LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

iINDICE
1. INTRODUGCCION. ...covuresinssssusesessssssssssssssssssstessassssssnsssssessasssasssssnssssssssssssssnsensssssssssssesassasanas 1
2 DBIETIV i iuisisaiiniivssunesssnsnnssssos s eimsssismissiisFisiismnanpensars prosaantsas prrensmazmesssinsssis s osssaassmatnsns -
3. MARCO JURIDICO .....cuceurusmrsmssrssesscsnsassesssssssesssamssessessssssassssssssssssssssensesssssssssessasssessesssssssasses 3
3.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos MeXiCan0s. ....eueeueseeemrsessssnsesssasesssarssnssnnns 3
3.2. Constitucion Politica para el Estado de Tamaulipas. .....ccerresssssssssressasesrasissesssssnsnnnsassnsss 3
3.3. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas. ......ccccocereseeirnenns 3
3.4, Organos FiSCaliZAUOMES. .....ourcuirercarussesemrassescmessssssssssssssescasessssesstssassssssssssssssssssesasasses 3
3 PROCEDIMHENTO. ... cciiiiinitimuinnaisims i i e s asvass it rseas Ao avmassnes s asmssan rm L a s maans 4
£1F "OReMNG e PrOCEIIMIEND. .. coonoammu i i insas S A B s ey v s a s LSOO en s s bevosid s 4
4.2, "Tipos U ProCEOMMBNIOS vt s i i s s s e b s e rsend 4
4.3. Pasos para la Elaboracion de Procedimintos. ... eaeemieemireeresieessssssssssessesserasssssssass 5
4.4, Formato para la Elaboracion del Procedimiento .....ccceessssesisesssennsssesssssnsssssnnsenssssnssssanns 8
4.5. Datos que se contemplan en el Formato de Elaboracién de Procedimientos:......cceseesens 9
46. Recomendacion de Redaccion para los Procedimientos. ....ccccaveeeernereerersrmsssssassesnsanens 11
5. DIAGRAMALE. FLUJD. «.comunmmsnmaasmmmonmmea s s s iy iisiies sl et 13
8:.1. Objetivo del Diagrama de Filijoisaarssmammmsnnmmmssarmms s aissmsssisns 13
5.2. Simbologia a utilizar para la Elaboracion de los Diagramas de Flujo..........ccceeeiinnacnnes 14
5.3. Pasos para la Elaboracion del Diagrama de FIUjO. ...cccueeisseasreessassnssssasssssnessnrnssasanans 14
5.4. Datos que se contemplan en el Formato de Elaboracion de los Diagramas de Flujo:..16
5.5. Recomendaciones para Elaborar del Diagrama de FlUjo.......cceuvreernmnreerencresnssesenes 17
6. LINEAMIENTOS TECNICOS. ... uueieeiieiiuinieiiasissesssiessasssnssssesesssnssnsssessssssensseseen 18
6.1. Para la Elaboracién de Procedimi@ntos. ...ccsmssssessisssisssssssssssssssssssasssasssssnssassanssnsasssnsen 18
8.2,  Para la Eaboration DRgramas 88 FIJO: .- werasississaiiiomssiaiis emisossansios imses 19
7. REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO..20
BaGENEREREES:., .. oo ool vonbmtol g s e s s S5 s s s i sl es S5 i 20
S AUTORIZACION. . couciviiivimivrninmansisnsrimiasssiniims s ras s isias o5 s i i i Ea s i e 22

10, APROBACION. .....oiiitteeieiiemeesssensessesssssnnsseensssessssesnnssesssssessssresnssssanssessnnnsesssesnnns 23




— — ———
— —
B

contraloria LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION
Municipal DE PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS
DE FLUJO

1.- INTRODUCION.

La Administracion PUblica Municipal de Matamoros, Tamaulipas desarrolla sus actividades
con apego a la normatividad establecida y con base en operaciones diversas para el
cumplimiento de sus funciones, el logro de los objetivos de un plan, programa o proyecto, o

bien, al ejercicio de una atribucién.

La produccién de bienes y la prestacién de servicios publicos por parte del aparato de
gobierno municipal busca generar condiciones de bienestar comun. Tal funcion
gubernamental recae sobre los Titulares y el resto del personal de las instituciones del sector
pUblico municipal, cuya tarea ineludible consiste, entre otras cosas, en ejecutar una
adecuada programaciéon, seguimiento y control de los recursos que impulsen el
cumplimiento del mandato, la mision, vision y sus objetivos; promuevan la rendicion de
cuentas, la transparencia y el combate a la corrupcién, y garanticen el mejoramiento
continuo del quehacer gubernamental. En este sentido, la implementacion de un Sistema de
Control Interno efectivo representa una herramienta fundamental que aporta elementos
que, promueven la consecucion de los objetivos institucionales; minimizan los riesgos;
reducen la probabilidad de ocurrencia de actos de corrupcion y fraudes, y consideran la
integracion de las tecnologias de informacion a los procesos institucionales; asimismo
respaldan la integridad y el comportamiento ético de los servidores pUblicos, y consolidan
los procesos de rendicion de cuentas y de transparencia gubernamentales.

Por ello, los “Lineamientos para la Elaboracion de Procedimientos y Diagramas de Flujo”
constituye una herramienta técnica y metodoloégica para crear los procedimientos y
diagramas de flujo que permitan tener una visién precisa e integral de las operaciones que
realizan las Unidades Administrativas del Gobierno Municipal por lo cual se requiere de la
participacion responsable y comprometida de las y los servidores plblicos municipales.

Una vez que los procedimientos y diagramas de flujo sean aprobados por el érgano
competente, los Titulares de las Unidades Administrativas ser@n los responsables de
hacerlos del conocimiento de los Servidores Plblicos involucrados en los mismos.
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2. OBJETIVO.

Establecer y proporcionar a la Administracion Publica Municipal un conjunto de elementos
técnicos y metodolégicos necesarios que regulen la elaboracién y actualizacién de los
procedimientos y diagramas de flujo de las diversas Unidades Administrativas que o

conforman, a fin de mejorar el desempeno de las funciones de los servidores publicos
municipales.
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Contraloria

3. MARCO JURIDICO.

3.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 134. Los recursos econdémicos de que dispongan la Federacion, las entidades
federativas, los Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México,
se administrardn con eficienciq, eficacia, economig, transparencia y honradez para

satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

3.2. Constitucion Politica para el Estado de Tamaulipas.

Articulo 161. Los recursos econémicos de que dispongan el Estado y los Municipios se
administrarédn bajo los principios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicién de cuentas,
para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

3.3. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.

Articulo 7. Los servidores publicos observarén en el desemperio de su empleo, cargo
o comision, los principios de discipling, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y
eficiencia que rigen el servicio publico.

Articulo 25. En la determinacion de la responsabilidad de las personas morales a que

se refiere la presente Ley, se valorard si cuentan con una politica de integridad.

Para los efectos de esta Ley, se considerard una politica de integridad aquella que
cuenta con, al menos, los siguientes elementos:

e Un manual de organizacion y procedimientos que sea claro y completo, en el

que se delimiten las funciones y responsabilidades de cada una de sus dreas,

y que especifique claramente las distintas cadenas de mando y de liderazgo

en toda la estructura.

3.4. Organos Fiscalizadores.
e Auditoria Superior de la Federacion.
e Secretaria de la Funcién Pablica.
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¢ Auditoria Superior del Estado.
e Contraloria Gubernamental.

4. PROCEDIMIENTO.

DEFINICION. Secuencia l6gica, sistematizada y detallada de pasos, acciones y
operaciones predefinidas que deben de realizarse de la misma forma para obtener

siempre el mismo resultado.

4.1. Objetivo del procedimiento.

Obtener la mejor forma de llevar a cabo una actividad, considerando los factores del

tiempo, esfuerzo y dinero.
4.2. Tipos de Procedimientos

a) Procedimientos de procesos sustantivos. Denominados esenciales, son
aquellos que permiten cumplir la misién, vision y objetivos estratégicos
institucionales mediante la aplicacion de politicas y estrategias para
proporcionar productos o servicios de calidad a nuestros clientes finales
externos (ciudadanos del Municipio, empresas, instituciones educativas, ONG’s).

Ejemplos:
Obras Publicas, Servicios PUblicos, Planeacion, Programas, Fondos, Subsidios.

b) Procedimientos de procesos adjetivos. Sirven de apoyo a los procedimientos
sustantivos, es decir, son aquellos que proporcionan personal, insuMmos
(material, equipo y herramienta) y mantienen las condiciones de operatividad
y funcionamiento. Son iguales para toda la Administracion Publica Municipal, el
cliente final del producto o servicio de este procedimiento es un empleado de la
Administracién Pablica Municipal (Cliente Interno).
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Ejemplos:
Finanzas, Tesoreria, Presupuestacion, Remuneraciones, NOomina, Recursos

Humanos, Adquisiciones.

4.3. Pasos para la elaboraciéon de Procedimientos

A través del conocimiento de los procedimientos puede tenerse una concepcion
clara y sistematica de las operaciones que se realizan en la Unidad Administrativa;
es importante que al emprender un estudio de esta naturaleza, se aplique una
metodologia que garantice la descripcién de los procedimientos, de acuerdo con
la realidad operativa y con las normas juridico-administrativas aplicables.

La primera actividad que debe llevarse a cabo cuando se investigan uno o varios
procedimientos, ya sea para describirlos, implantarlos, mejorarlos o sustituirlos: es
definir de manera precisa los siguientes aspectos:

a) Delimitacién del procedimiento
«  ¢Cudl es el procedimiento que se va a analizar?
« ¢Dbnde se inicia?
«  sDbénde termina?

b) Recoleccién de la Informacion
Etapa en la que se recolectan los documentos y datos relacionados con el
procedimiento que se quiere realizar, una vez organizados, analizados y
sistematizados, nos permiten conocer los procesos tal y como operan en el
momento, y posteriormente proponer los ajustes que se consideren

convenientes.

Para recabar la informacion, es necesario acudir a diversas fuentes, pueden ser
los archivos documentales de la Unidad Administrativa, los funcionarios y
empleados quienes pueden aportar informacién adicional para el andlisis,
disefio e implantacion de procedimientos y las dreas de trabdjo que sirven para
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tener la vision real de las condiciones, medios y personal que operan los

procedimientos.

¢)Andlisis de la Informacién
Consiste en estudiar cada uno de los elementos de informacion o grupos de
datos que se integraron durante la recoleccion de informacion, con el proposito
de obtener un diagndstico que refleje la realidad operativa actual. Esta actividad
es considerada la mas importante para el disefio y estudio de procedimientos.

Para analizar la informacion recabada, es indispensable responder preguntas
fundamentales, las cuales son:

¢ ¢Qué trabajo se hace?
Las actividades que se realizan en la Unidad Administrativa y los
resultados que se obtienen de éstas.

* ¢Quiénlo hace?
Indica la persona responsable directa de realizar la actividad, asi
como las Unidades Administrativas involucradas.

e :Como se hace?
Secuencia de actividades que se realizan.

e ¢Cudando se hace?
Periodicidad con la que se realiza el trabajo o actividad, horarios,
tiempos y periodicidad con la que se realiza el trabajo.

e :Doénde se hace?
Ubicacién geogréfica y domicilio o ubicacion de las oficinas

» ¢Paraqué se hace?
Justifica la existencia del trabajo y conocer los objetivos

[ Clave: " Revision: [ Fecha: | Pagina |
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La descripcion de cualquier procedimiento debera realizarse

minuciosamente sin dejar fuera elementos que posteriormente pudieran
repercutir en el andlisis de la informacién y pueda requerir que se realicen

nuevas consultas y/o mayores distracciones al personal en

d) Disefio del Procedimiento

Una vez que todas las actividades se han sometido al andlisis

correspondiente, y se considera que es necesdrio mejorar o redisefiar un

procedimiento, se deberd utilizar la técnica de los cinco puntos que se

presenta a continuacion:

Eliminar. La primera y mds importante preocupacion de este método
es eliminar todo lo que no sea absolutamente necesario. Cualquier
operacion, cualquier paso, cualquier detalle que no sea
indispensable, deben ser eliminados.

Combinar. Si no puede eliminar algo, entonces el siguiente punto es
combinar algin paso del procedimiento con otro, a efecto de
simplificar el tramite. Cuando se combina, generalmente se eliminan
algunos detalles, como un registro, una operacion, etcétera.

Cambiar. En este punto debe revisarse si algdn cambio que pueda
hacerse en el orden, el lugar o la persona que realiza una actividad
puede simplificar el trabajo. Los procedimientos pueden simplificarse
cambiando la secuencia de las operaciones, modificando o
cambiando el lugar, o sustituyendo a la persona que realiza

determinada actividad.

Mejorar. Algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar;
en estas circunstancias el resultado mdas prdctico se logra

mejorando el procedimiento; redisefiando una forma, un registro

Clave;
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o un informe; haciendo alguna mejoria al instrumento o equipo
empleado, o encontrando un método mejor.

Por ejemplo: un sistema de archivo puede ser mejorado, no
solamente si se eliminan, combinan o cambian actividades de los
procesos actuales, sino al sustituir el sistemna actual de archivo de
documentos originales por un archivo de microfilmes, cuando el
problema basico es el espacio requerido o la seguridad de los

originales.

* Mantener. Consiste en conservar las actividades que, como
resultado del andlisis, no fueron susceptibles de eliminar, combinar,

cambiar o mejorar.

Para aplicar esta técnica, es recomendable contar con un bosquejo
de las actividades que componen el procedimiento.

4.4.Formato para la elaboracion del procedimiento
El formato definido para la elaboracion de los procedimientos es el siguiente:
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) PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
(OTO O] NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
& | Unidad Administrativa:
S BT/ Area Responsable:
Clave: | Revision: | Fecha: | He‘Es
% M | | fde1
Matamoros Elabora; Reviso: Aprobo:

1.0 OBJETIVO

2.0 ALCANCE:

3.0 DEFINICIONES:

4.0 DESARROLLO
ACTIVIDAD RESPONSABLE

41

42

43

5.0 ANEXOS: |

6.0 AUTORIZACION
‘I Comité de Controles Internos Admini ién de Riesgos y D pefic Institucional

| Presidenta Ssorefario

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA

~ oty O Moz - io Galvs

ey PRESIDENCIA MUNICIPAL | Gonz8lezGy7 290 2 piso Edificio Galvan
‘ HMATAMOROS, TAM.

Rev. A

4.5.Datos que se contemplan en el formato de elaboracién de procedimientos:

a) Nombre del procedimiento: Debe dar idea clara de su contenido.

b) Unidad Administrativa: Secretaria o Direccion de la que depende la funcién que
se plasma en el procedimiento.

c) Area Responsable: Secretaria, Direccién; Unidad, Instituto o Departamento que

realiza la funcién.
d) Clave: La nomenclatura para la identificacién del procedimiento.
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e)

f)

g)

)]

Revision: El consecutivo de las modificaciones y/o cambios que se han realizado
al procedimiento, especifica la version actual con la que se debe de trabaijar.
Fecha: Fecha de la elaboraciéon del procedimiento, se utilizard el formato
dia/mes/ario (01/03/2020).

Elaboré: Nombre y firma del Servidor Publico responsable de la elaboracion del
procedimiento.

Revisé: Nombre y firma del Servidor Publico responsable de la revisién del
procedimiento.

Aprobo: Nombre y firma del Servidor Publico responsable de la aprobacién del
procedimiento, en la mayoria de los casos seria Secretario o Secretaria de la
Unidad o Administrativa o el Director o Directora correspondiente.

Objetivo del Procedimiento: Describe la finalidad o razén de ser de un
procedimiento o bien que es lo que se persigue con su implantacion.

Alcance: Se describe el Gmbito de aplicacién de un procedimiento, es decir, a que
dreas involucrag, puestos y actividades, asi como a qué no aplica.

Definiciones: Se contemplaran las definiciones que se consideren importantes o
pertinentes, ademas de abreviaturas en caso de que aplique.

m) Desarrollo:

n)

o)
p)

q)

r)

Actividad: Para este punto, las actividades o funciones necesarias para llevar a
cabo el procedimiento, deben redactarse en forma clara y sencilla, de manera
cronolbégica y secuencial.

Responsable: Anotar el nombre y cargo de la persona que realiza la actividad o
funcion.

Anexos: Se enlista la documentacion de apoyo que utilizamos para elaborar el
procedimiento: Manuales internos, normatividad, formatos, documentos, etc.
Autorizacion:

Nombre y firma del Presidente del Comité de Controles Internos, Administracion de
Riesgos y Desempefio Institucional.

Nombre y firma del Secretario del Comité de Controles Internos, Administracion
de Riesgos y Desempefio Institucional. '

Logotipo oficial: Logotipo de Unidad Administrativa (Secretaria).
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s) DOCUMENTO ORIGINAL DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
(Informacién general en todos los diagramas de flujo).
t) Direccién postal del drea responsable: La direccion fisica donde se encuentra

localizada la oficina.

4.6.Recomendacién de redaccién para los procedimientos.

. Sielinicio de un procedimiento indica la recepcién de documentos, mencione de

quien los recibe.

+ Las actividades que se contemplen en el procedimiento deberan ser claras y
concisas; iniciando con un verbo conjugado en tercera persona del singular y en

presente de indicativo.
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Administrar Administrar  Establecer Acumular Girar
Asegurar Aprobar Expedir Almacenar Informar
Autorizar Asegurar Facilitar Analizar Iniciar
Controlar Asesorar Firmar Asegurar Instalar
Coordinar Asignar Formular Calcular Inventar
Determinar Analizar Inspeccionar | Calificar Obtener
Dirigir Auditar Instalar Compilar Operar
Establecer Autorizar Interpretar Comprobar Presentar
Evaluar Comunicar Planear Comunicar  Producir
Firmar Consolidar  Presupuestar | Consolidar  Programar
Planear Controlar Programar Ejecutar Proporcionar
Coordinar Proporcionar | Entrevistar  Realizar
Desarrollar  Recomendar | Evitar Recabar
Determinar  Representar | Especificar = Recomendar
Disefar Revisar Expedir Registrar
Distribuir  Supervisar Estimar Seguir
Elaborar Verificar Estudiar
Entrevistar

Cuando un mismo cargo o puesto sea el responsable de realizar una serie de
actividades de manera continua, sélo deberd ir nombre en la primera de estas
actividades, hasta en tanto no se efectlde un cambio de responsable.

* Pueden incluirse dos o tres actividades en una sola, siempre y cuando sed

comprensible su redaccion.

+ Cuando en el desarrollo del procedimiento se origine por primera vez algan
formato, se deberd anotar su nombre completo y en las actividades subsecuentes
se podré mencionar su nombre genérico y/o su clave de identificacion.

* Indique el término del procedimiento con la leyenda “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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Todo procedimiento debe contar con el diagrama de flujo correspondiente.

5. DIAGRAMADEFLUJO

DEFINICION. Es una herramienta fundamental que permite ver gréficamente y en forma
consecutiva el desarrollo de una actividad determinada, asi como la secuencia de las
actividades posteriores para desarrollar un trabajo determinado.

5.1. Objetivo del diagrama de flujo

Representar graficamente las distintas etapas de un proceso y sus interacciones, para
facilitar la comprension de su funcionamiento.
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5.2.Simbologia a utilizar para la elaboracién de los diagramas de flujo

—[ PR R o 3 )

, | more | vescripcion L - '
C: Inicio o fin | Sefiala donde inicia o donde termina un procedimiento.

Actividad Representa la ejecucion de una o mas tareas de un procedimiento.

Decision Indica las opciones que se pueden seguir en caso de que sea
necesario tomar caminos alternativos.

Conector Unién dentro de una misma hoja, de dos o mas tareas separadas
fisicamente en el diagrama de flujo, utilizando para su conexion el
numero arabigo.

Conector Se utiliza para unir tareas cuando quedan separadas en diferentes

de pagina paginas, dentro del simbolo se utilizara el niumero arabico que
indicara la tarea con la que continta el diagrama

Documento | Representa un documento, formato o cualquier escrito que se
recibe, elabora o en envia.

Nota Se utiliza para indicar comentarios o aclaraciones a una tarea:

—— ¢ El nombre del responsable.
e Tiempo necesario para realizar ciertas tareas.
e | as tareas genéricas realizadas por una instancia que
esporadicamente intervenga en el procedimiento
— Flujo Conecta simbolo, sefialando la secuencia con que se deben
— realizar las tareas.
e 1 | Actividad Representa la ejecucion opcional de una tarea dentro del
o I'| opcional procedimiento
G 1l Documento | Representa un documento que dentro del procedimiento puede
I________..._.' opcional elaborarse, requerirse o utilizarse.
Proceso Indica el procedimiento de la informacion.

5.3. Pasos para la elaboracién del diagrama de flujo.
Como ya se especificd, todo procedimiento deberd ser acompafado con el diagrama de

flujo correspondiente, para la elaboracion del diagrama de flujo se definié el siguiente

formato:
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5.4.Datos que se contemplan en el formato de elaboracién de los diagramas de
flujo:

a) Nombre del diagrama de flujo: Nombre del diagrama, debe estar relacionado
con el procedimiento al que representa.

b) Unidad Administrativa: Secretaria o Direccion de la que depende la funcién que
se plasma en el procedimiento.

c) Area Responsable: Secretaria, Direccién; Unidad, Instituto o Departamento que
realiza la funcion.

d) Clave: La nomenclatura para la identificacién del diagrama de flujo.

e) Revisién: El consecutivo de las modificaciones y/o cambios que se han realizado
al diagrama de flujo, especifica la versiébn actual con la que se debe de trabaijar.

f) Fecha: Fecha de la elaboracién diagrama de flujo, se utilizard el formato
dia/mes/aro (01/03/2020).

g) Elaboré: Nombre y firma del Servidor Plblico responsable de la elaboracion del
procedimiento.

h) Revisé: Nombre y firma del Servidor PuUblico responsable de la revisién del
procedimiento.

i) Aprobé: Nombre y firma del Servidor Pablico responsable de la aprobacién del
procedimiento, en la mayoria de los casos seria Secretario o Secretaria de la
Unidad o Administrativa o el Director o Directora correspondiente.

j) Entradas

e Cliente: Persona, servidor publico o institucién que solicita la funcién que
plasmamos en el procedimiento.

e Servicio: La funcién o actividad principal que planteamos en el
procedimiento.

* Medio: Documento impreso, solicitud, verbal o escrita, requerimiento, etc.

k) Desarrollo del diagrama de flujo
La representacion grafica del procedimiento, utilizando la simbologia definida.

1) Salidas

| Clave: || Revision: Il Fecha: | Pagina |
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Cliente: Persona, servidor publico o institucién a la que se le brinda
respuesta a la funcién o actividad principal que plasmamos en el
procedimiento.

Servicio: El resultado del procedimiento, el resultado final de las
actividades que se realizan.

Medio: La forma en que se plasma el Servicio (documento, formato,

requerimiento, oficio, etcétera).

m) Medicién

Actividad: Funcién o actividad principal que plasmamos en el
procedimiento:

Frecuencia: Periodo de tiempo en el cual se tiene que brindar un informe
respecto a la funcion o actividad principal plasmada en el procedimiento.
Responsable: Unidad Administrativa, Direccion o Departamento

responsable de la funcién.

n) Logotipo oficial: Logotipo de Unidad Administrativa (Secretaria).
0) DOCUMENTO ORIGINAL DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

(Informacién general en todos los diagramas de flujo).

p) Direccién postal del area responsable: La direccion fisica donde se encuentra

localizada la oficina.

5.5.Recomendaciones para elaborar el diagrama de flujo.
Debe indicarse claramente dénde inicia y dénde termina el diagrama.

Las lineas que unen las diferentes actividades deben ser verticales u

horizontales, nunca diagonales.

No cruzar las lineas de flujo empleando los conectores adecuados sin hacer

uso excesivo de ellos.

Evitar el uso excesivo de conectores para no fraccionar el diagrama.

Solo debe llegar una sola linea de flujo a un simbolo. Pero pueden llegar

muchas lineas de flujo a otras lineas.

Las lineas de flujo deben de entrar a un simbolo por la parte superior y/o

izquierda y salir de él, por la parte inferior y/o derecha.

Clave: Il Revision: Il Fecha: || Pagina
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e Enelcasode que el diagrama sobrepase una pdgina, enumerar y emplear los
conectores correspondientes.

e Todo texto escrito dentro de un simbolo debe ser legible y preciso; evitando el
uso de muchas palabras.

e Todos los simbolos tienen una linea de entrada y una de salida, a excepcion
del simbolo inicial y final.

e Solo los simbolos de decision pueden y deben tener mas de una linea de flujo
de salida.

e Cada casilla de actividad debe indicar un responsable de ejecucion de dicha
actividad.

¢ Cada flecha representa el flujo de una informacion.

6. LINEAMIENTOS TECNICOS

6.1. Para la elaboracién de procedimientos
e Elaborar en programa Word de Microsoft office.
* Tamano de papel: Carta.
¢ Orientacion: Vertical.
» Margen superior: 3 cm.
e Margen inferior: 2 cm.
e Margen izquierdo: 3 cm.
» Margen derecho: 2 cm.
* Tipo de Letra: Arial.
¢ Tamafo de la letra:
o Lo Leyenda PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM. serd a 10
puntos en estilo de fuente “negrita” en mayudsculas.
o Nombre del Procedimiento: 10 puntos en estilo de fuente “negrita” en
mayusculas.
o Todos los demdas puntos del documento: 9 puntos.
e Interlineado: Sencillo (1.0).
e Impresion: En una sola cara.

| Clave; Revision: Fecha: I Pégina
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Redaccion: Se realizard en maydsculas y minUsculas de acuerdo con las reglas
gramaticales a excepcién del Nombre del Procedimiento y Presidencia Municipal

de H. Matamoros, Tam. que ser@ en mayusculas.

Alineacion: Justificar, a excepcién de la leyenda “PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H.
MATAMOROS TAM. y el NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO que la alineacién serd

“centrado”.

6.2. Para la elaboracion diagramas de fiujo.

Elaborar en programa Word de Microsoft office.

Tamano de papel: Carta.

Orientaciéon: Vertical.

Margen superior: 3 cm.

Margen inferior: 2 cm.

Margen izquierdo: 2 cm.

Margen derecho: 2 cm.

Tipo de Letra: Arial.
Tamano de la letra:

o La Leyenda PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM. serd a 10
puntos en estilo de fuente “negrita” en mayudsculas.
o Nombre del Procedimiento: 10 puntos en estilo de fuente “negrita” en

mayusculas.

o Todos los demdas puntos del documento: 9 puntos.
o Texto en los simbolos: 8 puntos (excepto el simbolo de “nota” que serd de

7 puntos).

Interlineado: Sencillo (1.0).

Impresidn: En una sola cara.

Numeracién de hojas: Se utilizard el formato “Pagina 1 de X”.
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7. REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE
FLUJO.

Los procedimientos y diagramas de flujo sufren cambios producto de la evolucién

tecnoldgica, normativa, juridica y por necesidades administrativas.

Es una obligacion de cada una de las Unidades Administrativas el mantener actualizado sus
procedimientos y diagramas, para ello deberén efectuar revisiones de manera periédica
para detectar oportunidades de mejora que puedan requerir una actualizacidon cuando se

detecte alguno de los siguientes casos

» Se identifique una oportunidad de mejora para eficientar las actividades.

¢ Cambio de responsables.

e Cambios en la estructura orgdnica (crecimiento o compactacién).

¢ Incorporacion o desincorporacion de direcciones, departamentos o jefaturas.

e Modificacion de Atribuciones.

Cuando las Unidades Administrativas, por alguno de los casos citados, requieran actualizar
un procedimiento y diagrama de flujo, deberan presentar al Comité de Controles Internos,
Administracion de Riesgos y Desempeno Institucional del Municipio de Matamoros,
Tamaulipas, la solicitud de actualizacion mediante via oficio, la solicitud deberd estar

acompafada con la propuesta de la modificacion.

Se tendrd un lapso méaximo de 15 dias naturales posteriores a la recepcién del oficio para
realizar las modificaciones propuestas; una vez realizadas las modificaciones se enviard a
la Unidad Administrativa solicitante nuevo documento con la revision correspondiente.

8. GENERALES

I. El drea emisora de los procedimientos y diagramas de flujo deberd conservar y
almacenar los formatos originales para la elaboracion de procedimientos vy
diagramas de flujo para futuras actualizaciones.
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1




— —— ——

o

v.

VL.

—— —— —

Contraloria LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION
£ DE PROCEDIMIENTOS Y DIAG S

Para realizar la aprobacion de los procedimientos y diagramas de flujo, las Unidad
Administrativa del rea emisora enviard mediante oficio al Organo Interno de Control
de la Contraloria Municipal, los procedimientos y diagramas de flujo originales y

firmados con tinta a azul.

El érgano Interno de Control de la Contraloria Municipal, recabaré las firmas
correspondientes, una vez obtenidas remitird al Departamento de Control Interno y
Mejora Continua de la Gestion Publica los procedimientos y diagramas originales

para su resguardo.

Serd responsabilidad Departamento de Control Interno y Mejora Continua de la
Gestion Publica el resguardo de los procedimientos y diagramas originales asi como
el remitir las copias correspondientes a las Unidades Administrativas.

Los presentes lineamientos quedardn al resguardo de la Contraloria Municipal, su
actualizacion se realizard anualmente una vez aprobada por el Comité de Control
Interno, Administracion de Riesgos y Desempeno Institucional; de requerirse una
actualizacion antes del periodo sefalado, se deberd presentar una solicitud de

autorizacion.

Serd responsabilidad del Departamento de Control Interno y Mejora Continua de la
Gestion Pablica el registro de las actualizaciones para el control de las revisiones de
los procedimientos y diagramas de flujo; el cual se llevard a cabo mediante el

formato de Control de Cambios que se establezca para ello.
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9. AUTORIZACION

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS

ELABORO: | Ing.Luis Roberto Vazquez Acebo
Jefe de Departamento de Control Interno y
Mejora de la Gestion Plblica

REVISO: Lic. Cesar Gerardo Gonzdlez Solis
Director de Auditorias

AUTORIZO: | Lic. Raquel Gonzdlez Martinez
Contralor Municipal
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APROBO

Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempefio
Institucional, de Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente Prontuario de Redaccion para Documentos de Comunicacion

Formal Administracion 2021-2024, es Aprobado por el Comité de Controles

Internos, Administraciéon de Riesgos y Desempernio Institucional del Municipio
de Matamoros, Tamaulipas 2021-2024, para la Administraciéon Pablica

de Febrero de 2023.

LIC. RAQUEL GONZALE% M& RTINEZ
PRESIDENTA DEL COMIKE

Municipal 2021-2024, mediante la Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 28

LIC. CESAR GE
(//

SECRETARIO DEL COMI TE\
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