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1. Resumen Ejecutivo

1.1. Justificacién

El articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Plblica Federal establece que las dependencias
deberan mantener permanentemente actualizados los manuaies de procedimientos, los cuales son
instrumentos de apoyo para el funcionamiento de la Secretaria de Economia (SE) al describir en forma
metodica las actividades que deben seguirse para ta realizacion de las funciones de cada una de las
unidades administrativas. Los manuales de procedimientos sefialan, ademas, los diferentes puestos que
intervienen en las actividades, precisando su responsabilidad y participacion.

Para lo anterior, es necesario que ios manuales de procedimientos sean homogéneos para todas las
unidades administrativas de la Secretaria y cumplan con el objetivo de guiar a los servidores puiblicos en
la ejecucion de sus acciones y responsabilidades, por lo cual los presentes "Lineamientos para la
Dictaminacién de Manuales de Procedimientos y Metodologia para su Elaboracion” determinan los
criterios para dictaminar los manuales de procedimientos de las unidades administrativas, asi como las
responsabilidades de las areas gue intervienen en el procedimiento de dictaminacion y la metodologia
para su elaboracién o actualizacion.

1.2. Fundamentacion

Los presentes Lineamientos fueron elaborados por la Oficialia Mayor de la Secretaria de Economia, en el
gjercicio de las atribuciones conferidas a su Titutar por la fraccion lll del Articulo 10 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Economia y seran aplicados a través de la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto en apego a as atribuciones que tiene encomendadas en el
Articulo 36, fraccién Xl del Reglamento tnterior de la Secretaria de Economia.

1.3. Objeto

Establecer los criterios que la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, a través
de fa Direccion de Organizacion y Modernizacion Administrativa, aplicara para emitir el dictamen de los
manuales de procedimientos de las unidades administrativas de la Secretaria, determinar las actividades

de las dreas que intervienen en el proceso, asi como dar a conocer la metodologia para su elaboracion o
actuatizacion,
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2. Marco Juridico de Referencia

Leyes

e« ley Organica de la Administracion Publica Federal (DOF 29/12/1976, dlima maodificacion
17/06/2009) .

Reglamentos

. Reglamento Interior de la Secretaria de Economia (DOF 22/11/2002, Gitima modificacion 17/08/2009)
Otras disposiciones

s Manual de Organizacion General de la Secretaria de Economia (DOF 01/06/2009)

«  Manual de Operacién del Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria de Economia (DOF
11/07/2003)

e Manual de Operacién del Sistema Elecironico de Difusion del Marco Normativo Interno de la

Secretaria de Economia, publicado en la Normateca Inierna de la Secretaria de Economia el
21/10/2005

e Manual de Organizacion de la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
3. Ambito de Aplicacién

Los lineamientos son de observancia obligatoria para los servidores publicos involucrados en la
etaboracion, actualizacion, revision, integracién, aprobacion y dictaminacion  de los manuales de
procedimientos de las unidades administrativas de fa Secretaria de Economia.

4. Glosario de Términos

Para efectos de los presenies lineamientos se entendera por:

Actividad: Acciones necesarias ejecutadas por un grupo de personas correlacionadas en el area de
trabajo para obtener un producto final.

Catalogo de Disposicién Documental de la Secretaria de Economia: Es el documento en el cual se
establecen los criterios para la valoracion y disposicion documental, los cuales permiten sustentar el
funcionamiento de los archivos de tramite en las unidades operativas de la Secretaria y garantizan una
mayor eficiencia en ei control y manejo documental, especificamente, sobre la produccion, circulacion,
organizacion, conservacion, transferencia, depuracion y uso de los documentos, independientemente de
las caracteristicas y contenido de estos. Se encuentra disponible en i pagina de internet de la Secretaria
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de Economia, seccidén Portal obligaciones de transparencia - Informacion refevante - Otra informacion
relevante.

" Diagrama de flujo: Representacion grafica de las actividades sefiatadas en el procedimiento, que
muestra los drganos, unidades responsables o puestos que intervienan en cada actividad.

Dictamen: Resolucion que se emite con respecto a cada uno de lfos procedimientos que integran el
manual de procedimientos de la unidad administrativa, una vez que ha sido revisado, analizado y se ha
verificado que cumple con los presentes lineamientos.

POMA: Direccién de Organizacidn y Modernizacion Administrativa.
DGPOP: Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Entace: Servidor pablico responsable de coordinar el preceso de elaboracion o actualizacion del manual

de procedimientos de la unidad administrativa y mantener comunicacién con la DOMA para la
dictaminacion.

informacién complementaria: Informacion gue sirve para apoyar las aclividades del procedimiento.
(Anexo de claves, glosaric de términos, informacién técnica para el desarrolio de formulas calendarios
especificos para la realizacion de eventos, iablas de equivalencias, elc).

Maestro de Puestos: Documento de ia Direccion General de Recursos Humanos (DGRH), en donde se

establece la denominacion de los puestos adscritos a ia unidad administrativa correspondiente y sus
niveles de dependencia o linea de mando. :

Manual de Procedimientos: Instrumento de apoyo administrativo en donde se agrupan los
procedimientos gue orientan acerca de fa forma de realizar las actividades en una instifucion.

Normatividad: Disposiciones juridico-administrativas a las que deberén apegarse los procedimientos
tales como Reglamento Interior, Maestro de Puestos y Marco Juridico aplicable a la unidad
administrativa.

Normas de operacién: Parametros que determinan los limites generales deniro de los cuales han de
realizarse las actividades, permite prever situaciones alternas que puedan presentarse al operar los
procedimientos, es decir, definen qué hacer o que criterios hay que seguir en los casos que se presenten
excepciones o que no estén descritos en 10s procedirmientos.

Procedimiento: Narracion cronoldgica, secuencial y sistematica gue describe quign, que, como, dénde y
cuando se realizan las actividades necesarias para obiener el resultado de un proceso o parte de él.

RISE: Reglamento Interior de la Secretaria de Economia,

RFTS: Registro Federal de Tramites y Servicios, Registro Plblico a cargo de la Comision Federal de
Mejora Regulatoria, en el cual se encuentran inscritos ios framites que aplican, las dependencias y 1os
organismos descentralizados de la Administracion Publica Federal a los particulares, puede ser

consultado en la pagina de internet www.cofemer.gob.mx, seccion de Registro Federal de Tramites y
Servicios.
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SE: Secretaria de Economia

Unidad Administrativa: Estructura a nivel organico a través de la cual las dependencias desarrollan de

manera especifica las funciones previstas en el marco de sus atr:bucnones establecidas en el reglamento
interior o documentos Eegales o] admmsstratwos respectivos. -

d)

6.1.

Criterios para dictaminar los pfocédimientos' que integran el manual de
procedimientos de la unidad administrativa.

Los procedimientos que integran el manual de procedimientos deberan elaborarse o actualizarse,
atendiendo la metodologia etablecida en los presentes lineamientos.

Los procedimientos deben estar sustentados en las atribuciones que confiere el RISE a las unidades
administrativas, a las funciones establecidas en el manual de organizacion especifico, a la
informagcion inscrita en el RFTS y a la normatividad aplicable.

La denominacion de los oOrganos responsables de realizar las actividades descritas en los
procedimientos, deberan corresponder a los que se senalen en el manual de organizacion especifico
dictaminado o maestro de puestos vigente, que proporcione la DGRH.

Los documentos aplicables que se citen en los procedimientos deben ser los vigentes y debera
especificarse la Serie y Subserie a la que pertenecen de conformidad con el Catalogo de Disposicion
Documental de la Secrelaria de Economia.

El manual de procedimientos debera ser aprobado por el Titular de la Unidad Administrativa
mediante su firma, asimismo cada uno de los procedimientos que integran el Manual, deberan estar
firmados y rubricados en cada foja, por los responsables de la elaboracién, revision y aprobacion, la
firma de aprobacion en los procedimientos, podra ser del Titular de la Unidad Administrativa o del

Director General Adiunto de acuerdo con su competencia en la materia del procedimiento de que se
trate.

Nota: la firma del manual y de los procedimientos, debera realizarse hasta que el documento haya
sido revisado y acordado entre ta DOMA vy la unidad administrativa:

Metodologia para la elaboracion o actualizacion del manual de procedimientos

Procedimiento y plazos para la elaboracién o actualizacién del manual de procedimientos ylo
procedimientos que lo integran

La DOMA proporcionara la asesoria técnica que las unidades administrativas requieran para la
elaboracion o actualizacion del manual de procedimientos, \asi como el formato con las
caracteristicas técnicas requeridas para tal efecto.
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Para efectos de la actualizacion del manual de procedimientos, la unidad administrativa debera
designar mediante oficio o correo electronico a un servidor pablico con nivel minimo de subdireccion,

gue fungird como eniace para la comunscacuon y coordtnacson del procese de actualizacion entre ia
DOMA y la unidad administrativa,

El manual de procedemlentos podra ser actualizado total o 'parcialmenie en las secciones que lo
integran, aplicando el mismo plazo y procedimiento descrito en los presentes fineamientos para

ambos casos, asimismo, la DOMA emitira un dictamen por cada procedimiento incluido en ef manual
de la unidad administrativa.

£ manual de procedimientos deberd ser actualizado por la unidad adrministrativa y enviado a la

DOMA posteriormenie a la entrada en vigor o apiacacuon de las circunstancias que den origen a la
actualizacion, tales como:

« Modificacién a la normatividad que impacte a los procedimientos, a las funciones de la
unidad adminisirativa o a la informacion de los tramites inscritos en el RFTS;

s Cambio en la operacion de los procesos, y/o

« Por acciones derivadas. de audiorias o revisiones de los Organos Fiscalizadores de la
Administracién Pablica Federal. -

En caso de no realizar modificaciones a los procedimientos que integran el manual durante un
periodo de dos aftos contados a partir de la emision de cada uno de los dictamenes, el titular de la
unidad administrativa debera notificar mediante oficio a la DGPOP dentro de los siguientes treinta

dias naturales, que los procedimientos no requieren actualizacion por lo cual continua vigente el
dictaminado.

Una vez actualizado el manual de procedimientos, la unidad administrativa debera enviar a ta DOMA
el proyecto de manual de procedimientos mediante oficio © correo electronico para su revision y en
su caso, la DOMA emitira las observaciones correspondientes por el mismo medio en que fue
recibido dicho proyecto, en un plazo no mayor a 25 dias habiles a partir de la fecha de recepcion.

La DOMA realizara las correcciones de forma que se requieran en el proyecto del manual de
procedimientos. '

La unidad administrativa debera enviar a la DOMA la respuesta a las observaciones, en un plazo no
mayor a 30 dias habiles contados a partir de la fecha de recepcitn de estas.

La DOMA enviara a la unidad administrativa, fa version final def manual de procedimientos, a efecto
de que se recaben las firmas de los responsables en el apartado de quien efabord, reviso y aprobo.

Una vez recabadas las firmas, la unidad administrativa debera enviar a la DGPOP mediante oficio el

manual de procedimientos debidamente firmado, en forma impresa y en archivo electronico en Word
para su dictamen.

La DOMA emitira el Dictamen y lo enviard mediante oficio a la unjdad administrativa, acompafiado de
una copia del procedimiento con el seffo de “Dictaminado” en origipal en cada hoja.

\

DOMA L\ @T Pagina 6 de 14



LENEAM!ENTOS PARA LA DtCTAMlNACiON DE 3 "::" L
MANUALES DE PROGEDIMEENTOS Y METODOLOGIA PARA su '
: o ELABORACEON ' S

SECRETARIA
© DEfCONOMIA

Iy La DOMA resguardara el original del manual de procedimientos dictaminado, sellado y firmado, asi
como la versién electronica del mismo. :

m) La DGPOP por conducto de la DOMA promoverd la actualizacion del manual de procedsmgentos al
menos cada dos afios o cuando existan modificaciones al manual de crganizacion especifico.

6.2. Estructura y descripcion de los apartados %:;ue integ?a_n e! manual de procedimientos

6.2.1
§.2.2
6.2.3

6.2.4
6.2.5

Caratula: Deberéd contemplar los datos de _ident_iﬁcacién'del manual.
Contenido: Sefalar los apartados principales que constituyen el Manual de Procedimientos.

Presentaciéon: Panorama general del contenido y utiidad del manual, los propositos que se
pretenden cumplir a través de su elaboracién y difusion y la forma en que se leva a cabo su
revisién y actualizacion correspondiente.

inventario de Procedimientos: Listado de procedimientos que integran el manual.

Descripcién de Procedimientos: Cada uno de ios procedimientos que fa unidad administrativa
ha documentado para el cumplimiento de sus funciones.

§.3. Estructura y descripcion de los apartados que integran los procedimientos

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

Objetivo: Deberd ser coherente con el nombre del procedimiento, su redaccion debe ser
concreta, clara y breve; la primera parte del enunciado del objetivo debe expresar jque se hace
en el prooedim;ento? y la segunda parte del enunciado ¢ para qué se hace?

Alcance: Describir el nombre del area o areas de la unidad administrativa a la que corresponde
ejecutar el procedimiento, se podra sefialar ta materia a la cual se limita el procedimiento.

Referencias: Anotar los documentos de apoyo y/o normatividad especifica que se utilice como
fundamento para operar el procedimiento se deberd sefialar el nombre de la disposicion,
articulos, parrafos, incisos, etc. que correspondan, también podra sefalar el nombre de otros
procedimientos que se encuentren directamente relacionados con el mismo, no se debera sefalar
como referencia el Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, en caso de que no se
considere necesario establecer referencias, se deberd anotar “No aplica”.

Responsabilidades: Senalar los puestos responsables de quienes elaboran, actualizan, revisan,
aprueban, verifican o aplican los procedimientos, exclusivamenie de la unidad administrativa que
documenta el procedimiento.

Definiciones: Deben incluirse y describirse los términos técnicos o especificos que se manejan

eh el procedimiento, asi como las abreviaturas que se incluyan dentro del mismo. Los férminos
deberan listarse en orden alfabético.

Descripcion: Redactar las actividades que conforman el procedimiento en forma sisternatica,
clara, concisa, precisa, secuencial y en orden cronoldgico, se debera considerar lo siguiente:

|

a) Enumerar las actividades con némeros ardbigos (1, 2, 3,... elg.).
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b) Describir cada actividad iniciando con un verbo en tiempo presente y en tercera pefsona
gjemplo:

e Revisa que la documentacion cumpla con los requisitos
* Autoriza la solicitud de pago

e Emite el dictamen

¢) Nombrar al 6rgano responsable hasta ef nivel de jefatura de departamento que realiza las
actividades, Ia nomenclatura debera corresponder al Manual de Organizacién dictaminado o
Maestro de Puesfos vigente, en caso de requerir documentar las actividades del personal
operativo, se debera utitizar el nombre de su jefe inmediato y entre paréntesis establecer el
pueste del personal operative que corresponda, gjemplo:

Jefe de Departamento de Viaticos (Enlace)
Jefe de Departarnento de Seguimiento de Pagos {Analista)
Direcfor de Cupos (Secretaria)

d} En caso de que e procedimiento tenga un tramite del RFTS relacionado, se debera hacer
referencia al mismo sin duplicar la informacion que ya se encuentra inscrita en e mismao.

e} No se deberan incluir actividades que no correspondan a la unidad administrativa, en todo
caso, se podran hacer referencias a los procedimientos que atienden tal situacion o a los
documentos, resoluciones, dickamenes, etc, que se reciben de otras areas.

Normas de Operacion: Se deberan sefialar las consideraciones que aclaren alguna situacion no
prevista en el procedimiento y que pudieran presentarse durante la operacion del mismo, en caso
de que no aplique, se debera sefialar "No aplica”.

Informacion complementaria: Esta seccion no es obligatoria, se podra incorporar la informacion
que sirva de apoyo al procedimiento, incluyendo aquélla necesaria para los procedimientos que
estan dentro del alcance de algan Sisiema de Gestion de Calidad, como pueden ser indicadores
de desempefo, infraestructura necesaria para la ejecucion del procedimiento, factores de
ambiente de trabajo, caracteristicas de la verificacion, etc.

Criterios de dictamen: Esta seccidon no es obligatoria, se podran incluir los elementos o reglas
juridicas y/o administrativas que las unidades administrativas aplican para emitir aiguna
resolucion, en su caso se debera hacer referencia a la seccion de critarios de resolucion que se
tienen en las fichas de los framites inscritos en el RFTS.

Documentos aplicables: Se deberan listar aguéllos documentos propios det procedimiento, por
ejemplo aquéllos que se utilizan como elementos de entrada para iniciar las actividades del
procedimiento, los que se van generando en el transcurso del procedimiento o los gue se generan
como producto ¢ resultado del mismo, también se debe sefialar al responsable de la custodia del
documento, el lugar de resguardo y ia informacién correspondiente al registro de los expedientes
de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Economia.

Esta seccion se integrara en una tabla de la siguiente forma:

DOMA
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No. Bocumento No. de Responsable de . Lugar de Serie-Subserie del
control su custodia resguardo Catalogo de Disposicion
e Documental de la SE
Numero Nombre del documenta Clave del | Area de fa -unidad | Lugar flsico enef } Clave de la serie y subseorie en
consacutivo docamento administrativa que es | cual se | fa cual se encuentra archivado
“ent caso de | responsable . de la | encuentra el | y clasificado ef documenta, de
gue aplique | ecusfodia del | documento cenformidad con ef Catdloge
doctimeanto ) de Disposicion  Documental
P ] que se encuentre vigente

6.3.11 Diagrama de flujo: Se deberd incluir la representacion grafica de las actividades descritas en el
procedimiento, para o cual se debera utilizar la simbologia que se indica en los presentes
Lineamientos.

6.3.12 Anexos: Esta seccidn no es obligatoria, se podra incorporar un ejempio de los documentes
listados en la relacion de Documentos aplicables.
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6.4. Elementos de disefio de los procedimientos que integran el manual

6.4.1 Formato

a) Elaborarse en el programa de computo Microsoft Office Word, utilizando letra tipo “Arial” de
12 puntos para titulos en maytsculas y negritas y 10 para el resto del texto en minusculas.

b} Tamaric de papel: Carta.
¢y Orientacion de pagina: Vertical.
d) Margenes: Superior e Inferior 2.5 cm., izquierdo y deracho 2 cm.
e} Encabezado:2.1cm.,y
fy  Pie de pagina: 1.5 cm.
6.4.2 Encabezado
a) Encabezado para la primera pagina del procedimiento
i, tmagen Institucional de la SE: Colocar la pieca yrlogotipo oficial.

ii. Titulo: Sefialar “Manual de Procedimientos” y el nombre de la unidad administrativa a la
gue corresponda el procedimiento.

fii. Procedimiento: Escribir el nombre del procedimiento gque debe dar una idea general de
las actividades gue se realizan de forma clara y concisa.
v, Area responsable: Anotar el nombre de la direccion de érea responsable del
procedimiento. '
V. Control: Es la clave de identificacion y control de cada procedimiento, es asignada por la
DOMA de acuerdo a la siguiente estructura:
Siglas de la .
Nombre de la Clave direccién de Numgro
. . . . . consecutivo de
dependencia: Tipo de Tipo de presupuestaria area .
y - : . procedimiento
Secretaria de documento procedimiento de 1a unidad responsable .
. L . en la unidad
Economia administrativa del

procedimiento administrativa

« O:Sustantivo de

PR = Operacion 999
St . + §5: Servicio al (3 posiciones KXXK 994
Procedimiento Puablico numeéricas)
+ A: Apoyo 1
vi. Fecha de emisidn: Indicar la fecha de emision del documento en el formato dd-mm-

aaaa, dd= Dia, mm= Mes, aaaa= Afio, en nlmeros arabigos, una vez gue se envien para
emitir el dictamen,

Vi, Pagina: Anotar el niimero de pagina en el siguientg formato: x de n, donde "X’ es el
consecutivo de pagina, y “n” es el nimero total de paginas que conformﬁ el documento
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incluyendo las normas de operacién, informacion compiementaria, criterios de dictamen y
diagrama de flujo.

RFTS: Indicar la homoclave del trémtte mscnto en el RFTS que se refaciona. con el

precedimiento, en caso de que el procedlmrento no se relacione con algan tramite del
RFTS, establecer ‘No aplica” 0 "N/A”,

Revisién: Anotar el nimero de version del procedlmlento misma que deberd contarse a
partir de la notificacién de a imagen mstttucuonm adoptada para el periodo 2006-2012.

Tipo de procedimiento: Establecer si el procedimiento es Sustantivo de Operacion, de
Servicio al Publico o de Apoyo. :

« Sustantivo de Operacion: Las actividades que se describen en el procedimiento son
internas para los servidores publicos de la unidad adminisirativa, se desprenden
directamente de las atribuciones de la unidad administrativa establecidas en el RISE y
de sus funciones sustantivas establecidas en el manual de organizacion especifico, el
resultado o producto de este procedimiento impacta al interior de la Secretaria de
Economia.

« Servicio al Poblico: Las actividades gue se describen en el procedimiento son
internas para los servidores publicos de la unidad administrativa, se desprenden
directamente de las atribuciones de 1a unidad adminisirativa establecidas en el RIGE y
de sus funciones sustantivas establecidas en el manual de organizacion especifico, el
resultado o producto de este procedimiento impacta a los particulares que acuden ala
Secretaria de Economia para reaiizar tramites u obtener algun servicio o beneficio,
todos los procedimientos relacionados con tramites inscritos en el RFTS estan dentro
de esta clasificacion,

» Apoyo: Las actividades que se describen en el procedimienio son de apoyo o
complemento para realizar las funciones sustantivas de la unidad administrativa, los
resultados que se obtienen del procedimiento afectan Unicamente al interior de la
unidad administrativa.

Procedimiento de alto impacto: sefalar con un "Si* 0 "No” en funcién de la relevancia
gue tiene el procedimiento para la unidad administrativa, se puede tomar como guia los
siguientes criterios:

e la un;dad administraliva lo considere prioritario, de conformidad con sus objetivos y
metas.

« Corresponda a un tramite o servicio al publico inscrito en et RFTS que a su vez es
considerado de alto impacto.

¢ Se documente el manejo de subsidios.

e El producto o resultado del procedimiento, afecta @ mas de un érea de la Secretaria o
a ofras dependencias,

) \v
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SECRETARIA
. pE ECoNomia

Xii. Cliente: Nombre de la entidad o sujeto’ a qmen esta dirigido el preducto o servicio gue
resulte del procedmento

b) Pie de pagina para la primera pagina del procedamaentc

i, - Indicar en la parte inferior. el nombre, puesto y firma del servidor pablico responsable de
_la elaboracién, de la revisidon y de fa aprobamon dei procedlmsento

c) Encabezado para las siguientes paginas del procedimiento.

Las siguientes paginas deberan llevar L’jnicamente los siguientes elementos, mismos gue se
describieron en el numeral 6.4.2, inciso a).

i. magen Institucional de la SE.
i Fitulo,
iit.  Procedimiento.
iv.  Area responsable,
v.  Control.
vi. Fecha de emision.

vii,  Pagina.

6.5. Simbologia para elaborar los diagramas de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
Inicio o Fin ndica el inicio o el fin de! flujo.
- Describe 1a ejecucion de una o més fareas de un
Actividad procedimiento.

Indica las opciones gue se pueden seguir en caso de gue

Decision o alternativa . ) :
: alt sea necesario torar caminos alternativos.

Escrito que contiene dalos fijos cuyo objeuvo es

Brocumento
ocd proporcionar informacion.
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Simbolo Nombre Descripcion

. Resguardo temporal o definitivo de documentos
Archivo ; g
producidos y/o recibidos.

Conector dentro de una misma  diagrama de flujo con otra parie lejana en la misma hoja,

hoia utitizando para su c:onexmn un namero arabigo dentro del
simboio

Representa una conexion o enlace con la hoja siguiente
Conector de pagina - en ka que continda el diagrama de fiuio, utilizando para su
conexion un niimero ardbigo dentro del simbolo.

: Representa una conexion o enlace de una parte del

. ‘. . Conecta los simbolos, sefialando el orden en que se
Direccion de flujo R - L
/ deben realizar las distintas actividades.

Difusion del manual de procedimientos.

Una vez emitido el Dictamen de! Manual de Procedimientos, la DOMA publicard dentro de los
siguientes 5 dias habiles posteriores a su entrega a la unidad administrativa, el dictamen, € oficio y el
manual de  procedimientos, en la intranet de la  Secretaria de  Economia
(www.intranet.economia.gob.mx), en la seccion <Areas Administrativas>, <DGPOP>, <Manuales
Dictaminados de Organizacion y Procedimientos de las unidades administrativas> y en 1a pagina de
Internet de la Secretaria de Economia {www.economia.gob.mx), una vez publicados, lo comunicara
via elecirénica al Titular de ta unidad administrativa correspondiente.

En caso de que se actualice solo una parte del manual, se reemplazara lo conducente.

£1 Titular de lz unidad administrativa correspondiente, debera estgblecer el mecanismo para entregar
al personal adscrito, los procedimientos dictaminados, consefvando dlchOS\ documentos vy la
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evidencia de su recepcion, como constancia de que el servidor piblico tiene conocimiento de fas
actividades encomendadas y, en consecuencia de sus obligaciones. El Titular de la unidad
administrativa correspondiente debera remitir a la DGPOP copia certificada de la evidencia de dicha
recepcion, por parte del servidor piblico respectivo.

TRANSITORIOS

PRIMERO: Los presentes Lineamientos entrardn en vigor al siguiente dia de su aprobacion en el Comité
de Mejora Reguiatoria Interna de la Secretaria de Economia.

SEGUNDO: Se dejan sin efectos los Lineamientos para la Dictaminacion de Manuales de Procedimientos
y Metodologia para su Elaboracion, aprobados por el Comité de Mejora Regulatoria interna de la
Secretarfa de Economia en la Cuarta Sesion Ordinaria ce%ebrada et 25 de julio de 2008 y publicados en la
Normateca Interna el 7 de agosto de 2008.

FIRMAS \

EL QFICIAL EL DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
JOSE VICTOR VARENCIA ZAVALA K}ir:;ﬁ SARCIA RAMOS LARRAURI

Los presentes Linsamientos fueron aprobados por el Pleno del Comité de Mejera Regulatoria
Interna de la Secretaria de Economia, dentro de su Sexia Sesidn Ordinaria, de fecha 8 de
Diciembre de 2010 y su publicacion en la Normateca interna de la Secretaria de Economia, tuvo
lugarel 14  de Diciembre de 2010.
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