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ACUERDO QUE ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS QUE DEBERAN
OBSERVAR LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, PARA EL DISENO,
ELABORACION, ACTUALIZACION Y REGISTRO DE LOS
MANUALES DE ADMINISTRACION

ARTICULO PRIMERO

El objetivo de los presentes lineamientos es establecer una guia sobre
el diseno, elaboracion, actualizacion y registro de los Manuales de
Administracion por parte de las Dependencias y Entidades.

ARTICULO SEGUNDO
Para efecto de este Acuerdo, se entendera por:

Dependencias. Las previstas en la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Puebla, incluyendo sus respectivos organos
desconcentrados y las Unidades Administrativas que dependan
directamente del Titular del Ejecutivo del Estado.

Direccion. Direccion de Eficiencia Administrativa y Gestion de Centros
Integrales de Servicios.

Entidades. Los organismos publicos descentralizados, las Empresas
de Participacion Estatal Mayoritaria, los Fideicomisos publicos, las
Comisiones y demas organos de caracter publico que funcionen en
el Estado, diversos de los otros poderes y de los Organos
Constitucionalmente Autéonomos, creados conforme a lo que
dispone la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Puebla y la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Estructura Organica. Modelo organizacional disenado de manera
planificada para establecer relaciones de comunicacion, autoridad,
jerarquia, coordinacion y funcionamiento entre los componentes o
elementos de su organizacion, orientados a cumplir con la mision,
vision y programas.

Guia de Elaboracion. Documentos que integran los aspectos generales
y criterios que deberan observar las Dependencias y Entidades para la
elaboracion de Manuales de Administracion.

Lineamientos. Los Lineamientos que deberan observar Ilas
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, para
el disenio, elaboracion, actualizacion y registro de los Manuales de
Administracion.
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Manuales de Administracion. Los Manuales de Organizacion,
Procedimientos y de Servicios al Publico a que se refieren los articulos
25 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Puebla y 12 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de
Puebla.

Reglamento Interior. Sistema de regulacion y fundamento legal a
través del cual se integra la estructura organica. Este instrumento
que se organiza de manera jerarquica, dota a los funcionarios (as) y
empleados (as) de atribuciones y facultades para el desempeno de sus
funciones y senala los ambitos de responsabilidad derivado de las
funciones ahi descritas.

Secretaria. Secretaria de Finanzas y Administracion.

Unidad  Administrativa. Las subsecretarias, coordinaciones,
direcciones generales, direcciones o equivalentes y en general las
areas que integran una Dependencia o Entidad.

ARTICULO TERCERO

La Direccion recibira de las Dependencias y Entidades los
Manuales de Administracion elaborados por las wunidades
administrativas que las conforman, para su analisis, validacion y
registro.

ARTICULO CUARTO

Las Dependencias y Entidades deberan designar al personal que
servira como enlace ante la Secretaria para llevar a cabo el tramite de
revision y registro de los Manuales de Administracion.

Dicho enlace debera ser el mismo que se haya designado ante la
Direccion de la Secretaria, para el registro o actualizacion de
estructuras organicas, con el objetivo de tener un sélo vinculo de
comunicacion sobre el funcionamiento de la Dependencia o Entidad.

ARTICULO QUINTO

Para el diseno y elaboracion de los Manuales de Administracion, las
Dependencias y Entidades, deberan apegarse a las instrucciones
contenidas en las “Guias de Elaboracién” publicadas en el portal de
transparencia de la Secretaria.

Cada area que conforma la estructura organica esta obligada a
disenar y elaborar su Manual de Administracion.
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ARTICULO SEXTO

El proceso general para la actualizacion o el registro de Manuales de
Administracion consta de las siguientes fases:

I. Presentacion de Propuesta de Manuales de Administracion.
II. Analisis de Manuales de Administracion.

III. Registro de Manuales de Administracion.

ARTICULO SEPTIMO

Las y los Titulares de las Dependencias y Entidades, deberan
presentar a la Secretaria sus Manuales de Administracion.

Las propuestas de Manuales de Administracion, deberan ir acorde al
ultimo registro de la estructura organica y orientarse a mejorar la
productividad, eficiencia y eficacia en la prestacion de los servicios y
funciones que desempenan por area.

ARTICULO OCTAVO

Las y los Titulares de las Dependencias y Entidades acompanaran a
su propuesta de Manuales de Administracion, con los siguientes
documentos:

I. Fundamento Legal:

a. Dependencias:

i. Reglamento Interior vigente.

b. Entidades:

i. Decreto de Creacion y Reglamento Interior
II. Estructura Organica Vigente:

a. Ultimo registro de Estructura Organica.

Las propuestas deberan atender los criterios de la Norma de Igualdad
Laboral y No Discriminacion publicada por la Secretaria de Economia
el ocho de agosto de dos mil diecisiete, asi como atender los criterios
de inclusion social para contemplar y reconocer perfiles de puesto que
puedan ser ocupados por personas con capacidades diferentes,
especificados en los numerales 4.30 y 4.31 de la propia Norma.
Asimismo, deberan incorporar los valores y criterios emitidos en el
Acuerdo del Secretario de la Contraloria del Gobierno del Estado, por
el que expide el Codigo de Etica, las Reglas de Integridad para el
Ejercicio de la Funcion Publica, y los Lineamientos Generales para
Propiciar la Integridad de Las Servidoras y Los Servidores Publicos y
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para Implementar Acciones Permanentes que Favorezcan su
Comportamiento Etico, a través de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés publicado el treinta y uno de mayo
de dos mil dieciséis en el Periodo Oficial del Estado, y evitar el uso de
lenguaje sexista.

ARTICULO NOVENO

Las y los Titulares de las Dependencias y Entidades estaran obligados
a presentar sus Manuales de Administracion en los siguientes casos:

I. Por tratarse de nueva creacion.
II. Por cambio de registro de estructura organica.

III. Por autorizacion del Titular del Ejecutivo para la creacion,
supresion, liquidacion o transferencia de unidades administrativas
que requiera la Administracion Publica, en términos del articulo 7 de
la Ley Organica de la Administracion Puablica del Estado de Puebla.

IV. Por cambios de denominacion de alguna unidad administrativa de
las Dependencias y Entidades, o bien de las mismas.

ARTICULO DECIMO

La actualizacion de Manuales de Administracion se podra realizar
siempre y cuando:

1. La estructura organica de la unidad administrativa tenga alguna
modificacion que impacte en alguno de sus procedimientos u
organizacion.

2. Se publique un nuevo Reglamento Interior, que implique cambios
en las atribuciones conferidas a las unidades administrativas.

3. Se hayan presentado cambios en los procedimientos, derivados de
la mejora de los mismos.

4. Existan cambios en la normatividad aplicable a los
procedimientos e impliquen adecuaciones o supresiones de éstos.

ARTICULO DECIMO PRIMERO

Entregada la propuesta de los Manuales de Administracion la
Direccion analizara la propuesta y de ser procedente, emitira el
dictamen de autorizacién, o en su caso las recomendaciones u
observaciones para su modificacion.
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En caso de ser necesaria alguna modificacion, la Dependencia o
Entidad tendra un plazo de quince dias habiles para su remision, una
vez que la Direccion le haya remitido o entregado el dictamen.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO

Autorizada la propuesta a través del dictamen, la Direccion emitira un
numero de registro que sera informado de manera formal a la
Dependencia o Entidad.

ARTICULO DECIMO TERCERO

Las y los Titulares de las Dependencias y Entidades seran
responsables de la estricta observancia y cumplimiento de los
presentes Lineamientos, en caso de incumplimiento, se haran
acreedores a las sanciones y responsabilidades que establezcan en las
disposiciones legales aplicables.

ARTICULO DECIMO CUARTO

Es responsabilidad de las Dependencias y Entidades hacer publica la
informacion de las estructuras organicas y los Manuales de
Administracion de acuerdo a las disposiciones de transparencia y
rendicion de cuentas, acorde a la informacion presentada para su
registro

La Secretaria no se sera responsable de las modificaciones hechas por
las Dependencias o Entidades, que no cumplan con el procedimiento
de los presentes Lineamientos.

ARTICULO DECIMO QUINTO

La Secretaria por conducto de la Direccion interpretara para efectos
administrativos estos Lineamientos y resolvera cualquier situacion no
prevista en los mismos.

ARTICULO DECIMO SEXTO

La Vigilancia del cumplimiento de los presentes Lineamientos
correspondera a la Secretaria de la Contraloria en coordinacién con
la Secretaria para el debido cumplimiento del marco juridico
aplicable.
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TRANSITORIOS

(Del ACUERDO del Secretario de Finanzas y Administracion del
Gobierno del Estado, por el que establece los Lineamientos que
deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, para el diseno, elaboracion, actualizacion y registro
de los Manuales de Administracion; publicado en el Periodico Oficial
del Estado, el miércoles 25 de octubre de 2017, Numero 18, Octava
Seccion, Tomo DX).

PRIMERO. El presente Acuerdo debera publicarse en el Periodico
Oficial del Estado y entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion.

SEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan a
lo dispuesto en el presente Acuerdo.

Dado en la Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a los 01 dias
del mes de octubre de 2017. El Secretario de Finanzas y
Administracion. C. RAUL SANCHEZ KOBASHI. Rubrica.



