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INTRODUCCION

Entre los elementos mas eficaces en la toma de decisiones del Sector Publico y ambito administrativo,
destacan los manuales de organizacion y procedimientos, instrumentos que facilitan también el
aprendizaje del personal, proporcionado la orientacion que se requiere en las unidades
administrativas, con el objetivo de mejorar y conducir sus esfuerzos, para lograr la realizacién de las
tareas asignadas, auxiliandoles en el cumplimiento de funciones y procesos de una manera clara y

sencilla.

Por lo tanto para el caso particular del Poder Legislativo y de acuerdo a lo establecido en su Ley
Organica y Reglamento articulo 160, fracciones XIX y XX; se elaboran, integran y difunden los
manuales administrativos, instrumentos técnicos—administrativos que facilitan el cumplimiento de

funciones, actividades, logros y objetivos institucionales.

Por lo anterior la Secretaria de Administracion y Finanzas a través del Departamento de
Normatividad, Organizacion y Desarrollo, pone a disposicién de los Servidores Publicos del Poder
Legislativo el presente “Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Normatividad y

Desarrollo Administrativo”.
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BASE JURIDICA

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

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

- Normas Reglamentarias de los Servicios Administrativos del Poder Legislativo.

- Y demas ordenamientos legales aplicables.
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AREA RESPONSABLE

COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO

ELABORAR Y ACTUALIZAR LAS
NORMAS DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
40020-P1-08

OBJETIVO

Regular el suministro de los recursos y servicios que se proporcionan al personal y dependencias del
Poder Legislativo, asi como contribuir a la eficiencia y eficacia de los tramites y procedimientos
administrativos.

POLITICAS

— Las Normas de los Servicios Administrativos deberan someterse a consideracion de la asamblea
del Poder Legislativo y de los titulares de las areas administrativas.

— Los ordenamientos legales, juridicos y administrativos vigentes deberan ser el fundamento de cada
uno de los puntos considerados en las normas de los servicios administrativos.

— Para su debida aplicacion y conocimiento una vez actualizadas y autorizadas las normas, deberan
ser difundidas, enviandolas a los titulares de las dependencias y areas administrativas del Poder
Legislativo.

MANPRO-40020 CNDA-A2
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PROCEDIMIENTO

ELABORAR Y ACTUALIZAR LAS
NORMAS DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

40020-P1-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Coordinacion de Normatividad y
Desarrollo Administrativo

Areas
Poder

Dependencia o]
Administrativas del
Legislativo

Coordinacion de Normatividad y
Desarrollo Administrativo

Recibe de la dependencia o area administrativa del Poder
Legislativo la solicitud por escrito de la elaboracion o
actualizacion de las normas de los Servicios
administrativos.

Analiza y realiza una investigacion documental y/o de
campo.

Integra informacion y emite version preliminar de las
normas a la dependencia o &reas solicitantes para su
revision.

Recibe y analiza version preliminar de las normas e
informa a la Coordinacién de Normatividad y Desarrollo
Administrativo si existe alguna correccion.

¢ Hay observaciones?

Si, entonces turna a la Coordinacién de Normatividad y
Desarrollo Administrativo para que realice la correccion
respectiva.

No, informa por escrito a la Coordinacion de Normatividad
y Desarrollo Administrativo que las normas cumplen y
satisfacen las necesidades del area.

Recibe observaciones y procede a realizar correcciones.

Emite documento definitivo y turna a la Secretaria de
Administracion y Finanzas para que realice el tramite
respectivo para su aprobacion.

Recibe las normas debidamente aprobadas y procede a su
reproduccion, distribucion y difusion para su aplicacion en
las dependencias y/o areas administrativas del Poder
Legislativo.

Fin.

MANPRO-40020
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PROCEDIMIENTO

ELABORAR Y ACTUALIZAR LAS
NORMAS DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

40020-P1-08

COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

. DEPENDENCIAS Y/O
AREAS ADMINISTRATIVAS

Inicio

Recibe de la dependencia o
area administrativa del Poder
Legislativo la solicitud por
escrito de la elaboracion o
actualizacion de las normas de
los servicios administrativos.

v

Analiza y realiza una
investigacion documental y/o de
campo.

Integra informacién y emite
versién  preliminar de las

Recibe y analiza version
preliminar de las normas e
informa a la Coordinacion de

\4

normas a la dependencia o
areas solicitantes.

Recibe observaciones y

Normatividad y  Desarrollo
Administrativo si existe alguna
correccion.

v

¢ Hay observaciones?

A

procede a realizar correcciones.

|A

*‘
Emite documento definitivo y
turna a la Secretaria de
Administracion y Finanzas para
que realice el tramite respectivo
para su aprobacion.

\ 4

Informa por
escrito a la
Coordinacion de
Normatividad y
Desarrollo

Administrativo
que las normas

cumplen y
¢ satisfacen las
Recibe las normas r)ece3|dades del
debidamente  aprobadas vy area.
procede a su reproduccion,
distribucién y difusion para su
aplicaciéon en las dependencias
y éareas administrativas del
Poder Legislativo.
Fin
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AREA RESPONSABLE

COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO

ASESORIA TECNICA Y ELABORACION DE PROYECTOS
ADMINISTRATIVOS-JURIDICOS

40020-P2-08

OBJETIVO

Proporcionar el Servicio de Asesoria Técnica y Desarrollo de Proyectos especiales en temas
Juridico-Administrativos, que sean solicitados por las dependencias y/o areas del Poder Legislativo,
para la 6ptima realizacion de sus actividades.

POLITICAS

- Apoyar técnicamente a las dependencias y areas administrativas en materia juridica,
administrativa y normativa cuando asi lo soliciten.

- Toda asesoria en materia administrativa, normativa y Juridica debera ser solicitada por escrito a
la Coordinacién de Normatividad y Desarrollo Administrativo.

- La realizacion de cualquier proyecto administrativo, normativo o juridico, debera ser elaborado e
investigado aplicando las Técnicas de la Investigacion.
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PROCEDIMIENTO

ASESORIA TECNICA Y ELABORACIQN DE PROYECTOS
ADMINISTRATIVOS-JURIDICOS

40020-P2-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Coordinacion de Normatividad y
Desarrollo Administrativo

Dependencia y/o Unidades
Administrativa Solicitante

Coordinacion de Normatividad y
Desarrollo Administrativo

Dependencia y/o Unidades
Administrativa Solicitante

Coordinacion de Normatividad y
Desarrollo Administrativo.

Recibe de la dependencia o unidad administrativa del
Poder Legislativo, solicitud por escrito de asesoria o
realizacion de algun proyecto administrativo, normativo o
juridico.

Analiza el tema o proyecto, realiza investigacion
documental y/o de campo, integra informacién y emite por
escrito opinion sobre el tema, proyecto administrativo,
normativo o juridico solicitado por alguna dependencia o
unidad administrativa.

Recibe la asesoria o el proyecto solicitado y determina si
es procedente o aplicable para las necesidades que
persigue e informa a la Coordinacién de Normatividad y
Desarrollo Administrativo si existe alguna modificacion.

Si existe alguna modificacion la turna a la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo Administrativo para que realice
la correccidn respectiva.

Recibe version preliminar del proyecto corrige las
observaciones hechas por la dependencia o unidad
administrativa y envia una version final al area solicitante
para su aprobacion.

Recibe el proyecto corregido lo revisa para determinar si
cumple con los elementos suficientes para su aplicacion,
en caso contrario turna nuevamente a la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo Administrativo para que realice
la correccion respectiva.

En caso de que no exista ninguna observacion informa a la
Coordinacion de Normatividad y Desarrollo Administrativo
sobre la aceptacion del proyecto.

Recibe informe sobre la aceptacién del proyecto y archiva
copia del documento para su registro.

Fin.
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PROCEDIMIENTO

ASESORIA TECNICA Y ELABORACION DE PROYECTOS
ADMINISTRATIVOS-JURIDICOS

40020-P2-08

COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMNISTRATIVO

DEPENDENCIA Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA

( Inicio )

y

Recibe de la dependencia o unidad
administrativa del Poder Legislativo,
solicitud por escrito de asesoria o
realizacién de algun proyecto
administrativo normativo o juridico

A 4

Analiza el tema o proyecto, realiza
investigacion documental y/o de campo,
Integra informacion y emite por escrito

Recibe la asesoria o el proyecto solicitado
determina si es procedente o aplicable para
las necesidades que persigue e informa a la
Coordinaciéon de Normatividad y Desarrollo
Administrativo si existe alguna modificacion.

\4

opinion sobre el tema, proyecto
administrativo, normativo o juridico
solicitado.

Recibe versién preliminar del proyecto
corrige las observaciones hechas por la
dependencia o unidad administrativa y

¢ Existe

Si modificacion?

A

envia una version final al area
solicitante para su aprobacion.

Aprueba el
Proyecto y lo
aplica.

Turna a la
Coordinacion  de
Normatividad y

Desarrollo
Administrativo para /
que realice la

correccion
A respectiva.
Recibe el proyecto corregido y revisa
para determinar si cumple con los
elementos suficientes para su
aplicacién, en caso contrario turna
nuevamente a la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo
Administrativo para que realice la
correccion respectiva.
No Si
\ 4
Turna a la Coordinacién v
de Normatividad vy
A
Desarrollo
Administrativo para su
correccion.
MANPRO-40020 CNDA-A2
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PROCEDIMIENTO

ASESORIA TECNICA Y ELABORACION DE PROYECTOS
ADMINISTRATIVOS-JURIDICOS

40020-P2-08

COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMNISTRATIVO

DEPENDENCIA Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA

Recibe informe sobre la aceptacion

Informa a la Coordinaciéon de
Normatividad y Desarrollo
Administrativo sobre la
aceptacion del proyecto.

del proyecto y archiva copia del
documento para su registro.

A

Fin
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AREA RESPONSABLE

COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE GUIAS TECNICAS

40020-P3-08

OBJETIVO

Unificar los criterios, lineamientos y bases de analisis, para la elaboracion, disefio y presentacion de
manuales administrativos.

POLITICAS

— La informacion de las guias técnicas debera de estar avalada por una investigacion que permita
conocer las necesidades de los servidores publicos a quien va dirigida.

— Los aspectos técnicos contenidos en las guias deberan estar debidamente soportados por la
bibliografia correspondiente.

— Las guias técnicas actualizadas deberan de ser difundidas en las dependencias y areas del Poder
Legislativo para su debida aplicacion.

MANPRO-40020 CNDA-A2



.‘?“%

<ol

oo v ut

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA 21 DE 27

FECHA DIm A
ELABOR. | 11 | 12 | 2001

ACTUAL. | 05 | 12 | 2008

PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE GUIAS TECNICAS

40020-P3-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

N° DESCRIPCION
Analista responsable 1 Detecta necesidades para la elaboracién o actualizacion de
las guias técnicas.
2 Investiga, analiza y elabora documento preliminar y lo turna

Coordinacion de Normatividad y 3

Desarrollo Administrativo

Analista Responsable

Coordinacion de Normatividad y 7

Desarrollo Administrativo

a la Coordinacion de Normatividad y Desarrollo
Administrativo para su revision.

Recibe documento preliminar, revisa, analiza, si es
necesario hace correcciones y lo turna al analista
responsable para que realice las modificaciones
respectivas.

¢ Hay correcciones?

Si, turna al analista responsable para su correccion.

No autoriza el documento definitivo.

Recibe observaciones procede a realizar correcciones y
envia a la Coordinacion de Normatividad.

Recibe y autoriza el documento definitivo.

Realiza los tramites necesarios para la impresion de la
Guia Técnica, debidamente autorizada.

Realiza distribucion y difusion en las dependencias y areas
del Poder Legislativo.

Fin.
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PROCEDIMIENTO
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE GUIAS TECNICAS
40020-P3-08
COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y
ANALISTA RESPONSABLE DESARROLLO ADMNISTRATIVO
Detecta necesidades para la
elaboracion o actualizacion de
las guias técnicas.
Investiga, analiza y elabora Recibe documento preliminar,
documento preliminar y lo turna revisa, analiza, si es necesario
a la Coordinacion de - hace; correcciones y lo turna al
Normatividad y  Desarrollo "| analista responsable para que
Administrativo para su revision. realice  las  modificaciones
respectivas.
No ¢Hay
correcciones?
v
Turna al
analista
responsable
Recibe observaciones procede ggrrfecszgién
a realizar correcciones y envia i
a la Coordinacion de |4
Normatividad y Desarrollo |
Administrativo.
.| Recibe y autoriza el documento
7| definitivo.
A
Realiza tramites necesarios para
p| la impresion de la guia técnica,
debidamente autorizada.
\ 4
Realiza distribucion y difusién en
las dependencias y areas del
Poder Legislativo.
Fin
MANPRO-40020 CNDA-A2
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BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE

ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES

Se actualizdé el manual de esta
Sin referencia Coordinacion debido al cambio de
01/septiembre/2005 nominacién de Direccion General de

M1 Administracion al de Secretaria de
Administracién y Finanzas.
Se actualizaron los objetivos y
05/Diciembre/2008 Sin referencia propedlmlentos de~ este manual, para el
A2 mejor desempefio de actividades

administrativas del area.
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HOJA DE VALIDACION

ELABORO VALIDO
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE
NORMATIVIDA, ORGANIZACION NORMATIVIDAD Y DESARROLLO
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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