones, claridad en la asignacion de responsabilidades y
mitigacion de riesgos administrativos. Asimismo, constituye una herramienta de
consulta permanente que facilita la integracion del personal, fortalece la
rendicion de cuentas y contribuye a la mejora continua institucional. Para
garantizar su pertinencia y eficacia, debera mantenerse actualizado conforme a
los cambios normativos, estructurales o funcionales que se presenten.

e - e e - g e - T - r———— eI
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8.4 ANTECEDENTES HISTORICOS

En este apartado se debe describir el origen y hechos pasados sobresalientes acerca
de la creacion y evolucién de la institucion; asimismo, hacer mencién de las leyes y
decretos que crearon y han modificado los aspectos de su organizacién, integrando al

final de esta seccion la misién, vision y objetivo institucional.

Ejemplo:

1. ANTECEDENTES HISTORICOS

El 27 de octubre de 1849 se erigid Guerrero como entidad
federativa. Su primer gobernante, el Gral. Juan N. Alvarez,
promulgd la primera Ley Organica Provisional del Estado el 15 de
marzo de 1850, en la que se contemplaba a la Secretaria |
General de Gobierno con dos oficialias: la de Partes, en la que
recayo la responsabilidad de atender los asuntos administrativos,
y la Oficialia Mayor, encargada de atender los de caracter politico
y econémico.

A partir de entonces, la Administracion Publica del Estado ha
sufrido multiples transformaciones, con la creacion, fusion,
desagregacion o cancelacion de dependencias, en un proceso
acumulativo e inestable que, en aquellos afios no correspondio a
un plan definido.

e T T T e e T T S S T TR e S T e = R T
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8.4.1. MISION

Es el proposito, la razon de ser de una Institucion, es la que da sentido a las acciones y
objetivos institucionales, la cual debe estar aprobada mediante acta de sesién de su

Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI).

Preguntas para redactar una mision:

¢ Qué busca nuestra institucion?

¢ Qué hacemos?

¢ Para qué lo hacemos?

¢ Para quién trabajamos?

Ejemplo:

1.1 MISION

Servir como coadyuvante en las tareas de Organizacién, Control y
Evaluacion de la gestion publica para armonizar y eficientar su
desempefio satisfaciendo cabalmente los intereses de la ciudadania y S{j
dando certeza legal a la accion de Gobierno. ‘
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8.4.2 VISION

Se refiere hacia donde se dirige la Institucién y cuales son sus metas a mediano y largo
plazo, es decir, describe coémo se visualiza en el futuro la Institucion y qué objetivos
desea alcanzar, debera estar aprobada mediante acta de sesion de su Comité de Control

y Desempeiio Institucional (COCQODI).

Preguntas para redactar una vision:
e ;Cual es laimagen deseada de nuestra institucion en el futuro?
¢ ;Qué actividades desarrollaremos en el futuro?
e ;Qué haremos en el futuro?

¢ ¢ Qué quiero tener en el futuro?

Ejemplo:

1.2 VISION
Constituirse como el érgano de la Administracion Publica Estatal que
sea garante de la legalidad y transparencia en el desempefio,

impulsando la consolidacion de una cultura de innovacion, calidad y
ética publica para prevenir actos de corrupcion y orientar el aparato
publico hacia el éptimo cumplimiento de sus fines.
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8.4.3 OBJETIVO INSTITUCIONAL

Describe el propoésito que pretende cumplir la Instituciéon para el cumplimiento de su
misién y visiéon institucional que corresponde por atribucién, este objetivo puede
encontrarse dentro de su documento de creacion o en su caso aprobado mediante acta
de sesion de su Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI).

La determinacién del mismo debera ser lo mas claro posible, y su redaccién sencilla y en
parrafos breves; debera responder a tres preguntas: ;qué?, i para qué? y i mediante o

a través de qué?
Para la redaccion del objetivo se recomienda:

e Iniciar con el nombre formal (legal) de la institucion, seguido de un verbo en

infinitivo; ejemplo: proporcionar, incrementar, contribuir, efc.
e Especificar con claridad la finalidad que pretende la institucion.
e Su descripcion sera concisa.

» Evitar el uso de adjetivos calificativos; por ejemplo: bueno, excelente efc.

Debe ser planteado desde el contexto/optica de la Institucién.

Ejemplo:
1.3 OBJETIVO INSTITUCIONAL

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guerrero es el organo g
encargade de elaborar y coordinar los proyectos, propuestas, programas, politicas e
indicadores para la prevencion, deteccion y sancion de faltas administrativas y hechos de
corrupcion y fiscalizacion y control de los recursos publicos que contribuyan al
fortalecimiento del combate a la corrupcién, asi como ejecutar las acciones necesarias
para la emision y el seguimiento de los acuerdos y determinaciones gue se tomen dentro
del Comité Coordinador. i
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8.5 MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

En este capitulo se plasman los principales ordenamientos juridicos vigentes que
regulan la operacion y funcionamiento de la institucion. EI Marco Juridico-

Administrativo estara integrado por:

e Marco Juridico General aplicable a la Administraciéon Publica Estatal. Es el
conjunto de disposiciones juridico-administrativas que, de manera general, regulan

la actuacion del aparato publico gubernamental del Estado de Guerrero.

El link para su consulta es https://www.querrero.gob.mx/articulo/marco-juridico-
general-aplicable-a-la-administracion-publica-estatal/ , y debera estar disponible en

el apartado:
“T* Marco Juridico’ del portal oficial de cada Institucion.

B Mision 4 L4

@ Vision ¥V 4 v
4

& Marco Juridico ),;,; A

Marco Junidico General Apliacable a la Administracion Publica Estatal

Marce Juridico Especifico Aplicable a la Coordinacién Genera! de Fortalecimisnte Municipal

N\
e <<Nombre de la Institucién>>, Es el conjunto de normas juridicas aplicables >/
unicamente a la institucion.

El link que se proporcione debera corresponder al siguiente apartado del portal
oficial de la Institucién:

3 Mision v
@ Vision 4 v

& Marco Juridico &

/
Marco Juridico General Apliacable a la Administracion Publica Estatal _‘,,
idise I’
Marco Juridico Especifico Aplicabls a la Coordinaion Gensral d Fortalesimisnto Munisipal /7 X
i
e T Ty Ty — 5 T e T T e e —ymm—r T ———
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8.6 ATRIBUCIONES

Desde el punto de vista juridico, las atribuciones representan el medio para alcanzar los
fines, se constituyen ademas en la facultad de obrar o derecho de hacer, asignada a la
institucién gubernamental mediante un instrumento juridico o administrativo superior.

e Para secretarias y dependencias consiste en una transcripcion textual de las
facultades conferidas en la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado

de Guerrero Numero 242.

e Para entidades paraestatales y demas instituciones de la Administracion
Publica Estatal, se considerara la transcripcion textual de las facultades

conferidas en su instrumento juridico de creacién.

En ambos casos se debera sefialar el titulo completo del ordenamiento juridico, asi como

el articulo y las fracciones correspondientes.

Ejemplo:
3. ATRIBUCIONES

De acuerdo al articulo 42 de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de

Guerrero, nimero 242, la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental, es el
érgano encargado de organizar, supervisar y coordinar el sistema de control interno y la
evaluacion de la gestion gubernamental y de sus resultados, y tendra las atribuciones
siguientes:

e e e

l. Ejercer las facultades que la Constitucion Local, les otorga a los 6rganos internos de
control para revisar, mediante las auditorias a que se refiere el presente articulo, el
ingresos, manejo, custodia y ejercicio de recursos publicos estatales;

Il. Establecer las bases generales para la realizacién de auditorfas internas,

PRV [T ST

transversales y externas, expedir las normas que regulen los instrumentos, procesos
y procedimientos en dichas materias en las secretarias, dependencias, entidades
paraestatales y demads instituciones que regula esta Ley, asi como realizar las

e —r

auditorias que se requieran en estas, directamente o a través de los érganos internos
de control;

— o p——_
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8.7 ORGANIZACION

Dentro de este apartado, se sefiala como se integra, en general la Institucion
gubernamental, el rango que tiene en particular, de quién depende y si forma parte de la
administracion centralizada o paraestatal; asimismo si es un fideicomiso publico, un
establecimiento publico de bienestar social o qué naturaleza juridica tiene dentro de la

administracion publica, segun su instrumento juridico de creacion.

Ejemplo:

4. ORGANIZACION

La Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental es una dependencia
directamente adscrita a la persona titular del Poder Ejecutivo Estatal, para auxiliar en el

despacho de los asuntos que corresponden al area de competencia, que para ésta se define
en la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero; forma parte de la
Administracién Publica Centralizada.

Para la atencion de los asuntos de su competencia, la Secretaria esta conformada por las
siguientes unidades administrativas: 1 Secretaria de Despacho, 3 Subsecretarias de
Despacho, 4 Unidades Staff, 7 Direcciones Generales, 12 Direcciones de Area, 1
Subdireccion y 31 Jefaturas de Departamento.

R T A TR T L e S L e T S T N e
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TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL

8.7.1 NIVELES JERARQUICOS

Los niveles jerarquicos son la representacion genérica de las categorias, indicando del
rango mayor al menor, porque se debera especificar dichos niveles de acuerdo al
organigrama vigente, empezando de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.

Sector Central:
Secretaria
Unidades Staff o de Apoyo
Subsecretarias
Direcciones Generales
Direcciones de Area
Subdirecciones de Area
Jefaturas de Departamento
Sector Paraestatal:
Direccion General
&
Unidades Staff o de Apoyo
Direcciones de Area
Subdirecciones

Jefaturas de Departamento

Jefatura de Oficinas
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8.7.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Se conforma de dos secciones, una donde se plasmara el organigrama grafico y otra

donde se reflejara el organigrama esquematico.

Organigrama grafico: es la representacion visual de la estructura organica y refleja la

posicién de las unidades administrativas que la conforman, niveles jerarquicos, canales

formales de comunicacion y lineas de autoridad, asi como sus respectivas relaciones; por

lo cual se debera considerar para integrar al Manual de Organizacion, el organigrama

oficial vigente de la institucion de que se trate.

Ejemplo:
7 Organigrama del O.P.D. Colegio de Educacion [~
e g Profesional Técnica del Estado de Guerrero conalep
Guerrero
[ =—— ]
1
= S
[ =z ] L e =]
T
e =]
e 3 |
B ] -]
pactionsin ao S | -]
J
- ':‘(“' r: _______ 7
El Dwector Genersl ded O " D Colegio de Eaucation £+ Secretano de Contraiol E.‘ - F1 Secret oo de Fruw ss « >
Profesionsl Técnics dil Estade g8 GuUamans Transpeiantis 'V'JWTCbNTRJ‘q LORI R -
= L Y =< O -
WS Victor Alsjandrn Ocampo Divosfo M Jone Francisco Goordler Sankler cee mw.qimnuf/l-'-- i.'u-m-". g
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Organigrama esquematico: Este apartado se refiere a la descripcion ordenada por
jerarquia de las unidades administrativas adscritas a una institucion gubernamental, por lo
que debe enlistarse de tal forma que sea posible visualizar graficamente los niveles de
jerarquia y las relaciones de dependencia, debiendo coincidir con la numeracion

establecida en el Reglamento Interior.

La descripcion de la estructura organica debe corresponder o coincidir con su
representacion grafica en el organigrama y reglamento interior (para sector central la
encontramos en el Capitulo |l Organizacién de la Secretaria o Dependencia y para sector
paraestatal en el Capitulo Il Estructura orgéanica y operativa de su reglamento interior),
tanto en lo referente al titulo o nominacién de las unidades administrativas como a su nivel

jerarquico.

Ejemplo:
4.2. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. Secretaria de Despacho '
1.0.1 Unidad de Informatica '
1.02 Delegacion Administrativa i

e s

11. Subsecretaria de Modernizacion Administrativa

T

1.1.1 Direccion General de Gestion Administrativa
1111 Direccién de Evaluacion de la Gestion
11141 Departamento de Auditorias Administrativas
1.1.112 Departamento de Mejora y Eficiencia Institucional

==

112 Direccidn General de Transparencia 3
1121, Coordinacién General de Acceso a la Informacion |
Piblica 5

1.1.211 Departamento de Informacidn, Evaluacion y Enlace *
Institucional. f

1.1.212 Departamento de Sistemas de Informacion Piblica '{

11213 Departamenio de Regulacion y Control de Datos

R i

rE T T — = _ e 2 op
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8.7.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Es la representacion grafica de la estructura organica en la cual se describe de manera
sintetizada el objetivo de cada unidad administrativa, con la finalidad de presentar un
resumen de las funciones de la Institucién (no es el objetivo del cargo o puesto), mismas
que fueron definidas y validadas previamente en el procedimiento de “Analisis y
Validacion de Organigrama”.

Ejemplos:

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Secretaria de
Despacho

/ \ f/ Transparencia y Género \

éruano Interno de Control \

) ) ) Atender las solicituces de {1/
Organizar, supervisar y coordinar " ;
informacion, asi como garantizar la

2l sistema de Control Internec y la ., X
. S incorporacion de la perspectiva de
svalugcion de la institucion y de ;
genero y 2l respeto 8 los derechos
sus resuftades.
humanos en fos  programas,

proyacios y ordanamiantos

normativos emiticcs por Ia

\ / \\S\ehcretaria Ejecutiva J
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( Secretaria \

Coordinarse con las
Instituciones de la
Administracion Publica,
para operar el sistema
de Control y
Evaluacién.

\ .

(

Unidad de Informatica (Delegacién Administrativa \
Disefiar y  establecer Controlar  los  recursos
sistemas y soporte técnico humanos, financieros vy
que permitan una buena materiales, con el fin de
administracién de la eficientar la operacion de la
institucion. institucion.
| |
Subsecretaria de Subsecretaria de _Audi_toria\ Subsecretaria de \
Modernizacién Realizar la vigilancia vy Normatividad Juridica
Administrativa fiscalizacién de las obras vy
acciongs _publicas pala Establecer las nermas
Supervisar y vigilar el determinar si cumple con las politicas, criterios y
cumplimiento de los especificaciones tecnicas procedimientos de caracter
lineamientos y politicas en previstas y la adecuada técnico, juridico y
materia de modernizacion, aplicacion de los recursos administrativo que
transparencia y acciones de financieros ~ estatales vy correspondan a las
contraloria social. federales  canalizados al instituciones

J

N 2N Y,
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-

Direccion de Monitoreo
y Analisis de Riesgo

Supervisar el monitoreo de las condiciones
meteorologicas, la informacion relativa a
fenomenos de  origen natural o
antropogénico, capaces de  producir
afectaciones en el Estado, para poder
prevenir dafios en la poblacion, sus bienes y

\

entorno.

-

/

/ Departamento de Atlas de Riesgo\

Generar un sistema integral de informacién
que nos sirva de instrumento para
conocimientos del territorio y de los
peligros, riesgos y vulnerabilidad que
puedan afectar a la poblacion del Estado de
guerrero, asi mismo como la infraestructura
identificando distintos tipos de riesgo
asociado a peligros naturales y antropicos
que se convierta en una herramienta Uutil
para implementar medidas de reduccion de
vulnerabilidad y mitigacién de amenazas y

sirva en la toma de decisiones.

/ Departamento de Fenémenos \

Naturales

Ejecutar acciones estrategicas
encaminadas a la prevencién de
desastres, antes, durante y después de
la presencia de contingencias naturales
y las ocasionadas accidentalmente para
proteger la salud humana y el entorno.

\-
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8.8 ANALISIS DE PUESTOS

8.8.1 DATOS GENERALES

Resefia del contenido basico de los puestos que compone cada unidad administrativa,

el cual incluye la siguiente informacion:

- Titulo del puesto. Es el nombre especifico que aparece en la Estructura Organica

vigente.

Incorrecto

Secretaria de la Mujer.

Correcto

Titular de la Secretaria de la Mujer.

Subsecretaria de Promocion de

Participacion de la Mujer.

Titular de la Subsecretaria de
Promocién de Participacion de la
Mujer.

Directora General de Apoyo a

Proyectos Productivos.

Titular de la Direccion General de

Apoyo a Proyectos Productivos.

Jefe del Departamento de Control y
Seguimiento de Proyectos.

Titular del
Control vy

Departamento de
Seguimiento de

Proyectos.
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- Area superior inmediata: Colocar el nombre del area (no el puesto), de acuerdo

al organigrama.

- Areas subordinadas: Colocar el nombre de las areas (no el puesto) que

dependen del puesto analizado de acuerdo al organigrama.

- Objetivo del puesto: Se refiere al objetivo especifico de cada puesto, el cual
contribuye al objetivo general de la institucion; debe responder a las siguientes

preguntas: ;qué?, ;para qué? y ;mediante qué?

Ejemplo:

ANALISIS DE PUESTOS

>ENERAL
Titulo del Puesto: Titular de la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubemamental.

Area Superior Inmediata: Ejecutivo Estatal.

Areas Subordinadas: Unidad de Género, Unidad de Transparencia, Unidad de Informatica,

Delegacion Administrativa, Subsecretaria de Modernizacion Administrativa, Subsecretaria

de Auditoria y Subsecretaria de Normatividad Juridica.

Objetivo del Puesto: Establecer medidas y mecanismos de modernizacion administrativa,
para mejorar la operacion de las instituciones gubermamentales; asi como, operar el Sistema
Estatal de Control Gubernamental, aplicando la Ley Numero 465 de Responsabilidades

Administrativas para el Estado de Guerrero. ‘|

e R i
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Cada Unidad Administrativa que integra la Institucion debera encontrarse vinculada, de
manera obligatoria, al menos a un proceso y/o procedimiento institucional. Dicha
vinculacion debera reflejarse de forma expresa en el Manual de Organizacion, en el cual
se deberd evidenciar que cada unidad administrativa cuenta con una participacion
claramente definida, precisando su nivel de participacion, a fin de asegurar la congruencia

entre la estructura organica, las atribuciones asignadas y la operacion institucional.

La identificacion de la participacion de las unidades administrativas en los procesos y
procedimientos permitira fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional y la correcta
aplicacién del enfoque basado en procesos, que da cuenta de la colaboracion e
interrelacion entre las areas para el logro de los objetivos. En ningiin caso deberan
existir unidades administrativas sin participacion definida, toda vez que dicha omision
representa una debilidad del Control Interno y limita la correcta gestion de riesgos y la

rendicion de cuentas.

- Proceso: Colocar el codigo y nombre del o los procesos en los cuales participa
la unidad administrativa.

- Procedimiento: Colocar el codigo y nombre del o los procedimientos al que

pertenece.

- Rol del Puesto: Se coloca el nivel de participacion que se tiene en el proceso
o procedimiento, tales como: Responsable, Seguimiento y Control u Operativo.

Ejemplo:

Proceso: SCyTG-DJA Gestion de Documentos Juridico-Administrativos. b

Rol de puesto: Operativo.

£

Procedimiento: SCyTG-DJAP-04 Andlisis y revisién de Manual de Organizacion.

Rol de puesto: Responsable.

* EET =TT
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8.8.2 CONOCIMIENTOS

Ejemplo:

Grado de Estudios: Es el nivel de educacion formal minimo que debe acreditar
la persona, en congruencia con las funciones, responsabilidades y nivel
jerarquico del puesto, de conformidad con el organigrama.

Formacién Académica: Es el conjunto de estudios realizados en areas del
conocimiento, disciplinas o carreras que tiene relacién directa con las funciones
y responsabilidades del puesto.

Especializacion: Son los conocimientos, estudios o capacitacion especializada
que complementan la formacién académica y que son necesarios para el
desempefio de las funciones y responsabilidades del puesto.

Manejo de Computadora: Habilidades y conocimientos que se requieren en
computacion.

Habilidades especificas requeridas: Caracteristicas personales requeridas
para la persona servidora publica, estas habilidades ayudan a construir
relaciones positivas y a colaborar de manera productiva.

Habilidad de trato con las personas: Estas caracteristicas son esenciales

para interactuar de manera efectiva con otras personas.

Grado de Estudios: Licenciatura / preferentemente Maestria y Diplomados.

O

Formacion Académica en: Derecho, Carrera Profesional Econdmico-Administrativo o
afin.

T ===

Especializacion en: Materias de transparencia, fiscalizacion, combate a la corrupcién y
rendicion de cuentas.

R

=

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones de paqueteria Office.

Habilidades Especificas Requeridas: Actitud de servicio, lealtad institucional,
compromiso, honestidad, esfuerzo, capacidad de dirigir, capacidad de negociacién y
convencimiento, manejo de relaciones publicas, compafierismo, capacidad de organizar
y controlar, iniciativa, capacidad de analisis y administracién de proyectos.

He—we= o

Ee—hEs

Habilidad de Trato con las Personas: Liderazgo/Negociacion y Convencimiento.

W TRTT= SEREREE s T . TR T g = - T =
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8.8.3 FUNCIONES

Conjunto de responsabilidades o tareas generales que realiza una unidad administrativa,

derivadas de una atribucion, con el proposito de contribuir al cumplimiento de los objetivos

institucionales. Define qué hace la unidad administrativa y se establece con base en las

disposiciones juridico—administrativas vigentes, éstas pueden ser:

Sustantivas. Son las que identifica la esencia de la Unidad Administrativa para el

cumplimiento de los objetivos.

Generales. Son aquellas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones

sustantivas, ya que forman parte del proceso administrativo y que por naturaleza

tecnico administrativa, son de caracter obligatorio y de aplicacion general para toda

la organizaciéon, para generar estas funciones, es necesario consultar las

atribuciones genéricas en su reglamento interior.

Se contemplaran las funciones desde la Titularidad de la institucion hasta jefaturas de

departamento, o el ultimo nivel que aparezca dentro de la estructura organica.

Sector central:

e o @ @

Secretaria
Unidades Staff
Subsecretaria
Direcciéon General
Direccién de Area
Subdireccion
Jefatura de
Departamento

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION DE
GUERRERO

Sector paraestatal:

¢ Direccién General

* Unidades Staff

 Direccién de Area

e Subdireccion

e Jefatura de
Departamento

+ Jefatura de Oficina
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Es importante

considerar que las funciones se derivan de las atribuciones

contenidas en el Reglamento Interior, cada atribucion debe tener al menos una

funcion.

ATRIBUCION

Facultad o competencia legalmente conferida a una

institucién o unidad administrativa para realizar sus

funciones

FUNCION

Conjunto de responsabilidades o tareas generales

derivadas de una atribucién que una unidad

administrativa realiza
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Ejemplos:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccién General
Gestion

de
Administrativa

REGLAMENTO
INTERIOR DE
LA SCYTG

ATRIBUCIONES

ART. 18 F. Xl
Coordinar la
revisiéon y

validacién de los
organigramas,
reglamentos

interiores,

manuales de
organizacién y
manuales de
control  interno
institucional,

conforme a las
normas y

metodologias
establecidas.

MANUAL DE
ORGANIZACION
DE LA SCYTG

FUNCIONES

Evaluar el
contenido técnico
y metodoldgico
de los proyectos
de los
documentos
juridico-
administrativos.

ACTIVIDADES

Supervisar cumplimiento de criterios y lineamientos
de las guias técnicas en proyectos.

Verificar alineacién con normativa vigente.

Supervisar las inconsistencias o areas de mejora de
los proyectos de los documentos juridico-
administrativos.

Dar seguimiento
a las
observaciones
técnicas a
proyectos
revisados, a fin
de asegurar su
consistencia
normativa y
organizacional.

los

Rubricar el oficio con las observaciones identificadas.

Dar seguimiento a los oficios que se turnan a las
instituciones.

Supervisar mesa de la correcta

integracion del proyecto.

trabajo para

Firmar minuta de acuerdos.

Supervisar seguimiento a la atencién de

observaciones.

Validar que los
proyectos
cumplan con los
criterios y
lineamientos
establecidos en
las guias técnicas
para su
formalizacion
institucional.

Supervisar que las observaciones fueron atendidas
en su totalidad y turnar a la persona titular de la
Subsecretaria de Modernizacién Administrativa para
su revision.

Asegurar que los proyectos cumplen con criterios y
lineamientos de las guias técnicas.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccion
Desarrollo
Administrativo
Mejora Continua

de

y

REGLAMENTO
INTERIOR DE
LA SCYTG

ATRIBUCIONES

Art. 22 F. VL
Recibir, analizar y
someter a

consideraciéon de
la persona titular
de la Secretaria
de Contraloria y
Transparencia
Gubernamental
por conducto de
la persona titular
de la
Subsecretaria de
Modernizacién
Administrativa el
proyecto de
dictamen sobre
los proyectos de
organigramas,
reglamentos
interiores y
manuales de
organizacion que
presenten para su
revision
validacion de las
instituciones
gubernamentales.

MANUAL DE
ORGANIZACION DE
LA SCYTG

FUNCIONES

Recibir los proyectos de
organigramas,
reglamentos interiores y
manuales de
organizacion que
presenten para su
revision.

ACTIVIDADES

Revisar, rubricar, pasar a firma y enviar el
oficio de solicitud a las instituciones
gubernamentales de los proyectos de
organigramas, reglamentos interiores y
manuales de organizacion.

Recibir  proyectos de organigramas,
reglamentos interiores y manuales de
organizacion.

Turnar al departamento correspondiente el
proyecto para su analisis.

Analizar los proyectos
de organigramas,
reglamentos interiores y
manuales de
organizacion que
presenten para verificar
su congruencia con la
normativa aplicables y
cumpla con criterios y
lineamientos de las
guias técnicas.

Examinar los proyectos de organigramas,
reglamentos interiores y manuales de
organizacion para verificar que se
encuentren en formatos establecidos y
tenga congruencia con normatividad.

Revisar las observaciones o inconsistencias
determinadas por los departamentos de los
proyectos.

Dar Vo. Bo. al oficio y correo de las
observaciones generadas, para ser
atendidas por las instituciones
gubernamentales.

Coordinar la mesa de trabajo con enlaces
designados para la correcta integracion de
los proyectos.

Firmar minuta de acuerdos.

Someter los proyectos
de organigramas,
reglamentos interiores y
manuales de
organizacién analizados
a consideracion de la
persona titular de la

Secretaria de
Contraloria y
Transparencia

Gubernamental y de la
persona titular de Ila
Subsecretaria de
Modernizacién
Administrativa para su
validacion.

Coordinar la revisién y verificacién del
proyecto con observaciones atendidas en
su totalidad, turnar a la persona titular de la
Direccién General de Gestién Administrativa
para revisién.

Presentar el proyecto a la persona titular de
la Secretaria de Contraloria y Transparencia
Gubernamental para su validacién y firma.

;4 \f
- /
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Departamento de
Simplificacién
Administrativa

REGLAMENTO
INTERIOR DE LA

SCYTG
ATRIBUCIONES

NOTA: Toda vez
que el Reglamento
interior delimita las
atribuciones hasta

el nivel de
Direccién de Area,
el Departamento
participa en su
cumplimiento,
apoyando a |la
unidad
administrativa de
adscripcion
mediante la
ejecucion de
funciones y
actividades
operativas.

Art. 22 F. VL
Recibir, analizar y
someter a
consideracién de

la persona titular
de la Secretaria de
Contraloria y
Transparencia

Gubernamental

por conducto de la
persona ftitular de
la Subsecretaria
de Modernizacion

Administrativa el
proyecto de
dictamen sobre los
proyectos de
organigramas,
reglamentos
interiores y
manuales de
organizacién que

presenten para su
revision

validaciéon de las

MANUAL DE
ORGANIZACION
DE LA SCYTG

FUNCIONES

Registrar y
verificar los
proyectos de
Manual de

QOrganizacién
para su revision.

ACTIVIDADES

Elaborar oficio de solicitud de proyecto de Manual de
Organizacion para las instituciones
gubernamentales.

Presentar oficio para revision, autorizacion y rubrica
a la persona titular de la Direccién de Desarrollo
Administrativo y Mejora Continua.

Recibir proyecto de Manual de Organizacion.

Registrar el proyecto en la tabla del sistema.

Verificar gue se encuentre en el formato oficial.

Revisar
técnicamente los
proyectos de
Manual de
Organizaciéon
para verificar que
cumpla con
criterios y
lineamientos de
la guia técnica.

Revisar que organigrama y reglamento interior se
encuentren actualizados y alineados al proyecto de
Manual de Organizacién.

Verificar que el proyecto de Manual de Organizacién
cumpla con todos los elementos establecidos en la
Guia.

Revisar que cada atribucion establecida en el
Reglamento Interior, cuente con al menos una o mas
funciones.

Verificar que las funciones estén integradas de
acuerdo a la metodologia establecida.

Determinar observaciones en el proyecto de Manual
de Organizacion.

Elaborar oficio y correo con observaciones para
enviar a la instituciéon gubernamental, con copia para
enlace designado.

Turnar oficio y correo a la Direcciéon de area para
visto bueno.

Enviar oficio y correo a la institucién
observaciones y plazo para atenderlas.

con

Verificar,
gestionar y
formalizar los
proyectos de
Manual de
Organizacién
para su

validacion de la
persona titular de
la Secretaria de
Contraloria y

y Transparencia

Ejecutar mesa de trabajo con el enlace para la
correcta integracion del proyecto de Manual de
Organizacion.

Realizar minuta de acuerdos y firmar.

Revisar que el proyecto de Manual de Organizacion
se encuentre con observaciones atendidas en su
totalidad.

Turnar el proyecto de Manual de Organizacién a la
direccion de area, para revision.

Solicitar a la institucién imprimir el proyecto a color y
firmar por parte de titulares.

Recibir proyecto impreso a color y firmado.

Turnar a la direccion de area para solicitar firmas de

: : x Gubernamental. titulares de la SCYTG
instituciones Revisar que el Manual de Organizacién se encuentre
gubernamentales. debidamente firmado. .
Entregar manual validado a la institucién. -
DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION. /,/
£

rd

/




SECRETARIA DE CONTRALORIA Y Emision:  15-Abr-2026

TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL Revision: 04
CONTRALORIA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Codigo: ~ SCyTG-DJAD-04
R O SN DE MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: 46 de 65

Férmula para crear una funcioén:

ar

Verbo infinitivo al inicio, terminan en - er

+ ir

Objeto
4

Condicion

Verbo: Es la accion que realiza la unidad administrativa, debe estar en infinitivo y expresar

la responsabilidad sustantiva.

Objeto: Es sobre lo que se ejecuta la accién del verbo.

Condicion: Describe las circunstancias o requisitos bajo las cuales se realiza la funcién, \

su proposito, alcance o resultado esperado (puede indicar finalidad, incluir normativa o

alineacioén institucional)
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Ejemplos:

Elementos de la Funcion

Condicion

Accion
(Verbo en éSobre qué se ejecuta la accion? Propésito / alcance
infinitivo)
- - ara garantizar el cumplimiento
Dirigir los procesos de planeacion P s L
9 P P de los objetivos estratégicos.
hecesidades shinatas do en procesos, sistemas, tramites
Detectar innovacion, simplificacién y P ' '

mejora continua

y métodos.

Elaborar, difundir

las guias técnicas que deberan
orientar y regular la elaboracion o

de la Administracion Publica

y actualizar actualizacion de los Manuales de Estatal.
Organizacion
. . . ara asegurar la integridad y
los inv e bienes P R
Controlar os inventarios d disponibilidad de los recursos.
ismos de control :
Implementar ev?ﬁgacri]én ara alcanzar ?{as establecidos en el Programa 4
P para e Anual de Trabajo.
metas y objetivos
la ejecucion de los programas de
Coordinar auditoria para la revision y de la Cuenta Publica.
fiscalizacion
Vigilar y . . de las Subcomisiones Mixtas
. el cumplimiento de las accion : e
supervisar P Rolones de Seguridad e Higiene.
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Metodologia para derivar funciones a partir de atribuciones:

1. Identificar la atribucion
en el reglamento interior.

3. Enlistar las actividades para dar
cumplimiento a los verbos identificados.

Analizar la lista de actividades, identificar
aquellas que contribuyen a una misma

+ condicién :
‘ funcion y agruparlas para formular

dicha funcion utilizando la estructuras §

e e

Verbo + objeto + condicion

5. Verificar que los verbos tengan

congruencia jerarquica. y\
-

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION. ) l‘(



SECRETARIA DE CONTRALORIA Y Emision:  15-Abr-2026

TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL Revisién: 04
CONTRALORIA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Codigo:  SCyTG-DJAD-04
Y DE MANUAL DE ORGANIZACION Pagina: 49 de 65

A continuacion, se enuncian los lineamientos que deberan observarse en la formulacion
de funciones:

» Se debera tomar en cuenta las atribuciones que deriven de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Guerrero, decreto de creacion, reglamento
interior, asi como el marco juridico que avale cada unidad administrativa de la
institucion gubernamental, segun sea el caso. No es valido transcribir atribuciones
de los marcos juridicos, en especial del reglamento.

» Las funciones deberan de presentarse en forma de relacion y jerarquizadas
conforme a su importancia, iniciando su descripciéon con un verbo en infinitivo y
con los elementos de la formula para crear una funcién (pagina 46).

e Cuidar que las funciones sean congruentes con el objetivo y naturaleza de la

institucion gubernamental.

e Desarrollar funciones de acuerdo con su nivel jerarquico correspondiente para
evitar invasion de responsabilidades.

¢ Cuando una funcion sea de coordinacion entre dos unidades administrativas o mas,
debera especificarse en cada una, delimitando lo qué les corresponde.

« Las funciones descritas en el manual deberan ser verificadas por la persona titular
de la institucién gubernamental.

e Para las funciones generales de las unidades administrativas debera considerarse,
de manera obligatoria, lo establecido en las atribuciones generales previstas en el
Reglamento Interior.

e Al término de la dltima de las funciones debera agregarse la frase siguiente:

"Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia”. / Y\
//
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Antes de aprobar una funcioén, el enlace verificara que:
v" Deriva directamente de una atribucion legal.
¥" Inicia con verbo en infinitivo.
v" No invade funciones de otra unidad administrativa.
v Es clara, concreta y medible.
v Es congruente con el nivel jerarquico.
v Es auditable (control interno).

v Se vincula a un proceso o procedimiento institucional.

Errores comunes a evitar:
x  Transcribir atribuciones del Reglamento Interior.
x  Utilizar verbos ambiguos (apoyar, participar).

% Crear funciones sin atribucion.

x  Describir actividades detalladas (propias de procedimientos).
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Verbos comunes para indicar funciones.

Existen verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar las funciones que

desarrollan las unidades administrativas y puestos de acuerdo con su nivel jerarquico.

Cabe aclarar que la lista es unicamente enunciativa, mas no limitativa, por lo tanto, es

solamente una referencia para su uso, deben considerar que el verbo a utilizar debe ser

congruente con la funcion y el nivel jerarquico de la unidad administrativa:

Jerarquia

Nivel
Superior

Mandos

Medios

Nivel
Operativo

Unidades

administrativas

- Secretaria de
Despacho

- Subsecretarias
- Direccion
General

- Direccién de
Area
-Subdirecciones
de Area
-Unidades Staff

- Jefaturas de
Departamento u
Oficina

Verbos comunes

Administrar, Aprobar, Autorizar, Conducir,
Coordinar, Controlar, Definir, Determinar,
Dirigir, Establecer, Evaluar, Firmar,
Implementar, Instruir, Organizar, Planear,
Promover, Supervisar, Etc.

Administrar, Asegurar, Asignar, Analizar,
Auditar, Comunicar, Controlar, Coordinar,
Desarrollar, Determinar, Disefiar, Distribuir,
Elaborar, Emitir, Entrevistar, Establecer,
Estandarizar, Evaluar, Examinar, Expedir,
Firmar, Formular, Inspeccionar, Instalar,
Instrumentar, Integrar, Organizar, Planear,

Presupuestar, Programar, Proporcionar,
Recomendar, Representar, Revisar,
Supervisar, Verificar, Etc.

Almacenar, Analizar, Atender, Calcular,

Calificar, Capturar, Comprobar, Comunicar,
Consolidar, Entrevistar, Enviar, Especificar,
Estandarizar, Estimar, Expedir, Girar,
Informar, Instalar, Obtener, Operar,
Preparar, Presentar, Presupuestar,
Producir, Programar, Proponer,
Proporcionar, Realizar, Recabar,
Recomendar, Registrar, Reportar, Seguir,
Sistematizar, Etc.

Accion

Enfatizan
estrategia,
politicas y
toma de
decisiones.

Reflejan
gestion,
coordinacion y
administracion
de recursos.

Indican
acciones
concretas y
ejecuciéon de
tareas.
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Es importante tener claridad de que las funciones establecidas en el Manual de
Organizacion derivan directamente de las atribuciones conferidas a las unidades
administrativas y se ejecutan a través de los procedimientos que se encuentran

dentro de los procesos institucionales.

ATRIBUCIONES PROCESOS PROCEDIMIENTOS @ A cTIVIDADES
(FUNCIONES)
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8.9 DIRECTORIO

Apartado del documento en donde constan los nombres y cargos de las personas titulares

de las areas comprendidas en el Manual de Organizacion.

El Directorio se debera integrar desde titulares hasta jefaturas de departamento o ultimo
nivel de la estructura organica, por lo que, es conveniente que la secuencia de
presentacion respete el orden del Organigrama (de arriba hacia abajo y de izquierda a

derecha).

Ejemplo:
6. DIRECTORIO

Lic. José Francisco Gonzalez Sanchez.
Secretario de Contraloria y Transparencia Gubernamental.

C.P. Carlos Atila Espinoza Damian.
Subsecretario de Modernizacion Administrativa.

Lic. Eloisa Rodriguez Téllez.
Directora General de Gestion Administrativa.

Lic. Merced del Carmen Estrada Leonardo.
Encargada de la Direccién de Desarrollo Administrativo y Mejora Continua. |

Lic. Elizabeth Leyva Angel.
Jefa del Departamento de Desarrollo Organizacional.

Lic. Claudia Izel Romero Gémez.
Jefa del Departamento de Normas y Mejora Regulatoria.

Mtra. Laura Inés Rodriguez Pérez.
Jefa del Departamento de Simplificacion Administrativa.

Lic. José Eladio Dirzo Juarez.
Jefe del Departamento de Organizacién Normativa y Cultura Juridica.

Mtro. Jossimar Hernandez Martinez.
Jefe del Departamento de Informacion y Estadistica.
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8.10 BIBLIOGRAFIA

Es la relacion de libros o fuentes de informacion utilizadas para la elaboracion del trabajo,

que debera contener los siguientes puntos:

Leyes.

Reglamentos.

Guias Técnicas.

Titulo del libro.

Nombre del autor(a).

Volumen y edicion.

Lugar de impresion, editorial y fecha.

Parrafos o titulos consultados.

Ejemplo:

7. BIBLIOGRAFIA

« Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero numero 242.

« Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental.

+ Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacién.

» Marco Juridico Especifico de la Secretaria de Contraloria y Transparencia

Gubernamental.
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8.11 GLOSARIO

En este apartado primero se definirdan todos los conceptos que se consideren importantes
comprender para el uso y aplicacién del Manual de Organizacion. Después, se enlista el
significado de aquellas abreviaciones que, por uso frecuente, ayudaran a una rapida

lectura.

Para la elaboracién del glosario, es importante considerar los siguientes puntos:

¢ Incluir unicamente los términos técnicos, administrativos, juridicos o especializados
que se utilicen dentro del Manual de Organizacién y que puedan generar dudas o

interpretaciones diversas.

e Las definiciones deberan redactarse de forma clara, objetiva y congruente con el

marco juridico aplicable a la institucién gubernamental.

e Debera estar ordenado alfabéticamente.

Ejemplo: 8. GLOSARIO

Para efectos del presente documento se enlistan las siguientes definiciones:

El brgano técnico auxdliar de la Secretaria Ejecutiva.

TR

I Lainstancia a la que hace referencia fa fraccién | del articulo
198-Bis de la Constitucion Politica del Estado, encargada de |a coordinacién v eficacia |
del Sistema Estatal. [ -

MITE DE P/ I | La instancia colegiada a que se refiere la
fraccion |1 del articulo 198-Bis de la Constitucion Politica del Estado, el cual contard con
las facultades que establece esta Ley

Organismo Publico Descentralizado, no sectorizado, con
personalldad juridica y patrimonio propio, con autonomia técnica y de gestion, dirigido
por la persona Titular de Ia secretaria técnica del Sistema con el cargo de Ia Diraccién
General de la Secretaria Ejecutiva.

Y también las siguientes abreviaciones:

- Organismo Publico Descentralizado Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién de Guerrero.

Sistema Estatal Anticorrupcién de Guerrero.

R AT
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8.12 CONTROL DE CAMBIOS

En el control de cambios se registran las modificaciones realizadas al Manual de
Organizacion a lo largo del tiempo, lo cual permite conocer el numero de revision, la fecha
de modificacién, la descripcion y motivo del cambio.

El objetivo principal del control de cambios es garantizar la transparencia, la trazabilidad y
la integridad del Manual, esto ayuda a mantener un registro claro de todas las
modificaciones realizadas, facilitando la colaboracién entre equipos y permitiendo un

seguimiento preciso de la evolucion del mismo.

Ejemplo:

Fecha de Motivo

Modificacion

Revision Descripcion del Cambio
|

08-Feb-2024 | Creacion del Manual de

01 Organizacién

e R S
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8.13 AUTORIZACIONES

En este apartado se especifica el nombre, cargo y firma de las personas responsables de
la elaboracion y autorizacion por parte de la Institucion, asi como la revisién y validacion
por parte de la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental.

Ejemplo:

Nombre y Puesto Firma

Mtro. Fausto Eduardo Olivares Huerta
Comisionado para |a proteccién contra Riesgos
Sanitarios de Guerrero

Autorizo

Lic. José Francisco Gonzailez Sanchez
Secretario de Contraloria y Transparencia
Gubernamental

Valido

CP. Carlos Atila Espinoza Damian
Subsecretario de Modernizacion Administrativa

- y/
Mtro. Aristeo Bernardino Reyes Ventura '

Subdirector Juridico y Consultivo

Reviso

B o i

Elabore
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9. REVISION Y VALIDACION

Las instituciones gubernamentales, deberan remitir en digital el proyecto de Manual de
Organizacidon a la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental, para
realizar la revision y validaciéon, a efecto de que la Direccion General de Gestion

Administrativa verifique y analice si cumple con los lineamientos de la presente guia.

En caso de que existan observaciones, éstas seran remitidas al titular de la Institucion y al
enlace designado. En ese sentido, la persona titular de la Institucién debera informar
oportunamente a las personas responsables de sus areas, sobre todo cambio u
observacion que realice la SCyTG al proyecto, con el objeto de que se realicen las
adecuaciones correspondientes y la informacion sea remitida al enlace designado para su

integracion.

Todas las versiones de revision del proyecto de Manual de Organizacion se manejaran en

digital.

Para que el documento adquiera validez oficial, las instituciones deberan remitir en
formato digital el proyecto final del Manual de Organizacién, a fin de verificar que las
observaciones formuladas hayan sido atendidas en su totalidad y que el contenido cumpla

con los criterios y lineamientos de la presente guia. \@,
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10. AUTORIZACION Y PUBLICACION

Una vez validado el proyecto de Manual de Organizacién por parte de la Secretaria de
Contraloria y Transparencia Gubernamental, se enviara el archivo digital (PDF) del
proyecto final del Manual de Organizacién a la Instituciéon mediante correo electrénico al
enlace de la Institucion, para que procedan a imprimir y recabar las firmas de las personas
titulares responsables de la elaboracion y autorizacion.

Ya que la Institucion tenga el proyecto final firmado, debera entregarlo a la Secretaria de
Contraloria y Transparencia Gubernamental para complementar con las firmas
correspondientes, concluido esto, se entregara mediante oficio el Manual de Organizacion
a la Institucion, quien en un plazo no mayor a 3 dias habiles solicitara su publicacién al
Periédico Oficial del Gobierno del Estado, perteneciente a la Secretaria General de

Gobierno.
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11. DIFUSION

Para la etapa de difusién, es preciso sefialar que una vez que la Institucion cuente con su
Manual de Organizaciéon validado por parte de la Secretaria de Contraloria y
Transparencia Gubernamental y publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado
de Guerrero, debera realizar las gestiones pertinentes para darlo a conocer de manera
digital a todas las diferentes unidades administrativas y al personal de su Institucién, a
través de los medios de comunicacion interna para su conocimiento y atencién

correspondiente.

Asimismo, se realizara la publicaciéon del documento en la pagina oficial, con /a finalidad

de que esté disponible al publico en general, en el apartado siguiente:

¢ Dentro de la secciéon de ‘Marco Juridico Especifico Aplicable a la (nombre de la
Instituciéon)’ ubicado en Marco Juridico de la pagina principal de la Institucion
correspondiente. Dicha publicacién, se realizara a través de la cuenta del
administrador de contenidos respectiva. La siguiente ilustracion ejemplifica la

ubicacion:

B Misién ~
@ visién

&b Marco Juridico g

LINEAMIENTOS
38 NEAN PA i6 G PERACION DE LOS PROGRAMAS
MANUALES _
19 A i AR P.0. 27 .
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12.CRITERIOS DE FORMATO

El Manual de Organizacion debera redactarse en un lenguaje claro e inclusivo, utilizando

el procesador de texto Microsoft Word y guardado en tipo ‘.docx’ con las caracteristicas

siguientes:
Tamarno de papel Carta
Orientacion Vertical
Tamarno y tipo de Anal
letra
a. Titulos 16 pts_ negritas, color rojo institucional (#9D0129)
b. Subtitulos 13 pts. negritas, color rojo institucional (#9D0129)
c. Contenido 12 pts. color negro
Texto Mayusculas y minusculas
_Parrafo interlineado  1.15
Margen ' 2 cm izquierdo, derecho, superior e inferior.
Vinetas @ Color rojo institucional (#9D0129)

Imagenes ' Colocar sombra sencilla

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUERRERO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION.
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13. TIEMPOS DE ATENCION

Dentro de las diversas actividades que se desarrollaran en el procedimiento de revision

inicial y validacion del Manual de Organizacion, deberan contar con un tiempo determinado

para su cumplimiento, a fin de que los esfuerzos realizados lleguen a buen término:
TIEMPO MAXIMO

ACTIVIDAD RESPONSABLE PARA SU
ATENCION
20 dias habiles
Elaboracion y envio del proyecto de Manual L posteriores al
1 o L Institucion y .
de Organizacién por parte de la Institucion. requerimiento oficial
de la SCyTG

Revisién y emisién de observaciones o en . _
2 L SCyTG 20 dias habiles
su caso validacion.

Solventacion de observaciones del L . .
3 Institucion 10 dias habiles
proyecto.

Revisién de la solventacion de

4 | observaciones y aprobacién para firma del SCyTG 10 dias habiles
documento.
Institucion 5 dias habiles
5 | Firma del Manual de Organizacion.
SCyTG 5 dias habiles
Entrega formal del Manual de Organizacion ) . \
6 o . SCyTG 5 dias habiles N2
para su difusién correspondiente. 4

Gestién para la publicacion del Manual de
7 | Organizacion en el Periédico Oficial del Institucion 3 dias habiles
Gobierno del Estado de Guerrero.

En casos especificos, los tiempos podran ser modificados previa autorizaciéon de la (/
Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental.
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14. CONTROL DE CAMBIOS DE LA GUIA

Revision Bochatin Descripcion del cambio Motivo

modificacion

01 (Sin referencia) Creacion de la Guia No aplica

Septiembre |Actualizacion de criterios yjActualizacion de imagen

ve 2015 lineamientos generales. grafica.
Febrero . . "
03 2016 Cambio de titulares. Actualizacién de firmas.
Fortalecer la redacciéon de
04 Abril Actualizacion de criterios ylfunciones y la integraciéon de
2026 lineamientos generales. lineamientos de  Control

Interno Institucional.
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15. AUTORIZACIONES DE LA GUIA

Nombre y Puesto Firma

Elaboré

Lic. Laura Inés Rodriguez Pérez
Jefa de Departamento de Simplificacién
Administrativa

Revisd

Lic. Eloisa Rodriguez Téllez

Directora General de Gestion Administrativa

NDPRANS
cRO

UER

Visto Bueno

C.P. Carlos Atila Espinoza Damian
Subsecretario de Modernizacion
Administrativa

AT E.NER;?\.?_
- GESTION
ATIVA

Autorizo

Lic. José Francisco Gonzalez Sanchez
Secretario de Contraloria y Transparencia
Gubernamental
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