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LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL Y LOS

SEDESOL MANUALES DE ORGANIZACION
i Y DE PROCEDIMIENTOS

CONSIDERANDO

Que las politicas puiblicas de mejora de la gestién institucional estin orientadas a fomentar y
procurar el desarrollo de proyectos que aporten mejores practicas en el servicio publico, reduzcan

acciones y cargas administrativas y la informacién sea accesible y transparente para los usuarios;

Que con el propésito de establecer los criterios para la actualizacién del Manual de Organizacién
General de la Secretaria de Desarrollo Social, con base en el Reglamento Interior y que el
personal de las Unidades Administrativas cuente con la informacién descriptiva que facilite la
formulacién y actualizacién de sus correspondientes Manuales de Organizacién y de

Procedimientos;

Que para alcanzar mayor efectividad en el disefio y aprovechamiento del acervo documental con
base en la estandarizacién de los Manuales bajo un Modelo de Calidad que contribuya en la
planeacién, operacién y gestién institucional y permita alinear las atribuciones, objetivos y

funciones de los puestos de la estructura organica de la Secretaria;

Que con el propésito de simplificar el marco regulatorio, mejorar la eficiencia en la actualizacién
normativa y contribuir con la Estrategia de Regulacién Base Cero, la Direccién General de
Procesos y Estructuras Organizacionales, consolida en un solo documento el Manual de

Organizacién Especifico y el Manual de Procedimientos, para lo cual se emiten los siguientes:
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LINEAMIENTOS

PRIMERO.- OBJETIVO GENERAL.

Establecer la metodologia y responsabilidades para la elaboracién y actualizacién del Manual de
Organizacién General de la Secretaria, asi como de los Manuales de Organizacién y de

Procedimientos de las Unidades Administrativas.

SEGUNDO.- GLOSARIO

Para efectos de los presentes Lineamientos, se entenderd por:

I.  Atribucién: Facultad que se confiere a la Unidad Administrativa con base en el

Reglamento Interior de la Secretaria.

II.  Descripciones de Puestos: Informacién relativa a las funciones, objetivos y misién del
puesto obtenida de la Cédula de Descripcion y Perfil de Puestos registrada en el Sistema

de Administracién de Recursos Humanos (RhNet) de la Secretaria de la Funcién

Publica.

III.  DGPEO: Direccién General de Procesos y Estructuras Organizacionales.

IV.  Enlace: Personal designado por la o el Titular de la UA u OAD para realizar gestiones
y/o establecer comunicacién con la DGPEO para la aplicacién de estos Lineamientos

desde nivel de Direccién General Adjunta hasta Jefatura de Departamento.

V. ES: Entidades Sectorizadas.

VI.  Estructura Orgdnica Bésica: Conformacién sistémica de las Unidades Administrativas
que integran la Secretaria con base en los niveles jerdrquicos y atribuciones, visualizados

desde el nivel de la o el Secretario de Estado hasta Direcciones Generales.
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VII.  Estructura Orgdnica de la UA u OAD: Integracién de los puestos internos en las UA’s
u OAD’s cuyo nivel jerdrquico y organizacional corresponde desde el nivel de la o el
Titular hasta el de Jefatura de Departamento y serd representada en forma de

Organigrama y Escalar.

VIII.  Expedicién del Manual: Atribucién exclusiva a cargo de la o el Titular de la Secretaria
para la emisién del Manual de Organizacién General y los Manuales de Organizacién y

Procedimientos.

IX.  Funcién: Grupo de actividades afines y coordinadas a ejecutar, de las cuales son
responsables las UA’s u OAD’s para alcanzar los objetivos de la institucién y se definen a

partir de las disposiciones juridico-administrativas internas.

X.  Grupo jerirquico: El conjunto de puestos con el mismo rango, independiente de la

denominacién de los mismos.

XI. Manual de Organizacién General (MOG): Documento que establece la Misidn,
Visién, Mapa de Procesos Institucional, Marco Legal, Atribuciones contenidas en el
Reglamento Interior y la Estructura Orgdnica Bésica autorizada de la dependencia,
donde se sefialan las funciones de las Unidades Administrativas (UA’s) y ()rganos
Administrativos Desconcentrados (OAD’s) que lo conforman, las cuales son

presentadas hasta el nivel de Direccién General o equivalente.

XII.  Manual de Organizaciéon y de Procedimientos (MOP): Documento donde se conjunta
la informacién organizacional y de procedimientos de cada UA u OAD, que describe su
ambito de competencia, marco estratégico, estructura orginica y descripciones de los
puestos que la conforman, asi como los procesos y procedimientos que describen el flujo
de actividades que deben realizarse desde el nivel de la o el Titular hasta el de Jefatura de

Departamento.
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XIII.  Normateca Interna: Sitio web de la Secretaria, que contiene las disposiciones normativas

internas vigentes http://www.normateca.sedesol.gob.mx/

XIV.  Organigrama: Representacién grifica de la estructura orgdnica basica de la institucién o

parte de ella y de las relaciones que guardan entre si las UA s que la integran.

XV. Organo Administrativo Desconcentrado (OAD): La Coordinacién Nacional del
Programa de Desarrollo Humano Oportunidades, el Instituto Nacional de Desarrollo

Social y las Delegaciones de la Secretaria en las entidades federativas.

XVI.  Puesto: La unidad impersonal establecida en el Catilogo General de Puestos de la
Administracién Publica Federal, a la cual se determina su misién, objetivos y funciones
asignadas; implica deberes especificos y delimita jerarquias y capacidades para su

desempeiio.
XVII. SEDESOL: Secretaria de Desarrollo Social.
XVIII.  SFP: Secretarfa de la Funcién Publica.
XIX.  SPPE: Subsecretaria de Prospectiva, Planeacién y Evaluacién.

XX.  UA: Unidad Administrativa son las Jefaturas de Unidad, Coordinaciones Generales y
Direcciones Generales de la SEDESOL, a las que se les confieren atribuciones

especificas en el Reglamento Interior.

XXI. UAGCT: Unidad del Abogado General y Comisionado para la Transparencia.
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TARI
RROLLO SOf

TERCERO.- MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL

I La actualizacién del MOG estd supeditado a las modificaciones del Reglamento

Interior de la Secretaria.

II. La DGPEO integrara el proyecto de actualizacién del MOG en coordinacién con las

UA’s y OAD’s de acuerdo a la secuencia de elementos y responsables siguientes:

Elemento Responsable Observaciones
Portada DGPEO Formato establecido por la DGPEO.
Una vez integrado el MOG, la DGPEO
Oficio de Expedicién del Titular de la SEDESOL, solicitard a la UAGCT la gestién de la
MOG por el Titular del Ramo UAGCT y DGPEO expedicién por parte del Titular de la
SEDESOL.
Contenido DGPEO Formato establecido por la DGPEO.
Conforme a lo establecido por la
Introduccién DGPEO
DGPEO.
Conforme a lo establecido por la
Antecedentes DGPEO

DGPEO.
Capitulo Primero: Competencia
Actualizado por la UAGCT e integrado
Marco Legal UAGCT - DGPEO
por la DGPEO.

Contendra  las  atribuciones del
Atribuciones DGPEO

Reglamento Interior vigente.

Capitulo Segundo: Misién, Visién, Objetivos y Mapa de Procesos Institucional

SPPE
Proporcionada por la SPPE e integrada
Misién Y
por la DGPEO.
DGPEO
SPPE
Proporcionada por la SPPE e integrada
Vision y
por la DGPEO.
DGPEO
SPPE
. Proporcionados por la SPPE e integrado
Objetivos y
por la DGPEO.
DGPEO
Desarrollado por las UA’s e integrado
Mapa de Procesos Institucional DGPEO - UA’s

por la DGPEO.
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Capitulo Tercero: Organizacién
Elemento actualizado y registrado por la
Organigrama de la SEDESOL DGPEO
DGPEO en la SFP.
Estructura Orgdnica Bésica de Actualizada y registrada por la DGPEO
DGPEO
la SEDESOL en la SFP.
Actualizadas y registradas por la
Funciones DGPEO
DGPEOQO en la SFP.

III.  E1 MOG se publicaré en el Diario Oficial de la Federacién por -

I de de , la
de
II. L
I11.
IV. L
X
X de
X
X u OAD
X
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