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La construccion de las claves para procedimientos, instrucciones de trabajo, tramites y formatos, se hara a

través de la siguiente manera:

1. En caso de tratarse de una Instrucciéon de Trabajo o Formato, primeramente se utilizara la inicial que

indique el tipo de documento:

I: Instruccion de Trabajo (Esta inicial precede a la de Procedimiento, ya que debe ser derivada

de él) y va acomparfiada de su consecutivo. Ej. I1_P

F: Formato (Esta inicial precede a la de Procedimiento, ya que debe ser derivada de él) y va

acompanada de su consecutivo. Ej. F1_P
TR:  Tramite (Va acompafiada de su consecutivo). Ej. TR1

2. Seindicaré el procedimiento y su nimero consecutivo (No aplica en el caso de Tramites):
P: Procedimiento Ej. P1

3. Antecedido por un guién medio, se anotara el centro de costo al cual pertenece el documento:

01: Presidencia

02: Direccion General de Planeacién

03: Direccion General de Promocién y Enlace

04: Direccion General de Evaluacién y Desarrollo Estadistico
05: Direccion General de Administracién y Finanzas

06: Direccion General Adjunta de Asuntos Internacionales

07: Coordinacion de Relaciones Publicas y Comunicacién Social
SGC: Sistema de Gestion de Calidad

MEG: Modelo de Equidad de Género

4. En el caso de existir Direccion de Area, antecedida por un guién medio, iran las iniciales de ésta. (Ver

estructura organica autorizada)

Ej:
DA:  Direccion de Administracion
DF:  Direccion de Finanzas
DRH: Direccion de Recursos Humanos
DED: Direccién de Editorial y Disefio
DRP: _Direccion de Relaciones Publicas
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5. Unicamente

para las Direcciones de Area de la Direccion General de Administracion y Finanzas, se

anotaran las iniciales de la Subdireccion antecedida por un guion medio, de la siguiente manera:

Direccion de Administracion

Direccion de Finanzas Direccion de Recursos Humanos

SSG Subdireccion de Servicios
Generales, Almacenes e Inventarios

SPP Subdireccion de SP Subdireccion de Personal

Programacion y Presupuesto

S| Subdireccion de Informatica

SC Subdireccion de Contabilidad | SCD Subdireccion de Seleccion y

Desarrollo de Personal

SRMA Subdireccidn de

ST Subdireccion de Tesoreria SOI Subdireccion de Organizacion

Adguisiciones y Contratacién de Interna

Servicios

EJEMPLOS:

11_P1-03-DDH Instruccion de Trabajo No.1, derivada del procedimiento 01 del centro de costo 03
perteneciente a la Direccion de Desarrollo Humano.

TR1-05-DF-ST Tramite No.1 del centro de costo 05, perteneciente a la Subdireccién de Tesoreria de
la Direccién de Finanzas.

P1-05-DA-SSG Procedimiento No.1 del centro de costo 05, perteneciente a la Subdireccion de
Servicios Generales, Aimacenes e Inventarios de la Direccién de Administracion.

P2-04-DDS Procedimiento No.2 del centro de costo 04, perteneciente a la Direccion de
Documentacion y Desarrollo de Servicios. (En este caso no se menciona la
Subdireccion)

P3-01 Procedimiento No. 3 del centro de costo 01 (No cuenta con Direcciones de Area)

F2_P3-01 Formato No.2 del Procedimiento No. 3 del centro de costo 01

F1_P1-05-DA-SI Formato No.1 del Procedimiento No.1 del centro de costo 05, perteneciente a la
Subdireccion de Informatica, de la Direccién de Administracion.
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