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ELABORA Y ADMINISTRA REVISA
RUBRICA RUBRICA

Katia Lizbeth Salazar Reyes Juan Armando Pacheco Gonzalez

Directora de Planeacion, Enlace y Proyectos Estratégicos Secretario Ejecutivo

I. OBJETIVO
Establecer el control de la documentacién que muestra la evidencia de los procesos
administrados; asegurando el disefio, seguimiento y control de cada tipo de documento inherente
a los procesos del Modelo de Gestion y Operacion de los Procesos de las Dependencias y
Entidades de la Administraciéon Municipal, abordando las actividades de distribucién, control de
cambios, conservacion y disposicion.

II. ALCANCE
Este procedimiento aplica a la Direcciéon de Planeacion, Enlace y Proyectos Estratégicos de la
Secretaria Ejecutiva y a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

III. DEFINICIONES
DPEPE. Direccién de Planeacion, Enlace y Proyectos Estratégicos de la Secretaria Ejecutiva.

Informacion documentada. Informacién que debe ser controlada y mantenida por una
organizacion y el medio en el que esta contenida.

Documentacién Obsoleta. Son los documentos que han perdido vigencia por modificacion o
derogacion.

IV. COMPETENCIAS

e Titulares de Direcciones / Secretarias de la Administracion Publica Central y

Paramunicipal

— Asignar a la persona o grupo de personas enlaces oficiales y operativos encargadas de
documentar los procesos de su unidad.

— Revisar, elaborar y aprobar o replicar toda aquella informacién que el personal asignado
genere como documento relacionado al sistema de procesos documentados.

— Asegurar que el personal a su cargo conozca los documentos mediante el SFA-RHS-02
Registro de Capacitacion.

— Firmar en el apartado de “Elabora” y “Revisa” segiin corresponda.
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e Titular de la Direccion de Planeacion, Enlace y Proyectos Estratégicos

Dar el visto bueno a cada documento que sea elaborado y/o modificado por cada
Dependencia y Entidad.

Solicitar mediante oficio las firmas de autorizacién de las personas Responsables o
Titulares de las Dependencias o Entidades implicadas.

Informar mediante oficio a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica que
el documento puede constituirse como oficial.

Solicitar el llenado del formato SFA-RHS-02 Registro de Capacitacion dentro del oficio que
menciona la aprobacién del documento.

¢ Responsable de la Coordinacion de Planeacion y Enlace

Verificar que los documentos generados estén de acuerdo al Modelo de Gestion y
Operacién de Procesos y cuenten con los requerimientos especificados.

¢ Responsable de la Jefatura de Procesos de la Direccion de Planeacion, Enlace y
Proyectos Estratégicos

Verificar que los documentos generados estén de acuerdo al Modelo de Gestién y
Operacién de Procesos y que cuenten con los requerimientos especificados.

Revisar la redaccion y contenido del Oficio de Aprobacion y Firma, asi como el o los
documentos impresos adjuntos al oficio.

Realizar seguimiento de oficios en coordinacion con la persona Analista de Procesos para
revision y aprobacion en tiempo y forma.

Eliminar el/los documento(s) del portal interno de procesos cuando sea solicitada la
eliminacion mediante correo electrénico por la persona Analista de Procesos.

e Analista de Procesos de la Direccion de Planeacion, Enlace y Proyectos Estratégicos

Actualizar el nimero de version vigente de los documentos para el control documental
y/o asignacion de clave de referencia a la documentaciéon de nueva creacidn.

Reeditar los procedimientos en cuestién de formato, cddigo y control de versiones de
acuerdo a lista de documentos.

Analizar el contenido y diagrama de flujo del documento con el fin de asegurar que es apto
para su uso, y que la informacion plasmada con los requerimientos de cada proceso.
Enviar la documentacién al personal involucrado para su aprobacién mediante oficio.
Realizar seguimiento de oficios para revision y aprobacién en tiempo y forma.

Compartir la informacién documentada de manera electrénica en red compartida de la
Direccion de Planeacion, Enlace y Proyectos Estratégicos, Portal Interno de Procesos
Documentados, Portal Oficial y de forma fisica en carpetas.

Actualizar y enviar el formato de Marco Juridico Normativo articulo 95, fraccion I de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Ledn.
Almacenar de manera fisicay electrénicalas versiones vigentes y conservar la
documentacion obsoleta para evitar el uso inadecuado de informacion no actualizada.
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¢ Enlaces Oficiales y Operativos de las Dependencias y/o Entidades de la Administracion

Publica

— Actualizar y/o generar los documentos que aplican al area (procedimientos, instructivos,
lineamientos, formatos etc.) cuando estos no cumplan las necesidades del proceso o
cuando se solicite revision a los mismos.

— Notificary solicitar el apoyo de la Direcciéon de Planeacion, Enlace y Proyectos Estratégicos
para apegarse a los formatos establecidos para la generacién y modificacion de los
procesos documentados.

¢ Analista de la Direccion de Transparencia de la Contraloria Municipal
— Actualizar la informacién en apartado de manuales en el Portal Oficial del municipio de
Monterrey.

e Direccion de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Innovacion y Gobierno Abierto
— Asegurar que los tramites y servicios cuenten con fundamento y que el documento cumpla
en forma tal y como lo indica el I-SIG-MER-02 Instructivo para el Proceso de Alta, Baja y
Actualizacién de Trdmites y Servicios para que puedan ser controlados por la Direccion de
Planeacién, Enlace y Proyectos Estratégicos.

¢ Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia solicitante
— Envia la notificaciéon que recibié de la Comision de Mejora Regulatoria por medio de un
oficio a la Direcciéon de Planeacion, Enlaces y Proyectos Estratégicos (DPEPE) para
notificar el alta, baja o actualizacion de un tramite o servicio, para que se adicione a la
presentaciéon documental.
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V. MARCO JURIDICO NORMATIVO
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A. TRATADOS INTERNACIONALES

e N/A

B. NIVEL FEDERAL

e Ley General de Mejora Regulatoria.

C. NIVEL ESTATAL

e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Ledn.
e Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacion Administrativa del Estado de Nuevo

Ledn.

D. NIVEL MUNICIPAL

e Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Monterrey.
e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de

Monterrey.
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VL

DIAGRAMA DE FLUJO

A) Creacion y/o actualizacion de la informacion documentada.

Dependencia, Entidad, Unidad Administrativa o Direccién

de Planeaciéon Enlace y Proyectos Estratégicos

Analista de Procesos

INICIO

Identifica la necesidad de elaborar un documento o modificar la informacién
documentada sobre los procesos pertenecientes a su area.

?Setrata deuna

modific% NO A

SI

Solicita al area de Jefatura de Procesos el documento en version editable para
su actualizacion.

Remite un oficio a la Direccién de Planeacién, Enlace y Proyectos Estratégicos
(con copia a la Secretaria Ejecutiva) notificando la modificacién al proceso en
cuestion y adjunta por correo electrénico a la persona Analista de Procesos

parala modificacién del documento correspondiente.

Asegura el formato de documento basado en el
instructivo  I-SEJ-PEP-01  Estructura |
Presentacion de los Documentos y analiza la
informacién contenida en la descripciéon dell
documento, revisando que el contenido cumpla
con los criterios indicados en los documentos|
M-SIG-MER-01 Manual para el Uso de un
Lenguaje Ciudadano en los Trdmites y Servicios
y en el L-SDH-IGS-01 Lineamientos para un
Uso Incluyente, No Sexista y Accesible del
Lenguaje en la Administracion Publica
Municipal y Paramunicipal de Monterrey.

Genera un borrador del documento en electrénico garantizando que cumplaj
con los lineamientos de identificacion, estructura, codificacion y presentacién
de los documentos que se detalla en el I-SEJ-PEP-01 Estructuray Presentacion
de los Documentos, ademas que la redaccién del contenido cumpla con los
criterios establecidos en el M-SIG-MER-01 Manual para el Uso de un Lenguaje
Ciudadano en los Trdmites y Servicios y en el L-SDH-1GS-01 Lineamientos para
un Uso Incluyente, No Sexista y Accesible del Lengugje en la Administracion
Publica Municipal y Paramunicipal de Monterrey.

Remite un oficio a la Direccion de Planeacién, Enlace y Proyectos Estratégicos
(con copia a la Secretaria Ejecutiva) notificando la creacién del proceso y
adjunta en correo electronico a la persona responsable de la Jefatura de
Procesos y/o persona Analista el documento en su versién modificable (word

y/o visio).
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Dependencia, Entidad, Unidad Administrativa
o Direccion de Planeacion Enlace y Proyectos Analista de Procesos
Estratégicos

Responsable de la Jefatura
de Procesos

2 Existen dudas u
observaciones al
dcumento?

Turna el documento con las observaciones con su area
juridica para su revision. que se les requiere a las SI
Dependencias y Entidades de la Administracién Publical
Municipal y Paramunicipal, que revisen el marco

NO

normativo que se incluye y el contenido integro de los
documentos que se proponen, a fin de determinar con |lnf0rma las observaciones que Comparte el documento a la
certeza si tienen que ser expedidos por la Contralori; son necesarias mediante correo persona _r]esponsable d_e, la
Municipal, el Ayuntamiento de Monterrey, o de caracter |electr()nico al drea solicitante. Coordinacién de Planeac1(?q,y
interno; ademas se les solicita corroborar que los nombres Enlace para la  revision|
o denominaciones de las leyes y disposiciones estructural.
administrativas sean correctas y completas de igual
manera que el marco juridico aplicable se encuentre
vigente y conforme a las reformas mas actualizadas Asegura el control de versiones en el formato de SEJ-PEP-
01 Lista Maestra de Documentos y SEJ-PEP-02 Lista
Maestra de Formatos asignando el ntiimero de versién y la Revisa la redaccién y contenido
fecha de emisién del documento, la cual se pondra del Oficio de Aprobacién vy
tomando en cuenta la fecha del dia que la Dependencia, Firma, asi como el o los
¢Serealizan Entidad y/o Unidad Administrativa emita su vo.bo. via documentos impresos adjuntos,
B St las modificaciones correo electrénico y, posteriormente se imprime el al oficio.
observadas?, documento a enviar junto con el oficio para revisién y
aprobacién.

NO

En un plazo de 5 dias habiles, la persona Analista de
Procesos elabora un oficio para solicitar subsanar las|
observaciones realizadas mediante el correo electrénico
anteriormente enviado, otorgando un plazo de 3 dias
habiles.
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B) Revision, Aprobacion y Expedicion de la Informacion Documentada.

Titular de la Direccidn de Planeacién, Enlace y

Proyectos Estratégicos

Responsable de la Jefatura de
Procesos y/o Analista

Dependencia, Entidad y/o Unidad
Administrativa

Titular de la Contraloria

Municipal

Envia por oficio (con copia a la Secretaria
Ejecutiva, Direccién de Enlace Municipal de la
Dependencia, Entidad y/o Unidad Administrativa
responsable del documento), el documento para la
gestion de firmas de la Dependencia, Entidad y/o
Unidad Administrativa involucrada, solicitando la
contestacion en un plazo de 5 dias habiles.

Recibe el documento, firma en
el apartado de “administra”
como parte de final del proceso
deaprobaciény firma.

Se turnard a la

SI Contraloria
Municipal.

¢El documento
contiene el apartado
“expide”?

Realiza seguimiento a losl
oficios enviados.

Procede con el resguardo
siguiendo los pasos del

Recibe el oficio para la aprobacién y
firma de la informacién
documentada que haya sido
generada a partir de la ejecucién de
entrevistas y/o proporcion de
informacion para el cumplimiento al
Modelo de Gestién y Operacion de la
Administracién Ptblica Municipal.

Responde oficio a la Direccién de
Planeacién, Enlace y Proyectos
Estratégicos (con copia a la
Secretarfa  Ejecutiva) con los
documentos asignados en un plazo
de 5 dias, firmando en los apartados
“elaboray revisa”.

Recibe el oficio para la
expedicion y firma de la
informacién documentada.

Responde el oficio a Ia
Direccién  de
Enlace y

Planeacion,|
Proyectos

Estratégicos (con copia a la

NO apartado €) Dlstrlbucmn.(lie Secretaria Ejecutiva) con el o
la Informacién .
los documentos asignados en
Documentada.

un plazo de 5 dias, firmando
en el apartado “expide”.
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C) Distribucion de la Informacion Documentada.

Analista de Procesos de la

Analista de Procesos : ., .
Direccién de Transparencia

Como parte de la distribucién, comparte o en su caso reemplaza
el(los) archivo(s) de la informacién documentada en
respectivas carpetas electronicas ubicadasenlared.

Envia los documentos en PDF mediante correo electrdnico,
estos con la leyenda “DOCUMENTO IMPRESO NO

CONTROLADO” y en los recuadros de Elabora, Revisa y Recibe informacion por parte del area
Administra la palabra “RUBRICA”, a la persona Analista de la de Jefatura de Procesos, la actualiza y
Direccién de Transparencia para su integracién dentro del notifica mediante correo electrénico
apartado de marco normativo, seccion manual administrativos, derealizado.

de integracion, organizacionales y lineamientos en el Portal
Oficial del Municipio de Monterrey.

Verifica lainformacién dentro del Portal Oficial.

SI en el portal de Transparencia NO
W

Realiza comentarios
Responde correo de mediante correo electronico
confirmacién a la persona a la persona Analista de la
Analista de la Direccién de Direcciéon de Transparencia
Transparencia. para el cumplimiento de lo
solicitado.
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Analista de Procesos

Titular de la Direccion de Planeacion,
Enlace y Proyectos Estratégicos

Carga el documento en PDF en el Portal
Interno, incluyendo los instructivos y
formatos.

Escaneaa color el documento con las firmas
en los apartados correspondientes y guarda
el archivo en carpeta electrénica
identificando el documento como “scan”,
como parte del almacenamiento de la

Dependencia, Entidad y/o Unidad
Administrativa

documentacién.

Conserva el documento fisico en carpetas,
manteniendo los originales y/o las
versiones mas actuales. Debe retirar y
conservar los documentos de versiones
anteriores en carpeta fisica de obsoletos.

La persona responsable de la Jefatura de

Una vez lo anterior envia el “Oficio de Documento
Aprobado” a la Dependencia, Entidad y/o Unidad
Administrativa correspondiente con la siguiente
informacién:

Hace del conocimiento que el documento ha sido
firmado por todas sus partes.

Solicita que el documento sea dado a conocer al
personal involucrado en el mismo mediante el formato
SFA-RHS-02 Registro de capacitacion, regresando
dicho formato firmado.

En el oficio se mencionan los medios por los cuales
podré ser visualizado el documento.

Recibe el oficio y remite el/los formato(s)
SFA-RHS-02 Registro de capacitacion con
las firmas del personal involucrado
contestando el oficio a Direccién de
Planeacién, Enlace y Proyectos Estratégicos
en un plazo de 7 dias.

Procesos y/o persona Analista envia un
correo de recordatorio a la Dependencia,
Entidad y/o Unidad Administrativa para
que atienda el oficio adjuntando el Registro
solicitado

en su formato SEJ-PEP-01 Lista Maestra y
SEJ-PEP-02 Lista Maestra de Formatos
tendra el control del oficio de aprobacién
tanto de su Direccién, de la Dependencia
correspondiente, del oficio de expedicién y
de la contestacién sobre el formato SFA-
RHS-02 Registro de capacitacion.

SI

¢;Emite su
respuesta en el plazo
orrespondient

NO

La persona responsable de la Jefatura de|
Procesos y/o persona Analista envia un
correo de recordatorio a la Dependencia,
Entidad y/o Unidad Administrativa para
que atienda el oficio adjuntando el Registro!
solicitado
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D) Eliminacion de la Informacion Documentada.

Dependencia, Entidad y/o Unidad

. . Analista de Procesos
Administrativa

Identifica la necesidad de eliminar algin tipo de

documento perteneciente a su drea y solicita a la Envia a la dependencia el formato SEJ-PEP-14
Direccion de Planeacion, Enlace y Proyectos Eliminacion =~ Documental, = mediante  correo
Estratégicos el Formato de Eliminacién de electrénico.

Documento.

Elabora un oficio solicitando a la Direccién de
Planeacion, Enlace y Proyectos Estratégicos (con
copia a la Secretaria Ejecutiva) su baja documental,
adjuntando el formato SEJ-PEP-14 Eliminacion
Documental en el cual describe el porqué de la
eliminacion al o los documentos relacionados a
algun proceso perteneciente al area.

Recibe oficio y procede a retirar el archivo en
version de Word, PDF, Excel y/o Visio en
respectivas carpetas electrénicas ubicadas en la red
y fisicamente.

Conserva las revisiones anteriores en carpetas
llamadas “obsoletas” segtin el tipo de documento
adjunta el oficio como evidencia de la baja
documental.

Solicita a la persona Analista de la Direcciéon de
Transparencia la eliminacién de la informacion
dentro del Portal Oficial.
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Analista de Procesos de la

Analista de Procesos

Responsable de la Jefatura de

Direccion de Transparencia Procesos
4
Recibe correo electrénico de
solicitud para eliminacién de
documento(s) en el Portal
Oficial.
Actualiza e informa sobre 1as| Verifica la informacién en el Portal Oficial y
actualizaciones en el Portal responde el correo electrénico de
Oficial. | confirmacién.
Solicita mediante correo electrénico a la Confirma  mediante  correo

persona responsable de la Jefatura de
Procesos la eliminacién de documento(s) del
portal interno de procesos.

Actualiza apartado(s) en el SEJ-PEP-01 Lista
Maestra de Documentos y/o SEJ-PEP-02 Lista
Maestra para eliminar el control del
documento e identificarlo como “obsoleto”.
Ademas de remitir mensualmente del
formato Marco Juridico Normativo articulo 95,
fraccion I de la Ley de Transparenciay Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Nuevo
Leén a la Direccién de Transparencia para
informar sobre la baja documental.

electrénico la eliminacién de
documento(s) del portal interno
de procesos.

Confirma  mediante  correo
electronico la eliminacién de
documento(s) del portal interno
de procesos.

D FIN
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VII. DESCRIPCION

A) Creacion y/o actualizacion de la informaciéon documentada.

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

La Dependencia, Entidad, Unidad Administrativa o la Direccién de Planeacién, Enlace y
Proyectos Estratégicos identifica la necesidad de elaborar un documento o modificar la
informacién documentada sobre los procesos pertenecientes a su area.

Nota: En el caso de que sea un tramite o servicio el proceso se realiza como se indica en el
I-SIG-MER-02 Instructivo para el Proceso de Alta, Baja y Actualizacién de Trdmites y
Servicios.

Si se trata de una actualizacion la Dependencia y/o Unidad Administrativa solicita a la
persona Analista de Procesos el documento en versién editable para su actualizacidn.

La Dependencia, Entidad y/o Unidad Administrativa remite un oficio a la Direccién de
Planeacion, Enlace y Proyectos Estratégicos (con copia a la Secretaria Ejecutiva)
notificando la modificacion al proceso en cuestidon y adjunta por correo electrénico a la
persona Analista de Procesos para la modificaciéon del documento correspondiente. El
proceso continuda a partir del punto 7.6.

Si se trata de la creacién de un nuevo documento la persona Enlace asignada por la
Dependencia, Entidad y/o Unidad Administrativa, genera un borrador del documento en
electronico garantizando que cumpla con los lineamientos de identificacidn, estructura,
codificacién y presentaciéon de los documentos que se detalla en el I-SEJ-PEP-01
Estructura y Presentacion de los Documentos, ademas que la redaccion del contenido
cumpla con los criterios establecidos en el M-SIG-MER-01 Manual para el Uso de un
Lenguaje Ciudadano en los Trdmites y Servicios y en el L-SDH-1GS-01 Lineamientos para
un Uso Incluyente, No Sexista y Accesible del Lenguaje en la Administracién Publica
Municipal y Paramunicipal de Monterrey.

La Dependencia, Entidad y/o Unidad Administrativa remite un oficio a la Direccion de
Planeacion, Enlace y Proyectos Estratégicos (con copia a la Secretaria Ejecutiva)
notificando la creacién del proceso y adjunta en correo electrénico a la persona
Responsable de la Jefatura de Procesos y/o persona Analista el documento en su version
modificable (Word y/o Visio).
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La persona Analista de Procesos asegura el formato de documento basado en el instructivo
I-SEJ-PEP-01 Estructura y Presentacién de los Documentos y analiza la informacién
contenida en la descripciéon del documento, revisando que el contenido cumpla con los
criterios indicados en los documentos M-SIG-MER-01 Manual para el Uso de un Lenguaje
Ciudadano en los Trdmites y Servicios y en el L-SDH-1GS-01 Lineamientos para un Uso
Incluyente, No Sexista y Accesible del Lenguaje en la Administracion Publica Municipal y
Paramunicipal de Monterrey.

La persona Analista de Procesos genera una carpeta en Google Drive para compartir con
el personal de la Direccién de Planeacion, Enlace y Proyectos Estratégicos, acorde con el
gabinete del Plan Municipal de Desarrollo.

Si existen dudas u observaciones al documento por el personal de la Direccién de
Planeacion, Enlace y Proyectos Estratégicos, la persona Responsable de la Jefatura de
Procesos y/o la persona Analista, informa las observaciones que son necesarias mediante
correo electrdnico al area solicitante.

La Dependencia, Entidad y/o Unidad administrativa turna el documento con las
observaciones al 4rea juridica para su revisién. Esta debe revisar el marco normativo que
se incluye y el contenido integro de el/los documento(s), a fin de determinar con certeza
si tienen que ser expedidos por la Contraloria Municipal, el Ayuntamiento de Monterrey o
si son de caracter interno; ademas debe corroborar que los nombres o denominaciones de
las leyes y disposiciones administrativas sean correctas y completas, de igual manera que
el marco juridico aplicable se encuentre vigente y conforme a las reformas mas
actualizadas.

Nota: La persona asignada como Enlace y/o Responsable del documento debe contar con
el Visto Bueno y autorizacién por parte del area juridica de la dependencia, entidad y/o
Unidad Administrativa y adjuntar evidencia del mismo.

En el caso de que la Dependencia, Entidad y/o Unidad Administrativa realice las
modificaciones observadas, el proceso regresa al punto 7.6.

En el caso de que la Dependencia, Entidad y/o Unidad Administrativa, no realice las
modificaciones observadas en un plazo de 5 dias habiles, la persona Analista de Procesos
elabora un oficio para solicitar subsanar las observaciones realizadas mediante el correo
electronico anteriormente enviado, otorgando un plazo de 3 dias habiles.

Si no existen dudas u observaciones al documento, la persona Responsable de la Jefatura
de Procesos y/o persona Analista, comparte el documento a la persona Responsable de la
Coordinacion de Planeacion y Enlace para la revision estructural.
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7.13 Una vez se cumpla lo anterior, la persona Analista de Procesos asegura el control de
versiones en el formato de SEJ-PEP-01 Lista Maestra de Documentos y SEJ-PEP-02 Lista
Maestra de Formatos asignando el nimero de version y la fecha de emision del documento,
la cual se pondra tomando en cuenta la fecha del dia que la Dependencia, Entidad y/o
Unidad Administrativa emita su vo.bo. via correo electrénico y, posteriormente se
imprime el documento a enviar junto con el oficio para revision y aprobacion.

7.14 La persona Responsable de la Jefatura de Procesos revisa la redacciéon y contenido del
Oficio de Aprobacion y Firma, asi como el o los documentos impresos adjuntos al oficio.

B) Revision, Aprobacion y Expedicion de la Informacion Documentada.

7.15 La persona Titular de la Direcciéon de Planeacion, Enlace y Proyectos Estratégicos envia
por oficio (con copia a la Secretaria Ejecutiva, Direccion de Enlace Municipal de la
Dependencia, Entidad y/o Unidad Administrativa Responsable del documento), el
documento para la gestion de firmas de la Dependencia, Entidad y/o Unidad
Administrativa involucrada, solicitando la contestacién en un plazo de 5 dias habiles.

7.16 La persona Responsable de la Jefatura de Procesos y/o la persona Analista realiza
seguimiento a los oficios enviados.

7.17 La Dependencia, Entidad y/o Unidad Administrativa recibe el oficio para la aprobacién y
firma de la informacion documentada que haya sido generada a partir de la ejecucion de
entrevistas y/o proporcion de informacién para el cumplimiento al Modelo de Gestion y
Operacidén de la Administracion Publica Municipal.

7.18 La Dependencia, Entidad y/o Unidad Administrativa responde el oficio a la Direccién de
Planeacion, Enlace y Proyectos Estratégicos (con copia a la Secretaria Ejecutiva) con los
documentos asignados en un plazo de 5 dias habiles, firmando en los apartados “elabora
y revisa”.

Nota: Solo las personas Titulares de las Secretarias/Direcciones Generales y Direcciones
de la Administracion Pablica Municipal tendran la facultad de firmar los documentos y en
el caso de la Administracion Publica Paramunicipal las personas Titulares de la Direccién
General y equivalentes.

7.19 Lapersona Titular de la Direccion de Planeacion, Enlace y Proyectos Estratégicos recibe el
documento, firma en el apartado de “administra” como parte de final del proceso de

aprobacion y firma.

7.20 En el caso que los documentos compartidos contengan el apartado de “expide”, se turnara
a la Contraloria Municipal.
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7.21 La Persona Titular de la Contraloria Municipal recibe el oficio para la expedicion y firma
de la informaciéon documentada.

7.22 La Persona Titular de la Contraloria Municipal responde el oficio a la Direccién de
Planeacion, Enlace y Proyectos Estratégicos (con copia a la Secretaria Ejecutiva) con el o
los documentos asignados en un plazo de 5 dias habiles, firmando en el apartado “expide”.

7.23 La Direccion de Planeacion, Enlace y Proyectos Estratégicos procede con el resguardo
siguiendo los pasos del apartado C) Distribucién de la Informacién Documentada.

C) Distribucion de la Informaciéon Documentada.

7.24 Como parte de la distribucién, la persona Analista de Procesos comparte o en su caso
reemplaza el(los) archivo(s) de la informacion documentada en respectivas carpetas
electrdnicas ubicadas en la red.

Nota: Para los casos en el que el documento tenga una revision previa, la persona Analista
de Procesos agrega el documento en la carpeta electronica de “Obsoletos”, seccionada por
tipo de documento.

7.25 La persona Analista de Procesos envia los documentos en PDF mediante correo
electronico, estos con la leyenda “DOCUMENTO IMPRESO NO CONTROLADO” y en los
recuadros de Elabora, Revisa y Administra la palabra “RUBRICA”, ala persona Analista de
la Direccion de Transparencia para su integracion dentro del apartado de marco
normativo, seccion manual administrativos, de integracién, organizacionales vy
lineamientos en el Portal Oficial del Municipio de Monterrey.

Nota: Los documentos que son Formatos e Instructivos no forman parte del Portal Oficial
del Municipio de Monterrey ya que esos son de uso Interno para cada Dependencia y/o
Entidad.

7.26 La persona Analista de la Direccion de Transparencia recibe informacién por parte de la
persona Analista de Procesos, la actualiza y notifica mediante correo electrénico de
realizado.

7.27 La persona Analista de Procesos verifica la informacion dentro del Portal Oficial y si esta
correcta la informacion, responde correo de confirmacién a la persona Analista de la

Direccion de Transparencia.

7.28 Si no, realiza comentarios mediante correo electrénico a la persona Analista de la
Direccién de Transparencia para el cumplimiento de lo solicitado.
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7.29 Una vez cargada la informacién en el portal de transparencia, la persona Analista de

Procesos carga el documento en PDF en el Portal Interno, incluyendo los instructivos y
formatos.
Nota: La persona Analista de Procesos remite mensualmente del formato Marco Juridico
Normativo articulo 95, fraccion I de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Ptblica del Estado de Nuevo Ledn a la Direccidn de Transparencia para informar sobre la
modificaciéon o nuevas publicaciones dentro del Portal Oficial tal y como se indica en el
instructivo I-SEJ-PEP-10 Actualizacion Del Formato 95 Fraccién 1.

7.30 Como parte del almacenamiento de la documentacidn, la persona Analista de Procesos
escanea a color el documento con las firmas en los apartados correspondientes y guarda
el archivo en carpeta electrénica identificando el documento como “scan”.

7.31 La persona Analista de Procesos conserva el documento fisico en carpetas, manteniendo
los originales y/o las versiones mas actuales. Debe retirar y conservar los documentos de
versiones anteriores en carpeta fisica de obsoletos.

7.32 Una vez lo anterior, la persona Titular de la Direcciéon de Planeacién, Enlace y Proyectos
Estratégicos envia el “Oficio de Documento Aprobado” a la Dependencia, Entidad y/o
Unidad Administrativa correspondiente con la siguiente informacidn:

e Hace del conocimiento que el documento ha sido firmado por todas sus partes.

e Solicita que el documento sea dado a conocer al personal involucrado en el mismo
mediante el formato SFA-RHS-02 Registro de capacitacion, regresando dicho formato
firmado.

e En el oficio se mencionan los medios por los cuales podra ser visualizado el
documento.

7.33 La Dependencia, Entidad y/o Unidad Administrativa recibe el oficio y remite el/los
formatos(s) SFA-RHS-02 Registro de capacitacion con las firmas del personal involucrado
contestando el oficio a Direccién de Planeacién, Enlace y Proyectos Estratégicos en un
plazo de 7 dias habiles.

7.34 Sila Dependencia, Entidad y/o Unidad Administrativa no emite su respuesta en el plazo
correspondiente del oficio sobre el SFA-RHS-02 Registro de capacitacién debidamente
asignado por las personas involucradas, la persona Responsable de la Jefatura de Procesos
y/o persona Analista envia un correo de recordatorio a la Dependencia, Entidad y/o
Unidad Administrativa para que atienda el oficio adjuntando el Registro solicitado,
regresando al punto 7.30.

7.35 SilaDependencia, Entidad y/o Unidad Administrativa emite respuesta, la persona Analista
de Procesos resguarda copia del SFA-RHS-02 Registro de capacitacién para su control.
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La persona Analista de Procesos en su formato SE]J-PEP-01 Lista Maestra de Documentos
y SEJ-PEP-02 Lista Maestra de Formatos tendra el control del oficio de aprobacién tanto
de su Direccién, de la Dependencia correspondiente, del oficio de expedicién y de la
contestacion sobre el formato SFA-RHS-02 Registro de capacitacion.

D) Eliminacion de la Informaciéon Documentada.

7.37

7.38

7.39

7.40

7.41

7.42

7.43

7.44

La Dependencia, Entidad y/o Unidad Administrativa identifica la necesidad de eliminar
algun tipo de documento perteneciente a su area y solicita a la Direccién de Planeacion,
Enlace y Proyectos Estratégicos el Formato de Eliminaciéon de Documento.

Nota: En el caso de que sea un tramite o servicio el proceso se realiza como se indica en
el I-SIG-MER-02 Instructivo para el Proceso de Alta, Baja y Actualizacion de Trdmites y
Servicios.

La persona Analista de Procesos envia a la dependencia el formato SEJ-PEP-14
Eliminacion Documental, mediante correo electrénico.

La Dependencia, Entidad y/o Unidad Administrativa elabora un oficio solicitando a la
Direccion de Planeacion, Enlace y Proyectos Estratégicos (con copia a la Secretaria
Ejecutiva) su baja documental, adjuntando el formato SEJ-PEP-14 Eliminacion
Documental en el cual describe el porqué de la eliminacién al o los documentos
relacionados a algun proceso perteneciente al area

La persona Analista de Procesos recibe oficio y procede a retirar el archivo en version de
Word, PDF, Excel y/o Visio en respectivas carpetas electrénicas ubicadas en la red y
fisicamente.

La persona Analista de Procesos conserva las revisiones anteriores en carpetas llamadas
“obsoletas” segun el tipo de documento y adjunta el oficio como evidencia de la baja
documental.

La persona Analista de Procesos solicita a la persona Analista de la Direcciéon de
Transparencia la eliminacién de la informacién dentro del Portal Oficial.

La persona Analista de la Direcciéon de Transparencia recibe correo electronico de
solicitud para eliminacién de documento(s) en el Portal Oficial.

La persona Analista de la Direccion de Transparencia actualiza e informa sobre las
actualizaciones en el Portal Oficial.
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La persona Analista de Procesos verifica la informacién en el Portal Oficial y responde el
correo electrénico de confirmacion.

Una vez realizada la eliminaciéon del portal de transparencia la persona analista de
procesos solicita mediante correo electronico a la persona Responsable de la Jefatura de
Procesos la eliminacion de documento(s) del portal interno de procesos.

La persona Responsable de la Jefatura de Procesos procede a eliminar el o los documentos
y confirma mediante correo electrénico.

La persona Analista de Procesos actualiza apartado(s) en el SEJ-PEP-01 Lista Maestra de
Documentos y/o SEJ-PEP-02 Lista Maestra de Formatos para eliminar el control del
documento e identificarlo como “obsoleto”. Ademas de remitir mensualmente del formato
Marco Juridico Normativo articulo 95, fraccién I de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Nuevo Ledén a la Direccion de Transparencia para
informar sobre la baja documental.

La persona Analista de Procesos informa al area sobre el término de la eliminacion
documental en los diferentes medios de distribucién mediante oficio informativo y finaliza
el proceso.

VIII. REFERENCIAS Y/0 BIBLIOGRAFIA

I-SE]J-PEP-01 Estructura y Presentacion de los Documentos.

SEJ-PEP-01 Lista Maestra de Documentos.

SEJ-PEP-02 Lista Maestra de Formatos.

SFA-RHS-02 Registro de capacitacion.

I-SIG-MER-02 Instructivo para el Proceso de Alta, Baja y Actualizacion de Trdmites y

Servicios.

M-SIG-MER-01 Manual para el Uso de un Lenguaje Ciudadano en los Tramites y Servicios.
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IX. ANEXOS

N/A.
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X. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA MOTIVO
01 23/03/18 Creacidn del procedimiento.
Se eliminan formatos y se adecuan
02 21/11/18 las actividades para el(la) Analista
de procesos.
Se modifican actividades para el
Analista y Auxiliar de Proceso,
03 29/10/19 modificacion al diagrama de flujo y
cambio de nombre en el proceso.
Se adecua al Reglamento de la
04 15/11/22 Administracién 2021 - 2024 de
P-CMU-PLC-01 a P-SEJ-PEP-01.
Actualizaciéon por mejora continua
05 13/02/24 del procedimiento.
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