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INTRODUCCION

Derivado de la Auditoria nimero 1/2024, con clave 800, practicada al desempefio del
ejercicio 2024, el entonces Organo Interno de Control Especifico en el CIESAS formulé
una observacion relacionada con la desactualizacion del marco normativo
institucional, recomendando la elaboracién de un mecanismo de control para
fortalecer, homologar y simplificar los procesos de creacién, actualizacion,
modificacion o eliminacion de la normativa interna, desde su elaboracién hasta su
difusion.

En atencién a lo anterior, se emitieron los Lineamientos para la actualizacién del marco
normativo del CIESAS; sin embargo, durante su aplicacién se identificé la necesidad de
fortalecer los conocimientos técnicos de las unidades administrativas y académicas en
la elaboracion de instrumentos normativos, asi como de establecer criterios
homogéneos que mejoren la calidad y consistencia de los documentos.

Asimismo, en cumplimientos a los Lineamientos y con el propdsito de asegurar la
homologacion en la presentacion, estructura e imagen institucional, la Coordinacion
de Planeacion y Control desarrollé formatos plantilla institucionales que contienen los
elementos minimos obligatorios para la elaboracién o actualizacion de la normativa.

Por ello, la presente Guia tiene como finalidad apoyar la elaboracién, revision y
actualizacion de los instrumentos normativos, contribuyendo al fortalecimiento del
Sistema de Control Interno Institucional (SCII) y a la consolidacién de un marco
normativo ordenado, vigente y alineado con las disposiciones aplicables.

CONSIDERACIONES GENERALES:
Objetivo

Contar con una norma general a través de la cual se puedan construir y actualizar los
instrumentos normativos del CIESAS, permitiendo que la normatividad sustantiva u
operativa tenga orden, claridad, coherencia y se encuentre armonizada tanto con la
legislaciéon como con la normatividad aplicable a la institucion. institucional.
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Alcance

Esta guia aplica a todas las unidades administrativas responsables de disefar, revisar,
aprobar o implementar documentos normativos y operativos que regulen procesos,
funciones, atribuciones, procedimientos, criterios técnicos o conductas dentro de la
institucion.

La guia es aplicable tanto para la elaboracion de nuevos documentos como para la é
revision, actualizacion o armonizacién de documentos existentes en cualquier formato
fisico o digital.

Marco Normativo

o Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal;

e Leyde Mejora Regulatoria;

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

* Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la
Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican;

e ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno;

e Guia para Emitir Documentos Normativos. Tercera Edicion;

o Estatuto Organico del CIESAS;

e Lineamientos para la regularizaciéon del marco normativo.
Definiciones
Alcance: Apartado de un documento normativo u operativo que define con precision

los limites de su aplicacion, especificando a quiénes, a qué procesos, en qué espacios
y bajo qué condiciones se aplican sus disposiciones.

Articulos Transitorios: Disposiciones contenidas en un documento normativo que
debe regular todas los condiciones y situaciones previsibles y no previsibles que se
generan durante la transicion del régimen anterior al nuevo régimen, entre otros:
Fecha de entrada en vigor, situacion de casos en tramite al inicio de la vigencia de la
nueva disposicion, acciones que deben realizarse, responsables y plazos para
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armonizar crear y poner en ejecucion procedimientos, y armonizacién de normas que
se ven afectadas, condiciones especiales, etc.

Control de Cambios: Seccidon final de un documento (o sistema asociado) donde se
registra de manera ordenada, versionada y cronolégica cada modificacion realizada,
garantizando la trazabilidad histérica. Incluye niumero de versién, fecha de vigencia,
descripcion del cambio y responsable.

Documento Normativo Interno: Instrumento de caracter general y obligatorio,
emitido por una autoridad competente del CIESAS.

Documento Operativo: Instrumento de caracter especifico y técnico que detalla

instrucciones paso a paso para ejecutar una tarea, actividad o proceso particular
dentro de una unidad administrativa.

Instructivo: Documento operativo interno que proporciona instrucciones especificas,

secuenciadas y detalladas (a menudo con apoyo visual) para ejecutar una tarea
concreta dentro de un area administrativa.

Lineamientos: Conjunto de criterios, parametros y directrices técnicas o
administrativas que particularizan y detallan como deben ejecutarse las disposiciones
establecidas en reglamentos o politicas.

Marco Normativo: Seccion de un documento normativo que establece la
fundamentacion juridica y jerarquica del mismo, citando de manera ordenada (de
mayor a menor jerarquia) las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y normativa
interna que lo sustentan y le dan validez a la norma.

Politica: Directriz o principio rector de alto nivel que establece el marco general de
actuacion y criterio para la toma de decisiones de CIESAS en un area estratégica
especifica relacionada con el objetivo institucional

Reglamento: Norma interna de caracter general y obligatorio, derivada del marco
legal superior y del Estatuto Organico del CIESAS.

Reglas de Operacién: Instrumento normativo-administrativo de caracter especifico
que, con base en una ley, reglamento o politica, establece los criterios, requisitos,
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procedimientos detallados y mecanismos de control para la ejecucién de un programa,
fondo o accién gubernamental especifica.

Consideraciones técnicas para la elaboracion y actualizacion de Documentos
Normativos del CIESAS

Para la elaboracion o actualizacion de un instrumento normativo del CIESAS, se .;
deberan considerar los siguientes criterios:

1. Validacion y gestion institucional del documento
Antes de su aprobacién, todo instrumento normativo debera:

e Someterse a revision técnica, juridica y administrativa conforme al
procedimiento institucional establecido;

e La portada de autorizacién de los documentos, deberd llenarse de la
siguiente manera:

o Elaboré: Nombre y carga del drea que emite la norma

o Reviso y Validé: Superior inmediato del responsable de la emisién

o Aprobd: Sélo podra aprobar los documentos normativos la Direccién
General.

* En caso de validacion por el Comité de Normas Internas (CONI), la
Coordinacion de Planeacién y Control es la Unica facultada para recabar la
firma de autorizacién de la Direccién General, o someterla ante el Juridico
de la Secihti, segun corresponda;

* Una vez autorizado, el documento deberd integrarse al repositorio
institucional y difundirse a las unidades administrativas y académicas
involucradas para su observancia.

NS

structura e ima institucional del instrumento normativo
Estructura e gen tituc | del trument t

* Los documentos deberan elaborarse conforme al modelo institucional
emitido por la Coordinacién de Planeacién y Control, conforme a la
normatividad vigente;

e Asimismo, las responsabilidades establecidas deberan corresponder a
unidades administrativas y cargos institucionales vigentes;
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e La tipografia utilizada debera apegarse a la autorizada por la autoridad
correspondiente para el ejercicio correspondiente.

e La numeracion de capitulos, apartados, incisos y fracciones debera ser
l6gica, consecutiva y uniforme;

e Losformatos, diagramas, tablas o anexos deberan identificarse claramente,
numerarse de forma consecutiva y referenciarse dentro del texto cuando
corresponda.

i |

3. Redaccion normativa
Para asegurar claridad y correcta interpretacion:

e Sedebera emplear lenguaje claro, preciso e incluyente;

e Las disposiciones deberan redactarse en forma impersonal, utilizando
verbos en modo imperativo o futuro normativo (por ejemplo: deberd, se
realizard, corresponde);

e En las disposiciones que hagan referencia a un puesto o cargo interno,
deberan sefalarse exclusivamente aquellos que correspondan a la
estructura organica de la institucion.

e Cuando se citen ordenamientos juridicos o documentos internos, deberan
mencionarse con su denominacién completa en la primera referencia y
posteriormente mediante su abreviatura.
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CONDIERACIONES PARA LA ELABORACION DE UN REGLAMENTO

Un Reglamento, es una norma de caracter general y obligatorio para los sujetos a los
que resulta aplicable. Debe contar con un fundamento legal expreso, puede establecer
derechos, obligaciones, facultades, y prohibiciones.

Para su conformacion debe contar con:

Objetivo

El Objetivo es el apartado que establece el propdsito del instrumento normativo, ,é
precisando qué regula, para qué se emite y cual es el resultado que busca asegurar.

Su funcién es delimitar el alcance del documento y orientar su correcta aplicacién por

las unidades responsables, garantizando su congruencia con el principio de legalidad
previsto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El objetivo debe redactarse en forma clara, directa, institucional y normativa, evitando
explicaciones extensas, antecedentes o justificaciones. /

1. Debe manifestar:

* ;Qué regula? Procedimiento, programa, operacién, proceso, sistema, etc.

* ¢(Para qué se regula? Establecer criterios, definir mecanismos, normar operacion,
regular funcionamiento

* ;Como lo hace? Mediante reglas, lineamientos, disposiciones, mecanismos,
criterios

* ¢ Qué quiere lograr? Para lograr un resultado institucional, transparencia,
control, cumplimiento normativo, correcta ejecucion, etc.

2. Férmula institucional recomendada

e Verbo + qué se regula + mediante qué instrumento + para qué finalidad
administrativa

» Verbo + proceso/operacién + definiendo criterios/mecanismos + a fin de
garantizar + resultado institucional

3. Verbos normativos correctos (usar)
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e Establecer

* Regular

e Definir

e Determinar

e Normar

e Establecer los criterios para

Alcance

La seccion de alcance define con precision hasta dénde llega la aplicacion de la norma.
Sirve para acotar responsabilidades, evitar ambigledades y garantizar que todos los
involucrados comprendan si estan dentro o fuera de su ambito.

Puntos que considerar:

e Sefalar a quién, a qué procesos y a qué espacios aplica la norma;
e En su caso, definir expresamente lo que no cubre la norma;

« Utilizar lenguaje claro y concreto, evitando términos generales;

e Involucrar a representantes de todas las unidades afectadas.

Marco normativo

El Marco Normativo es el apartado que identifica y organiza las disposiciones juridicas,
administrativas y técnicas que dan fundamento legal, obligatoriedad y validez al
instrumento normativo. Su funcién es demostrar que las reglas, procedimientos o
politicas contenidas en el documento se encuentran alineadas con la legislacion
vigente.

Para elaborar este apartado, deberan identificarse Gnicamente las normas pertinentes
que sustenten el contenido del documento, ordendndolas conforme a su jerarquia
normativa, iniciando por la normativa externa y concluyendo con la interna
institucional. El orden recomendado es el siguiente:

e Norma suprema y tratados internacionales (cuando apliquen)
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Tratados, convenciones o compromisos internacionales vinculantes.
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o Leyes federales aplicables
o Incluir Unicamente las leyes relacionadas con la materia regulada (por
ejemplo, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley Federal
de Archivos, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, u otras seguin corresponda).
o Se recomienda citar articulos, fracciones o incisos especificos cuando
sustenten obligaciones concretas.

e Leyes estatales o locales (si corresponden)
o Incorporar las disposiciones locales vinculadas al ambito de aplicacion
institucional, por ejemplo, la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

¢ Reglamentos, decretos, acuerdos y lineamientos emitidos por autoridades
competentes

o Reglamentos derivados de las leyes aplicables.
o Decretos de creacion o reestructuracion institucional.

o Lineamientos emitidos por secretarias de Estado, 6rganos fiscalizadores
0 autoridades normativas.

e Normatividad técnica aplicable
o Normas Oficiales Mexicanas u otros estandares técnicos cuando incidan

en la operacion (por ejemplo, la NOM-035-STPS-2018 sobre factores de
riesgo psicosocial).

e Normativa institucional interna
o Decreto de creacién del organismo.
o Estatuto organico, reglamento interno y manual de organizacion.
o Manuales de procedimientos, politicas, lineamientos o co6digos
institucionales.

Criterios para llenar correctamente el Marco Normativo:

Pertinencia: incluir s6lo normas que realmente fundamenten el contenido del
documento; evitar listados generales sin relacion directa.
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Jerarquia: respetar el orden de supremacia normativa (constitucién, leyes,
reglamentos, decretos, normas técnicas, normativa interna)

Cita precisa: mencionar el nombre oficial completo de cada disposicién y, cuando sea
necesario, los articulos especificos aplicables.

Trazabilidad: cada politica, regla o procedimiento del documento debe poder
vincularse con al menos una disposicién citada.

Claridad administrativa: el marco normativo no debe explicar el contenido de las
leyes, s6lo enlistarlas ordenadamente como fundamento juridico.

Ejemplo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Federal de Archivos.

e Ley Organica de la Administracién Pablica Federal.

» Decreto por el que se reestructura el Centro de Investigaciones y Estudios
Superiores en Antropologia Social, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion.

e Lineamientos aplicables emitidos por érganos fiscalizadores.

* NOM-035-5TPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo, cuando
resulte aplicable.

e Estatuto Organico del CIESAS.

e Manual de Organizacién del CIESAS.

e (Codigo de Conducta del CIESAS.

e Demas disposiciones internas aplicables

Definiciones

En este apartado se fijan los conceptos como deben ser interpretados de acuerdo con
el lenguaje que se estad utilizando en el instrumento normativo, lo que permite
homologar la correcta comprension para la debida aplicacion por parte de los sujetos
a los que se dirige la norma.
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Puntos para considerar:

a) Claridad y precisién:

- Las definiciones deben ser concretas, sin ambigledades ni tecnicismos
innecesarios.

-  Evitar jerga complicada, a menos que se justifique por el &mbito técnico.
b) Contexto institucional:

- Adaptarse al marco normativo y organizacional de la institucion.
- Explicar términos segun se apliquen en la institucion.

c) Orden alfabético o tematico:

= Para facilitar la busqueda y localizacion de conceptos, las palabras que se
incluyen en este capitulo deben presentarse en orden alfabético.

- Cuando la norma se integra con capitulos técnicos especializados, el
capitulo de definiciones puede agruparse en temas semanticos, ejemplo;
Definiciones Legales; Definiciones Operativas ,Definiciones tecnoldgicas.

d) Coherencia con otros documentos:

- Estas definiciones deben coincidir con las plasmadas en el manual de
organizacion, reglamentos internos y politicas institucionales.

Disposiciones Generales

Establece el marco basico que guia la interpretacion, aplicacién y alcance del
reglamento. Su funcién es sentar las bases sobre las cuales se desarrollan las normas
especificas, garantizando claridad y coherencia en todo el documento.

Debera estructurarse en capitulos, los cuales deberan precisar el ambito que regulan.
Su redaccion debera realizarse indicando el numero de la regla correspondiente,
mediante articulos que mantengan una numeracion consecutiva e ininterrumpida.

El reglamento regula con fuerza obligatoria, por lo que, deberéa de considerarse:
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* Explicar por qué es necesario el reglamento y qué problemas o vacios
normativos atiende.

* Identificar los 6rganos, departamentos o roles encargados de velar por el

cumplimiento del mismo.

e Utilizar, lenguaje normativo y prescriptivo, sin ambigliedades: “Debera”,
“Queda prohibida”, “Es obligacién” “Se establece”, “Corresponde”

Ejemplo:

CAPITULO I

Disposiciones Generales
Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer las disposiciones

generales para la administracion, control, uso, resquardo y baja de los bienes muebles
propiedad o en posesién de la institucién. //

CAPITULO IT

De las Autoridades y Competencias

Articulo 4. La Direccién de Administracion serd la autoridad competente para
coordinar, supervisar y vigilar el cumplimiento del presente Reglamento.

CAPITULO IIT
De los Procedimientos {

Articulo 11. El procedimiento para la gestion de bienes muebles se iniciard a partir de
la adquisicién, recepcién o incorporacion del bien al patrimonio institucional, conforme
a las disposiciones aplicables.

CAPITULO V

De la Supervision y Control
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Articulo 20. La institucion implementard mecanismos de control Y supervision para
verificar el cumplimiento del presente Reglamento.

Articulo 21. Las unidades administrativas deberdn proporcionar la informacion que les
sea requerida para efectos de supervision y control.

Indicadores

Define las métricas y pardmetros que permitiran medir, supervisar y mejorar el
cumplimiento de las disposiciones del reglamento. A continuacién, se enlistan
supuestos en los que si se aplican y en los que no:

Cuando si pueden aplicarse los indicadores en un reglamento.

- Cuando el reglamento regula programas o politicas con metas
verificables

Ej. Un reglamento de becas puede incluir indicadores de cobertura, (el 80%
de los apoyos se asigna a estudiantes de bajos recursos)

- Elreglamento establece obligaciones de transparencia y rendicién de
cuentas
Ej. “Las areas deberan reportar trimestralmente el cumplimiento de los
indicadores de eficiencia administrativa.”

- Cuando los Indicadores forman parte de un sistema de control interno
o auditorias

Ej. Se usan para medir cumplimiento de procesos, tiempo de respuesta,
calidad del servicio.

- Cuando el reglamento se vincula con planes estratégicos o programas
institucionales

Ej. Los indicadores permiten verificar que las disposiciones normativas se
traducen en resultados concretos.

Cuando no pueden aplicarse los indicadores en un reglamento.
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- Cuando los indicadores son demasiado técnicos o fluctuantes, no
existen fuentes accesibles para su identificacion, requieren se apliquen
procedimientos para su determinacion, etc.

Ej. Indicadores financieros que dependen de variables externas (inflacion,
PIB). Estos son mejor colocarnos en manuales o lineamientos especificos.

- Cuando el reglamento es de caracter organico o estructural
Ej. Reglamentos que definen funciones de 6rganos de gobierno, jerarquias
o procedimientos basicos. En este caso, los indicadores no son parte del
texto normativo.

- Cuando los indicadores requieren ajustes

Ej. Si se incluyen en el reglamento, cualquier cambio obliga a reformularlo
formalmente. Es mas flexible ubicarlos en anexos o instrumentos de
planeacion.

- Cuando el reglamento busca establecer principios generales
Ej. Los principios (legalidad, imparcialidad, equidad) no se miden con
indicadores objetivos, sino con criterios de interpretaciéon

Puntos a considerar:

» Proporcionar claridad sobre el grado de avance en el cumplimiento normativo.
e Facilitar la rendicion de cuentas y la transparencia.

» Detectar desviaciones y areas de mejora de manera temprana.

e Servir de base para la toma de decisiones y ajustes continuos.

Puntos clave a plasmar en los indicadores:

e Nombre: titulo breve y reconocible.

o Definiciony formula: descripcién clara y método de calculo.

e Unidad de medida: porcentaje, horas, nimero de casos, etc.

e Linea base: valor inicial de referencia.

e Meta u objetivo: valor esperado en un plazo determinado.

e Frecuencia de medicion: diaria, semanal, mensual, trimestral o anual.
* Fuente de datos: sistemas, encuestas, registros manuales.
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e Responsable: persona o area encargada de recopilar, validar y reportar.
Articulos transitorios

Establecen las reglas de transicion entre el régimen anterior y el nuevo reglamento.
Su funcién es ordenar la entrada en vigor, definir plazos de adaptacién y precisar qué
disposiciones previas subsisten o se derogan.

Los articulos transitorios establecen las actividades y los procesos que de forma previa
0 simultanea deben llevarse a cabo para la debida aplicacion del instrumento
normativo.

Puntos que considerar:
» Senalar la fecha exacta en que el reglamento comienza a aplicarse.
e Determinar periodos de convivencia entre normas anteriores y las nuevas.
o Establecer excepciones temporales para proyectos o situaciones en curso.
Ejemplo de articulo transitorio:

- Primero. El presente Reglamento entrard en vigor al dia siquiente de que surta
efectos su publicacion en los medios oficiales de difusién de la institucion.

Puntos clave de los articulos transitorios:
Fecha de entrada en vigor

» Dia, mesy afo en que el reglamento inicia su aplicacién plena.
Plazos de transicion

e Duracion del periodo durante el cual ciertas obligaciones pueden cumplirse
bajo reglas antiguas.

Disposiciones de adaptacion
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* Requisitos y procedimientos para migrar certificados, permisos o formatos
anteriores.

Derogaciones y subsistencia:

* Articulos o reglamentos anteriores que quedan totalmente derogados.
* Normas previas que contindan vigentes hasta cumplir su ciclo.

Casos especiales:

» Proyectos en ejecucién, contratos firmados o tramites iniciados bajo la /é
regulacion anterior.

e Numeracion secuencial: “Articulo Transitorio Primero”, “Articulo Transitorio
Segundo”, etc.

Documentos de referencia / anexos

Los documentos de referencia y anexos aportan soporte técnico, legal y operativo al
cuerpo principal del reglamento. Permiten aclarar términos, detallar procedimientos y
facilitar la consulta de normas o formatos especificos.

Propésitos de este apartado:

* Servir de respaldo normativo y técnico sin sobrecargar el texto principal.
* Aportar claridad sobre definiciones, flujos de trabajo y criterios de evaluacién.

* Facilitar la actualizacion de contenidos sin modificar el reglamento en si.
Puntos clave que considerar:

Cada anexo debe contar con:

* Tituloy numeracion claros (Anexo A, Anexo B, etc.).

« Indice o contenido para facilitar la busqueda,

» Referencias cruzadas al articulo o seccién del reglamento que lo cita.
* Fecha de emision y version para control de cambios.

 Firma o aprobacion del responsable, si aplica.
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Control de cambios

El control de cambios es la seccion donde se registra de forma ordenada y
transparente cada modificacion que se realiza, garantizando trazabilidad y coherencia
histérica del documento.

e Usa versiones mayores para cambios estructurales y menores para ajustes
puntuales. /

e Conserva un archivo histérico con todas las versiones anteriores.

* Aplica el mismo formato de control en la copia digital y en la fisica.

e Comunica oportunamente las actualizaciones a todos los usuarios

* Programa revisiones periédicas para verificar vigencia y oportunidades de

mejora. /

Guia de cada apartado.

e Numero de versién: Este es el consecutivo que corresponde a la actualizacién
del documento.

» Fecha en que entre en vigor la versién: Deberan escribir el dia, mes y afo
en la que la modificacién comienza a aplicarse oficialmente.

e Descripcion del Cambio: Se redacta de manera breve y clara qué
modificaciéon se hizo en el documento, nombre y cargo de la persona
responsable de haberlo hecho.

Ejemplo de llenado:

Numero Fecha en Descripcién del Cambio

de que entre (Incluyendo el responsable que realizé el cambio)
Version en vigor la
version

Formato: Se estandarizo la redaccion y se ajusté la ortografia
001 24/06/2015  conforme a las normas oficiales vigentes.
_Realizado por: L.A. Juan N, Coordinador de...
Pasos en el instructivo: Se realizaron modificaciones con
002 21/09/2023  relacion a los dias habiles que tienen los estudiantes para...
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CONSIDERACIONES PARA LA ELABORACION DE POLITICAS

Una politica es una directriz general o principio rector para la conduccién de la gestion
administrativa en direcciones especificas, que implica el proceso de toma de
decisiones y la ejecucion de objetivos especificos a nivel institucional.

El propdsito de una politica es establecer los principios generales que deben seguir las
personas servidoras publicas.

Una politica se emite cuando se requiere conducir, organizar o establecer un marco
de actuacion general relacionado con objetivos institucionales.

Objetivo

El Objetivo es el apartado que establece el propésito del instrumento normativo,
precisando qué regula, para qué se emite y cudl es el resultado que busca asegurar.
Su funcion es delimitar el alcance del documento y orientar su correcta aplicacién por
las unidades responsables, garantizando su congruencia con el principio de legalidad
previsto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El objetivo debe redactarse en forma clara, directa, institucional y normativa, evitando
explicaciones extensas, antecedentes o justificaciones.

1. Debe manifestar:

* (Quéregula? Procedimiento, programa, operacion, proceso, sistema, etc.

o (Para qué se regula? Establecer criterios, definir mecanismos, normar
operacion, regular funcionamiento

e (Como lo hace? Mediante reglas, lineamientos, disposiciones, mecanismos,
criterios

e (Qué quiere lograr? Para lograr un resultado institucional, transparencia,
control, cumplimiento normativo, correcta ejecucion, etc.

2. Férmula institucional recomendada

¢ Verbo + qué se regula + mediante qué instrumento + para qué finalidad
administrativa
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* Verbo + proceso/operacion + definiendo criterios/mecanismos + a fin de
garantizar + resultado institucional

3. Verbos normativos correctos (usar)

e Establecer

e Regular

e Definir

e Determinar
e Normar

e Establecer los criterios para
Alcance

La seccion de alcance define con precision hasta dénde llega la aplicacion de la norma.

Sirve para acotar responsabilidades, evitar ambigiiedades y garantizar que todos los
involucrados comprendan si estan dentro o fuera de su &mbito.

Puntos que considerar:

* Sefialar a quién, a qué procesos y a qué espacios aplica la norma;
* Ensu caso, definir expresamente lo que no cubre la norma:

» Utilizar lenguaje claro y concreto, evitando términos generales;
 Involucrar a representantes de todas las unidades afectadas.

Marco normativo

El Marco Normativo es el apartado que identifica y organiza las disposiciones juridicas,
administrativas y técnicas que dan fundamento legal, obligatoriedad y validez al
instrumento normativo. Su funcién es demostrar que las reglas, procedimientos o
politicas contenidas en el documento se encuentran alineadas con la legislacion
vigente.

Para elaborar este apartado, deberan identificarse Gnicamente las normas pertinentes
que sustenten el contenido del documento, ordenandolas conforme a su jerarquia
normativa, iniciando por la normativa externa y concluyendo con la interna
institucional. El orden recomendado es el siguiente:
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Norma suprema y tratados internacionales (cuando apliquen)
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Tratados, convenciones o compromisos internacionales vinculantes.

* Leyes federales aplicables
o Incluir dnicamente las leyes relacionadas con la materia regulada (por
ejemplo, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley Federal
de Archivos, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pablica, u otras segln corresponda).
o Se recomienda citar articulos, fracciones o incisos especificos cuando /é
sustenten obligaciones concretas.

* Leyes estatales o locales (si corresponden)
o Incorporar las disposiciones locales vinculadas al ambito de aplicacion
institucional, por ejemplo, la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

* Reglamentos, decretos, acuerdos y lineamientos emitidos por autoridades
competentes
o Reglamentos derivados de las leyes aplicables.
o Decretos de creacion o reestructuracion institucional.,
o Lineamientos emitidos por secretarias de Estado, 6rganos fiscalizadores
0 autoridades normativas.

* Normatividad técnica aplicable
o Normas Oficiales Mexicanas u otros estandares técnicos cuando incidan
en la operacion (por ejemplo, la NOM-035-STPS-2018 sobre factores de
riesgo psicosocial).

e Normativa institucional interna
o Decreto de creacion del organismo.
o Estatuto organico, reglamento interno y manual de organizacion.
o Manuales de procedimientos, politicas, lineamientos o codigos
institucionales.
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Criterios para llenar correctamente el Marco Normativo:

Pertinencia: incluir sélo normas que realmente fundamenten el contenido del
documento; evitar listados generales sin relacién directa.

Jerarquia: respetar el orden de supremacia normativa (constitucién, leyes,
reglamentos, decretos, normas técnicas, normativa interna)

Cita precisa: mencionar el nombre oficial completo de cada disposicién y, cuando sea
necesario, los articulos especificos aplicables.

Trazabilidad: cada politica, regla o procedimiento del documento debe poder
vincularse con al menos una disposicién citada.

Claridad administrativa: el marco normativo no debe explicar el contenido de las
leyes, s6lo enlistarlas ordenadamente como fundamento juridico.

Ejemplo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

 Ley Federal de Archivos.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

* Decreto por el que se reestructura el Centro de Investigaciones y Estudios
Superiores en Antropologia Social, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion.

e Lineamientos aplicables emitidos por 6rganos fiscalizadores.

e NOM-035-5TPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo, cuando
resulte aplicable.

e Estatuto Organico del CIESAS.

* Manual de Organizacion del CIESAS.

e (Cddigo de Conducta del CIESAS.

e Demas disposiciones internas aplicables.
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Definiciones

Las definiciones son un apartado clave en cualquier documento normativo (como
politicas, manuales, reglamentos o cédigos de conducta). Su propésito es establecer
con claridad qué significa cada término relevante dentro del contexto especifico del
documento, para evitar ambigiiedades, malas interpretaciones o confusiones.

Generalmente incluyen:

+ Términos clave usados en el documento
* Descripcion precisa de cada término, adaptada al contexto institucional
* Aveces se incluyen abreviaturas o siglas, indicando su significado completo

Disposiciones Generales

Determinan los principios generales que deberan observar las personas servidoras
publicas conforme a los objetivos institucionales.

Las disposiciones generales son una seccién introductoria que sienta las bases
normativas, legales y operativas de la politica. Sirven como marco de referencia para
entender su aplicacion, vigencia, alcance y alineacién institucional. Su redaccién debe

ser clara, afirmativa y sin ambigledades, ya que funcionan como el marco de
referencia.

¢Para qué sirven?
« Indican a quién aplica, desde qué fecha entra en vigor y en qué contexto.
« Brindan una vision estructural y organizativa del documento.

Estructura de una politica

L. Titulo: POLITICA DE

Proposito de la politica

Exposicion de la politica:
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* APARTADO (en caso de aplicar).

* Redaccion de los principios y criterios generales,
senalados por incisos.

Son formas conjugadas en futuro simple del modo indicativo, especificamente
en tercera persona plural(ellos/ellas/ ustedes).

Ejemplos de verbos a utilizar:

e« Deberan — de "deber"

* Haran — de "hacer"

e Diran — de "decir"

e Tendran — de "tener"

e Buscaran — de "buscar"

* Resolveran — de "resolver"

Al momento de comenzar con el disefio de una politica sera de utilidad elaborar un
listado de los temas que se abordaran con la finalidad de evitar duplicidad en la
referencia a un tema en apartados distintos.

Ejemplo de estructura:

L POLITICA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

a) Mantener un proceso de actualizacién y mejoramiento permanente de la
organizacion, que permitan alcanzar los objetivos estratégicos de la institucién.

II.  DELAESTRUCTURA ORGANICA
a) Toda modificacion en la estructura organizacional debera ser aprobada por la
Direccion de Administracién, con base a estudios y andlisis de procesos

organizacionales.

III.  DE LOS PROCESOS Y PROYECTOS
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a) Las unidades y areas operativas de la organizacion deberan guardar relacién
con los procesos que realizan, evitando duplicidad de funciones y atribuciones.
Independientemente de la especializacion, cada proceso debe contar con un
responsable (duefio del proceso) que ser4 quién responda por la eficiencia y
eficacia del proceso.

b) Los investigadores entregaran su informe final a final de mes a su superior
jerarquico inmediato.

Control de cambios

El' control de cambios es la seccion donde se registra de forma ordenada y /é
transparente cada modificacion que se realiza, garantizando trazabilidad y coherencia
histérica del documento.

* Usa versiones mayores para cambios estructurales y menores para ajustes
puntuales.

» Conserva un archivo histérico con todas las versiones anteriores.
* Aplica el mismo formato de control en la copia digital y en la fisica.
* Comunica oportunamente las actualizaciones a todos los usuarios

* Programa revisiones periédicas para verificar vigencia y oportunidades de
mejora.

Guia de cada apartado.

 Nudmero de versién: Este es el consecutivo que corresponde a la actualizacién
del documento.

* Fecha en que entre en vigor la versién: Deberan escribir el dia, mes y afo
en la que la modificacion comienza a aplicarse oficialmente.

Descripcion del Cambio: Se redacta de manera breve y clara qué modificacién se hizo
en el documento, nombre y cargo de la persona responsable de haberlo hecho

Ejemplo de llenado:
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Numero Fecha en Descripcion del Cambio

de que entre (Incluyendo el responsable que realizé el cambio)
Version  en vigor la
version

Formato: Se estandarizoé la redaccion y se ajusto la ortografia
conforme a las normas oficiales vigentes.

001 24/06/2015

Realizado por: L.A. Juan N, Coordinador de...

Pasos en el instructivo: Se realizaron ajustaron con relacion
002 21/09/2023 a la solicitud de apoyos por parte de los beneficiarios numeral

2.
Realizado por: L.C.P Norberto N, Coordinador de...
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CONSIDERACIONES PARA LA ELABORACION DE “REGLAS DE OPERACION"

Son un instrumento normativo-administrativo de carécter especifico, derivado de una
ley, reglamento o politica, que establece los criterios, requisitos, procedimientos
detallados y mecanismos de control para la ejecucion de un programa, fondo o accién
gubernamental, sin crear obligaciones distintas a las previstas en la norma que
desarrollan.

Disposiciones Generales /

Las disposiciones generales son el conjunto de normas basicas y transversales que
definen el marco de aplicacion del instrumento normativo y condicionan la
interpretacion de todas las demas disposiciones.

Estas disposiciones, establecen el objeto del instrumento, determinan el ambito de
aplicacion, conceptos clave, fijan principios rectores, delimitar competencias generales
como autoridades, interpretaciones y supletoriedades.

Pueden incluir Disposiciones Especificas, las cuales son normas que regulan
situaciones concretas, procesos particulares o sujetos determinados, desarrollando lo
establecido en las disposiciones generales, con el fin de regular casos, procedimientos
O materias concretas, establecer obligaciones particulares, o detallar funciones y
responsabilidades.

Las disposiciones especificas deben interpretarse siempre a la luz de las disposiciones
generales, y se organizan por capitulos o secciones.

Cuando se realice su redaccién, debers realizarse sefialando el numero de regla a la
que corresponde, pudiendo ser sefialada por niimero o articulo teniendo continuacién
independientemente de la separacion de disposiciones, capitulo o seccién a la que
corresponda.

Objetivo

El Objetivo es el apartado que establece el proposito del instrumento normativo,
precisando qué regula, para qué se emite y cual es el resultado que busca asegurar.
Su funcién es delimitar el alcance del documento y orientar su correcta aplicacién por
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las unidades responsables, garantizando su congruencia con el principio de legalidad
previsto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El objetivo debe redactarse en forma clara, directa, institucional y normativa, evitando
explicaciones extensas, antecedentes o justificaciones.

1. Debe manifestar:

* ¢(Quéregula? Procedimiento, programa, operacion, proceso, sistema, etc. /é

* (Para qué se regula? Establecer criterios, definir mecanismos, normar
operacion, regular funcionamiento

e ;Como lo hace? Mediante reglas, lineamientos, disposiciones, mecanismos
criterios

e ¢ Qué quiere lograr? Para lograr un resultado institucional, transparencia,
control, cumplimiento normativo, correcta ejecucion, etc.

L

2. Férmula institucional recomendada
* Verbo + qué se regula + mediante qué instrumento + para qué finalidad
administrativa

* Verbo + proceso/operacion + definiendo criterios/mecanismos + a fin de
garantizar + resultado institucional

3. Verbos normativos correctos (usar)

e Establecer

e Regular

e Definir

o Determinar
e Normar

e Establecer los criterios para
Alcance
La seccion de alcance define con precision hasta dénde llega la aplicacion de la norma.

Sirve para acotar responsabilidades, evitar ambiguedades y garantizar que todos los
involucrados comprendan si estan dentro o fuera de su ambito.
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Puntos que considerar:

e Sefalar a quién, a qué procesos y a qué espacios aplica la norma;
e Ensucaso, definir expresamente lo que no cubre la norma;

» Utilizar lenguaje claro y concreto, evitando términos generales;

e Involucrar a representantes de todas las unidades afectadas.

Marco normativo.

El Marco Normativo es el apartado que identifica y organiza las disposiciones juridicas,
administrativas y técnicas que dan fundamento legal, obligatoriedad y validez al
instrumento normativo. Su funcién es demostrar que las reglas, procedimientos o
politicas contenidas en el documento se encuentran alineadas con la legislacion
vigente.

Para elaborar este apartado, deberén identificarse Unicamente las normas pertinentes
que sustenten el contenido del documento, ordendndolas conforme a su jerarquia
normativa, iniciando por la normativa externa y concluyendo con la interna
institucional. El orden recomendado es el siguiente:

* Norma supremay tratados internacionales (cuando apliquen)
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Tratados, convenciones o compromisos internacionales vinculantes.

* Leyes federales aplicables
o Incluir dnicamente las leyes relacionadas con la materia regulada (por
ejemplo, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley Federal
de Archivos, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, u otras seguin corresponda).
o Se recomienda citar articulos, fracciones o incisos especificos cuando
sustenten obligaciones concretas.

» Leyes estatales o locales (si corresponden)
o Incorporar las disposiciones locales vinculadas al &mbito de aplicacion
institucional, por ejemplo, la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.



Guia de cumplimiento para la elaboracion y actualizacién
de Documentos Normativos del CIESAS

3
oA

==1 %
S

IESA

Coordinacién de Planeacién y Control

Pagina 31 de 64 Versidn: 1.0 Fecha: 26/02/2026

e Reglamentos, decretos, acuerdos y lineamientos emitidos por autoridades
competentes

o Reglamentos derivados de las leyes aplicables.
o Decretos de creacidon o reestructuracion institucional.

o Lineamientos emitidos por secretarias de Estado, 6rganos fiscalizadores
0 autoridades normativas.

e Normatividad técnica aplicable
o Normas Oficiales Mexicanas u otros estandares técnicos cuando incidan

en la operacién (por ejemplo, la NOM-035-STPS-2018 sobre factores de
riesgo psicosocial).

e Normativa institucional interna
o Decreto de creacion del organismo.
o Estatuto organico, reglamento interno y manual de organizacion.
o Manuales de procedimientos, politicas, lineamientos o codigos
institucionales.

Criterios para llenar correctamente el Marco Normativo:

Pertinencia: incluir sélo normas que realmente fundamenten el contenido del
documento; evitar listados generales sin relacion directa.

Jerarquia: respetar el orden de supremacia normativa (constitucién, leyes,
reglamentos, decretos, normas técnicas, normativa interna)

Cita precisa: mencionar el nombre oficial completo de cada disposicién y, cuando sea
necesario, los articulos especificos aplicables.

Trazabilidad: cada politica, regla o procedimiento del documento debe poder
vincularse con al menos una disposicion citada.

Claridad administrativa: el marco normativo no debe explicar el contenido de las
leyes, s6lo enlistarlas ordenadamente como fundamento juridico.
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Ejemplo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Federal de Archivos.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Decreto por el que se reestructura el Centro de Investigaciones y Estudios

Superiores en Antropologia Social, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion.

* Lineamientos aplicables emitidos por érganos fiscalizadores.

e NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo, cuando
resulte aplicable.

e Estatuto Organico del CIESAS.

e Manual de Organizacion del CIESAS.

e (Cddigo de Conducta del CIESAS.

e Demas disposiciones internas aplicables

Definiciones.

Debe incluir los términos clave utilizados en el documento, explicados de forma clara
y precisa para evitar ambigtiedades. Su propdsito es asegurar que todos los usuarios
funcionarios, beneficiarios, auditores, etc. comprendan el contenido de manera
uniforme.

Deberan incluir:

e Términos técnicos usados en el documento
» Siglas o conceptos clave
e Coloca las definiciones en orden alfabético.

Sugerencias:

e Ser breve pero preciso.
e Usa fuentes oficiales o diccionarios especializados si aplica.

Puntos a considerar:
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a) Lenguaje claro: Evitar ambigledades, usar verbos en modo imperativo o
declarativo (debera, se establece...)

b) Neutralidad institucional: No usar lenguaje subjetivo, sino técnico y
administrativo.

c) Trazabilidad: Cada disposicion debe poder vincularse con el marco normativo
con el que se respalda,

Ejemplo:
DISPOSICIONES GENERALES

L Objetivo

SEGUNDA / Articulo 2. Establecer y operar el Programa de Becas de Posgrado para la
Investigacion en Antropologia Social y Disciplinas Afines, garantizando su ejecucion
eficiente, transparente y conforme a la normatividad, mediante criterios vy
procedimientos documentados, para el ejercicio fiscal 2026.

II. Ambito de aplicacién (Alcance)

TERCERA/ Articulo 3. Las presentes Reglas de Operacién son de observancia
obligatoria para las unidades administrativas responsables de la operacién del
Programa de Becas de Posgrado para la Investigacion en Antropologia Social y
Disciplinas Afines, asi como para las personas beneficiarias seleccionadas mediante
convocatoria publica, durante todo el proceso de ejecucion del programa, desde su
convocatoria hasta la liquidacion final y rendicion de cuentas.

IIT, Marco Normativo

PRIMERA / Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacién se emiten con fundamento
en lo dispuesto por los articulos 2, fraccion VI, 26 y 27 de laley de Ciencia y
Tecnologia; 1, 2 y 4 del Reglamento de la Ley de Ciencia y Tecnologia; asi como demés
disposiciones aplicables del Estatuto Organico del CIESAS.
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IV. Definiciones

CUARTA / Articulo 4. Para efectos de las presentes Reglas de Operacion, se entendera
por:

a) Programa: El Programa de Becas de Posgrado para la Investigacion en
Antropologia Social y Disciplinas Afines.

b) Unidad Responsable: El 4rea administrativa encargada de la operacion del
Programa.

¢) Beneficiarios: Las personas fisicas o morales que cumplen con los requisitos
establecidos en las presentes Reglas.

V. Requisitos de participacién

QUINTA / Articulo 5. Para acceder a los apoyos del Programa, los solicitantes deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

[ Presentar solicitud conforme al formato autorizado;
II.  Acreditar el cumplimiento de los criterios establecidos;
IIl. ~ Entregar la documentacién comprobatoria correspondiente

TITULO SEGUNDO

Procedimiento de operacién

Capitulo I Operacién del Programa

SEXTA / Articulo 6. Se realizara conforme a las siguientes etapas:
I. Recepcion de solicitudes;
II. Evaluacién del cumplimiento de requisitos;

III. Dictaminacion:
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IV. Autorizacion y entrega de apoyos.
VIL. Derechos y obligaciones de los beneficiarios

SEPTIMA / Articulo 7. Los beneficiarios del Programa tendran los siguientes derechos:
a) Recibir informacién clara y oportuna;
b) Acceder a los apoyos conforme a las presentes Reglas.
Asimismo, deberan:
a) Destinar los apoyos al fin autorizado;
b) Proporcionar la informacién que les sea requerida.
TITULO TERCERO

VIII. Mecanismos de control y seguimiento

OCTAVA |/ Articulo 8. La Unidad Responsable debera establecer mecanismos de
control, seguimiento y verificacion del cumplimiento de las presentes Reglas de
Operacion.

Auditoria y control

Establece como se vigilard el cumplimiento de las reglas, quién lo hara y qué
consecuencias habra en caso de irregularidades.

Elementos clave a considerar:

* Objetivo de la auditoria: Se busca verificar el cumplimiento de las reglas, la
correcta aplicacion de los recursos y la eficiencia del programa.

Tipos de auditorias:

[ Interna: Se realiza por la propia institucién;
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Il Externa: Se realiza por 6rganos como la Auditoria Superior de la Federacién o
controlaria estatales;

Ill. ~ De desempefio: Se evalua si se cumplieron los objetivos del programa;
IV. Financiera: Se revisa el uso de los recursos econdmicos.

Instancias responsables:

Identificar que érganos o unidades llevaran a cabo la auditoria (ejemplo: Area /é
responsable del Programa, Organo Interno de Control, Secretaria de
Anticorrupcién y Buen Gobierno (SAyBG), etc.).

Mecanismos de control:

* Son procedimientos para verificar el cumplimiento (revision de expedientes,
visitas de supervision, informes periédicos)

* Seusan sistemas informaticos para los sequimientos y evaluaciones.

Plazos y frecuencia:

* Se plasma cuando se realizardn las auditorias (anualmente, semestral,
mensual, etc.).

Medidas correctivas y sanciones:

e (Qué pasa si se detectan irregularidades? Pueden abarcar desde
recomendaciones hasta sanciones administrativas o penales.

Este apartado es muy importante ya que, previenen la corrupcion, fortalece la

confianza publica, mejora la eficiencia del programa y facilita la toma de decisiones
basada en evidencia.

IX. Interpretacion

La interpretacion de las presentes Reglas de Operacion corresponderd a la Unidad

Responsable del Programa, sin perjuicio de las atribuciones de las autoridades
competentes.
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Articulos transitorios

Facilitan la transicion entre el marco normativo anterior y el nuevo. Son el “puente”
legal que permite que las nuevas disposiciones entren en vigor de manera ordenada.
Estas brindan seguridad tanto a las unidades administrativas como a los beneficiarios
sobre como se aplicaran las nuevas disposiciones.

Los articulos transitorios establecen las actividades y los procesos que de forma previa
o simulténea deben llevarse a cabo para la debida aplicacién del instrumento
normativo.

Puntos a considerar:;

» Fecha de entrada en vigor: Especificar cudndo comienzan a aplicarse las
nuevas reglas.

* Derogado o sustitucién: Indicar si se dejan sin efecto reglas anteriores o si se
modifican parcialmente.

* Procesos en curso: Definir como se resolveran tramites, proyectos o apoyos
iniciados antes de la nueva normatividad.

» Plazos de adecuacién: Otorgar tiempo a las unidades administrativas para
ajustar sistemas o formatos.

e Publicaciéon oficial: Sefalar el medio de difusion (Diario Oficial de la
Federacion, portal institucional).

e Facultades de interpretacion: Se establece que 6rgano podréa resolver dudas
de la transicién.

Ejemplo:

e Se podra usar para cambios graduales: “Durante el primer afio, se autoriza la
gjecucion sin la plataforma digital institucional”
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Documentos de Referencia / Anexos
¢Para qué sirven los Documentos de Referencia / Anexos?

Sirve para respaldar y fundamentar el contenido del documento, proporcionando
formatos oficiales y ejemplos practicos que permitan aplicar correctamente los
procedimientos y asi verificar su cumplimiento en auditorias.

Ejemplos:

- Formato y plantillas para llenar
- Instructivos detallados de uso de herramientas especificas
- Ejemplos de documentos llenados correctamente

Cualquier otro que sea necesario para que se lleve a cabo correctamente la aplicacién
del documento. Con este enfoque, tu documento sera completo, facil de consultar y
estara respaldado por toda la documentacién necesaria para garantizar la correcta
ejecucion y mejora continua de los procesos.

Control de cambios

El control de cambios es la seccién donde se registra de forma ordenada y
transparente cada modificacion que se realiza, garantizando trazabilidad y coherencia
historica del documento.

Guia de cada apartado.

a) Numero de versién: Este es el consecutivo que corresponde a la actualizacion
del documento.

b) Fechaen que entre en vigor la version: Deberan escribir el dia, mes y ano en
la que la modificacién comienza a aplicarse oficialmente.

c) Descripcién del Cambio: Se redacta de manera breve y clara qué modificacion

se hizo en el documento, nombre y cargo de la persona responsable de haberlo
hecho.

Ejemplo de llenado:
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Numero Fecha en Descripcion del Cambio

de que entre (Incluyendo el responsable que realizé el cambio)
Versién en vigor la
version

Formato: Se estandariz6 la redaccion y se ajusto la ortografia
001 24/06/2015  conforme a las normas oficiales vigentes. /é
Realizado por: Mtra. Consuelo N, Subdirectora de,,,
Definiciones: Se anadieron términos clave para garantizar en
002 21/09/2023  la interpretacion.
Realizado por: Mtra. Consuelo N, Subdirectora de,,,
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CONSIDERACIONES PARA LA ELABORACION DE LINEAMIENTOS

Instrumento por el que se determinan términos, limites y caracteristicas que deben
observarse para actividades o procesos.

Los lineamientos se emiten cuando se requiere particularizar o detallar acciones, sea

que deriven de un ordenamiento de mayor jerarquia o se estimen necesarias para la

gestion institucional (Ley, reglamento, o politica) estableciendo criterios, parametros /
y directrices para su correcta ejecucion.

Disposiciones Generales

Este apartado es importante ya que determinardn desde cuindo aplican los
lineamientos y bajo qué condiciones se modifican o actualizan.

Puntos a considerar:

a) Lenguaje claro: Evitar ambigiiedades, usar verbos en modo imperativo o
declarativo (deber4, se establece...)

b) Neutralidad institucional: No usar lenguaje subjetivo, sino técnico y
administrativo.

¢) Trazabilidad: Cada disposicion debe poder vincularse con el marco normativo
con el que se respalda.

Objetivo

El Objetivo es el apartado que establece el propésito del instrumento normativo,
precisando qué regula, para qué se emite y cual es el resultado que busca asegurar.
Su funcién es delimitar el alcance del documento y orientar su correcta aplicacion por
las unidades responsables, garantizando su congruencia con el principio de legalidad
previsto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El objetivo debe redactarse en forma clara, directa, institucional y normativa,
evitando explicaciones extensas, antecedentes o justificaciones.
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1. Debe manifestar:

* ¢(Qué regula? Procedimiento, programa, operacién, proceso, sistema, etc.

e (Paraqué se regula? Establecer criterios, definir mecanismos, normar
operacion, regular funcionamiento

e ¢(Como lo hace? Mediante reglas, lineamientos, disposiciones, mecanismos,

criterios
* ¢ Qué quiere lograr? Para lograr un resultado institucional, transparencia,
control, cumplimiento normativo, correcta ejecucion, etc. /é

2. Férmula institucional recomendada

* Verbo + qué se regula + mediante qué instrumento + para qué finalidad
administrativa

e Verbo + proceso/operacion + definiendo criterios/mecanismos + a fin de
garantizar + resultado institucional

3. Verbos normativos correctos (usar)

e Establecer

e Regular

e Definir

e Determinar
e Normar

e Establecer los criterios para

/
Alcance

La seccion de alcance define con precision hasta dénde llega la aplicacién de la norma.
Sirve para acotar responsabilidades, evitar ambigliedades y garantizar que todos los
involucrados comprendan si estan dentro o fuera de su ambito.

Puntos que considerar:

e Sefialar a quién, a qué procesos y a qué espacios aplica la norma;
e En su caso, definir expresamente lo que no cubre la norma;
 Utilizar lenguaje claro y concreto, evitando términos generales;
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o Involucrar a representantes de todas las unidades afectadas.
Marco normativo

El Marco Normativo es el apartado que identifica y organiza las disposiciones juridicas,
administrativas y técnicas que dan fundamento legal, obligatoriedad y validez al
instrumento normativo. Su funcién es demostrar que las reglas, procedimientos o
politicas contenidas en el documento se encuentran alineadas con la legislacién
vigente.

Para elaborar este apartado, deberan identificarse Unicamente las normas pertinentes
que sustenten el contenido del documento, ordenandolas conforme a su jerarquia
normativa, iniciando por la normativa externa y concluyendo con la interna
institucional. El orden recomendado es el siguiente:

e Norma suprema y tratados internacionales (cuando apliquen)
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Tratados, convenciones o compromisos internacionales vinculantes.

* Leyes federales aplicables
o Incluir Unicamente las leyes relacionadas con la materia regulada (por
ejemplo, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley Federal
de Archivos, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica, u otras seguin corresponda).
o Se recomienda citar articulos, fracciones o incisos especificos cuando
sustenten obligaciones concretas.

o Leyes estatales o locales (si corresponden)
o Incorporar las disposiciones locales vinculadas al ambito de aplicacién
institucional, por ejemplo, la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

* Reglamentos, decretos, acuerdos y lineamientos emitidos por autoridades
competentes
o Reglamentos derivados de las leyes aplicables.
o Decretos de creacidon o reestructuracion institucional.

— N
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o Lineamientos emitidos por secretarias de Estado, 6rganos fiscalizadores
o0 autoridades normativas.

e Normatividad técnica aplicable
o Normas Oficiales Mexicanas u otros estandares técnicos cuando incidan

en la operacion (por ejemplo, la NOM-035-STPS-2018 sobre factores de
riesgo psicosocial).

e Normativa institucional interna
o Decreto de creacion del organismo.
o Estatuto organico, reglamento interno y manual de organizacion.
o Manuales de procedimientos, politicas, lineamientos o cédigos
institucionales.

Criterios para llenar correctamente el Marco Normativo:

Pertinencia: incluir sélo normas que realmente fundamenten el contenido del
documento; evitar listados generales sin relacion directa.

Jerarquia: respetar el orden de supremacia normativa (constitucion, leyes,
reglamentos, decretos, normas técnicas, normativa interna)

Cita precisa: mencionar el nombre oficial completo de cada disposicion y, cuando sea
necesario, los articulos especificos aplicables.

Trazabilidad: cada politica, regla o procedimiento del documento debe poder
vincularse con al menos una disposicidn citada.

Claridad administrativa: el marco normativo no debe explicar el contenido de las
leyes, s6lo enlistarlas ordenadamente como fundamento juridico.

Ejemplo:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley Federal de Archivos.
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e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Decreto por el que se reestructura el Centro de Investigaciones y Estudios
Superiores en Antropologia Social, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion.

e Lineamientos aplicables emitidos por érganos fiscalizadores.

e NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo, cuando
resulte aplicable.

e Estatuto Organico del CIESAS.

e Manual de Organizacion del CIESAS. %

e (Cddigo de Conducta del CIESAS.

o Demas disposiciones internas aplicables.

Definiciones

En este apartado se aclaran términos técnicos, administrativos o institucionales que
podrian generar ambigledad o interpretaciones distintas. Esta seccion garantiza que
todos los usuarios, funcionarios, ciudadanos o colaboradores externos comprendan el
contenido de forma uniforme.

Puntos para considerar:

e) Claridad y precisién:

- Las definiciones deben ser concretas, sin ambiguedades ni tecnicismos
innecesarios.

- Evitar jerga complicada, a menos que se justifique por el ambito técnico del
procedimiento.

f) Contexto institucional:

- Adaptarse al marco normativo y organizacional de la institucion.
- Explicar términos segun se apliquen en la institucion.

g) Orden alfabético o tematico:

- Escomun presentar estas definiciones en orden alfabético.
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- También se pueden agrupar por temas si el documento es muy extenso.
Ejemplo: (definiciones legales, operativas, tecnolégicas).

h) Coherencia con otros documentos:

- Estas definiciones deben coincidir con las plasmadas en el manual de
organizacion, reglamentos internos y politicas institucionales.

Recomendaciones:

- Bvitar incluir definiciones obvias o de uso comun. Ejemplo: dia habil,
persona, etc.

- Se debera actualizar este apartado si cambia el marco legal o el
funcionamiento institucional.

Lineamientos Generales y Especificos

Descripcion de los términos, elementos o directrices generales o especificas que se
aplican de manera uniforme en todas las etapas de un proceso y que pueden ser
aplicables de manera general o especifica.

Puntos a considerar:

a) Generales:

» Principios amplios que orientan la operacién institucional.
« Tienen caracter transversal, es decir, aplican a todas las éreas y programas de
la institucién.

b) Especificos:

» Son reglas concretas y detalladas que regulan acciones particulares dentro de
un proceso.

» Se enfocan en procedimientos, requisitos o condiciones puntuales.

Ejemplo de como redactar los lineamientos generales y especificos:
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LINEAMIENTOS GENERALES

1. Los programas académicos y de investigacion del CIESAS deberan ejecutarse
conforme a los principios de legalidad, transparencia, eficiencia y equidad.

2. Todas las unidades administrativas y académicas deberan observar las
disposiciones contenidas en estos lineamientos, sin excepcion.

3. La gestién de recursos publicos se realizara en apego a la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y demas normatividad aplicable.

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

1. Las solicitudes de apoyo a proyectos de investigacion deberan presentarse en el
formato oficial del CIESAS, acompanadas de la documentacion requerida.

2. Los informes de avance deberan entregarse trimestralmente en version
digital y fisica, conforme al calendario institucional.

Articulos transitorios

Facilitan la transicién entre el marco normativo anterior y el nuevo. Son el “puente”
legal que permite que las nuevas disposiciones entren en vigor de manera ordenada.

Estas brindan seguridad tanto a las unidades administrativas como a los beneficiarios
sobre cdmo se aplicaran las nuevas disposiciones.

Los articulos transitorios establecen las actividades y los procesos que de forma previa
o simultanea deben llevarse a cabo para la debida aplicacion del instrumento

normativo.

Puntos a considerar:

e Fecha de entrada en vigor: Especificar cudndo comienzan a aplicarse los
nuevos lineamientos.

¢ Derogado o sustitucion: Indicar si se dejan sin efecto reglas anteriores o si se
modifican parcialmente.

e A

e



Guia de cumplimiento para la elaboracién y actualizacién
de Documentos Normativos del CIESAS

Coordinacién de Planeacion y Control

Pagina 47 de 64 Version: 1.0 Fecha: 26/02/2026

* Procesos en curso: Definir como se resolveran tramites, proyectos o apoyos
iniciados antes de la nueva normatividad.

e Plazos de adecuacion: Otorgar tiempo a las unidades administrativas para
ajustar sistemas o formatos.

e Publicacion oficial: Senalar el medio de difusion (Diario Oficial de la
Federacion, portal institucional).

Sugerencias:

Se podra usar para cambios graduales: “Durante el primer afio, se autoriza la ejecucion
sin la plataforma digital institucional”

Interpretacion

Define a la unidad responsable de la interpretacidn de los lineamientos cuando sea el
caso.

Corresponde exclusivamente al area emisora la atribucion de interpretar el contenido
de este documento.

Control de cambios

El control de cambios es la secciéon de los lineamientos donde se registra de forma
ordenada y transparente cada modificacién que se realiza, garantizando trazabilidad
y coherencia historica del documento.

e Usa versiones mayores para cambios estructurales y menores para ajustes
puntuales.

e (Conserva un archivo histdrico con todas las versiones anteriores.
e Aplica el mismo formato de control en la copia digital y en la fisica.

e Comunica oportunamente las actualizaciones a todos los usuarios
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* Programa revisiones periddicas para verificar vigencia y oportunidades de
mejora.

Guia de cada apartado.

* Nuamero de version: Este es el consecutivo que corresponde a la actualizacién
del documento.

e Fecha en que entre en vigor la versién: Deberan escribir el dia, mes y afio
en la que la modificacién comienza a aplicarse oficialmente.

* Descripcion del Cambio: Se redacta de manera breve y clara qué
modificaciéon se hizo en el documento, nombre y cargo de la persona
responsable de haberlo hecho.

Ejemplo de llenado:

Numero Fecha en Descripcién del Cambio
de que entre (Incluyendo el responsable que realizé el cambio)
Version  en vigor la
version
Formato: Se estandarizé la redaccion Yy se ajustd la ortografia
nforme a las ficiales vigentes.
001 24/06/2015  conforme las normas oficiales vigentes
~ Realizado por: L.A. Juan N, Coordinador de... _
Pasos en el instructivo: Se realizaron ajustes en los
lineamientos... con relacion a |a solicitud de apoyos por parte
0 iciarios, regan a verificacion de
002 21/09/2023 de los beneficiarios agregando | erificac

cumplimiento de requisitos para la solicitud de estos.

Realizado por: L.C.P Norberto N, Coordinador de...
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CONSIDERACIONES PARA LA ELABORACION DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

Un manual es un instrumento que detallada y precisa, de forma ordenada y
sistematica, las funciones, atribuciones, procedimientos o actividades de una
institucion o unidad administrativa, conforme a objetivos institucionales y de acuerdo
con politicas concretas.

Su proposito es describir detalladamente las funciones, procesos o actividades de una

institucion. /é

Se emite cuando se necesita detallar y organizar las tareas de las personas servidoras
publicas.

En especifico un Manual de Procedimientos, describe paso a paso las actividades y
tareas que realizan las Unidades Administrativas respectivas dentro de cada proceso
de la institucion; determinando responsables, roles y plazos o tiempos de ejecucion o /
respuesta.

Apartados que debe contener un Manual de procedimientos:

Objetivo

El Objetivo es el apartado que establece el propésito del instrumento normativo,
precisando qué regula, para qué se emite y cual es el resultado que busca asegurar.
Su funcién es delimitar el alcance del documento y orientar su correcta aplicacion por
las unidades responsables, garantizando su congruencia con el principio de legalidad
previsto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El objetivo debe redactarse en forma clara, directa, institucional y normativa, evitando
explicaciones extensas, antecedentes o justificaciones.

1. Debe manifestar:

» (Quéregula? Procedimiento, programa, operacién, proceso, sistema, etc.
» (Para qué se regula? Establecer criterios, definir mecanismos, normar
operacion, regular funcionamiento
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¢Coémo lo hace? Mediante reglas, lineamientos, disposiciones, mecanismos,
criterios

¢ Qué quiere lograr? Para lograr un resultado institucional, transparencia,
control, cumplimiento normativo, correcta ejecucion, etc.

2. Formula institucional recomendada

°

Verbo + qué se regula + mediante qué instrumento + para qué finalidad
administrativa

Verbo + proceso/operacion + definiendo criterios/mecanismos + a fin de
garantizar + resultado institucional

3. Verbos normativos correctos (usar)

Establecer

Reqular

Definir

Determinar

Normar

Establecer los criterios para

Alcance

La seccion de alcance define con precision hasta donde llega la aplicacién de la norma.
Sirve para acotar responsabilidades, evitar ambigliedades y garantizar que todos los
involucrados comprendan si estan dentro o fuera de su dmbito.

Puntos que considerar:

L ]

Sefalar a quién, a qué procesos y a qué espacios aplica la norma;
En su caso, definir expresamente lo que no cubre la norma;
Utilizar lenguaje claro y concreto, evitando términos generales;
Involucrar a representantes de todas las unidades afectadas.

Marco normativo

El Marco Normativo es el apartado que identifica y organiza las disposiciones juridicas,
administrativas y técnicas que dan fundamento legal, obligatoriedad y validez al

=
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instrumento normativo. Su funcién es demostrar que las reglas, procedimientos o
politicas contenidas en el documento se encuentran alineadas con la legislacién
vigente.

Para elaborar este apartado, deberan identificarse inicamente las normas pertinentes
que sustenten el contenido del documento, ordenandolas conforme a su jerarquia
normativa, iniciando por la normativa externa y concluyendo con la interna
institucional. El orden recomendado es el siguiente:

e Norma suprema y tratados internacionales (cuando apliquen)
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Tratados, convenciones o compromisos internacionales vinculantes.

¢ Leyes federales aplicables
o Incluir Unicamente las leyes relacionadas con la materia regulada (por
ejemplo, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley Federal
de Archivos, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, u otras segun corresponda).
o Se recomienda citar articulos, fracciones o incisos especificos cuando
sustenten obligaciones concretas.

e Leyes estatales o locales (si corresponden)
o Incorporar las disposiciones locales vinculadas al ambito de aplicacion
institucional, por ejemplo, la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

¢ Reglamentos, decretos, acuerdos y lineamientos emitidos por autoridades
competentes
o Reglamentos derivados de las leyes aplicables.
o Decretos de creacién o reestructuracién institucional.
o Lineamientos emitidos por secretarias de Estado, 6rganos fiscalizadores
0 autoridades normativas.
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e Normatividad técnica aplicable
o Normas Oficiales Mexicanas u otros estandares técnicos cuando incidan

en la operacion (por ejemplo, la NOM-035-STPS-2018 sobre factores de
riesgo psicosocial).

e Normativa institucional interna
o Decreto de creacion del organismo.
o Estatuto organico, reglamento interno y manual de organizacion.
o Manuales de procedimientos, politicas, lineamientos o cédigos /é
institucionales.

Criterios para llenar correctamente el Marco Normativo:

Pertinencia: incluir sélo normas que realmente fundamenten el contenido del
documento; evitar listados generales sin relacién directa.

Jerarquia: respetar el orden de supremacia normativa (constitucién, leyes,
reglamentos, decretos, normas técnicas, normativa interna)

Cita precisa: mencionar el nombre oficial completo de cada disposicién y, cuando sea
necesario, los articulos especificos aplicables.

Trazabilidad: cada politica, regla o procedimiento del documento debe poder
vincularse con al menos una disposicién citada.

Claridad administrativa: el marco normativo no debe explicar el contenido de las
leyes, solo enlistarlas ordenadamente como fundamento juridico.

Ejemplo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Federal de Archivos.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal,
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* Decreto por el que se reestructura el Centro de Investigaciones y Estudios
Superiores en Antropologia Social, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion.

e Lineamientos aplicables emitidos por érganos fiscalizadores.

* NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo, cuando
resulte aplicable.

» Estatuto Organico del CIESAS.

* Manual de Organizacién del CIESAS.

e Cddigo de Conducta del CIESAS.

* Demas disposiciones internas aplicables.

Definiciones

En este apartado se aclaran términos técnicos, administrativos o institucionales que
podrian generar ambigiiedad o interpretaciones distintas. Esta seccién garantiza que
todos los usuarios del manual, funcionarios, ciudadanos o colaboradores externos
comprendan el contenido de forma uniforme.

Puntos para considerar:

i) Claridad y precisién:
- Las definiciones deben ser concretas, sin ambigledades ni tecnicismos
innecesarios.
- Bvitar jerga complicada, a menos que se justifique por el ambito técnico del
procedimiento.

j) Contexto institucional:

- Adaptarse al marco normativo y organizacional de la institucion.
- Explicar términos segun se apliquen en la institucién.

k) Orden alfabético o tematico:

- Para mayor eficiencia de busqueda, estas definiciones se presentan en
orden alfabético.
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- También se pueden agrupar por temas si el manual es muy extenso.
Ejemplo: (definiciones legales, operativas, tecnoldgicas).

[) Coherencia con otros documentos:

- Estas definiciones deben coincidir con las plasmadas en el manual de
organizacioén, reglamentos internos y politicas institucionales.

Recomendaciones:

- Bvitar incluir definiciones obvias o de uso comun. Ejemplo: dia habil,
persona, etc.

- Evitar definiciones circulares. Ejemplo: Procedimiento: Conjunto de pasos de
un procedimiento.

- 5e debera actualizar este apartado si cambia el marco legal o el
funcionamiento institucional.

Ejemplo de descripcién de actividades, identificacién de cargos y redaccién.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

El nombre asignado a cada procedimiento deberé corresponder de manera exacta al
que figura en el Inventario de Procesos oficial del area responsable. Este catilogo

servira como la referencia Ginica para homologar y validar la nomenclatura utilizada en
el presente manual.

En este apartado se tendra que ser claro, tener estructura tanto en los puestos
involucrados, como en las actividades que desempena y por ende plasmarlo
detalladamente para que cualquier persona pueda comprender y ejecutar las tareas
indicadas. Se puede reforzar el conocimiento de los puestos y de las actividades
plasmando el objetivo de la actividad. Ejemplo:

1. ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
1.1 Recibe (verbo en tiempo presente o infinitivo) a través de correo
electronico memorandum (;Cémo y qué voy a recibir/hacer/enviar, etc.)
con las ministraciones asignadas. Verifica que venga el resumen de
ministraciones y estado de cuenta (Aqui ya encontramos 2 actividades
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redactadas en una sola, esto se debera hacer cuando las actividades
tengan relacion y el motivo principal es compactar las actividades lo
mejor para que contemos con un documento detallado pero facil de
leer y entender).
¢Esta completa la informacién? (Aqui podemos encontrar una decisién, esta nace
de la redaccién de la actividad anterior porque la actividad de “verifica” hace
que se tome una decisién. Deberan utilizar esta herramienta de decisién para
conocer el rumbo que llevara el procedimiento en caso de cumplir o no con lo
solicitado en la actividad que antecede que se formula)

1.1.1. Si, avanzamos a la actividad 1.3 (Identificamos las posibles respuestas
a la decisién que antecede plasmando a qué niimero de actividad pasamos
en caso de avanzar o a que actividad regresamos en caso de que no se
cuente con lo necesario para seguir con el procedimiento.

1.1.2 No, avanzamos a la actividad 1.2 (la numeraciéon de las posibles
respuestas, debera ser subsecuente a la numeracién con la que cuenta la
actividad que contiene la decisién)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Es la linea de meta oficial definida por la institucion. Su correcta ubicacién es crucial

para evitar ambigUedades, asegurar la conclusién oportuna de las tareas y mantener
la integridad de los procesos administrativos.

Cada procedimiento tiene como frontera las atribuciones y responsabilidades
formales de los involucrados. Al concluir, se convierte en un punto de salida que puede
derivar en otro procedimiento o en el cumplimiento total del objetivo establecido.

Diagrama de flujo.

Un diagrama de flujo es una representacion gréfica de un proceso que muestra la
secuencia de pasos y las decisiones involucradas. Para que un diagrama de flujo
cumpla su propdsito, debe combinar simbolos estandarizados con descripciones
precisas y conectores claros.

Debera contener lo siguiente:
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Simbolos estandarizados ¢Cémo usar?
I Svalo Indica el inicio o fin de un procedimiento.

Representa una actividad, tarea o accion
especifica del procedimiento.

L. Rombo <> Se utiliza para tomar decisiones.

I Rectangulo

Funciona como conector dentro del mismo

IV.  Circulo diagrama o entre diferentes paginas.

Indica la direccion del procedimiento y
V.  Flechas de flujo conectan las figuras.

VI. Generador de D zenala la chaCIon,snl'usmn Z'reglsiro de un
documento ocumento aentro de procedimiento.

Recomendaciones:

I. Mantén la verticalidad: Decide si el flujo siempre sera de forma
descendente.
IL. Evita cruces y lineas sobrepuestas. Si un enlace se cruza, utiliza conectores

numerados para no confundir al lector o en caso de que el diagrama de flujo
siga en la siguiente pagina.

III.  Revisa con el equipo. Valida tanto el diagrama como la descripcion de
actividades con quienes ejecutan el procedimiento para asegurar exactitud.

Con un diagrama de flujo claro y bien estructurado, podras estandarizar procesos,
capacitar personal mas rapido y detectar oportunidades de mejora.

EJEMPLO DE DIAGRAMA DE FLUJO.

%
i
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Documento de referencia [/ anexos,
¢Para qué sirven los Documentos de Referencia / Anexos?

Sirve para respaldar y fundamentar el contenido del documento, proporcionando
formatos oficiales y ejemplos practicos que permitan aplicar correctamente los
procedimientos y asi verificar su cumplimiento en auditorias.

Ejemplos:
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Formato y plantillas para llenar;

Instructivos detallados de uso de herramientas especificas;

Ejemplos de documentos llenados correctamente;

Otro que sea necesario para que se lleven a cabo los procedimientos.

Control de cambios.

El control de cambios es la seccién del manual donde se registra de forma ordenada y
transparente cada modificacion que se realiza, garantizando trazabilidad y coherencia
historica del documento.

Guia de cada apartado.

Numero de version: Este es el consecutivo que corresponde a la actualizacion del

manual.

Fecha en que entre en vigor la versién: Deberan escribir el dia, mes y afio en la que
la modificacion comienza a aplicarse oficialmente.

Descripcion del Cambio: Se redacta de manera breve y clara qué modificacion se hizo
en el procedimiento y el nombre o cargo de la persona responsable de haberlo hecho
(Mandos medios y superiores).

Ejemplo de llenado “Cuadro de Referencia":

Numero Fecha en Descripcion del Cambio
de que entre (Incluyendo el responsable que realizé el cambio)
Version  en vigor la
version

Formato: Se estandarizo la redaccion y se ajusto la ortografia
001 24/06/2015 conforme a las normas oficiales vigentes.

Realizado por: L.A. Juan N, Coordinador de...

Diagramas de flujo: Se simplificaron los diagramas,

e i cand

002 10/08/2020 eliminando pasos redundantes y clarificando

responsabilidades.
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Realizado por: L.A. Juan N, Coordinador de...
Definiciones: Se anadieron términos clave para garantizar en
003 21/09/2023 la interpretacién.

Realizado por: L.C.P Norberto N, Coordinador de...

o
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CONSIDERACIONES PARA LA ELABORACION DE INSTRUCTIVOS.

En una institucién de gobierno, un instructivo es un documento operativo interno que
proporciona instrucciones especificas, secuenciadas y detalladas para ejecutar una
tarea concreta dentro de un area administrativa particular. Es la guia de accién
directa que transforma los lineamientos generales en pasos ejecutables. Existen
diferentes supuestos que justifican la elaboracién de un instructivo, de los cuales
algunos son los siguientes:

* Seimplementa un nuevo sistema de compras electrénicas (ej. ComprasMX). El
area de Servicios Generales necesita urgentemente un instructivo para guiar a
todos los usuarios sobre como generar una requisicion digital paso a paso.

+ Cuando en un area determinada, con frecuencia, se omiten datos en sus
formatos, el instructivo se vuelve fundamental para estandarizar el proceso de
llenado con la finalidad de reducir errores y retrasos.

« Por auditoria, esta emite una recomendacion y justamente se solventa con la
creacion de un instructivo: este puede usarse para documentar algn proceso
que no esté claro si es que se encuentra en otro documento.

+ Cuando un procedimiento es complejo o técnico se necesita de un instructivo,
este podra estar acompafado de imagenes para mayor claridad al momento
de ejecutar dicho procedimiento

Objetivo

El Objetivo es el apartado que establece el propédsito del instrumento normativo,
precisando qué reqgula, para qué se emite y cuél es el resultado que busca asegurar.
Su funcién es delimitar el alcance del documento y orientar su correcta aplicacién por
las unidades responsables, garantizando su congruencia con el principio de legalidad
previsto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El objetivo debe redactarse en forma clara, directa, institucional y normativa, evitando
explicaciones extensas, antecedentes o justificaciones.

1. Debe manifestar:

» (Qué regula? Procedimiento, programa, operacion, proceso, sistema, etc.

.
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o /Para qué se regula? Establecer criterios, definir mecanismos, normar
operacion, regular funcionamiento

e (Como lo hace? Mediante reglas, lineamientos, disposiciones, mecanismos,
criterios

* ¢ Qué quiere lograr? Para lograr un resultado institucional, transparencia,
control, cumplimiento normativo, correcta ejecucion, etc.

2. Formula institucional recomendada

e Verbo + qué se regula + mediante qué instrumento + para qué finalidad
administrativa

e Verbo + proceso/operacion + definiendo criterios/mecanismos + a fin de
garantizar + resultado institucional

3. Verbos normativos correctos (usar)

e Establecer

e Regular

o Definir

o Determinar
e Normar

e Establecer los criterios para
Alcance

Se debe tomar en cuenta que un instructivo no es de materia normativa para las areas,
unidades, coordinaciones, etc. Un instructivo se diferencia de los demas documentos
porque solo debe ir dirigido al personal del drea que lo emite, con el objetivo de que
entiendan como realizar sus actividades.

Un instructivo no forma parte de un inventario normativo
Considera los siguientes puntos:

e Actividad inicial y actividad final. Describe el punto de partida y el punto de
cierre del procedimiento.

W
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* Procesos y subprocesos cubiertos. Enumera las tareas o fases que quedan
dentro del alcance.

* Excepciones y actividades fuera de alcance. Sefala qué acciones o situaciones
no aborda el instructivo.

e Areas o roles responsables. Indica los departamentos, cargos o perfiles que
deben aplicar las instrucciones.

Con un alcance bien delimitado, evitards malentendidos y aseguraras que el
instructivo se use correctamente.

PASOS DEL INSTRUCTIVO DE TRABAJO 1

o Orden I6gico y cronolégico. Asegurarse que no falte o sobre algun paso a
realizar; cada uno debe fluir naturalmente al siguiente.

“ Subdividir pasos complejos. Cuando una tarea implique varias acciones, /é
desglosarlos en subpasos numerados o vifietas.

J Consistencia en estilo. Usar la misma plantilla de enumeracién, tipografiay
terminologia.

. Lenguaje accesible. Evita tecnicismos innecesarios v, si se llegan a usar,
definirlos.

o Podran complementar el instructivo con imagenes para un mejor

entendimiento.

Ejemplo de llenado de tabla:

No. ACTIVIDAD

Describir la actividad claramente (incluye aqui mismo las politicas o lineamientos a
considerar) insertando imagenes de ser necesario ) S
Recibir la solicitud de apoyo presentada por el investigador responsable, conforme
al formato oficial del CIESAS.

2, Registrar la solicitud en el sistema institucional de proyectos

3 Revisar los requisitos por parte del Coordinador.., verificando que la
' documentacion este completa y en apego a Estatuto Organico

4 Emitir observaciones al solicitante en caso de inconsistencias, otorgando un plazo

de 5 dias habiles para subsanar.
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CIZSAS

10.

Validar la solicitud con la Direccién, Coordinacién, Unidad, etc. de proyectos,

asegurando el cumplimiento de la ley

Dictaminar procedencia del apoyo, con baso en criterios de equidad vy

disponibilidad presupuestaria.

Notificar la resolucion al investigador responsable mediante oficio electrénico

oficial.
Registrar el apoyo autorizado en el sistema de control interno del CIESAS

Archivar la documentacién en el expediente fisico y digital, conforme a la Ley

General de Archivos.

Dar seguimiento al proyecto mediante indicadores de desempeﬁd y reportes

trimestrales.

Control de cambios

El control de cambios es la seccién del instructivo donde se registra de forma ordenada
y transparente cada modificacion que se realiza, garantizando trazabilidad y
coherencia histérica del documento.

Usa versiones mayores para cambios estructurales y menores para ajustes
puntuales.

Conserva un archivo historico con todas las versiones anteriores.

Aplica el mismo formato de control en la copia digital y en la fisica.

Comunica oportunamente las actualizaciones a todos los usuarios

Programa revisiones periédicas para verificar vigencia y oportunidades de
mejora.

Guia de cada apartado.

Numero de versién: Este es el consecutivo que corresponde a la actualizacion
del manual.

Fecha en que entre en vigor la version: Deberan escribir el dia, mes y afio
en la que la modificacién comienza a aplicarse oficialmente.

Descripcion del Cambio: Se redacta de manera breve y clara qué
modificacion se hizo en el procedimiento y el nombre o cargo de la persona
responsable de haberlo hecho (Mandos medios y superiores).

4
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Ejemplo de llenado:

Numero Fecha en Descripcién del Cambio

de que entre (Incluyendo el responsable que realizé el cambio)
Version  en vigor la
version

Formato: Se estandariz6 la redacciony se ajusté la ortografia
001 24/06/2015 conforme a las normas oficiales vigentes.
~Realizado por: L.A. Juan N, Coordinador de...
Pasos en el instructivo: Se realizaron ajustes en el instructivo
con relacién a la solicitud de apoyos por parte de los
002 21/09/2023  beneficiarios, agregando la verificacion de cumplimiento de %
requisitos para la solicitud de estos. ;
Realizado por: L.C.P Norberto N, Coordinador de...

CONTROL DE CAMBIOS

Numero Fechaen que Descripcion del Cambio
de Version entre en (Incluyendo el responsable que realizé el cambio)
vigor la
version
1.0 26/02/2026  Emisién - L.A. Griselda Millan Castafieda, Coordinadora de

Planeacion y Control




