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PRESENTACIÓN ^ \ ^ -

El presente "Manual de Procedimientos" es un documento general que describe 

las etapas específicas de las tareas que desempeñan las áreas sustantivas de 

este organismo. 

Cuando se plasma a una fecha determina los procesos y flujos de la información, 

se plantea de una forma estática, por lo que cabe advertir que estos documentos 

son una base fundamental de los procesos generales, sin que por ello deban ser 

limitativos de la constante dinámica creativa dé los actores que propician su 

desarrollo y que se encuentran en la búsqueda permanente de la optimización, 

perfeccionamiento y adecuación que la realidad y la experiencia demanda para el 

cumplimiento cabal y pleno de las atribuciones, funciones, y servicios que el H. 

Congreso del Estado de Tabasco brinda. 

Los manuales de procedimientos señalan, además, los diferentes puestos los 

cuales intervienen en las actividades, precisando su responsabilidad y 

participación. 

Deben contener información y ejemplos de los formularios, autorizaciones, y 

cualquier otro documento que pueda auxiliar en el correcto desarrollo de las 

actividades. 

Los manuales de procedimientos constituyen elementos para la comunicación, 
coordinación, ejecución y evaluación de la operación y funcionamiento de las 

áreas. 

La utilidad de los manuales de procedimientos puede apreciarse desde tres 
perspectivas o criterios distintos: funcionalidad, efectividad e innovación. 
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CONCEPTOS BÁSICOS 

""Organigrama, muestra las áreas administrativas. 

*Simbología, indica de manera gráfica el nombre y significado de los símbolos 

utilizados en los diagramas de flujo de cada "procedimiento. 

*Descripciones de procedimientos, señala el nombre, objetivo, normas y 

descripción narrativa y gráfica (diagramas de flujo) de las rutinas de trabajo 

desarrolladas por las áreas que integran el H. Congreso del Estado. . 

b) Diagramas de flujo, es la representación gráfica de un procedimiento. 

* Directorio, enlista los nombres de los principales servidores públicos del área. 

* Firmas de Autorización, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de 

cada área en la elaboración, revisión y autorización del documento. 

a) Descripción narrativa, expresa el orden de manera lógica, detallada y 
secuencial, en que se desarrollan las actividades de un procedimiento y señala 
quienes son los responsables. 

OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL H. CONGRESO DEL 
ESTADO. 

B3 Ofrecer tina visión de la organización y los procesos del Organismo. 

B3 Precisar los procedimientos y competencia de cada unidad, orientadas a la 

consecución de los objetivos estratégicos del Organismo, evitando la 

duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en 

detrimento de la-calidad y productividad. 

B3 Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la 

acción del personal, y orientar en cuanto a los procedimientos a realizar en 

el contexto de la Institución. 

B3 Servir de marco de referencia para la evaluación de resultados. 
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1.0.1.1.2. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

1. ACTIVIDAD: RECEPCIÓN DE SOLICITUDES 

ÁREA ACTIVIDAD 
s 

DOCUMENTO 0 
FORMATO 

Interesado 1.. Presenta soücitud Solicitud 

Unidad de acceso a 
la información 

2. Recibe, asesora y orienta en la 
elaboración de la solicitud 

3. Recibe solicitud, registra y 
analiza 

4. ¿Procede información? Si no 
solicita que subsane la solicitud. 

5. Integra el expediente y solicita la 
información 

Solicitud 

Enlaces de ías 
unidades 

administrativas 

6. Recibe solicitud de información y 
le dan tramite 

7. Envía información a UAI o 
comunica que requiere mas 
tiempo 

Solicitud 

Unidad de acceso a 
la información 

8. Recibe información y notifica ídem 

Interesado 9. Solicita prorroga para entrega 

10. Recibe propuesta a su solicitud 

ídem 

Unidad de acceso a 
la información 

Fin del procedimiento 
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D Í A G R A M A DE FLUJO 

INTERESADO UNIDAD DE ACCESO A 
LA INFORMACIÓN 

ENLACES DE LAS 
UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS 

INICIO 

PRESENTA 
SOLICITUD 

SOLICITA QUE 
SUBSANE LA 
SOLICITUD 

RECIBE SOLICITUD 

REGISTRA Y 
ANALIZA 

INTEGRA 
EXPEDIENTE 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

INTERESADO UNIDAD DE ACCESO A ENLACES DE LAS 
LA INFORMACIÓN UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS 

. - : d . - : 

6 
RECIBE SOLICITUD 

Y TRAMITA 

▼ 
7 

• 

< 
■ t 

EN' 
INFORK 

\/IA 
/IACION 

• 8 
RECIBE' 

INFORMACIÓN Y 
NOTIFICA 

8 
RECIBE' 

INFORMACIÓN Y 
NOTIFICA 

9 

SOLICITA 
PRORROGA 

SOLICITA 
PRORROGA 

i • ■ . ' 

10 
• ■ . ' 

RECIBE 
RESPUESTA 

.C F IN ] 

• ^ v 
IN ] 
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s. ACTIVIDAD: CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE 
TRANSPARENCIA 

ÁREA ACTIVIDAD DOCUMENTO 0 
FORMATO 

Unidad de acceso a 
la información 

1. Solicita la información mínima 
de oficio para publicarla en el 
portal de transparencia. 

Solicitud 

Enlaces de las 
unidades 

administrativas 

2. Tramita la petición y envían la 
información 

Solicitud 

Unidad de acceso a 
la información 

3. Recibe información para revisión 

4. ¿Procede?, si es no regresa al 2 

ídem 

Enlaces de las 
unidades 

administrativas . 

5. Realiza adecuaciones ídem 

Unidad de acceso a 
la información . ~" 

6. Sube al portal de transparencia 
la información mínima de oficio 

i 

Fin del procedimiento 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

UNIDAD DE ACCESO A LA 
INFORMACIÓN 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

INICIO 

SOLICITA 
INFORMACIÓN 

RECIBE Y REVISA 

SUBE AL PORTAL DE 
TRANSPARENCIA 

FIN 

TRAMÍTALA 
PETICIÓN Y ÉNVIA 

REALIZA 
ADECUACIONES 
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10 2. OFICIALÍA MAYOR 

1. ACTIVIDAD: PROCESO LEGISLATIVO 
ÁREA ACTIVIDAD DOCUMENTO 0 

FORMATO 

Oficialía Mayor 

1. Recibe las iniciativas de leyes, 
decretos, y reglamentos que 
presenten el * Gobernador del 
Estado, Presidentes Municipales y 
Diputados. 

Copia de cada una 
de las iniciativas 
que se reciben. 

Oficialía Mayor 

2. Recibe las Propuestas con 
Puntos de Acuerdos presentados 
por Diputados. 

Copia de cada una 
de las Propuestas 

con Punto de 
Acuerdo que se 

reciben: 

Departamento de 
Apoyo Parlamentario 

3. Incluye en el orden del día las 
Iniciativas y Propuestas con Punto 
de Acuerdo recibidas. Orden del día 

Departamento de 
Apoyo Parlamentario 

4. Recibe el trámite que instruye la 
Mesa Directiva para cada una de 
las Iniciativas y Propuestas con 
Punto de Acuerdo. -

Departamento de 
Seguimiento de 

Iniciativas 

5. Tramita en base a la instrucción 
de la Mesa Directiva turnando a la 
Comisión o Comisiones 
correspondientes las Iniciativas o. 
Propuestas con Punto de Acuerdo. 

Memorándum 

Comisión o 
Comisiones 

6. Analiza el dictamen en reunión de 
trabajo. 

7. Realiza el proyecto de dictamen 
y una vez aprobado lo somete a la 
consideración del Pleno! 

8. Si se aprueba el Dictamen en el 
Pleno, la Mesa Directiva ordena 
emitir el Decreto correspondiente. 
Si no se aprueba, regresa a la 
Comisión o Comisiones. 

Oficialía Mayor 

9. Elabora el Decreto y el oficio 
correspondiente para remitirlo al 
Titular del Poder Ejecutivo del 
Estado para su promulgación. 

10. Si es un Punto de Acuerdo se 
turna al área correspondiente. 

Fin del procedimiento 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

\ 
OFICLIALIA 

MAYOR 
DEPTO. DE APOYO 
PARLAMENTARIO 

DEPTO. DE 
SEGUIMIENTO 

COMJSlow^o 
COMISIONES 

INICIO 

RECIBE 
INICIATIVAS 

RECIBE 
PROPUESTAS 

REALIZA 
ORDEN DEL DÍA 

RECIBE 

REALIZA 
TRÁMITE 
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OFICLlALrA 
MAYOR 

DEPTO. DE APOYO 
PARLAMENTARIO 

DEPTO.DE 
SEGUIMIENTO 

COMISIONO 
COMISIONES 

ELABORA 
DECRETO 

□ 
ANALIZA 

DICTAMEN 

REALIZA 
PROYECTO Y 
LO SOMETE 
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OFICLIAUA 
MAYOR 

DEPTO. DE APOYO 
PARLAMENTARIO 

DEPTO. DE 
SEGUIMIENTO 

COMISIÓN O 
COMISrowES 

3 
10 

TURNA 

FIN 
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1.0.2.1.1.3. DEPARTAMENTO DE APOYO PARLAMENTARIO 
* ■ 

1. ACTIVIDAD: SEGUIMIENTO DE INICIATIVAS DE LEY 0 REFORMAS, 
DECRETO Y REGLAMENTOS. 

ÁREA ACTIVIDAD 

> 

DOCUMENTO 0 
FORMATO 

Departamento de 
Apoyo 

Parlamentario ' 

1. Entrega las Iniciativas o Propuestas 
con Punto de Acuerdo presentadas en 
el Pleno. 

Documento 

Departamento de 
Seguimiento de 

Iniciativas 

2. Recibe y tramita las Iniciativas o 
Propuestas de Punto de Acuerdo 
presentadas en el Pleno que instruye 
la Mesa Directiva para cada una de las 
Iniciativas y Propuestas con Punto de 
Acuerdo. 

3. Turna e Integra los documentos a la 
Comisión o Comisiones 
correspondientes. 

4. Integra expediente de Iniciativa o de 
la Propuesta de Punto de Acuerdo. 

5. Agenda asignándole el número 
correspondiente a la Iniciativa y/o 
Propuesta de Punto de Acuerdo. 

6. Si la iniciativa o Propuesta con 
Punto de Acuerdo es dictaminada por 
la Comisión o Comisiones, se presenta 
en el pleno y se elabora el Decreto 
correspondiente, si no, regresa al 2. 

ídem 

Memorándum 

Original del y Copia ; 
del Memorándum. 

Formato de la 
Agenda General de : 

Iniciativas. 

ídem 

7. Turna el Decreto al Oficial Mayor. 

Oficial Mayor 

8. Envía al Titular del Poder Ejecutivo 
el Decreto original para su Publicación 
en el Periódico Oficial del Estado. 

9. Si es "un Punto de Acuerdo lo turna 
al área correspondiente. 

Fin del procedimiento 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

OFICIALÍA MAYOR DEPTO. DE APOYO 
PARLAMENTARIO 

DEPTO. DE 
SEGUIMIENTOS DE 

INICIATIVAS 

INICIO 

ENTREGA INICIATIVAS 

RECIBE Y TRAMITA 

TURNA E INTEGRA 
DOC. DE COMISIONES 

I 
I 

4 

INTEGRA 
EXPEDIENTE - — 

1 

k/ 
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OFICIALÍA MAYOR DEPTO. DE APOYO 
PARLAMENTARIO 

DEPTO.DE 
SEGUIMIENTOS DE 

INICIATIVAS 
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OFICIALÍA MAYOR DEPTO.DE APOYO 
PARLAMENTARIO 

DEPTO.DE 
SEGUIMIENTOS DE 

INICIATIVAS 

2 

ENVÍA AL EJECUTIVO 

PUNTO DE ACUERDO 
TURNA AL ÁREA 

FIN 
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1:0.4. COORDINACIÓN DE BIBLIOTECA Y VIDEOTECA LEGISLATIVA 

1. ACTWDAD: CONSULTA DEL ACERVO BIBLIOmEMEROGRAFICO 

ÁREA ACTIVIDAD DOCUMENTO O 
FORMATO 

Usuario 1.. Solicita información. 

Biblioteca y 
videotebá 
legislativa 

2.Recibe al usuario y vio invita a 
registrarse, pregunta motivo de la 
visita y proporciona orientación 

3. Pide al usuario llenar el formato de 
consulta bibliohemerográficá. 

4Busca y proporciona la información. 

5. Registra en bitácora. 

6. Solicita identificación. 

7. Elabora formato de préstamo. 

Consulta 
bibliohemerográficá. 

Formato 

Usuario 8. Recibe material. . 

Fin del procedimiento. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

USUARIO COORDINACIÓN DE BIBLIOTECA 

INICIO 

SOLICITA 
INFORMACIÓN 

RECIBE A USUARIO 

LLENA FORMATO 

BUSCA INFORMACIÓN 
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USUARIO COORDINACIÓN DE BIBLIOTECA 

RECIBE MATERIAL 

REGISTRA BITÁCORA 

SOLICITA 
INDENTIFICACION 

ELABORA FORMATO 

_ J FIN 
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1.0.5. INSTITUTO DÉ INVESTIGACIONES LEGISLATIVAS 

1. ACTIVIDAD: ANÁLISIS DE INICIATIVAS Y PUNTOS DE ACUERDO 

ÁREA ACTIVIDAD DOCUMENTO 0 
FORMATO. 

, Dirección 
General 

1. Recepciona y turna jniciativa 0 punto de 
acuerdo 

Iniciativa o Punto 
de Acuerdo 

Subdirección 2. Registra iniciativa o punto de acuerdo ídem 

Subdirección 3. Turna y propone al Jefe de Departamento ídem 

Jefe de 
departamento 

4. Recibe y turna. ídem 

Analista 5- Analiza y emite opinión ídem 

Jefe de 
departamento 

6. Revisa opinión ídem 

Subdirección 7. Aprueba ídem 

Dirección 
General 

8. Aprueba ídem 

Dirección 
General 

9. Turna a Oficialía Mayor ídem 

Fin del procedimiento 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

DIRECCIÓN 
GENERAL 

SUBDIRECCION JEFE DE 
DEPARTAMENTO 

ANALISTA 

INICIO 

RECIBE Y 
TURNA 

INICIATIVA 

REGISTRA 

TURNA Y 
PROPONE 

RECIBE Y 
TURNA 

ANALIZA Y 
EMITE 
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DIRECCIÓN 
GENERAL 

SUBDIRECCION JEFE DE 
DEPARTAMENTO 

ANALISTA 

APRUEBA 

TURNAA 
OFICIALÍA 

MAYOR 

FIN 

APRUEBA 

■□ 
REVISA Y ENVÍA 
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2. ACTIVIDAD: ASESORÍA Y APOYO EN MATERIA LEGISLATIVA A LAS 
COMISIONES PERMANENTES Y A LOS DIPUTADOS. 

ÁREA ACTIVIDAD DOCUMENTO 0 
FORMATO 

Dirección 
General 

1. Recepciona solicitud. 

2. Comisiona responsable de asesoría o 
apoyo. 

Solicitud 

Subdirección 3. Asesora y apoya ídem 

Jefe de 
departamento 

4. Asesora y apoya ídem 

Analista 5. Asesora y apoya ídem 

Jefe de 
departamento 

6. Entrega informe ídem 

Dirección 
General 

7. Recibe informe ídem 

Fin del procedimiento 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

DIRECCIÓN 
GENERAL 

SUBDIRECCION JEFE DE 
DEPARTAMENTO 

ANALISTA 

INICIO 

RECIBE 
SOLICITUD 

COMISIONA 
RESPONSABLE 

ASESORA Y 
APOYA 

ASESORA Y 
APOYA 

ASESORA Y 
APOYA 
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DIRECCIÓN 
GENERAL 

SUBDIRECCION JEFE DE 
DEPARTAMENTO 

ANALISTA 

RECIBE 
INFORME 

FIN 

O 
ENTREGA 
INFORME 
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3. ACTIVIDAD: ELABORACIÓN DE ANTEPROYECTOS DE INICIATIVAS 
DE LEY DE REFORMAS CONSTITUCIONALES. 

ÁREA ACTIVIDAD DOCUMENTO O 
FORMATO 

Dirección 
General 

1. Propone elaboración de iniciativa Iniciativa 

Subdirección 2. Turna analista ídem 

Analista 
3. Investiga y realiza análisis previo 

4. Elabora anteproyecto 
ídem 

Jefe de 
departamento 

5. Realiza análisis y elabora anteproyecto ídem 

Subdirecclón 6. Revisa el análisis y el anteproyecto ídem 

Dirección 
General 

7. Revisa el análisis y el anteproyecto 

8. Aprueba y envía anteproyecto al 
Presidente de la Junta de Coordinación 
Política 

ídem 

v Fin del procedimiento 
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