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JALZS DF PROCEDINIENTCS

[PV

PRESENTACION
,,.\.

La presente Guia ha sido elaborada con el objeto de disponer de una metodologia que
arficule los esfuerzos institucionales para actualizar y elaborar los Manuales de
Procedimientos de la Camara de Diputados, con bases solidas para coadyuvar al
mejorémiento de las actividades administrativas de la misma, buscando contribuir a su
moderrﬁia Tén oy trasformacion, a fin de gue su funcionamiento sea mas eficiente,
transpa,;ente y: responsab!e mediante el fortalecimiento de su gestién interna vy por lo

tanto con mayor capacidad y efectividad en sus resultados.

Se prétente pdt* tanto, que esta Guia se constituya en un mecanismo que permita

homogenelzar el Uso de reglas, pasos, Ienguaje y sxrnbolos. de forma tal que las areas
- ,;,..,ﬁ-a N

involucradas’ y. el personal que elabore el contemdag\. proced:mnentos puedan
R
comprender, aph\,ar y cumplirlo establec;do en este d&;gm
=2 NG
. .7}5%.“'5‘-"'
FRA ;H.{L JC n’:)‘ i ‘ (TR

AEeta Guia forma parte de las acciones de meJoramnen(;qﬁyidesarrollo institucional de la
Camara de Diputados, por lo que constituye un lnstrumentp metodoldgico y de apoyo,
para actualizar y fortalecer las bases del disefio, cohtenido y la formalizacién de los
procedimientos dentro de una dindmica de mejora continua. De ahi, que la metodologia
planteada busque proporcionar soporte técnico para saber cuales son las
responsabilidades del personal, cudl es el flujo, los formatos y las acciones que hay que

desarrollar para realizar los procedimientos.

El contenido de la Guia esta orientado a brindar el apoyo metodoldgico requerido por las Ve
Unidades Administrativas de la Camara en la elaboracidn de sus manuales de //

.. . . . . /
procecimientos, con la finalidad de que éstos mantengan el orden y la secuencia /

/ /
apropiados, de tal medo que los usuarios directos de sus servicios, obtengan respuasias \/
! g
PN /’

confiati2s y oportunas en [a salisfaccion de sus raquerimientos. ; .{'.’
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SUIA PARA LA SLAZCRACION ©F MANUALES 0F PRCCEDMIENTOS

/. OBJETIVO DE LA GUIA Y CONCEPTUALIZACION
BASICA

Proponer- uﬁa,\;._mgtodologia' .que permita de manera homogénea identificar, definir,
documentar cbntro}ar y dar seguimiento a los procedtmnentos de las actividades sustantivas

“que se reahzan en cada una de las unidades administrativas de la Cémara de Diputados.

Para efectos'_:qgesta ;G,UT.?- es necesario precisar que los procedimientos, constituyen un
conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactGan vertical vy
horizontalménte en: ta organuacxon de la Camara De ahi, que los procedimientos de las
unidades administrativas no deben visualizarse de manera aislada, ya que estos se
conforman al irse estableciendo relaciones e integrando a cada uno de ellos a las actividades
sustantivas que de manera transversal involucran a distintas unidédes administrativas. De tal

manera que es muy importante que en la identificacion de los principales procedimientos quz/

se realizan, su concepcién se vislumbre de manera integral, independientemente de que par/
efectos administrativos queden a salvo las responsabilidades de cada una de las ér?és /

involucradlas. ‘ /

o ‘ \\’\(AI)FD]‘\‘ SRR
CIYLEES AT
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GUIA PARA LA SLASCRACION SZ MANMUALZS Os PROCZIMN

et

/.  IMPORTANCIA Y UTILIDAD DE LLOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

Los Manuales de Procedimientos son documentos de caracter técnico-administrativo en los
que se consignan en forma ardenada un conjunto de procedimientos, los cuales deben
seguirse para la reallzacmn de las actividades de una unidad admxmstrahva Se considera al
manual de- procedlmlentos como el instrumento que establece los mecanismos esenciales y
secuenciales “para. que ‘las’ unidades administrativas de la Camara desempefen sus

actividades. -

En términos generales, podemos sefalar que los manuales de procedimientos al interior de

la gestion administrativa de la Camara, permitiran:

a) Auxiliar en la induccién al puesto y para la capacitacion del parsonal;

b) Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de tr

oy

y evitar su alteracién
discrecional;

—*J“ !
c) Facilitar las labores de auditoria y evaluacion del contro) lr;:é;wo“ o
. :"~ 4,\\ 1 )4.-‘ “

d) Aumentar la eficiencia del personal, al identificar con ‘dlandad id gue deben hacer y

como deben hacerlo; : ,
e) Contribuir a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades; y //
f) Construir una base para el analisis pasterior del trabajo y el mejoramiento de lo§/

Ry
sistemas y procedimientos. ' / }/

T
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lll. CRITERIOS GENERALES PARA INTEGRAR Y
ELABORAR LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

1. Los procedimientos propuestos por las unidades administrativas, deberan elaborarse
con un criterio mtegral esto significa que las funciones o actividades de que se trate,
no deberan fraccionarse y concebirse desde su inicio hasta su conclusién Ultima.
Asimismo, si en un procedimiento estdn implicadas dos o mas unidades
adrhinistrativas, -éstas, deberan trabajar de manera coordinada para la elaboracion del
h’lismo ‘con el fin de no duplicar procedimientos de tal forma que la descripcion

narrativa y el dlagrama de flujo contenga el inicio, desarrollo y término del

t

: .proced|mxento en forma completa.

N

Los procedimientos deberan redactarse de manera clara, sencilla y precisandd en el

cuerpo del documento en caso de ser necesario, los términos téch 'C;Ue;_se utilicen

en los mismos: :
: o . . Y . -1 —p e,
3. Los Manuales de Procedimientos deberan ser revisados para su actes, Alac_:pn cuando:
. AR N DR e
. . - C . CINCEELINE AT
> Se aprueben modificaciones al marco juridico y la normatividad interna de la

Camara de Diputados.

Se aprueben acuerdos o disposiciones emanadas del Pleno o de los Organos de

v

Gobierno de 1a Camara.
/

Se presenten cambios en la estructura orgamzac:onal de la Camara, que nmpacgen /

7

los procedimientos que realizan las unidades administrativas de la Secretarl,a

General. | | /'
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0 1 GUIR PARA LA SLABCRACICN DE MANUALSS DF PRCCESIMIZNTOS
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4. Los Manuales de Procedimientos se deberan elaborar, capturando el texto en el
programa Word 98 o posterior, utilizando la fuente Arial en 12 puntos en interlineado

sencillo.

oy

5. ;kos diagramas de flujo se deberan elaborar, utilizando el programa Power Point 93 o
posterior- en~fanto que los formatos asociados a los procedimientos deberan ser

e_scaneados en formato ipg.

A T

6. Los procedlmlentos nuevos o la actuahzacnoh de los vxgentes} »deberan ser entregados

obtenga Ia correspond‘ente autorizacién por la Secreteiryla G_ergﬁra( a efecto de
l\\n:)p ""”\!

proceder al registro correspondiente en la Contraloria Interna.: £515i 2

7. Para efectos del registro- en la Contraloria Interna de la C‘émara, La Secretaria
General debera remitir dos ejemplares originales del Manual, con firmas autdgrafas, a

efecto de que en el espacio considerado para el registro se asienten los datos

respectivas y la firma del titular de dicha Contraloria, correspondiendo un tanto para
cada unidad administrativa, de las mencionadas. /

,/

K‘.
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V. RUBROS QUE COMPREMNDEN LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

Para la integracién del Manual de Procedimientos, las unidades administrativas deberan
incarporar los siguientes elementos:

1.- PORTADA
Esla identifjcacioﬁ del documento y debera contener los siguientes datos:

- Logotipa Oficial de la Camara, centrado en la parte superidr de la hoja.
i+ Titulo del Manual de Procedimientos, en la parte central de la hoja; se escribira el

}’I . » vy .
“nombre completo del Manual, en mayusculas negritas, letra Arial a16 puntos. /
Enla parte inferior derecha se anotara el mes y el ano en el que fue elabcrado, co/
Ias mlsmas caracteristicas consideradas en el parrafo que antecede. /

s

Ejemplo:

MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA ATENCIONM A LEGISLADORES
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SUiA PARA PROCIDIMIENTOS

CoUmIZNIUS

i s a2 AT R

2.- INDICE

Es la relacion de los apartados que conforman [a estructura del Manual de Procedimientos.
\

Ejemp

‘_." MANUAL OE PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION A LEGISLADORES

iNOICE

{. INTRODUCCION
. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO S
I, POLITICAS DE OPERACION

V. PROCEDIMIENT O(S)

AMITE DE VIATICOS R
TRAM E £ o | SRR
- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO i AT

.- DESCRIPCION MARRATIVA e

- DIAGRAMA OE FLUJO

- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. HOJA DE AUTORIZACION Y REGISTRO

Vs
Mota:

. . . L. . /
A partir del punto IV, se repiten los rubras para cada uno de los procedimientos que contenga/f
el Manual.
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{5UIA PARA LA SLABCRACION D MANUALSS 02 20CIIMENTDS

3.- INTRODUCCION
\

Este épartado debera contener la justificacidon por la cual se elabord el Manual de
Procedimientos, sefalando si los procedimientos contenidos en el Manual refieren algin
antecedente o se trata del mismo procedimiento anterior, especificando para cada uno de
ellos el nombre completo con el que se relaciona y en su caso, la fecha y nimero de registro

ante la Contralaria Interna.
Toda ifgroduceidn.deberd contener al menos, los siguientes puntos

Amblto de aphcac;on o universo de atencidn o en su caso, los usuarios a los que

esta dmgldo,

ka-sintesis del contenido de’los apartados del documento.

: ..l"’\lz\ FAVR L IR O
- El sefalamiento de aquellas areas que hayan intervenido en la elabortcion del

Manual de Procedimientos.

Las observaciones, consideraciones y aclaraciones de caracter general, que se

juzguen convenientes para cada caso en particular.

.

La introduccion debe ser elaborada con un lenguaje claro, sencillo y en una extensign

maxima de dos cuartillas.

Ver ejemplo siguiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION A LEGISLADORES

INTRODUCCION L

,

L3 Secretaria General a Utavés de la Secrelara da Senvcios
Administralivas y Financieros, ha dispuesto que fa Oireccidn General de
Senicios a Diputados cueatz con los alementos de infarmacion,
convenientamanta sistamatizados, nacesarios para que,  otorgamiento
de los sarvicios de boletos de aidn internacionales y cupcnes, la gestoria
de vidlicas nacionales e internacionales, et tramita para la obtencidn de
visas y pasaportes oficialas y ordinaros, que la Camara otorga a las
Legisladares, se realican con eficiencia, aficacia y ransparancia.

€l Manual da Procedimientos para la Atencidn a Lagisladores,
contampla; una explicacidn genéricd del contenide del documents,
seguida de un listado de las d_isposlcwﬂes juridico-administrativas
aplicables a cada uno da f0s $@rvicios que s olorgan y sobr2 los que
descansa la normatividad que sirve de guia para regular las acciones y/o
dacisiones da los servidoras plblicos’ que alienden la demanda de
senicias, raferidos a la gastion y/o trdmite de vidticos y boletos de avién
internacionales: la expadicion o cancelacion de cuponas para 2i canje
da bolatos da avién: & trdmita de pago de boletos d2 avidn nacionales 2
internacionales; la gestoria y/o ramite de visas y pasaportas oficiales y
ordinarios.

En su desarrallo, cada una de tos procedimientos contiene: su abjetivo,
una descripcién narrativa, @l correspchiente diagrama de flujc y los
formatos 2 Instruclivos, de que s auxlia para ef cumglimiento da sus
actividades. Cierra el contanido de 2ste manuai, la hoja de Autorizacianes.

"€ Manual de Procsgimiantos para fa Atancidn a Lagisiadores,

corresgonde a la primara amisidén y serd r2visado para su ac:galizacién
por lo menos una vez al ada o, cuando sa prasenten cambiocs en la
astructura  organizacional de la Camara de Diputados. 2n el
funcionamianta da la Oiraccidn de Atencidn a Diputados o bien, 2n alguna
de las unidades administrativas, que intervienan an los procadimiantos

que aqui se prasentan.

RS
. CAMARA OF DIPLTA
L LRGISLAT: R
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4.- PROCEDIMIENTO(S)
En este apartado, se deberan incorparar el ¢ los procedimientos que contiene el Manual,
conforme a la Metodologia que se describe en la V seccidn de la presente Guia.

5.- HOJA DE AUTORIZACION Y REGISTRO

Es la ultima hoja del Manual donde se formalizan los procedimientas que lo integran, siendo
indispensable que la misma, contenga las firmas del Secretario General y del Secretario de
Servicios Administrativos y Financieras o del Secretario de Servicios Parlamentarios segin
corresponda. Asimismo, deberd contener la(s) firma(s) del (los) Director(es) General(es)
vinculado(s) con los procedl_mlemos contensdo: en el Manual.

La hoja de autorlzacmn dsbera incluir un espacio en el cual la Contraloria Interna anotara la
fechay cla\/e de registro que le corresponda al manual de procedimientos.

Ejernplo:-

"w MANUAL OE PROCEDIMIENTOS PARA LA ATEMCION A LEGISLAGORES

-

AUTORIZACIONES

€l presente Manual 'y los procedimientos 2a el contanidos, se
carraspondan con fa narmatividad vigenla an la Carnura de Oiputados y
anirardn on vigor al dia siguienle de su registro an la Contraloria
Interna y da la nolificacion a las dreas qua les obliga su cumplimienta.

Palacio Legislativoa ___ de de 200__.
Sl SECRETARIO GENERAL
(AMOTAR EL NOMBRS CEL TITULAR) /3
L1AkA DE DIPLTAR S
EL SECRETARIO CE SERVICIOS Cua EOIREAYVE

ADMIMISTRATIVOS Y FINAMCIEROS

(AMOTAR EL MOMSRE DEL TITULAR)

‘EL CIRECTOR SEMNERAL DE
SERVICIOS A DIPUTADOS

(AMOTAR SL MOMBRE CEL TITULAR)

REGISTRO O LA COMT2ALORIA INTSRMA

EL COMTRALOR WMTERMNO

(2D TAR NOMBRE CEL TITULAR)

Sachal Clava:
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IAMUALEZS DE PRCTEDIMENTE
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V. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS

Para elaborar el contenido de los procedimientos, las unidadas administrativas deberan
incorporar los siguientes elementos:

Nombre del Procedimiento
Objetivo del Procedimiento
Marco juridico-administrativo
Politicas de ‘qperacion
Descripngidn Narrativa
Di#grama dé Flujo

Formatos e.Instructivos

NO O AW

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO A

Se-anotara el nombre completo del procedimiento en la parte central de la hoja (enr
mayu:,culas negr!tas letra Arial de tamafio 16 puntos). /

Ejemplo:

B .
-‘».\,,_.-Jf MAMUAL CE PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION A LEGISLAOORES

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE VIATICOS

SMARA DR DIPTSR
TCLECIREAT B
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ARA LA ELABCRACION SE MANUALES DE PROCEDHAENTES

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

En este punto, se describira el propdsito que se pretende alcanzar con la elaboraciéon e
implementacion, asi como el qué y para qué de las actividades y operaciones que integran el

procedimiento.

Debera plantearse un sdlo objetivo por procedimiento y en la redaccion del mismo, se
utilizara un lenguaje claro y sencillo, iniciando invariablemente ‘con verbos en tiempo inﬁnitiy/
y evitando utilizar abreviaturas. //‘

AEjerr_x'_p!o:

! =77, :
’u MANUAL CE PROCEDIMENTOS PARA LA ATEMCION A LEGISLADCRSS

St

OBJETIVO

Cantar con los mecanismos nacasaras para gestionar el ‘tramite
de wiaticos autorizado a los Lagisladores vy al personal de la
Cémara de Diputados, con eficacia, eficiendia y transparancia.
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3. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constituye la base legal en la que se sustenta el Manual de Procedimientos, relacionando los
nombres de los principales ordenamientos juridico-administrativos vigentes, que deberan

presentarse en forma enunciativa y siguiendo un orden jerarquico descendente.

Ejemplo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ATEMCION A LEGISLADCRES

MARCO JURIDICO-ADMIMISTRATIVO
E%
~Canstitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.

‘~Lay Organica del Congraso General de los Estados Unicos
Malkicanas. ‘

~Reglamento para el Gobierno Intarior del Congreso Ganeral
. .d@ los Estados Unidas Mexicanos.

‘~Estatuto de (3 Organizacion Técnica y Administrativa y del
Servicia da Carrera da la Camara de Diputades. COIRHA DE DT A

NI

‘~Morma da Adquisiciones, Arrandamientos, Obra Publica y
Servicios da ia Camara de Diputados.

~Lineamientos para la Asignacidn da Viaticos y Pasajes Aéreos
en Comisiones Internacionales.

‘~Lin@amientos para la Asignacidn de Bolelos de Avign y
Vidticos a las Diputadas y Diputadas para ia Realizacidn de
Viajes da@ Trabajo en Tarritorio Nacional, Acordados gor las
Comisiones y Camitgs.

‘»Lineamiantos para el Pago de Transpcota Terrasire,
Asignacion de Soletos da Avion vy Vidticos al Parsonal da
Servicic 2n Cumplimiento d2 una Comision =2n Tarritorio
Macional.
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{ GUIA PARA LA ZLASCRACION DE MAMUALEZS 02 PROCZCIMIENTOS
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4. POLITICAS DE OPERACION
i

Este abartado esta referido a aquellas reglas de caracter general que puntualizan aspectos
especificos para la realizacion de las actividades que se realizan dentro de un procedimiento,
con el objeto de que los usuarios internos o externos, conozcan e identifiquen aspactos clave
que caracterizan y delimitan la prestacién de un servicio 0 la realizacion de un tramite en

particular.

La politica de opegacidn, orientara el movimiento de una actividad y sus pasos u operaci

previstas’ p‘ara lograr un resultado con oportunidad, eficiencia y calidad.

Ejemplo:

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA LA ATENCIIM A LEGIGLADORES

POLITICAS DE OPERACION

. Sélo sa tramitaran vidticas nacionales o intarnacionales, .'q-;le
asten acompadaduas del oficio raspectiva de comisidn, en o qua
sa s2iale el periodo efactiva dal trabaja o comisidn coniaridas.

Cowaia DY P Tal e
B 751 L s 3..1 e
2. Se atorgardn viaticos gor los dias astrictamante necesarios para Lo ELIR ATV B
- .. . Do ;-'{.L,‘_:\’. R
que los Legisladores y/a et personal administrativo desampeden B
sus laborzs en la comisidn oficial conferida.
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{ SUIA PARA LA ELASORACION OF MAMUALES DF PROCICIMIENTOS
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5. DESCRIPCION NARRATIVA

La partte esencial de un procedimiento corresponde a la narracidon escrita, en arden
secuencial y cranoldgico, de las operaciones, rutinas o pasos de una actividad que se
ejecutan y requieren para concretar un resultado determinado, en respuesta al cumplimiento
del objetivo del procedimiento y de las atribuciones o funcxonns en el marco de sus propias
politicas de operacian.

La descripcion narrativa de cada actividad, debera especificarse mediante enunciados breves
y sencillos, "iniciando con un verbo en presente de la tercera persana, utilizando un formato
que contiene tres columnas, referidas a:

> Organo / Unidad Administrativa Responsable.

En esta primera columna, se debera especificar el drgano o la unidad administrativa
responsable escrita en mayudsculas, que interviene en el procedimiento, Cuando un
.mismo 6rgano-o unidad administrativa sea responsable de reahza una- serie de

wactividadas de-manera continua, sélo se anotara su nombre al | nmcmx "5’ , a’-.s’je_rie.
r,m_ s ‘,"‘i AR "n_‘

S Ac-ta'v-idad.

‘-~

- H I;i Y ;
En Ia segunda c;aiumna se debera establecer una secuencia log|ca de\'fag{ag(tntndades
a realizar,"dando a conocer en forma clara y concisa, quién, como, cuando y dénde se
ejecutan las mlbmas En cada actividad, debera anotarse el nimero arabigo &n forma
progresiva, lmcnando la descripcién con un verbo conjugado en presente de la tercera
‘persona: turha, supervisa, etc. La identificacién de cada operacion, rutina o paso, se
realizara can numeros arabigos progresivos (1, 2, 3, etc.). Al comienzo de la columna,
debera escribirse la leyenda INICIO DEL PROCEDIM!ENTO y al terminar el mismo, se

anotara la frase FIN DEL PROCEDIMIENTO.

> Documentos / Formatos utilizados.

En esta columna, se anotaran los nombres de aquellos documentos o en su caso,
formatos oficiales que se generen o utilicen en el procedimiento, debiéndoles asocig
con la actividad correspondiente, pudiendo utilizar un guién cuando se utilicen varioy/.

Ver ejemplo siguiente. ; / )/
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MANUAL OE PROCECIMIENTO PARA LA ATENC!OM A LEGISLADORES

DESCRIPCION NARRATIVA

ORGAND / UNIDAD
AOMIMIS TRATIVA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

QOCUMENTOS /
FORMATOS UTILZACOS

ORGAMOS OE  GOBIERNQ,

UMOAOES LEGISLATIVAS,
© CGMISIONES Y  COMITES,
SECAETARIA CENERAL,
SECRETARIA CE  SERWICIOS
ADMMSTRATIVOS Y
FINANCIEROS

OIRECCION 0F ATEMCION A
GIPUTADOS

OZPARTAMENTO OE VANCOS Y
PASAES

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Envia oficio da solictud 3 la Diraccida de
Atencidn a Dipuados.

'

2, Racibe. ofico de sobcdud y tuma al
Oepanamanto de Vidicos ¥ Pasyas

/

3. Raciba aficio de sdicitud. Seda de recibido,

‘anolando la fecha y nimaro da loko,

. 4. Vadfica que cumple con los rcuisitos

siguientas:
3) Quse 23ta dabidamenta firmada:

- En i caso de Organos ¢2 Cobiemoa, por 8l
funcionario dasignado para aillo.

- En ol caso de Comisionas y Camilas, por ta
Junta Oiractiva du la Comisida o Cornits

- En los casos restantas por si lilular da la
Sacrataria Ganeral ¢ I3 Sacrataria de Serncios
Administrativas y Fi N

v) Que los Legisiadoras ast3n an funciones o
qQus 8l persanal de apoyo astd vigenie on la
ndmina,

c) Que los interasados pattsnazcan al draa
saficitamta.

Oficio da seticitud

Ohco da solictud— * 2| ¢

-Olicio dea scliciud

-Oficio ¢ salicitud

LA DE DIP
LRGN AT S
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

El Diagrama de Flujo, es una representacion grafica de la descripcién narrativa dal
procedimiento y expresa en orden secuencial y cronoldgico, sus pascs u operaciones,
responsables de las actividades, documentos y formatos requeridos, asi como las
interrelaciones y flujo de los movimientos entre areas.

Para realizar la diagramacion se deberan utilizar los siguientes criterios:

1. Las actividades deberan diagramarse de tal forma que se logre una adecuada
distribucion y simetria de los simbolos utilizados v la informacion contenida -en los
mismos.

2. En los diagramas de flujo, deberan identificarse cada una de las_actividades, iniciando
con un verbo conjugado en presente de la tercera persona: turna, supervisa, etc., y
con su respectivo numero secuencial de la actxvrdéef "orresponda, colocado en el
angula superior derecho de acuerdo con la descrlp%c}k%m{rratwa -

r-.. 2
L ‘\,\ N/

3. Los textos dentro de los simbolos y el riimero cofb' :ezt;‘él angulo superior derecho,
utilizados en ‘el-diagrama de ﬂu;o deberan se;r%&‘ﬁl ente Arial de 8 puntos, en

P,

maytsculas y.mintsculas.
WS: FiE ,,Zf'zn ) IXTECIS AL

4: El diagrama- debera seccnonarse en tantas columnas como dérganos y unidades
' admmtstratlvas lntervengan en el procedimiento. Para facilitar la diagramacién y dar
mayor claridad-en laTettura se recomienda utilizar de una a tres columnas por pagina,
colocando el*simbolo”de conexién de pagina, que relacione las restantes unidades
admlmstratlvas

Vi e :

5. La prlmera columna comsignara invariablemente, el 6rgano o unidad administrativa
donde se inicie el procedimiento.

El diagrama se iniciara en la primera columna de izquierda a derecha, de arriba hacia
abajo en progresion horizontal, cruzando las diferentes columnas asignadas al érgano
o unidades administrativas.

o

7. Debera diagramarse siempre al centro de la columna para hacer una adecuada
distribucién de las actividades.

8. Las casillas que identifican al diagrama de flujo, deberéan contener la misma
informacién utilizada en la descripcién narrativa del procedimianto. /

9. La unidn entre simbales debara r2oresentarsa n"ec‘:a te flechas ractas, _
verticales o la combinacion de amoas, 2vitanda 2l cruce 2ntre alias /i

)
-
Q
=2
IN
Q
2
)
)
wr
~=
~
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T

o it wbidle T ade i

10. No se podra utilizar en un mismo lado del simbolo varias lineas de entrada y salida.

11;\=,Los conectoras de salida deberan numerarse, en forma progresiva dependiendo del
orden de aparicion en el diagrama de flujo.

Ejemplo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LEGISLADORES
DIAGRAMA DE FLUJO
OGRGANO DE GOBIERNO, . ]
DE APQYO LEGISLATIVO, DIRECCION DE SERVICIOS A DEPARTAMENTO OE VIATICOS
UNIDADES AOMINISTRATIVAS OIPUTADCS Y PASAJES
PO & ‘ - INICIO l
Py Ll d T
Ve F ~
R S "'*r..‘: w 1 " 2 3
Recibe oficio solicitud Recibe aficio solicitud,
v 1.4 Envja-gficio solicitud turna al departamento sella, anota fecha y
v de vidticos y pasajes folio
d ]
vy igdr g o M hod 4
! : : Verifica que cumpla
. con los requisitos
¢ . s ‘a-&.ﬁ‘. :
& l
) 5
" ‘|Registra en Sistema d
Control de Viaticas

LIRTEGIN ATiw

¢Cumgpla
Narmatividad ?

Elwourn obice awonnendo # Elubora vicio de
$49 solotante, l matn ja trunita, ingicando
ol cud g 39 192043 o Iwimes dUilhD

——. ||/

Racaba Ve. 3o, =n qiiio 43 Y
tramita o raspuasta da la
Subdirsceion da ‘iatcas ¥y /

Pasajas

!
v ;
!——-. :
|

~———"
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7. SIMBOLOGIA
\

Para la realizacién de los diagramas de flujo, se debera utilizar la siguiente simbologia:

SIMBOLO SIGNIFICADO - APLICACION

Indica el inicio o término del

ici érmino e
Inicia o ¢ procedimiento

Representa el espacio para
Actividad describir una actividad de un

q .

- P . - | procedimiento.

T4 AMARA DE DIPUTADR

’:‘ - Y
b, B3 ° .
o - Indica un punto del| iy fasarn
< : Decisién o Alternativa | procedimiento en donde existen] =~
- K dos opciones a elegir (Si o0 NO)

Representa el enlace de
Conector actividades con otra dantro de
un procedimiento.

Representa el enlace de
Coanector de Pagina |actividades @ entre hojas
' diferentés en un procedimiento.

—pn
>

e

Conecta simbolos sefalando la
Direccién de Flujo |secuencia en que linea de
union debe realizarse.

4
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8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En e&te apartado, se incluirdn por cada procedimiento los documentos, formatos e
instructivos que se utilicen en el mismo, presentandolos segin su orden de aparicidn

conforme a la descripcidn narrativa que se realizd del procedimiento.

Un formato es un documento que contiene’datcgs fijos y espacios para ser llenados con
informacién variable. Este puede constar de varias copiaé; y aplicarée a destinos o usos
diversos, de acuerdo con la informacién requerida para la prestacion de un servicio o la
realizacién de un tramite.,

ST RN

e . ’

Los formatos deberan ser claros sencillos, de facﬂ llenado y los estnctamente necesarios, a
fin de simplificar los procedlmlentos correspondientes. Sin embargo, en aquellos casos en
que los formatos no sean exphmtob por si mismos, procedera la inclusién del ms*ructxvo

T,

correspondiente.

S TR I
Para efectos de esta Guia, es importante precisar que, cuando un mismo formato se utilic

en mas de un procedimiento, debera aparecer sélo una vez.

SN LT
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S 1 GUIA PARA LA ELABORACION OF MANUALES DF PRCCISIMIENTOS

La pré_.sente “Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Camara
de Diputados”, sustituye a la Guia Normativa para la Elaboracién e Integracién de

Manuales de Procedimientos, de fecha 31 de mayo de 2005.

Palacio Legislativo, junio de 2006.

EL SE&

12 4 a J° CEERA
T2V 5 CORTAN
DR. GUILL 'Mé’ﬁx@o BELCHEZ R Vg

RETARfD GENERAL .

¢ uvaRADEDIPETAY -
RN LS IRV L T

EL SECRETARIO DE SERVICIOS |
ADM!NISTRAT]VO/Y'FIN IEROS

‘;ryo’o LFO NOBLE SAN ROMAN

EL.CONTRALQR.INTERNO

] (flu
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DIPUTADO MARCOS MORALES TORRES, SECRETARIO DE LA MESA
DIRECTIVA DE LA CAMARA DE DIPUTADOS DEL CONGRESO DE LA UNION.
POR DISPOSICION DEL DIPUTADO ALVARO ELIAS LOREDO, PRESIDENTE
DE LA MESA DIRECTIVA, Y CON FUNDAMENTQ EN EL ARTICULO 25,
NUMERAL UNO, INCISO F) DE LA LEY ORGANICA DEL CONGRESO
_GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, CERTIFICO QUE LA
\PRESENTE COPIA FOTOSTATICA DE LA GUIA PARA LA ELABORACION DE
'MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS, DE
JUNIO DE 2006, CONCUERDA FIEL Y EXACTAMENTE CON EL EJEMPLAR
QUE TUVE A LA VISTA Y. OBRA EN LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA

GENERAL DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.
DOY FE

PALACIO LEGISLATIVO, D.F,, A SIETE DE JULIO DE DOS MIL SEIS.

' f “‘:‘ ‘ = ",T £ .
/’4,' VRS ;’n‘-‘} l}[U STane
MARCGS MORALES TORRES R
BIPUTP(DO FEDERAL

- -..J

LEMARA DE DIPFTALCE

COMTRALORL ITERNA
REGSTRADCCON EL

wneic QLB L 06 -
ren RO XU O =250,

b3 UAASION DEL COCUNENTD

CUN HE) Q.IM i
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