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INTRODUCCION.

La presente Guia Técnica establece las bases para la elaboracion y actualizacion
de este tipo de documentos normativos, ademas de que constituye una
herramienta metodoldgica basica, que sera de aplicacion general en las Unidades

Juridicas y Administrativas de esta Junta Local.

Los Manuales de Procedimientos son documentos normativo—administrativos que
orientan la realizacion de las acciones que se llevan a cabo en las areas de
trabajo, ya que integran informacion detallada sobre los procesos sustantivos de
cada Unidad Juridica o Administrativa, y pretenden por lo tanto, servir de
orientacion y ayuda a los responsables de elaborar este tipo de documentos, al

definir sus elementos.

En el primer capitulo se establecen los criterios generales que deberan observar
las Unidades Juridicas o Administrativas en la elaboracion del Manual de
Procedimientos; el segundo capitulo describe los diferentes apartados que
conforman la estructura del documento de procedimientos, en el que se presentan
los conceptos basicos de los elementos que lo integran, con la finalidad de que
guarden un criterio de uniformidad en su presentacién e introduccién que facilite
su interpretacion, y la de presentar de manera ordenada, secuencial y detallada, la
forma en que se desarrollan los diferentes procedimientos de trabajo con estricto

apego al marco juridico.
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MARCO JURIDICO.

e Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje de la
Ciudad de México.

> Articulos 81, fracciones Il y IX, y 84, fracciones II, I, IVy V.
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LINEAMIENTOS GENERALES.

El Comité de Administracion es la maxima autoridad administrativa de la Junta
Local, y tiene entre sus atribuciones indelegables la de aprobar los Manuales de

Procedimientos.

Es responsabilidad de las Unidades Juridicas o Administrativas elaborar,
actualizar e integrar su Manual de Procedimientos y los demas documentos

normativos que resulten necesarios para su quehacer sustantivo.

El Manual de Procedimientos debera actualizarse cuando se realicen
modificaciones a la estructura organizacional, o bien, cuando se modifique el
marco de atribuciones, a través de ordenamientos legales que sustenten dicha

modificacion.

La Coordinaciéon General de Administracion deberé verificar que se mantengan
vigentes los Manuales autorizados para las distintas tareas que se realicen en la
Junta Local, procurando la normalizacién de funciones a efecto de que en todas

las actividades juridicas y administrativas contengan criterios y normas comunes.
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CRITERIOS GENERALES PARA LA ELABORACION DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS.

La elaboracion e integracion del Manual de Procedimientos sera responsabilidad
de las Unidades Juridicas y Administrativas, para lo cual contaran con el apoyo y

asesoria técnica de la Coordinacion General de Administracion.

La identificacion de los procedimientos de trabajo (sustantivos o administrativos) a
integrar en el Manual, deberan desprenderse de las atribuciones que el
Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje de la Ciudad de
México, le confiere a cada Unidad Juridica o Administrativa, asi como de las

funciones contempladas en el Manual Administrativo de Organizacion.

Cada procedimiento desagregara soélo las actividades que se consideren
relevantes para la obtencién de resultados vinculados con el objetivo del mismo,
es decir, deben describir de manera pormenorizada los pasos a seguir para llevar

a cabo un proceso o algun tramite, definiendo siempre el método para hacerlo.

La elaboracién y presentacion de un procedimiento aislado no permite conocer la
operacion de una Unidad Juridica o Administrativa, por lo que se requiere que los
procedimientos se integren en un solo documento denominado Manual de
Procedimientos, el cual contemplara la totalidad de los procedimientos que en la
Unidad se desarrollan, dicho Manual se actualizard cuando se realicen
modificaciones a la estructura organizacional y por ende cuando se modifique el
marco de atribuciones y funciones, a través de ordenamientos legales que
sustenten dicha modificacién o, cuando derivado de la revision perioddica, sea
necesario realizar cambios en los procesos operativos de las Unidades Juridicas o

Administrativas, con el fin de mejorarlos para aumentar su eficiencia.
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Durante la elaboracion e integracion del Manual de Procedimientos, es
conveniente que intervengan y participen las &areas de la Unidad Juridica o
Administrativa que son las directamente responsables del procedimiento, o bien

gue estan involucradas en la operacién de los procesos y procedimientos.

En la redaccion del Manual de Procedimientos, se debera utilizar un lenguaje
claro, sencillo, comprensible, sin dejar de describir quién o qué area lo hace, cémo

lo hace, cuando lo hace y en donde lo hace.

Se recomienda incluir un glosario de términos, cuando los conceptos utilizados
sean especializados, esto para dar mayor claridad a las personas que en

determinado momento consulten dicho Manual.

El Manual debera enviarse a la Coordinacion General de Administracion, en medio

electrénico e impreso para su revision.

Es necesario que, previo al trdmite de expedicion, el Manual de Procedimientos se
encuentre debidamente validado y rubricado en cada hoja por la Unidad Juridica o
Administrativa responsable de su aplicacion y por el Coordinador General de
Administracion o equivalente, asi como contar con la firma del titular mediante la
suscripcion del formato “ldentificacion de Firmas y Rubricas de Validacion del

Manual de Procedimientos”.

Una vez que se cuente con la aprobacion del Comité de Administracion, sera
responsabilidad de la Coordinacion General de Administraciéon y de la Unidad
Juridica o Administrativa correspondiente, la guarda y custodia de, por lo menos,

un ejemplar del Manual de Procedimientos.
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El Manual de Procedimientos debera darse a conocer a todo el personal de la
Unidad Juridica o Administrativa a que corresponda, ya que éste serd responsable

de la realizacion de las actividades que en €l se contemplen.

Todos los Manuales de Procedimientos seran elaborados de acuerdo a la

presente Guia Técnica y contaran con las siguientes caracteristicas:

» Los Manuales se elaboraran por Unidad Juridica o Administrativa
responsable, incluyendo a cada una de las Areas que la integran.

» Los procedimientos deberan redactarse en Microsoft Word, utilizando
para ello los formatos que proporcione la Coordinacién General de
Administracion, y que se contemplan en esta Guia Técnica.

= Se utilizaran hojas tamafio carta en forma vertical; para el caso de los
diagramas puede optarse también por el formato horizontal, si la
diagramacioén es en columnas.

= El tipo y tamafio de letra sera Arial de 11 puntos para el caso del texto
en general, y para los encabezados en Arial de 12 puntos; para el caso
de los diagramas de flujo, la letra que se utilizara sera Arial de 8 puntos.

» Todas las hojas llevaran el encabezado y el nombre de los
procedimientos, ademas el nimero de pagina (ardbigo) y la fecha de
elaboracion.

» Se usaran mayusculas y minasculas, de acuerdo con las reglas
gramaticales.

Los diagramas de flujo deben elaborarse preferentemente en la paqueteria de

Microsoft Visio o Microsoft Power Point.
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CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

El Manual de Procedimientos se conformara con los siguientes apartados, en el
orden que se muestra a continuacion:

e PORTADA.
e INDICE.

e |.INTRODUCCION.

e Il. MARCO JURIDICO.

e lll. PROCEDIMIENTOS.

e IV. FORMAS E INSTRUCTIVOS.
e V. GLOSARIO DE TERMINOS.

e IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS DE VALIDACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

PORTADA.

En el &ngulo superior izquierdo se insertara el logotipo vigente de la Junta Local
de Conciliacién y Arbitraje de la Ciudad de México, en la parte superior central la
leyenda “Manual de Procedimientos Junta Local de Conciliacién y Arbitraje de la
Ciudad de México”.

En la parte central de la hoja se anotara el nombre del manual correspondiente,
con letra Arial de 24 puntos, seguido de la fecha de expedicidn de éste.

INDICE.

Es la relacion de los apartados que integran el Manual. Estos se escribirdn con
letra mayuscula en el extremo izquierdo, iniciando con namero romano. En el
extremo derecho de la hoja se anotara con numero arabigo, la pagina en la que se
localiza cada uno de los apartados. La relacion se hara por Unidad Juridica o
Administrativa.
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I. INTRODUCCION.

En la introduccion se hard la presentacion del Manual de Procedimientos al
usuario del documento; en este apartado se explicard brevemente su contenido,
ademas de incorporar lo siguiente:

El objetivo general del documento, es decir, el qué y para qué se elabora.

Sintesis del contenido del Manual de Procedimientos, explicando cada uno
de los apartados que lo integran.

Incluir informacion acerca del ambito global de aplicacion del documento, y
en su caso, establecer los destinatarios o usuarios del manual.

Sefialar las areas que intervinieron en la elaboracion del Manual.

Las observaciones y consideraciones de caracter general que se juzguen
convenientes, por ejemplo: la importancia de mantener el Manual de
Procedimientos actualizado, debido a que su utilidad se consolida en la
veracidad y precision de la informacion que contiene.

Se recomienda que la Introduccion se exprese en un maximo de dos
cuartillas.

Se recomienda un lenguaje sencillo y una redaccién clara y precisa de lo
que se esté informando, para que sea comprensible para todas las
personas que consulten el manual.

Il. MARCO JURIDICO.

Se enunciard el conjunto de disposiciones juridicas y administrativas vigentes que
sustentan el (los) procedimiento(s), en atencibn a un orden jerarquico
descendente, segln se muestra a continuacion:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Tratados Internacionales.
Leyes Federales y Locales.
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e Codigos.

¢ Reglamentos.

e Decretos.

e Acuerdos.

e Convenios.

e Circulares y/u Oficios.

e Documentos Normativo-Administrativos (Manuales, Guias, Catalogos entre
otros)

e Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza, no
puedan ser incluidos en la clasificacion anterior).

Dentro de cada una de estas agrupaciones, los ordenamientos juridico—
administrativos deben seguir el orden cronolégico en que fueron expedidos,
iniciando de los méas antiguos a los mas recientes, se asentara la fecha de
publicacion en la Gaceta Oficial del documento que lo faculte, incluyendo las
adiciones o su ultima reforma, siempre que estén vigentes y se referira el dia y
aflo con numeros arabigos y el mes con nUmeros romanos.

Cuando el Manual de Procedimientos se integre con dos o mas procedimientos, se
debera elaborar un solo Marco Juridico, que considere la base legal y
administrativa de los procedimientos que contemple el manual.

El indice, Introduccion, y Marco Juridico, se integraran de manera general en cada
Manual, no por procedimiento.

[ll. PROCEDIMIENTOS.

Cada procedimiento contara con:

a) Nombre del procedimiento.
b) Objetivo.
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c) Politicas y normas de operacion.
d) Descripcion narrativa del procedimiento.

e) Diagramas de flujo.

Nombre del Procedimiento.

Debe considerar el sentido y el alcance de éste; debe derivar de los procesos
sustantivos y guardar congruencia con el objetivo general y con su descripcién
narrativa.

En su construccién se deben considerar los siguientes aspectos:

e Debe reflejar una accion.
e Debe ser claro y conciso.

e Debe dar una idea clara de su contenido.

Objetivo del Procedimiento.

Describird el propdsito que se pretende alcanzar con el desarrollo de las
actividades que integran el procedimiento. Su contenido debe responder a los
cuestionamientos ¢ qué se hace? y ¢ para qué se hace?

Cada procedimiento que se presente debe contener su objetivo, aun cuando una
misma area sea la responsable de llevar a cabo varios procesos. La descripcion
del objetivo debera iniciar con un verbo en infinitivo, y se evitara el uso de
adjetivos calificativos, participios, gerundios y abreviaturas. La redaccién debe ser
clara y precisa y no debera exceder de 5 renglones.

Politicas y Normas de Operacion.

Son lineamientos de caracter general que regulan las actividades a desarrollar por
los servidores publicos en cada procedimiento, éstas se desprenden de los
ordenamientos juridico—administrativos y/o son definidas por el titular de la Unidad
Juridico o Administrativa, con el fin de orientar la toma de decisiones, definir
criterios o requisitos para un determinado tramite o servicio.
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Las mismas deben redactarse en forma clara y concisa, para ser entendidas por
cualquier persona, aun no estando familiarizada con el procedimiento.

Ejemplo:
e El horario de atencion de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje de la
Ciudad de México es de 08:00 a 15:00 horas.

e Es responsabilidad de la Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios
Generales proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes de la Junta Local.

Descripcion Narrativa del Procedimiento.

Es la relatoria secuencial de las actividades del procedimiento; para su narracion
se utilizara el formato de la Guia Técnica que contiene cuatro columnas:

1. Unidad Administrativa y/o Responsable.
2. No.
3. Descripcion de la Actividad.

4. Tiempo.

En la descripcidén debe explicarse con detalle el método que se utiliza para realizar
algun trdmite, proporcionar algun servicio o realizar las actividades y tareas
asignadas, para lo cual es necesario responder a las siguientes preguntas:

e ¢ Quién o qué area lo hace?
e (;Cbmo lo hace?
e ;Cuando lo hace?

e /;Donde lo hace?

11de 31



""ECA Guia Técnica para Elaborar
JUNTA LOCAL DE SONCILIACON ¥ Manuales de Procedimientos

Columna de Unidad Administrativa y/o Responsable.- Se asentara en
mayusculas y minusculas el nombre completo del area y/o puesto que interviene
en la ejecucion de la actividad, dicho nombre debe corresponder a la
nomenclatura de la estructura organica autorizada.

Cuando una misma area sea responsable de realizar una serie de actividades de
manera continua, solo se anotara su hombre en la primera de estas actividades, y
al inicio de cada hoja, si es que el area continta con las actividades.

Si la nomenclatura del &rea es muy larga podra sefialarse al inicio de la
descripcion las siglas de la misma, y en adelante referirse a esta, solo con las
siglas, ejemplo. Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales
(CRMSG).

Columna del numero de actividad (No.).- Describe el orden logico del desarrollo
de las actividades, conforme a su aparicion.

Se numeraran las actividades en forma progresiva de acuerdo al orden
cronoldgico de su ejecucién, asi como las alternativas de decision. Se utilizaran
Unicamente nimeros arabigos.

Columna de Descripcion de Actividad.- Se detallaran las actividades que se
realizan en el procedimiento, de forma secuencial clara y precisa, es decir, como,
cuando y dénde se ejecutan dichas actividades.

Se debe indicar el inicio del procedimiento con la leyenda “INICIA
PROCEDIMIENTO”.

Cada actividad iniciard con un verbo en modo indicativo, tiempo presente en
tercera persona del singular, ejemplo:
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Elabora Compara Registra Verifica
Instruye Envia Valida Analiza
Procesa Proporciona Archiva Acude
Entrega Recopila Convoca Coordina

Debe existir una légica vinculante entre cada una de las actividades del
procedimiento.

En el caso de las disyuntivas se debe considerar lo siguiente:

a) La pregunta debe redactarse en un sentido positivo, por ejemplo: ¢ES
CORRECTA LA INFORMACION?

b) La disyuntiva sélo permite dos respuestas posibles: “NO” y “Si”, en ese
orden, seguidas de una actividad.

c) La ultima actividad derivada del “NO” permite 2 posibilidades:
“Conecta con la actividad n”, siendo n la actividad inicial o una anterior.
“Conecta con el Fin del Procedimiento”.

d) La actividad seguida del “Si” permite la continuidad secuenciada del
procedimiento.

Al describir actividades de recepcién o envio de documentacién, se detallara el
nombre del mismo, el nUumero de copias que lo acompafian, su distribucion, asi
como quién recibe y/o a quién turna, segun sea el caso.

Se debe indicar el término del procedimiento con la leyenda “TERMINA
PROCEDIMIENTQO”.
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En la columna de Tiempo.- Se debera anotar el tiempo necesario de ejecucion
en cada una de las actividades del procedimiento, cuantificado en dias habiles; en
los casos que por la naturaleza de la actividad no sea posible establecer el tiempo,
se debera sefialar en el apartado de politicas y/o normas de operacion el tiempo
total del procedimiento y su justificacion.

Debe considerarse el tiempo establecido en la normatividad vigente; en caso de
no estarlo, se debe registrar el tiempo maximo de ejecucion o atencion.

En caso de que la ejecucion del procedimiento sea de pronta atencién, resolucion
0 materializacion, la cuantificacion del tiempo podra comprender como medida de

tiempo horas.

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje
de la Ciudad de México

vltCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diciembre 2019

Phgina 5 de 7

Nombre del Procedimiento: Pago de facturas a proveedores de bienes y

|

servicios.
Unidad Administrativa No. Actividad
) INICIA PROCEDIMIENTO
Coordinacion de Recursos Entrega a la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales Financieros el expediente con
documentacién justificativa (soporte) de
los cComMpromisos previamente
registrados.
Proveedor de bienes o prestador 2 |Entrega a la Coordinacién de Recursos
de servicios Financieros factura, remisién y, en su
caso, carta de institucion bancaria con
CLABE para transferencia.
Coordinacién de Recursos 3 |Recibe y turna doecumentos a la JUD de
Financieros Programacién y Presupuesto para su
revisién.
J U.D. de Programacion y 4 | Recibe documentos y revisa
Presupuesto
2(DOCUMENTACION
COMPLETA?
NO
S |Elabora “Volante de Devolucién®,
sefialando el motive de la devolucién
6 |Tuma “Volante de Devolucién® a la
Coordinacién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
si
7 Registra en el sistema
Turmna a J.U.D. de Contabilidad
J.U.D. de Contabilidad 8 |Recibe y revisa |la documentaciéon
comprobatoria.
(REUNE REQUISITOS
FISCALES?
NO

Tiempo

Seguan
contrato

Seguan

contrato

1 dia

horas

1 hora

1 hora

1 hora

horas
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Diagramas de Flujo.

Es la representacion grafica y secuencial de las actividades que integran los
procedimientos. Cada una de las actividades se identificara con su respectivo
namero, colocado por fuera del simbolo de actividad, en el angulo superior
derecho, de acuerdo con la numeracion de actividades de la descripcion narrativa.

SIMBOLO

REPRESENTA

DESCRIPCION

D

Inicio o Fin

Representa el inicio o fin del
procedimiento. En todos los casos
deberdn anotarse en el interior del
simbolo las etiquetas “INICIO” o “FIN”,
segun corresponda.

Interconexion

Representa la conexibn con otro
procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucion de cada una de
las actividades del procedimiento.

En el interior del simbolo se anotan, en
forma sintetizada, las actividades que se
realizan; se deben numerar todas las
actividades del diagrama de acuerdo a la
descripcion narrativa.

Archivo Definitivo

Indica que un documento se guarda en
forma permanente, de preferencia
colocar en el extremo superior derecho.

Archivo Temporal

Indica que un documento se guarda
durante un periodo establecido, anote
dentro del simbolo la letra “T".
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SIMBOLO

REPRESENTA

DESCRIPCION

Decision

Indica las alternativas del procedimiento
dentro del diagrama de flujo.

Dentro del simbolo se debe escribir la
frase interrogativa que guie a tomar las
decisiones afirmativas o negativas.

El simbolo de decisibn no se numera,
solamente las alternativas, en el simbolo
de actividad.

Se debe tener cuidado en la distribucién
de los resultados, si la decisién negativa
implica cuatro actividades y la afirmativa
solo dos, se debe representar primero la
afirmativa y posteriormente la negativa,
todas las decisiones deben tener un fin o
conectarse con otra actividad, no pueden
guedarse sin direccion.

Documento

Representa cualquier tipo de documento
0 escrito que se genere o participe en el
desarrollo de cada actividad del
procedimiento.

Dentro del simbolo se debera anotar el
nombre o clave del documento.

Anotacion

Se usa para comentarios adicionales a
una actividad y se conecta a la linea de
flujo, donde aplique la anotacion.
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SIMBOLO

REPRESENTA

DESCRIPCION

(s )—

Conector de
actividad
salida

0

Conector
de
aclividad
entrada

Conectores de
Actividad

Representa el enlace de actividades del
procedimiento, siempre tendra que
relacionarse un conector de salida con
uno de entrada, con el mismo namero.
Se utiliza este simbolo para evitar en lo
posible cruzar lineas de actividad.

El conector de salida debe partir del
cuadro de actividad.

El conector de entrada debe llegar al
cuadro de actividad a través de las
lineas de conexion.

CONECTOR
DE PAGINA
SALIDA

CONECTOR DE
PAGINA
ENTRADA

]

Conectores de
Péagina

Representa el enlace de actividades del
procedimiento en hojas diferentes vy
siempre tendrd4 que relacionarse un
conector de pagina de salida con uno de
entrada, se utilizaran letras para su facil

identificacion.

Vo

Direccion de Flujo
0 Linea de unién

Conecta simbolos, y sefiala el orden en
gue deben realizarse las actividades del
procedimiento.
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Guia Técnica para Elaborar
Manuales de Procedimientos

Diagrama de Flujo por Columnas.

Se seccionard el diagrama en tantas columnas como &reas responsables
participen en el procedimiento; no obstante, se sugiere que sean como maximo 3
columnas y, en el caso de que participen mas areas, éstas deberan agruparse de
acuerdo al area jerarquica descendente del titular, esto es con el propésito de
evitar una aglomeracion de columnas que dificultaria tanto la elaboracion, como la

comprension del diagrama.

Nombre del procedimiento: Ingresos autogenerados

Responsable de Ingrasos
Autogenearados

J.U.D. de Contabrilidad

Coordinacidn de Recursos
Financieros (CRF)

IMICIS

1

Recibe pago por alguna
de los concepto de
autopenerados

[ .

Registra en €l control
interro

[

Elabora informe detallado

Recibe v revisa

v lo ervia con el recurso a
la J.U.D. de Contabllidad

% Informe

Mo
AEs comecto?
Si
Deposita en la cuenta

bancaria de la JLCA
l Ficha de depoasito
5

Elabora poliza de ingresos

| ,

Elabora Informe v envia a

5

Recibe informe

la CRF
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ARSTRAIE DIE LA CRDAD DE MESD

En la primera columna debera sefalarse el area responsable que da inicio al
procedimiento, y en las columnas siguientes se sefalaran las areas que participan
en el procedimiento, de acuerdo al orden de aparicion de éstas; es importante
conservar este orden hasta el final de la diagramacion del procedimiento que
corresponda.

La diagramacion debe realizarse en orden descendente, de izquierda a derecha,
centrando los simbolos (dentro de la columna).

El simbolo de actividad del diagrama debe contener enunciados breves y
sencillos, de tal forma que su comprension sea clara, ésta debe corresponder con
la descripcion del procedimiento. Se iniciara con un verbo en presente de la
tercera persona del singular, ejemplo: turna, supervisa, registra, etc.

=D
L

Recibe techo
presupuestal de la CGA

Envia oficio a CRH y

CRMSG solicitando Recibe oficio

informacién sobre
necesidades

Oficio
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Las lineas de flujo representaran la unién entre simbolos, mediante lineas rectas
continuas, horizontales y verticales; se evitara en lo posible el cruce de flujos.

Los conectores de pagina de entrada y salida deberan identificarse con letras del
alfabeto segun el orden de aparicion, esto es, cuando se termine la hoja, se
debera indicar con el simbolo de fin de pagina, y al continuar en la siguiente hoja
se utilizara el simbolo de conector de pagina de entrada con la letra
correspondiente.

Los conectores de actividad de entrada y salida se identificaran con numeros
arabigos consecutivos referidos al orden de su aparicion en el diagrama de flujo.
Se utilizaran cuando exista dificultad para unir los simbolos y flujos en el diagrama.

En los simbolos que representan documentos, los originales se identificaran con
letra “O” (original), y las copias mediante numeros arabigos progresivos, o bien, se
podra anotar la letra y una diagonal con el nimero total de copias. O/3.

IV.FORMAS E INSTRUCTIVOS.

Se denomina “forma” al documento Unico (machote), cuyo manejo se acostumbra
en el desarrollo de las actividades de un procedimiento; estas formas deben
contener los requisitos necesarios para la realizacion de un tramite o servicio, de
las mismas se elaborara un instructivo de llenado, el cual indicara con precision
los datos que los usuarios de la forma, deben anotar.

Las formas e instructivos de llenado, deberan ordenarse de acuerdo a su aparicion
en la columna de documentos involucrados del o de los procedimientos que
integran el Manual, se identificaran con nimero de anexo 1, 2, 3, etc., segun
corresponda; ademas deberan tener impreso en la parte superior izquierda el
logotipo oficial y la leyenda institucional vigente.

Cuando una forma se utilice en dos o mas procedimientos deberan aparecer solo
una vez en el apartado de “Formas e Instructivos”.
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ARSTRAIE DIE LA CRDAD DE MESD

Para vincular las indicaciones del instructivo de llenado, con la forma, cada
espacio de la forma se debera identificar con un niumero aréabigo progresivo, que
inicie de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha hasta cubrir todos los
campos.

V.GLOSARIO DE TERMINOS.

Es una recopilacion de definiciones o explicaciones de palabras ordenada de
forma alfabética, para mayor comprensiéon del contenido del documento.

IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS DE VALIDACION DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS.

Esta forma tiene la finalidad de identificar las firmas y rubricas de los servidores
publicos responsables de la elaboracion y validacion del documento.

El area responsable de los procesos y el coordinador o equivalente, deberan
rubricar cada hoja del manual, y el titular Unicamente firmara en el formato de
“Identificacion de firmas y rubricas de validacién del Manual de Procedimientos”,
conforme se indica en el ejemplo siguiente:

e b MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 13 NOV: 019
LCA Junta Local de Conciliacién y Arbitraje

de la Ciudad de México Pégina 1de 1

IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS DE VALIDACION DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE LA

NOMBRE Y PUESTO FIRMA Y RUBRICA
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FORMATOS A UTILIZAR.
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INDICE

Pagina
l. Introduccion
[I. Marco Juridico
[ll. Procedimientos
lll.1 Procedimiento “XXXX”
lll.2 Procedimiento “XXXX”
IV. Formas e Instructivos
IV.1 Forma “XXX”
IV.2 Forma “XXX”
V. Glosario de términos

Identificacién de firmas y rabricas de validacién
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II. PROCEDIMIENTO
I1l. 1 Procedimiento “XXXXX”
Nombre del Procedimiento:
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Junta Local.- Junta Local de Conciliacion y Arbitraje de la Ciudad de México.
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IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS DE VALIDACION DEL MANUAL
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