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INTRODUCCION

Una de las estrategias para el desarrollo de las unidades administrativas del Poder Legislativo
del Estado de México, lo constituye la revision, actualizacién permanente de mecanismos de
control e instrumentos administrativos, y en ese orden, se desarrolla una herramienta que agilice
el desempefio eficaz sobre los métodos y procedimientos que contribuyan a la modernizacion y
simplificacion administrativa.

Los manuales detallan actividades que se realizan de manera secuencial y cronoldgica, para el
cumplimiento de objetivos, permiten dar a conocer politicas y desarrollo de actividades de
dependencias y unidades administrativas, auxilian en la induccion y capacitacién del servidor
publico al puesto asignado; del mismo modo impulsan acciones de simplificacion, mejora o
reingenieria administrativa.

La Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Legislativo presenta la “Guia Técnica para
la Elaboracion de Manuales de Procedimientos” la cual esta integrada por los titulos siguientes:

Titulo primero: describe las generalidades de la guia, objetivo y alcance, lineamientos para la
elaboracion de manuales, codificacion e implementacion virtual para su consulta.

Titulo segundo: detalla la estructura que conforma el manual.

Titulo tercero: plantea los lineamientos generales para la elaboracion de formatos y modelos
de escrito.

Finalmente se agrega, una hoja de control y actualizacion que permitirA conocer las
actualizaciones anteriores y sucesivas de la presente guia.

El lenguaje empleado en la presente guia no genera ninguna distincién ni marca diferencias
entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién representan a
ambos sexos.

Para efectos de comprension de la presente guia, se entendera por:

Guia técnica para la elaboracién de manuales de

Guia .
procedimientos

Manual de identidad  Manual de Identidad Grafica del Poder Legislativo

Manual (es) Manual (es) de procedimiento (Ss)

Poder Poder Legislativo del Estado de México

CNDAA Coor.dlnamon de Normatividad, Desarrollo Administrativo y de
Archivos

DNOD Departamento de Normatividad, Organizacion y Desarrollo

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos 2
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TiTuLO | GENERALIDADES
1.1 Obijetivo

Contar con la herramienta técnica y metodoldgica de caracter general que oriente el
proceso de analisis, elaboracién, estructura e instrumentacion de manuales, bajo
criterios de homogeneidad en su presentacion.

1.2 Alcance

La presente guia es de observancia para unidades administrativas del Poder Legislativo
del Estado de México, quienes deberan utilizar la metodologia descrita al realizar la
elaboracion o actualizacion de manuales, formatos y modelos de escrito que integran el
ambito de su competencia.

1.3 Lineamientos generales para la elaboracion de manuales de procedimientos

a) Se mantendrd la interrelacion e identificacion de actividades con las facultades o
atribuciones establecidas en las Normas Administrativas del Poder Legislativo del
Estado de Meéxico, reglamentos internos de las dependencias, y funciones
constituidas en los manuales de organizacion.

b) Los manuales derivan de la estructura organica autorizada.

c) Los procedimientos se integraran con actividades que se realizan, desde su inicio
hasta su conclusion, describiran paso a paso actividades, citaran a las unidades
administrativas que participan, asi como formatos y/o modelos de escrito que se
utilicen.

d) Los manuales seran actualizados por cambios en la estructura organizacional de la
dependencia o unidad administrativa, por transferencia de funciones y reformas que
por Ley o reglamento se originen y por actualizaciones a procedimientos y su
contenido.

L/ //
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e) A partir de la validacion, registro y publicacion del manual, seré responsabilidad de
la unidad administrativa usuaria difundirla al personal a su cargo e implementarlo y
revisarlo de forma continua.

1.4 Codificacion del manual

Corresponde a la asignacién de un cédigo alfanumérico que identifica al manual, este
coédigo representa caracteristicas del documento como: tipo de manual, clave
presupuestal de la unidad administrativa y la version final del documento.

1.5 Implementacion virtual para consulta de manuales de procedimientos

Como resultado de las herramientas tecnolégicas, el uso del codigo QR (Quick
Response), permitira vincular de manera rapida la consulta de los manuales.

TiTtuLo Il MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2.1 Definicion

Es un instrumento de trabajo y consulta que integra la presentacion de procedimientos
de las unidades administrativas, mismos que contienen actividades, alcance,
normatividad, politicas de operacién, diagramas y formatos.

2.2 Beneficios
a) Evita duplicidad de funciones de las unidades administrativas.
b) Contribuye a agilizar, controlar y transparentar la labor administrativa.
c) Contribuye al logro de resultados segun los objetivos de cada area.

d) Sirve de base para capacitar a servidores publicos en el cumplimiento de
responsabilidades.

2.3 Estructura

I. Portada.
[I.  Contenido.
[ll.  Introduccion.
IV.  Marco juridico y normativo.
V.  Nombre del procedimiento, objetivo y politicas.

VI.  Desarrollo del procedimiento.

Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos 7
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VII.  Diagrama de flujo del procedimiento.
VIIl.  Anexos.
IX.  Hoja de control y actualizacion.

X.  Autorizacion y validacién.

2.4 Portada

Identificacion principal del manual, las indicaciones técnicas corresponden a la primera
hoja del documento.

1) La configuracion de la hoja sera de tamafo carta, margen superior 3.5 cm, inferior
2.5 cm, izquierdo 2.5 cm, derecho 2 cm, encabezado 0.7 cm y pie de pagina de 0.42
cm.

2) Imagen Institucional, se colocara en la parte superior izquierda el escudo de
identidad institucional vigente, de 7.6 cm de ancho x 2.4 cm de alto con colores
oficiales, en apego al Manual de Identidad Grafica del Poder.

3) Nombre de la dependencia, se colocara en orden descendente, con tipografia
Helvetica Neue 7.5, normal, mayudsculas y mindsculas, texto alineado vertical con
respecto al texto de identificacion, en apego al Manual de Identidad Grafica del
Poder.

4) En la parte superior derecha, se colocara logotipo de la dependencia generadora
del manual, guardando proporcion con el tamafio de la imagen institucional, (1.34
cm de alto x 2.25 cm de ancho aproximadamente).

5) Se escribira el nombre MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, con tipografia Helvetica
Neue 14, negrita, mayulsculas, espaciado anterior 234 pto. y posterior 12 pto.
interlineado sencillo, texto centrado; debajo de éste el nombre de la unidad
administrativa emisora del manual, con tipografia Helvetica Neue 14, negrita,
mayusculas, espaciado anterior 12 pto. y posterior 12 pto. interlineado sencillo, texto
centrado.

6) EIl cédigo QR se colocara en la parte inferior izquierda, ubicado en la interseccion
del pie de pagina (0.42 cm) y el izquierdo (2.5 cm); y de tamafio 2.5 cm de ancho x
2.5 cm de alto.

7) En la parte inferior derecha, se anotara en cuadro de texto y alineado con el QR,
lugar y debajo de éste fecha de elaboracion o actualizacion del manual (mes y afio),
con tipografia Helvetica Neue 11, normal, mayusculas y minulsculas, espaciado
anterior O pto. y posterior 12 pto., interlineado sencillo.

-
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2.5 Contenido

Relacion de capitulos, titulos o apartados que componen el manual, que permite conocer los
contenidos y su ubicacién.

Debera contener los elementos siguientes:

1) Se utilizara el formato del encabezado con tres secciones (imagen institucional, manual y
paginacion) para homologar las paginas subsecuentes del manual.

2) La leyenda “CONTENIDO” con tipografia Helvetica Neue 14, negritas, versalitas altas y
bajas, texto centrado independiente de la tabla.

3) Para generar la tabla de contenido, se debera ubicar primero en la barra de herramientas
la celda que corresponde a “referencias”, enseguida “tabla de contenido” y elegir “tabla
automatica 1”.

4) Una vez seleccionada la tabla, homologar todo el texto interior con tipografia Helvetica
Neue 11, normal.

5) La configuracién de la hoja a partir de esta seccion en adelante ser4 con margenes:
superior 3.5 cm, inferior 2.5 cm, izquierdo 2.5 cm, derecho 2 cm, encabezado 0.7 cm y pie
de pagina de 1.24 cm.

6) A partir de esta seccion en adelante se comenzara a codificar el manual.
Esta codificacion esta compuesta por dos partes:

La primera se colocara en la parte inferior izquierda de cada hoja que compone el manual y se
toma de la sintaxis XXXXXX-YYYYY, tal como se describe en la tabla siguiente:

Nam. Campo ‘ Descripcion
1 XXXXXX | Nombre del manual: MANPRO (Manual de procedimientos).
2 YYYYY | Clave presupuestal de la unidad administrativa (cinco digitos).

Ejemplo: MANPRO-47022 (tipografia Helvetica Neue 11, negritas).

La segunda ubicada en la parte inferior derecha de la hoja, corresponde a la sintaxis ZZZZZ-
WW, como se describe en la tabla siguiente:

Num.‘ Campo ‘ Descripcion

1 27777 Colocar las iniciales CNDAA.

De acuerdo a la version del manual elaborado o actualizado,
corresponde a dos letras cuando se trate de emision original EO.

Se indicara el niamero de ocasiones en que el manual ha sido
actualizado de la siguiente forma: A1, A2... cuantas veces corresponda.

Ejemplo: CNDAA-AS (tipografia Helvetica Neue 11, negritas).

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos 10
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PAGINA 0de 00
" Dipu’(adléc}ss‘;a):j ([))ié)euﬁg)ggomcales SE“”&”;&;%E%XS&E%‘EQXS%N :i:g ___ pia| MEs | afo
ACTUALIZACION
2 CONTENIDO
Phc.
3) TRIT DI LIS ML oot 3
MARCS JURfDI Lonr s LTl T U TO U SR UP TP OUTURTRURTPURO 4
IMIDAD DE IMPORMACI SN, PLAMEACI AN, PROGRAMACIAM T EMB LA SR e &
Cepartamento de Contabilidad. ... &
Procedimienta |: Regitro contable-presupuestal. &
L L o PSSR TP PRSP &
PO HICES ... oottt ettt ettt ettt bttt ettt et e es e s s hea e st e s e s e s ek ke ne s s s s ere e e eae s e &
DHBSAITTI DL ottt bbbt et 7
CHAZFRMA 08 TIUJO ..o st et s s B
2 Procedimiento 2; Levantamiento fisico del inventario de alimacemes o 9
B BTIUT e e s 9
PIOITHLES ..ot e e 9
DHESAITTI DL et b et ettt et a et e 0
DCHagrama A TTUJO. ..o I3
Procedimiento 3: Ingreso del valor y bajas contable-adminktratvas de bienes ... I7
B ETID s I7
] s LS UUT U I7
I T o PP 15
CHAgrama de fTUJO. .o e e s
BB ot L Lo b b h e b E b e bbb b h et e et be et e et ena 20
HO}ADECOI\HROLYACTUALIZACI@N ............................................................................................................ 25
AT ORIZACII I T WALIDACIOM oo oo 17
6) MANMPRO-42031 CHDAA-A |

Nota: El desarrollo del contenido y paginacion se actualizaran cada vez que se coloquen los
textos de los encabezados o subtemas, con los estilos o titulos correspondientes ubicados y

utilizados en la barra o menu principal.

.-_\ 11
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2.6 Introduccion

Texto breve y claro, que permitira al lector conocer el panorama general del contenido mediante
una explicacion sobre su ambito de aplicacion que agrega el fundamento legal por el cual se
elaborara o actualizara ha elaborado.

1) La leyenda “INTRODUCCION” con tipografia Helvetica Neue 14, negrita, versalitas altas y
bajas, estilos titulo 1, espaciado anterior 0 y posterior 12 pto. interlineado 1.15, péarrafo
centrado.

2) Texto de seccién: De acuerdo a la estructura del manual aqui se desarrolla la informacion
inicial para el usuario, con tipografia Helvetica Neue 11, normal, asi como mayusculas-
mindsculas, espaciado anterior 12 pto. y posterior 12 pto., interlineado multiple a 1.15 cm,
parrafo justificado.

3) Nombre de la unidad administrativa: Se escribira nombre de la unidad generadora con
tipografia Helvetica Neue 11. negritas, entrecomillado.

Lo anterior como se describe en el ejemplo siguiente:

e P

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos =———
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Ejemplo:

PAGINA 0de 00
Diputadas y Diputados Locales MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i N
il b > FECHA DIA | ME AN
Estado de México SECRETARIA DE ADMINISTRACION c . s °
Y FINANZAS ELABORACION
ACTUALIZACION

1) INTRODUCCION

Es atribucion de la Secretaria de Administracién y Finanzas, la elaboracion de manuales de
procedimientos para lograr el 6ptimo funcionamiento de las dependencias y unidades administrativas
gue integran el Poder Legislativo del Estado de México.

En cumplimiento al articulo 160 fraccién XIX y XX del Reglamento del Poder Legislativo del Estado
Libre y Soberano de México, a través de la Coordinacion de Normatividad, Desarrollo Administrativo
y de Archivos, se elabora el presente manual que tiene por objeto ser un instrumento normativo que
describa de manera precisa y sistematica las actividades en forma ordenada, secuencial y detallada
de los procedimientos de cada una de las funciones con objetivos, politicas diagramas de flujo,
formatos y modelos de escrito utilizados, basados en la “Guia Técnica para la Elaboracion de
Manuales de Procedimientos”.

El presente manual es sujeto de revision y actualizacion constante, en la bisqueda de la mejora
continua y simplificaciébn administrativa, basado en las variaciones de ejecucion de procedimientos,
normativa vigente, cambios de estructura organica y demas aspectos fundamentales que influyan en
la operatividad del mismo.

La Secretaria de Administracion y Finanzas y la Direccion de Administracién y Desarrollo de Personal
a través de la Coordinacion de Normatividad, Desarrollo Administrativo y de Archivos, ponen a
disposicién de las personas servidoras publicas del Poder Legislativo del Estado de México el
“Manual de Procedimientos del Departamento de Administracién de Personal”, elaborado de
manera conjunta por el Departamento de Normatividad, Organizacion y Desarrollo y la unidad
administrativa usuaria.

T\ 13
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2.7 Marco Juridico y Normativo

Conjunto de disposiciones juridico-administrativas que dan legalidad a las acciones de las
unidades administrativas del Poder Legislativo.

En esta seccion se deberan considerar los criterios siguientes:

1) La leyenda “MARCO JURIDICO Y NORMATIVO” con tipografia Helvetica Neue 14, negrita,
versalitas altas y bajas, estilos titulo 1, espaciado anterior O pto y posterior 12 pto;
Interlineado mdltiple en 1.15 cm, parrafo centrado;

2) Los titulos de los ordenamientos juridicos aplicables con tipografia Helvetica Neue 11,
negrita, alineacion izquierda espaciado anterior O pto y posterior 12 pto; Interlineado
multiple en 1.15 cm; y

3) Se debera ordenar y jerarquizar de forma descendente los ordenamientos juridicos-
administrativos, en vifietas, con tipografia Helvetica Neue 11, normal, alineacion
justificada, texto independiente, sangria izquierda en 0.13 cm, especial sangria francesa
en 0.63 cm, espaciado anterior O pto y posterior 12 pto; Interlineado mdaltiple en 1.15 cm.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos A 14
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Ejemplo:

Federal

) : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Diputadas y Diputados Locales SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Estado de México Y FINANZAS

PAGINA

0de 00

FECHA

DIA

MES | ANO

ELABORACION

ACTUALIZACION

1) MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

3)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Poder Legislativo

Y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Legislativo del

Estado de México.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder

Legislativo.

-.mientos \ 15
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2.8 Nombre del procedimiento, objetivo y politicas

Procedimiento: Nombre de la actividad a realizarse, todo procedimiento debe contar con un

namero progresivo.

Objetivo: Se debera describir, de manera clara y precisa, el resultado que se desea alcanzar
con cada procedimiento.

Debera reflexionarse con los cuestionamientos: ¢ Cual es el propésito?, ¢Para qué? y ¢Para
quién?; la redaccion deberd iniciar con verbo infinitivo.

Tabla de verbos para iniciar la descripcién de objetivos en manuales

Para la descripcion de objetivos en niveles jerarquicos de secretaria, direccidn general, direccion,
subdireccion, coordinacion y jefatura de departamento, se consideraran los ejemplos en la tabla

siguiente:

Secretaria, Direccion General o equivalente

Acordar Determinar Fijar Planificar
Aprobar Dictaminar Fomentar Presentar
Autorizar Dictar Formular Programar
Colaborar Dirigir Informar Promover
Concurrir Emitir Instruir Proponer
Contribuir Establecer Organizar Representar
Controlar Expedir Participar Resolver
Coordinar Evaluar Planear Suscribir

Direccidn, Coordinacion o equivalente
Acreditar Designar Generar Programar
Administrar Determinar Informar Promover
Analizar Difundir Instruir Proponer
Aplicar Dirigir Intervenir Reclutar
Apoyar Disponer Jerarquizar Regular
Asesorar Divulgar Notificar Rendir
Autorizar Emitir Opinar Representar
Coadyuvar Establecer Ordenar Resolver
Conducir Estudiar Organizar Seleccionar
Consolidar Evaluar Orientar Servir
Contribuir Expedir Otorgar Sistematizar
Convocar Fijar Participar Suministrar
Coordinar Fomentar Planear Supervisar
Definir Formular Procurar

-.mientos \ 16
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Subdireccion ‘

Apoyar Efectuar Orientar Revisar
Auxiliar Evaluar Participar Suministrar
Aplicar Implementar Presentar Supervisar
Coadyuvar Informar Proponer Tramitar
Controlar Integrar Proporcionar Vigilar
Coordinar Investigar Reportar

Colaborar Instrumentar Representar

Departamento

Actualizar Cuidar Informar Promover
Analizar Desatrrollar Integrar Proponer
Aplicar Efectuar Investigar Proporcionar
Apoyar Elaborar Incrementar Recopilar
Atender Enviar Operar Sistematizar
Auxiliar Estudiar Optimizar Verificar
Captar Fomentar Procesar

Clasificar Gestionar Programar

Politicas: Son condiciones de conducta que deberan cumplirse antes, durante o después del
desarrollo del procedimiento, su redaccion tiene caracter imperativo para su observancia y
cumplimiento. Los verbos implicados en la redaccion deberan estar en tiempo futuro, toda vez
gue la politica es aplicable al sujeto para regular la conducta o decisiones que debera asumir.

Esta seccion del manual deberé describir lo siguiente:

1) Texto de la DIRECCION administrativa con tipografia Helvetica Neue 14, negrita, versalitas
altas y bajas, estilos titulo 1, espaciado anterior O pto y posterior 12 pto; Interlineado
multiple en 1.15 cm, parrafo centrado. A partir del segundo procedimiento en adelante se
eliminara este texto;

2) Texto con el nombre de la unidad administrativa con tipografia Helvetica Neue 12, negrita,
estilos titulo 2, mayuUsculas-minusculas, espaciado anterior 0 pto y posterior 12 pto;
Interlineado maltiple en 1.15 cm, alineacion izquierda. A partir del segundo procedimiento
en adelante se eliminaréa este texto; vy

3) Nombre y nimero de procedimiento con tipografia Helvetica Neue 12, negrita, estilos titulo
2, mayusculas-minasculas, espaciado anterior 0 pto y posterior 12 pto; Interlineado
multiple en 1.15 cm, alineacion izquierda;

-
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4)

5)

6)

7
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Leyenda Objetivo seguida de dos puntos y aparte (*), tipografia Helvetica Neue 12,
negrita, estilos titulo 3, mayusculas-mindsculas, espaciado anterior O pto y posterior 12
pto; Interlineado multiple en 1.15 cm, alineacion izquierda;

Texto del objetivo con tipografia Helvetica Neue 11, normal, espaciado anterior O pto y
posterior O pto; Interlineado multiple en 1.15 cm, alineacion izquierda;

Leyenda Politicas seguida de dos puntos y aparte (*), con tipografia Helvetica Neue 12,
negrita, estilos titulo 3, mayusculas-mindsculas, espaciado anterior O pto y posterior 12
pto; Interlineado multiple en 1.15 cm, alineacion izquierda; y

Texto de las politicas sera en vifetas, con tipografia Helvetica Neue 11, normal
espaciado anterior O pto y posterior 12 pto; Interlineado multiple en 1.15 cm, alineacion
justificada, sangria izquierda en 0.5 cm, especial sangria francesa en 0.5 cm.

(*) Una vez concluida la elaboracion y/o actualizacion del manual, se sugiere colocar en
la leyenda de objetivo y politicas, los signos de puntuacién dos puntos y aparte (:), estos
se colocaran como ultima actividad del manual, para que no se vean reflejados en la tabla
de actualizacion de contenido.
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2)

3)

4)

5)

6)

7

3 PAGINA 0de 00
Diputadas y Dlputans Locales MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DIA MES | ARO
Estado de México SECRETARIA DE ADMINISTRACION _
Y FINANZAS ELABORACION
ACTUALIZACION

1) DIRECCION DE INFORMATICA

Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones

Procedimiento 1: Instalacién, adecuacion y mantenimiento de red de voz y datos.

Objetivo:
Brindar permanentemente acceso a las redes de voz y datos internas y hacia el exterior a los usuarios
del Poder Legislativo.

Politicas:

El usuario deberad solicitar los servicios
administracionyfinanzasplem.gob.mx, en el
denominado eService-Ticket

El usuario deberad solicitar los servicios
administracionyfinanzasplem.gob.mx, en el
denominado eService-Ticket

El usuario deberad solicitar los servicios
administracionyfinanzasplem.gob.mx, en el
denominado eService-Ticket

El usuario deberad solicitar los servicios
administracionyfinanzasplem.gob.mx, en el
denominado eService-Ticket

requeridos via electronica mediante
cual se encuentra el vinculo hacia el

requeridos via electronica mediante
cual se encuentra el vinculo hacia el

requeridos via electronica mediante
cual se encuentra el vinculo hacia el

requeridos via electronica mediante
cual se encuentra el vinculo hacia el

el sitio
sistema

el sitio
sistema

el sitio
sistema

el sitio
sistema

i ]
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos \ 19



Diputadas y Diputados Locales

Estado de México

2.9 Desarrollo del procedimiento

Este apartado debera describir actividades u operaciones que se ejecutan en el procedimiento,
asi como las unidades administrativas, y en su caso, personas servidoras publicas que
intervengan en su realizacion.

La descripcién permite conocer con precisién acciones, documentos y flujos de informacion. Para
obtener el desarrollo del procedimiento, se debera reflexionar con el cuestionario siguiente:

¢, Qué se hace? ¢ Qué se necesita para hacerlo? ¢ Como se hace? ¢ Cual es la secuencia de lo
gue se hace? ¢ Quién lo hace? ¢ Cuales decisiones se toman? ¢Qué acciones se derivan de
una decision? ¢Qué documentos se generan? ¢Cudl es el destino de los documentos o
informacion que se genera? ¢,Con quién se vincula?

1)

2)

3)

4)

5)

El subtitulo “Desarrollo” con tipografia Helvetica Neue 12, negritas, mayulsculas-
mindsculas, estilos titulo 3, espaciado anterior O pto y posterior 12 pto; Interlineado
multiple en 1.15 cm.

La leyenda “Unidad administrativa y/o responsable (s)” con tipografia Helvetica Neue
11, negrita, mayusculas, parrafo centrado en la celda e interlineado sencillo. En esta
columna se colocara el nombre de las unidades administrativas, y en su caso, personas
servidoras publicas que intervengan en el procedimiento: con tipografia Helvetica Neue
11 sencillo, mayusculas-minusculas, espaciado anterior y posterior 0 pto. parrafo centrado
en la celda e interlineado multiple en 1.15 cm.

La leyenda “Num.” abreviado con tipografia en Helvetica Neue 11, negrita, parrafo
centrado en la celda e interlineado multiple en 1.15. En esta columna se colocara el
namero de la actividad en forma consecutiva de acuerdo a la actividad.

La leyenda “Actividad” y “Descripcion” con tipografia Helvetica Neue 11, negrita,
mayusculas-minusculas, parrafo centrado en la celda e interlineado mdltiple en 1.15 cm.
En esta columna se colocara la descripcién de los pasos del procedimiento con tipografia
Helvetica Neue 11, sencillo, alineacién justificada, espaciado anterior y posterior 0 pto.,
alineacion justificada con interlineado mdaltiple en 1.15 cm.

Entre el encabezado y las columnas se dejara un espacio, tamafio de fuente 5.
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1) Desarrollo

PAGINA 0de 00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DIA vEs | ARG
SECRETARIA DE ADMINISTRACION -
Y FINANZAS ELABORACION
ACTUALIZACION

2) : N 4 Actividad
Unidad administrativa y/o
responsable (s) 3 NGm. Descripcién
5)
Departamento de Soporte 1 Recibe el software del Departamento de Adquisiciones
Técnico y Telecomunicaciones y/o Proveedor/Desarrollador por medio electrénico,
fisico o magnético.
2 Acude al area de trabajo del usuario solicitante del
software para llevar a cabo la instalacion.
3 Solicita al usuario que realice pruebas para validar
completamente el servicio.
4 Registra la instalacion en el sistema de control de

software.

Fin

MANPRO-48031

CNDAA-A1
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2.10 Diagrama de flujo

Una vez descrito el procedimiento se contindia con la representacion grafica mediante columnas
con un inicio y un fin; para ello, se elaborara un diagrama que simboliza el flujo de la informacion
y las interacciones entre las unidades administrativas y en su caso, personas servidoras publicas
gue intervengan en el procedimiento.

La diagramacion se efectuarda mediante los simbolos, algunos de los mas comunes son los

siguientes:

Simbolo Representa

C

Inicio o fin del proceso

Se anotaran las palabras “Inicio” o “Fin” segun corresponda.

Interconexion

Deberéa anotarse dentro del simbolo el nombre del procedimiento con el que conecta.

Actividad

Se utilizaran enunciados breves, de la actividad descrita. También se utiliza como
conector entre un proceso y otro.

<>

Decisién

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no.

Conector de hoja de un mismo procedimiento

Dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer conector y se continuara con
la secuencia de las letras del alfabeto.

l

|

T

Direccion de flujo

Indica la secuencia de la informacion y la conexion entre simbolos.

LD

Demora

Representa periodo temporal en espera durante cual, no hay actividad.

r
_

Formato impreso

Representa formas impresas, documentos, reportes, listados, etc., se anota después
de cada operacion, inspeccién o actividad combinada indicando dentro del simbolo
el nombre del formato.

-
.

oJo

Conector de Conector de
Entrada Salida

Conectores de actividad

Representan el enlace entre actividades dentro de un procedimiento y siempre tendra
que relacionarse un conector de salida y uno de entrada, utiliza nUmeros arabigos en
forma progresiva y depende del orden de aparicion en el diagrama de flujo.

Fin de actividad

Representa el final de una actividad y no del procedimiento.

|
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El diagrama de flujo del procedimiento debera contener la informacion siguiente:

1)

2)

3)

4)

Nota:

El subtitulo “Diagrama de flujo” con tipografia Helvetica Neue 12, negritas, mayusculas-
minusculas, estilos titulo 3, espaciado anterior O pto., posterior 12 pto, interlineado multiple
1.15.

El texto en estas celdas corresponde a los nombres de las unidades administrativas
involucradas en las actividades del procedimiento; con tipografia Helvetica Neue, normal,
centrado en la celda, interlineado sencillo, su tamafio regularmente sera de 10, sin
embargo, podra ser mas pequefio, de acuerdo al nimero de columnas necesarias en el
formato.

Colocar en los cuadros de texto al inicio, el nUmero secuencial que corresponde seguido
de la actividad, con tipografia Helvetica Neue, 10 normal en mayusculas-mindsculas,
interlineado sencillo y alineaciéon centrada.

En el simbolo de decision, se colocaran el numero secuencial, asi como la pregunta que
corresponda a la actividad y las palabras “Si” o “No” por separado en cualquier extremo
de los bordes, tipografia Helvetica Neue 10, normal.

Se sugiere evitar en lo posible el cruce de lineas y que la direccién del flujo sea sencilla
para el mejor apoyo visual.

L/ J
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ACTUALIZACION
Ejemplo:
1) Diagrama de flujo
AUTORIDAD INVESTIGADORA "A"
| Inicio |
Y
3) 1.Recibe a través de los medios dispuestos para ello, los
documentos derivado de los cuales se da inicio al procedimiento
de investigacién de oficio, por denuncia o por auditoria.
Y
2. Registra el expediente de investigacién en el Libro de Gobierno y
asigna nimero consecutivo.
Y
3. Elabora acuerdo de radicacion con el nimero correspondiente.
Y
4. Integra el expediente con todos los documentos recibidos.
Y
5. En caso de expedientes de investigaciéon por denuncia requiere,
de ser necesario, al denunciante que comparezca a aportar datos o
indicios gque permitan advertir la presunta responsabilidad por la
comisién de faltas administrativas lo previene para que aclare el
contenido de su denuncia.
6.
4) ., Comparece? No
Si
7. Aporta datos o indicios y en su caso ofrece medios de
conviccion.
8. Hace constar en el expediente la inasistencia y en caso de contar
con informacidn suficiente, determina el mismo o de lo contrario
continua con la investigacion.
CNDAA-EO
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2.11 Anexos

Documentos de comunicacion administrativa, los cuales estan disefiados para cubrir una
necesidad de control y registro de informacion.

Esta seccidon hace referencia a los anexos que posteriormente se agregaran como formatos y
modelos de escrito; las especificaciones para seccion son las siguientes:

1)

2)

3)

4)

El subtitulo “ANEXOS” con tipografia Helvetica Neue 14, negritas, estilos titulo 1,
mayusculas, alineacion izquierda, sangria izquierda 0.13 cm, espaciado anterior O pto y
posterior 12 pto; Interlineado multiple en 1.15 cm.

La leyenda “Anexo (numero)” con tipografia Helvetica Neue 11, sencillo, negritas,
alineacion izquierda, espaciado anterior O pto y posterior 12 pto; Interlineado mdltiple en
1.15cm.

El texto debera describir el nombre del formato entrecomillado y entre paréntesis
contendra numero de anexo seguido de digitos determinados por la CNDAA, clave
presupuestal asignada, niumero secuencial y versién del afio de la actualizacion del
formato; con tipografia Helvetica Neue 11, sencillo, alineacién izquierda, espaciado
anterior O pto y posterior 12 pto; Interlineado multiple en 1.15 cm.

El texto para modelos de escrito se debera omitir la codificacién, excepto en los casos que
sea requerido por la unidad administrativa, con tipografia Helvetica Neue 11, sencillo,
alineacioén izquierda, espaciado anterior O pto y posterior 12 pto; Interlineado multiple en
1.15 cm.

Nota: Después de esta seccion, se agregaran los anexos (formatos y/o modelos de escrito) por

separado que se hayan registrado y asignado de acuerdo a su numeracion.

L/ /
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2)

4)

Ejemplo:
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ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

PAGINA

0de 00

FECHA

DIA

MES

ELABORACION

ACTUALIZACION

Anexo 1: Formato “Asignaciéon de equipo informatico” (XXXX 48031-F01-XX).

Anexo 2: Formato “Cambio de equipo informatico” (XXXX 48031-F02-XX).

Anexo 3: Formato “Retiro de equipo informatico” (XXXX 48031-F03-XX).

Anexo 4: Modelo de escrito: “Calendario anual para levantamiento fisico de inventario y
mantenimiento preventivo a equipo tecnolégico” (Modelo de escrito).

MANPRO-60022
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2.12 Hoja de control y actualizacion

Precisa el registro de las modificaciones a la informacion contenida en cada manual de
procedimientos.

Para esta seccion se deberan considerar los criterios siguientes:

1) La leyenda “HoJA DE CONTROL Y ACTUALIZACION” con tipografia Helvetica Neue 14,
negrita, versalitas altas y bajas, estilos titulo 1, alineacion centrada, espaciado anterior O
pto y posterior 12 pto; Interlineado multiple en 1.15 cm.

2) El texto estara contenido en celdas divididas que constara de tres partes:

|. Fecha de actualizacion. (Tipografia Helvetica Neue 10, negritas, alineacion
centrada, mayusculas).

II. Referencia. (Tipografia Helvetica Neue 10, negritas, alineacion centrada,
mayusculas).

Ill. Observaciones. (Tipografia Helvetica Neue 10, negritas, alineacion centrada,
mayusculas).

3) Eltexto para la fecha de actualizacion y de referencia sera Tipografia Helvetica Neue 9,
normal, centrada, mayusculas y minusculas.

4) El texto para las Observaciones sera Tipografia Helvetica Neue 9, normal, alineacion
justificada, mayusculas y minudsculas.

L/ /
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos \ 27



2)

Ejemplo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

PAGINA 0de 00
FECHA DIA | MES | ARO
ELABORACION

ACTUALIZACION

1) HoJA DE CONTROL Y ACTUALIZACION

FECHA DE

ACTUALIZACION

REFERENCIA

OBSERVACIONES

3)

09/enero/2012

Oficio PL/INESLE/281/2011 4)

Actualizacion 6
(AB)

Con fecha 21 de diciembre de | Actualizacion con el propdésito de garantizar que
2011 este documento describa la informacion real y
vigente y el cambio del vocal ejecutivo.

MANPRO-60022
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2.13 Autorizacioén y validacion

Los manuales de procedimientos deberan ser validados por el titular de la dependencia, direccidén
0 equivalente y por la unidad administrativa usuaria.

Esta seccién otorga valor y vigencia al manual, debera contener: nombres, unidad administrativa
gue representa y firma de las partes que intervienen en la elaboracién o actualizacién del mismo,
también encabezado con paginacion y pie de pagina con la codificaciébn asignada similar a la
gue viene desarrollando el manual. Las autoridades que validan el manual, se colocaran en
orden jerarquico y se describen con las especificaciones siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

Se coloca la leyenda “AUTORIZACION Y VALIDACION”: con la tipografia Helvetica Neue 14,
negrita, versalitas altas y bajas, estilos titulo 1, alineacion centrada, espaciado anterior O
pto y posterior 12 pto; Interlineado multiple en 1.15 cm.

Se coloca el nombre del titular de la dependencia, con la tipografia Helvetica Neue 11,
normal, mayudsculas y minusculas, alineacion centrada, espaciado anterior 72 pto. y
posterior en 0 pto., interlineado mdaltiple 1.15.

La leyenda “DEPENDENCIA” con la tipografia Helvetica Neue 11, negrita, mayusculas,
alineacién centrada, espaciado anterior O pto y posterior 12 pto., interlineado mdaltiple 1.15.

Los apartados que contienen los nombres, asi como de las unidades administrativas que
representan, se describiran asi: para el nombre, la tipografia Helvetica Neue 11, normal,
alineacién centrada, espaciado anterior 72 pto. y posterior 0 pto. interlineado mdaltiple 1.15;
para la unidad administrativa que representa, con la tipografia Helvetica Neue 11,
negrita, mayusculas, alineacién centrada, espaciado anterior 0 pto y posterior 12 pto,,
interlineado multiple 1.15.

En el texto “ELABORO” el manual se utilizaran los criterios siguientes: tipografia
Helvetica Neue 11, negrita, mayusculas, alineacién centrada y ocupara invariablemente
la ultima posicion y en forma horizontal en este apartado. La unidad administrativa
responsable de la elaboracion, tendran las caracteristicas siguientes: para el nombre del
titular, la tipografia Helvetica Neue 11, normal, alineacion centrada, para la unidad
administrativa, con tipografia Helvetica Neue 11, negrita, maylsculas y alineacion
centrada.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DiA
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MES | ANO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Estado de México Y EINANZAS ELABORACION

ACTUALIZACION

1) AUTORIZACION Y VALIDACION

2)  Nombre del titular
3) DEPENDENCIA

Nombre del titular
DIRECCION DE XXXXXXXXX

4)

Nombre del titular
DEPARTAMENTO DE
XAIXHKXK XXX X XXX XXX

Nombre del titular

COORDINACION DE NORMATIVIDAD,
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y DE
ARCHIVOS

5 ELABORO

Nombre del titular

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD,
ORGANIZACION Y DESARROLLO

MANPRO-60022
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TiTtuLo Ill. ELABORACION DE FORMATOS Y MODELOS DE ESCRITO
3.1 Concepto de formato

Es un documento de comunicacion administrativa, el cual estd disefiado para cubrir una
necesidad de control y registro de informacion.

Los formatos se utilizaran para captar, registrar y proporcionar informacion, mismos que podrian
incluir instructivo; se convierte en un documento oficial una vez que se codifica por la CNDAA y
es autorizado.

3.2 Objetivos especificos
I. Sirve como control interno en procedimientos de las unidades administrativas.
Il. Proporciona informacion necesaria para la realizacion de un tramite o servicio.
3.3 Caracteristicas generales para la elaboracion, actualizacion y uso de formatos
I.  Se sugiere el uso del disefio establecido en la presente guia.

II.  Las instrucciones de llenado, en su caso, deberan estar indexadas en la parte posterior
del formato.

Ill.  Los formatos deberan contar con la codificacién que esta establezca la CNDAA.
3.4 Diseiio de formato

El formato consta de cuatro secciones basicas: encabezado, cuerpo del formato, pie del formato
e instructivo en su caso.

3.5 Encabezado

Es la parte superior del formato que lo vincula a la imagen estacional y al nombre de la
dependencia y unidad administrativa emisora. Se tomaran en cuenta los elementos siguientes:

1) Imagen Institucional. La constituye el escudo del Poder, la tipografia v los colores oficiales
autorizados por la Legislatura, este se colocara con el nUmero de la Legislatura vigente.

|
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El tamafio de la imagen institucional para los formatos sera de 2.4 cm de alto por 7.6 cm de
ancho, cuando los formatos sean en hojas tamafio oficio, carta o ejecutivo; sin embargo, estos
podran reducirse de manera proporcional cuando el tamafio del formato asi lo requiera.

El nombre de la dependencia y unidad administrativa en formato sera de la manera siguiente:

2) Titulo principal. Colocar nombre de la dependencia de que se trate, con las
especificaciones siguientes:

- Tamafo y tipo de letra: Helvetica Neue 7.5, normal, color institucional;

- Alineacion: vertical con respecto a la leyenda “Diputadas y Diputados Locales” debajo
de logotipo; y

- Mayusculas y minUsculas.

3) Subtitulos. Especificar el nombre de la direccion, coordinacion, subdireccién y/o
departamento como se describe a continuacion:

- Tamafo y tipo de letra: Helvetica Neue 7.5, modo normal o regular, mismo tamafio
respecto a la fila anterior. Colores institucionales;

- Alineacién: vertical; y
- En mayusculas y minudsculas.

4)  El emblema o logotipo de la dependencia. Tendra un tamafo proporcional a la imagen
institucional del Poder, preservando la imagen en su disefio y especificaciones, con el
objeto de establecer una imagen visual unificada para uso oficial de las dependencias y
unidades administrativas, bajo los criterios que se indican a continuacion:

.
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Ejemplo:

1) L Diputadas y Diputadqs Locales
o Estado de Mexico

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccién de Recursos Materiales
Departamento de Adquisiciones

Colores:

CMYK

RGB
HTML

CMYK
RGB
HTML

CMYK
RGB
HTML

2
3)

¢ 10 m 100

r 150
960048

g0

c 49 m 40

r 137
898A8D

g 138

¢c31 m25

r 177
B1B1B1

g 177

y

y

" €

&

k 20

/38 k 4

b 141

26 k 0
b 177

Nota: El pantone corresponderd a lo establecido en el manual de imagen institucional vigente.
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Cuerpo del formato

Parte que contiene de manera explicita los datos o informacién que se requiere recopilar, se
sugieren las caracteristicas que se describen a continuacion:

1)

2)

3)

4)

5)

Nombre o identificacion del formato. Parte principal del formato que permitira la
identificacion de una solicitud, servicio, requerimiento, etc., usara tipografia Helvetica
Neue 11 negritas, mayusculas. El texto en la celda, colores del tema: fondol, oscuro 25%,
bordes 1 punto.

Fecha y folio. Se colocaran de acuerdo a las necesidades de control y registro de
informacion que las unidades emisoras del formato requieran. Deberan colocarse estos
datos debajo del titulo del formato con la siguiente tipografia: Helvetica Neue, el tamafio
del texto correspondera al disefio del formato, normal, mayusculas, bordes | punto, lineas
intermedias de ¥z punto; en caso de que el numero de folio y/o fecha se ubiquen en el
encabezado del formato, éstos se colocaran al lado derecho o debajo del logotipo de la
dependencia, guardando la proporcion en el tamafio.

Identificacién de los segmentos. Parte del formato que comprende un conjunto de datos
delimitados por el mismo cuerpo, identificado por cuadros o secciones, éstos podran
integrarse de un solo segmento o0 mas. El orden en que se dispongan los segmentos
dentro del cuerpo del formato debe de ser légico, claro y definido, pueden ser de forma
horizontal y/o vertical (en forma de columna).

Espacio de los segmentos. Este debera ser suficiente para poder colocar la informacion
solicitada, con la siguiente tipografia: Helvetica Neue mayulsculas, negrita o normal,
alineacién a la izquierda o centrada, el tamafio dependera del disefio y tamafio del
formato, los campos se llenaran con letra de molde o en computadora, en mayusculas y
mindsculas.

Lineas y bordes. ComUnmente las lineas se usan para guiar la vista del usuario a través
del formato, se utilizara la descripcién siguiente:

Separar los margenes externos, con linea de 1 punto color negro y para los renglones
intermedios se utilizara una linea de % punto color negro.

Para el caso del segmento con una celda que contenga un subtitulo, se ocupara la tipografia
Helvetica Neue, negritas, mayusculas y en una celda, colores del tema: fondol, oscuro 15%;
bordes de 1 punto.
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3.7 Pie del formato

Area que contendra los espacios para la rdbrica de quienes dan validez y legalidad al servicio,
tramite o procedimiento para el cual se ha instrumentado el uso del formato; asi como su codigo
de identificacion.

Nombre y firmas de validacion: Estos espacios estan definidos para colocar el nombre,
cargo y firma de quienes estan involucrados en el seguimiento del trdmite o servicio. Esta
parte del formato valida y autoriza su uso con la tipografia Helvetica Neue 8 mayusculas,
texto centrado, el tamafio podra variar a las necesidades del formato.

Codificacion: Cada formato debera tener un namero unico de identificacion, este debe
aparecer en todas las hojas del formato, al final de la ultima linea; con la siguiente tipografia.
Helvetica Neue 7, en negritas y mayusculas, alineacion extremo inferior derecha y podra
reducir el tamafio de acuerdo a las necesidades de espacio de éste.

Sintaxis del cddigo: Serie de nimeros que identifica el formato y la unidad administrativa
gue la genera antecedido por el nUmero de anexo que le corresponde:

VVVV. Numero consecutivo: Clave asignada por el Departamento de Normatividad,
Organizaciéon y Desarrollo.

XXXXX. Codigo de la dependencia y/o unidad administrativa: Clave presupuestal asignada,
se reservan cinco campos NUMEricos.

YYY. Numero secuencial del formato: Clave de identificacion del formato, cuenta con tres
digitos de acuerdo a la cantidad de formatos que cuenta la unidad administrativa. Cabe
hacer mencién que para los formatos que no correspondan al procedimiento, se utilizaran
las letras SP (sin procedimiento).

ZZ. Version: Se coloca el afio en que fue actualizado. Se reservan para este campo dos
digitos.

Ejemplo;

»NUm. consecutivo del anexo

Anexo X/0000 40020-F01-24

3
2

XXXXX

v

YYY

v

v

2z

L/ /
Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos \ 35



1)

5)

Ejemplo:
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Secretaria de Administracion y Finanzas

Coordinacién de Normatividad, Desarrollo Administrativo y de Archivos
Unidad Coordinadora de Gestion Documental y Administracion de Archivos

IMPARTICION DE ASESORIA

2) FECHA FOLIO
D M A
3)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2
DEPARTAMENTO: RESPONSABLE/ENCARGADO:
DIRECCION: TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

UBICACION FiSICA DONDE SE IMPARTE LA ASESORIA:

NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBIO LA ASESORIA:

TIPO DE ARCHIVO QUE MANEJA:

OBSERVACIONES:

| NOMBRE Y FIRMA
) QUIEN RECIBE LA ASESORIA

NOMBRE Y FIRMA
ASESOR

Iy Anexo XIVVVV XXXXX-YYY-ZZ
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3.8 Instructivo del formato

Los formatos deberén llevar un instructivo de llenado, en el reverso de la hoja. Sin embargo,
existen formatos que, debido a su naturaleza o informacién que se requiera quedaran exentos de
instructivo, o en algunos casos podran llevar una pequefia nota a manera de guia al pie de la
pagina.

Titulo INSTRUCTIVO Tipografia Helvetica Neue 11, negrita, centrada, para el texto en general
tipografia Helvetica Neue 9, normal, para el resto del texto.

3.9 Caracteristicas para la elaboracion de modelos de escrito (ME).

Un modelo de escrito es un documento preestablecido que tiene como principal caracteristica
informar, algunos ejemplos son; actas de indole oficial u oficios, (hoja de liberacion) etc.

Para los casos de documentos estilo “machote”, se denominaran como Modelo de escrito, estos
no llevaran nomenclatura, pero si estaran incluidos y enumerados dentro del listado de los
anexos, de acuerdo a su aparicion.
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HoJA DE CONTROL Y ACTUALIZACION

FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES
La Secretaria de Administracion y Finanzas del
Poder Legislativo a través de la Coordinaciéon de
Normatividad y Desarrollo Administrativo, presenta y
pone en operacion la Guia para la elaboracion de
Sin referencia Manuales de Organizacion y de Procedimientos, a
2006 (EO) fin de garantizar que las dependencias cuenten con
Emisién Original un instrumento que facilite la elaboracion de
manuales administrativos.
Basandose en la premisa fundamental de que: “lo
que se hace se encuentre documentado y lo que
esta documentado se lleve a cabo”.
Se actualiza la guia con sentido préactico, desde la
: . perspectiva del conocimiento de los manuales
Sin referencia . ) - . .
2012 (A1) admlhlstratlvos, .Ob'je'[IVOS, fqncmnes, politicas,
o objetivos, procedimientos y diagramas, hasta la
Actualizacion 1 ) .
manera de integrarlos, conformarlos e instrumentar
Su operacion.
En el marco de modernizacién administrativa, se
actualiza la guia con el uso de herramientas de la
Sin referencia tecnologia que se consideran innovaciones, con el
2015 (A2) proposito de llevar a cabo la elaboracion,
Actualizacién 2 presentacion, revision y registro de los manuales
administrativos orientados con criterios
homologados.
Sin referencia Se actualiza la presente Guia en cumplimiento a las
22/Septiembre/2019 (A3) Normas Administrativas del Poder Legislativo del
Actualizacion 3 Estado de México.
Se actualiza la presente Guia acentuando el tema
Sin referencia de perspectiva de género, derivado de la imagen
20/Noviembre/2020 (A4) institucional establecida en el Manual de Identidad

Actualizacion 4

Gréfica del Poder Legislativo y autorizada por la LX
Legislatura del Estado de México.

28/Abril/2021

Sin referencia
(AS)
Actualizacion 5

Se actualiza la presente Guia en el apartado del
“Marco Juridico” quedando como “Marco Juridico y
Normativo” asi como su orden jerarquico.

Sin referencia de oficio

Se actualiza la presente guia con la imagen

30/Marzo/2023 Actualizacion 6 o ) :
(A6) institucional autorizada por la LXI Legislatura.
Sin ref @ de ofic Se actualiza la presente guia para dar cumplimiento
in referencia de oficio ; ; T
) a las observaciones derivado de la auditoria por la
18/septiembre/2024 Actualizacién 7 ’

(A7)

Contraloria del Poder Legislativo, asi como cambio
de logotipo de la LXII Legislatura.

.
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AUTORIZACION Y VALIDACION

Dr. en E.J. Walfred José Gomez Vilchis L. en D. Jehl Lopez Sanchez
COORDINACION DE NORMATIVIDAD, DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD,
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y ORGANIZACION Y DESARROLLO

DE ARCHIVOS

.
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos \ 39



) Diputadas y Diputados Locales

Estado de México

TABLA COMPARATIVA DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE ORGANIZACION

DEFINICION

Documento que contiene informacién sobre la estructura organica y funcional de cada dependencia del Poder
Legislativo; detalla las funciones que debe realizar, mismas que se derivan de un ordenamiento legal; deslinda
responsabilidades, evita duplicidades y detecta omisiones en las tareas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEFINICION

Documento que contiene los pasos a seguir en la ejecucion de una funcién o tramite en la prestacion de un servicio,
a partir de la descripciéon del conjunto de operaciones y de actividades de manera narrativa; asi como el uso de
diagramas de flujo, incluyendo los formatos y modelos de escrito que se utilizan y sus instructivos de llenado.

. . MANUAL
NUM. SECCION DEL MANUAL MAN-ORG MAN-PRO
1 Portada X X
2 Contenido X X
3 Introduccion X X
4 Objetivo del manual X
5 Antecedentes histéricos X
6 Marco juridico y normativo X X
7 Atribuciones X
8 Estructura organica X
9 Organigrama X
10 Mision X
11 Vision X
12 Principios X
13 Valores X
14 Objetivo y funciones X
15 Nombre del procedimiento X
16 Objetivo y politicas X
17 Desarrollo de actividades X
18 Diagrama flujo X
19 Anexos X
20 Hoja de control y actualizacién X X
21 Hoja de autorizacion y validaciéon X

[/
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