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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Dr. Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de
las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de Legistel adscrito a
la Direccion de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinaciéon y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas Legistel adscrito a la Direccion de
Legalizacién y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, mediante la
formalizacion y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que regulan su
aplicacion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACMOIN CON LA USUARIO O EL USUARIO

I PUBLICACION OIF
INFORMACION
I GENERADA POR E1

|

I VENTA DE RECOPILACION DE BANDOS
GOBIERNG DEL |

|

ACTUALIZACION ¥ EONSLALTA COMPILACIONES MUNICIPALES

I ESTADO DE MEXICO

INTEGRACION [N £L SITHO WEB DE LEGISTEL DE INFORMACION
JURIDICO-ADMINISTRATIVA QUL SE
GENERA EN EL ESTADO DE MEXICO

S S

PROCESOS ADMINIS TRACON DE ABASTECIMIENTO DI < ECUIPAMIENTO
PRESUPUESTO OLOGICO
ADIETIWVOS PERSONAL BIENES ¥ SERVICIOS TECNOLOD C

PROCESOS
SUSTANTIVOS

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Integraciéon de la informacion digitalizada de la legislacion generada en el Estado de México en el sistema
Legistel. De la publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, a su insercidon en medios electrénicos.

Procedimientos:

- Actualizacién de la base de datos del sistema Legistel.

- Consulta de la versién electrénica del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” o del Orden Juridico del Estado de
México.

- Venta de compilacion de leyes, codigos y reglamentos del Estado de México.

- Recopilacion de los bandos municipales de los H. Ayuntamientos del Estado de México.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA LEGISTEL
OBJETIVO

Brindar a la ciudadania de forma gratuita, la informacion juridica vigente al dia de la consulta, mediante la actualizacién de la
base de datos de Legistel y en los medios electrénicos disefiados por el Gobierno del Estado.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos del Departamento de Legistel responsables de recopilar, clasificar y actualizar la base
de datos de Legistel, asi como al personal de la Direccion General de Sistemas y Tecnologias de la Informacién encargados
de administrar el sitio web y a los del Sistema Estatal de Informética responsables de su infraestructura.
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REFERENCIAS

— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, articulo 58. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México. Articulo 38 Ter. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

— Ley del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México. Articulos 27 y 28. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 6 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal. Articulo 11, fraccion lll. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 18 de febrero de 2013.

RESPONSABILIDADES
Legistel es la unidad administrativa responsable de integrar, organizar y mantener actualizado el banco de informacion de la
legislacion del Estado de México en el sitio web de la Direccién de Legalizacion y del Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, asi como recopilar, organizar y colocar en linea el Perioédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

La Jefa o el Jefe de Legistel debera:

— Confrontar la informacion contenida en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” con la disponible en el sitio web.

— Verificar la calidad de imagen en el sitio web.
El area de recepcion de la gaceta debera:

— Recibir, registrar y archivar los ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” que se utilizan para la
actualizacion del sitio web.

- Cotejar publicaciones del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” los primeros diez dias habiles de cada mes.

— Capturar el sumario de la gaceta y la ficha electronica correspondiente.
El area de digitalizacion de gaceta y conversion de archivos debera:

— Digitalizar la gaceta, generar un archivo PDF y archivarlo.

— Afadir el archivo PDF al servidor.

m

area de revision y actualizacién de base de datos debera:

— Clasificar la informacién contenida en la gaceta y distribuirla segun la naturaleza de su contenido.
— Digitalizar como texto las leyes y reglamentos.

— Actualizar el documento, eliminar los errores de digitalizacion, cotejar con el documento original y generar archivo PDF.
DEFINICIONES

Sitio web. Pagina web de Legistel administrado por la Direccién General de Sistemas y Tecnologias de la Informacién y por
el Sistema Estatal de Informaética, y abastecido por el Departamento de Legistel.

INSUMOS

Ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

RESULTADOS

- Contar con una base de datos actualizada de Legistel para su difusion en medios electrénicos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— Consulta de la version electrénica del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” o del orden juridico del Estado de México.
— Venta de compilacién de leyes, codigos y reglamentos del Estado de México.

- Recopilacion de los bandos municipales de los H. Ayuntamientos del Estado de México.
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POLITICAS
- La actualizacion se realizara diariamente, con excepcion de publicaciones especiales que podran ser entregadas dentro

de las siguientes 48 horas. Aplica el mismo término de 48 horas en el caso de la digitalizaciéon de una ley, reglamento o
reforma. El término referido no aplican en publicaciones mayores de 150 paginas.

DESARROLLO
Procedimiento: ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA LEGISTEL
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

1 Departamento del Periddico Envia ejemplar del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” a Legistel, para
Oficial “Gaceta del Gobierno” su difusién en medios electronicos.

2 Legistel/Area de Recepcion Recibe ejemplar, revisa que no tenga roturas, enmendaduras o que sea

legible y determina:
¢El ejemplar es correcto?

3 Legistel/Area de Recepcion No, solicita otro ejemplar via telefénica al Departamento del Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” explicando los motivos por el cudl rechaza el
primero.

4 Departamento del Periddico Se entera y envia otro ejemplar. Se conecta con la actividad nimero 2.

Oficial “Gaceta del Gobierno”

5 Legistel/Area de Recepcion Si, registra en la relacion de recepcién de gacetas y envia al Area de
Revisién y Actualizacién de Base de Datos.

6 Legistel/Area de Revision y Recibe gaceta, la clasifica de acuerdo a su contenido y determina:

Actualizacién de Base de ¢ Se trata de leyes, reglamentos, reformas, adiciones o abrogaciones?
Datos

7 Legistel/Area de Revision y No, obtiene copia del ejemplar, la archiva y envia el original al Area de
Actualizacion de Base de Digitalizaciéon de Gaceta y Conversion de Archivos. Se conecta con la
Datos actividad nimero 9.

8 Legistel/Area de Revision y Si, obtiene una copia del ejemplar, la archiva, actualiza la informacion en
Actualizacion de Base de formato Word, coteja la informacién contra el original, elimina los errores y
Datos coloca el archivo electrénico en la carpeta correspondiente.

9 Legistel/Area de Digitaliza la gaceta, genera un archivo PDF, almacena el documento
Digitalizacion de Gaceta y original, coloca el archivo electrénico en la carpeta correspondiente y lo
Conversién de Archivos afiade al servidor.

10 Legistel/Area de Recepcion Consulta carpeta, obtiene archivos, actualiza la pagina web de Legistel,

sustituyendo e insertado los archivos en Word y PDF en la plataforma.

11 Legistel/Area de Revision y Verifica la informacién colocada en la pagina web y determina:
Actualizacion de Base de ¢Lainformacion esta actualizada?

Datos

12 Legistel/Area de Revision y No, informa al Area de Recepcion. Se conecta con la actividad nimero 10.
Actualizacion de Base de
Datos

13 Legistel/Area de Revision y Si, remite copia de la gaceta a la Jefa o Jefe de Legistel para su validacion.
Actualizacion de Base de
Datos

14 Legistel/lJefa o Jefe de Recibe copia de la Gaceta, verifica que sea la misma que se encuentra en
Legistel el sitio web, revisa la calidad de imagen y determina:

JAprueba la imagen?

15 Legistel/lJefa o Jefe de No, realiza observaciones e informa al Area de Recepcion.
Legistel

16 Legistel/Area de Recepcion Se entera, realiza correcciones e informa al Area de Revision y
Actualizacion de Base de Datos. Se conecta con la actividad nimero 11.

17 Legistel/lJefa o Jefe de Si, firma el documento y lo regresa al &rea de Recepcion.

Legistel

18 Legistel/Area de Recepcion Recibe la copia de la Gaceta, la archiva, coteja con el Departamento del
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” que el total de publicaciones se
hayan recibido y determina:
¢ Falté algun ejemplar?

19 Legistel/Area de Recepcion Si, solicita su envio al Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” y se conecta con la actividad numero 1.

20 Legistel/Area de Recepcion No, rubrica la relacion de recepcion de gacetas y finaliza.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA LEGISTEL

LEGISTEL
DEPARTAMENTO DEL PERIODICO
OFICIAL “GACETA DEL " "
GOBIERNO” AREA DE RECEPCION AREA DE R,EVISION Y DEA(?:sEFI"IE\ 3|(GI(|;I-I\?\I;IEZI:\S(I:(I)(:\INDE JEFA O JEFE DE LEGISTEL
ACTUALIZACION DE DATOS ARCHIVOS

ENVIA EJEMPLAR DE LA GACETA DEL

GOBIERNO A LEGISTEL - @

RECIBE EJEMPLAR, REVISA QUE NO
———————————»| TENGA ROTURAS, ENMENDADURAS

Y QUE SEA LEGIBLE Y DETERMINA:

¢ELEJEMPLAR ES
CORRECTO?

D)t
(I/‘ SOLICITA OTRO EJEMPLAR

SE ENTERA Y ENViA OTRO @ -——

EJEMPLAR

REGISTRA EN LA RELACION DE [
RECEPCION DE GACETAS Y TURNA Ll

RECIBE GACETA, LA CLASIFICA DE
ACUERDO AL NUMERO  DE
SECCIONES Y DETERMINA:

¢SON LEYES, REGLAMENTOS,
REFORMAS O ADICIONES?

ENVIA EL ORIGINAL PARA SU
DIGITALIZACION

9

OBTIENE COPIA DEL EJEMPLAR,
ACTUALIZA LA INFORMACION EN
WORD, LA COTEJA, ELIMINA

ERRORES Y COLOCA EL ARCHIVO »
ELECTRONICO EN LA CARPETA sl

CORRESPONDIENTE

DIGITALIZA LA GACETA, GENERA

ARCHIVO PDF, ALMACENA
e : DOCUMENTO ORIGINAL Y COLOCA
ARCHIVO  ELECTRONICO EN LA

CARPETA CORRESPONDIENTE

CONSULTA  CARPETA,  OBTIENE
ARCHIVOS, ACTUALIZA LA PAGINA
WEB DE LEGISTEL, SUSTITUYENDO > @
O INSERTANDO EN PLATAFORMA

ARCHIVOS EN WORD Y PDF
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LEGISTEL
DEPARTAMENTO DEL
PERIODICO OFICIAL A AREA DE DIGITALIZACION
“ ” AREA DE REVISION Y
GACETA DEL GOBIERNO AREA DE RECEPCION ACTUALIZACION DE DE GACETA Y TITULAR
DATOS CONVERSION DE

ARCHIVOS

VERIFICA LA INFORMACION

COLOCADA EN LA PAGINA
WEB Y DETERMINA:

(LA INFORMACION
ESTA ACTUALIZADAZ

e - INFORMA AL AREA DE
. RECEPCION

P

REMITE COPIA DE LA
GACETA PARA su

VALIDACION

-©

RECIBE COPIA DE LA
GACETA, VERIFICA QUE
SEA LA MISMA QUE SE
ENCUENTRA EN EL SITIO
WEB, REVISA LA CALIDAD
DE IMAGEN Y DETERMINA:

(APRUEBA LA
IMAGEN?

@~

SE ENTERA, REALIZA
CORRECCIONES E INFORMA

-l

REALIZA OBSERVACIONES
E INFORMA AL AREA DE
RECEPCION

-l

Soloas

RECIBE COPIA DE LA
GACETA AUTORIZADA,
COTEJA EL TOTAL DE
PUBLICACIONES RECIBIDOS
Y DETERMINA:

¢FALTO ALGUN
EJEMPLAR?

SOLICITA SU ENViO AL
DEPARTAMENTO DEL
@ PERIODICO OFICIAL
“GACETA DEL GOBIERNO”

A

RUBRICA LA RELACION DE
RECEPCION DE GACETAS

D

FIRMA EL EJEMPLAR Y LO
REGRESA

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de ejemplares del Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” digitalizadas y colocadas en la pagina web

de Legistel X100 =

Numero de ejemplares del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” recibidas

MEDICION

Porcentaje de actualizaciones realizadas

en el sitio web de Legistel
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FORMATO: CONTROL DE ARCHIVOS PARA ACTUALIZACION DE PAGINA WEB Y VERIFICACION DE LA

Los resultados quedan registrados en los formatos “Control de archivos para actualizacion de pagina web y verificacion
de la informacién por parte de Legistel”, en el Calendario de entrega de Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” y en el
Cotejo de publicaciones entregadas por el Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” a Legistel y son
resguardados por la Jefa o el Jefe de Legistel.

Control de archivos para actualizacion de pagina web y verificacion de la informacién por parte de Legistel.

Calendario de entrega de Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

GACETA

L SCOoODIERNO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Pagina 9

Registro de evidencias

Cotejo de publicaciones entregadas por el Departamento del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” a Legistel.

INFORMACION POR PARTE DE LEGISTEL

8

GOMERND DEL
ESTADO DE MIXICO

CONSEJERIA JURIDICA
DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL
“GACETA DEL GOBIERNO”

LEGISTEL

G

“NGRANDE

CONTROL DE ARCHIVOS PARA LA ACTUALIZACION DE PAGINA WEB Y VERIFICACION DE LA INFORMACION POR PARTE DE LEGISTEL

DESCRIPCION DE PUBLICACION )
FECHA NOMBRE FIRMA VERIFICO FECHA HORA
ARCHIVOS M E
(1 @ ) ) () {6) (M ]
OBSERVACION:
I9)

LEG-FOR-01
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CONTROL DE ARCHIVOS PARA ACTUALIZACION DE PAGINA WEB Y
VERIFICACION DE LA INFORMACION POR PARTE DE LEGISTEL

Objetivo: Tener un registro de los archivos que se publican en el sitio web.

Distribucion: Se elabora en original para el sistema Legistel, para cotejo y archivo.

No. Concepto Descripcion

1 Fecha Anotar dia, mes y afio en que se entrega la informacion.

2 Descripcion de Archivos Anotar el tipo de archivos que se entregan.

3 Nombre Anotar el apellido paterno, materno y nombre(s) de la persona que recibe los
archivos.

4 Firma Anotar la firma de la persona que recibe los archivos.

5 Publicacion (N) (E) Marcar con una “X” segun el tipo de publicacion de que se trate, N = Normal y
E = Especial.

6 Verifico Anotar el nombre de la persona que verifica la actualizacion en el sitio web.

7 Fecha Anotar el dia, mes y afio de la verificacion del sitio web.

8 Hora Anotar la hora en que fue revisado el sitio web.

9 Observacion Describir cualquier nota o aclaracién que se desee.

FORMATO: CALENDARIO DE ENTREGA DE PERIODICO
OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”

ESTADO DE MEXICE CALENDARIO DE ENTREGA DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO™ GRANDE

SUSCRIPCION DE ENERO — DICIEMERE DEL ___ (1)
Unidad administrativa: (2}

Responsable: (3)
Mes: [4]
Seccidn Mombref

Dia No. finma

- Gaceta Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha

& {6) 1 de n de m de v de v de i de i de il de Ix de

Entrega Entrega Entrega Entrega Entrega Entrega Entrega Entrega Entrega
m| @ &l

Observaciones: (10}

(11)

Responsable
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CALENDARIO DE ENTREGA DE PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL

GOBIERNO”

Objetivo: Tener un registro de los ejemplares entregados por el Departamento del Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Distribucidn: Se elabora en original para el sistema Legistel, para cotejo y archivo.

No. Concepto

Descripcion

1 Suscripcion

Anotar el afio correspondiente al periodo de la suscripcion.

Unidad administrativa

Anotar el nombre de la unidad administrativa que recibe el periddico.

3 Responsable Anotar el nombre de la servidora o el servidor publico de la unidad administrativa que
recibe el ejemplar del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

4 Mes Anotar el mes correspondiente a la entrega.

5 Dia Anotar el dia correspondiente a la entrega.

6 No. Gaceta

Anotar el numero del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, correspondiente a la
publicacion.

7 Seccion Marcar con una “x” la seccién que se recibié.
8 Fecha de entrega Dia, mes y afio en que se recibe el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
9 Nombre/firma Nombre y firma de la o del responsable que entrega el Periddico Oficial “Gaceta del

Gobierno”.

Anotar fecha y seccién del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” que no cumpla con
los criterios de aceptacion.

Plasmar nombre y firma de la o el servidor publico de Legistel responsable de recibir
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

10 Observaciones

11 Responsable

FORMATO: COTEJO DE PUBLICACIONES ENTREGADAS POR EL DEPARTAMENTO DEL PERIODICO OFICIAL
“GACETA DEL GOBIERNO” A LEGISTEL

ESTADO DE MEXICO GRAMDE
COTEJOD DE PUBLICACIONES ENTREGADAS POR EL

DEPARTAMENTO DEL PERIODICDO OFICLAL
“GACETA DEL GOBIERMNC™ A LEGISTEL

Ejemplares circulados del Pericdice Oficial “Gaceta del Gobiemo commespondientes al mes
de (1)

FECHA DE

CONTENIDHND PUBLICACIOMN SECLCHIN N,
(3] 3) 43 (5}
Comentarios
(5]
Legistel Periodico Oficial “Gaceta del Gobiermo™
Cotejo datos Cotejo datos
) e}

Mombre y Finma MNombre v Firma

Toluca, Meéexico, de |

LEG -FIONR-03
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: COTEJO DE PUBLICACIONES ENTREGADAS POR EL
DEPARTAMENTO DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DE GOBIERNO” A LEGISTEL

Objetivo: Verificar que todas las publicaciones que se realizan en el sitio web sean las contenidas en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”.

Distribucion: Se elabora en original para el sistema Legistel, para cotejo y archivo.

No. Concepto Descripcion
1 Mes Anotar el mes y afio correspondiente a los ejemplares circulados por el Departamento
del Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”.

2 Contenido Anotar el sumario de lo que contiene el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

3 Fecha de publicacion Anotar el dia, mes y afio correspondiente al Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

4 Seccion Anotar la seccion que corresponda al Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

5 No. Anotar el nUmero consecutivo que contiene el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

6 Comentarios Anotar las observaciones que se deriven de la revision.

7 Legistel Anotar el nombre y firma de la o el representante de Legistel que cotejé los datos.

8 Periodico Oficial | Anotar el nombre y firma de la o el representante del Departamento del Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” | “Gaceta de Gobierno” que proporciond la informacion.

9 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se llevd a cabo el cotejo.

PROCEDIMIENTO: CONSULTA DE LA VERSION ELECTRONICA DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL
GOBIERNO” O DEL ORDEN JURIDICO DEL ESTADO DE MEXICO
OBJETIVO

Brindar a la ciudadania el servicio de consulta del orden juridico del Estado de México (leyes, cddigos, reglamentos,
manuales, decretos, acuerdos, convenios, bandos municipales) y el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” a partir del afio
2000 a la fecha, en su version original digitalizada, a traves de la atenciéon de consultas personalidas presenciales, por
correo electrénico o por teléfono.

ALCANCE

Aplica a las servidoras y servidores publicos que laboran en el Departamento de Legistel responsables de la atencion al
publico.

REFERENCIAS

— Ley del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México. Articulos 27 y 28. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 6 de enero de 2016 y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal. Articulo 11, fraccion lll. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 18 de febrero de 2013, sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacién de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal. Seccion VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno, 7 de diciembre de 2015.

RESPONSABILIDADES
Legistel es la unidad administrativa responsable de atender via telefénica, correo electronico o presencial, las solicitudes de
informacion referente a las leyes, decretos y demas disposiciones legales de observancia general, publicadas en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, asi como de proporcionar la informacion referente al orden juridico de la entidad.

El Area de Atencién al Publico deberé:

— Recibir y dar respuesta a las solicitudes de consulta.

— Llevar el registro de las consultas y el medio por el que se atendieron.
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DEFINICIONES

Gaceta. Ejemplares proporcionados por el Departamento del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

INSUMOS

- Solicitud verbal o escrita de informacion publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” o del orden juridico del

Estado de México.

RESULTADOS

- Proporcionar a las y los solicitantes la informacion sobre leyes, cédigos, reglamentos, manuales, decretos, acuerdos,
convenios, bandos municipales y la version electronica del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Venta de la compilacién de leyes, codigos y reglamentos del Estado de México.

POLITICAS

- En caso de que no se encuentre la informacion requerida, el area de atencién al publico debera informar a la o al
solicitante que la informacion proporcionada no es correcta, a fin de que otorgue datos mas precisos y se pueda brindar

el servicio solicitado.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Consulta de la versiéon electronica del Periédico Oficial “Gaceta Del Gobierno” o del orden

juridico del Estado de México

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/

PUESTO
1 Interesada/Interesado

2 Area de Atencién al Publico/
Legistel

3 Area de Atencién al Publico/
Legistel

4 Interesada/lnteresado

5 Area de Atencion al Publico/
Legistel

6 Interesada/Interesado

7 Area de Atencion al Publico/
Legistel

ACTIVIDAD

Solicita al Area de Atencion al Publico de manera verbal o por escrito
informacién referente a las leyes, decretos y demas disposiciones de
observancia general, publicadas en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Realiza la bisqueda en el sumario digital y determina:
¢ Existe el documento solicitado?

No, informa al interesado que no existe un documento con las caracteristicas
que busca.

Se entera y retira.

Si, proporciona la informacién dependiendo:

a) Si la consulta es presencial, entrega en medio magnético proporcionado por
la interesada o el interesado, si no cuenta con alguno se le solicita un correo
electrénico para su envio.

b) Si la consulta es telefonica, le solicita un correo electrénico para hacerle
llegar el vinculo del sitio web o el documento en formato PDF.

¢) Si la consulta es por correo electrénico, responde adjuntando vinculo del
sitio web o el documento en formato PDF.

Recibe la informacion y retira.
Registra la consulta en el formato “Informe Diario de Consultas” y archiva.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: Consulta de la version electréonica del Periédico Oficial “Gaceta Del Gobierno” o del orden
juridico del Estado de México

INTERESADO

LEGISTEL
AREA DE ATENCION AL PUBLICO

SOLICITA DE MANERA VERBAL O POR ESCRITO, INFORMACION
SOBRE LEYES, DECRETOS Y DEMAS DISPOSICIONES DE

OBSERVACIA GENERAL PUBLICADAS EN EL PERIODICO
OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”, PROPORCIONANDO
INFORMACION SOBRE EL TEMA O FECHA DE PUBLICACION

>§)

REALIZA LA BUSQUEDA EN EL SUMARIO DIGITAL Y
DETERMINA:

sl

(EXISTE  EL
SOLICITADO?

DOCUMENTO

INFORMA AL INTERESADO QUE NO EXISTE EL DOCUMENTO

SE ENTERA Y SE RETIRA

CON LAS CARACTERISTICAS QUE BUSCA

@4

ENTREGA LA INFORMACION EN UN MEDIO MAGNETICO
(PROPORCIONADO POR EL SOLICITANTE) O POR CORREO

P~ %

RECIBE INFORMACION EN MEDIO MAGNETICO O POR CORREO
ELECTRONICO Y SE RETIRA

ELECTRONICO

REGISTRA LA CONSULTA EN EL FORMATO “INFORME DIARIO
DE CONSULTAS” Y LO ARCHIVA

FIN

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

NUmero mensual de
informacién otorgada

Numero mensual de solicitudes de consulta

recibidas

X100 =

Porcentaje de solicitudes de

atendidas

MEDICION

consulta

Registro de Evidencias

Estado de México quedan registradas en el informe diario de consultas.

Las solicitudes de consulta de la version electrénica del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” o del orden juridico del
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Informe Diario de Consultas.

ESTaCr DE MEX]

B

(ale]

FORMATO: “INFORME DIARIO DE CONSULTAS”

- ] GRANDE
COM SEJERIA JURIDICA

MIRECCIHON DE LEGALIZACION ¥ DEL PERIODICO OFRHCLAL
HEACETA DEL GOEBIERMNO™

LEGISTEL
INFORME DIARMY DE CONMSULTAS
de de 1)
MO LSUARIC COMSULTA I
(2) 2} 1) (5)
Total [R=1 ]

SE REGISTRARGHN

ti]] VISITAS A LA PAGINA DE INTERNET.

ELABDORD: [B)
RN,

ATENTAMENTE

{10
JEFA/EFE DE LEGISTEL

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: INFORME DIARIO DE CONSULTAS
Objetivo: Reportar las consultas que se realizaron en el sistema Legistel.

Distribucion: Se elabora en original para el sistema Legistel, para registro, reporte y archivo.

No Concepto Descripcion

1 Fecha Anotar el dia, mes y afio al momento en que se realiza la consulta.

2 | Ndmero Anotar el nimero consecutivo.

3 Usuario Anotar el apellido paterno, materno y nombre (s) de la persona que realiza la consulta.
4 Consulta Anotar el nombre del ordenamiento legal solicitado.

5 | Reloj Anotar la hora y simbologia de como se entrega la informacion.

6 | Total Anotar el total acumulado de consultas realizadas en el mes gue corresponda.

7 | Total acumulado Anotar el total de consultas realizadas en el transcurso del afio que corresponda.
8 Se registraron Anotar el niUmero de visitas que se realizan diariamente a la pagina.

9 Elaboré Anotar el apellido paterno, materno y nombre de la o el responsable del area.

10 | Atentamente Anotar el nombre y firma de la Jefa o Jefe de Legistel.
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PROCEDIMIENTO: VENTA DE COMPILACION DE LEYES, CODIGOS Y REGLAMENTOS DEL ESTADO DE MEXICO

OBJETIVO

Brindar a la ciudadania en medio magnético el marco juridico vigente en el Estado de México, a través de la venta de discos
compactos con la informacion al dia de su compra.

ALCANCE

Aplica a las servidoras y servidores publicos del Departamento de Legistel responsables de la venta de la compilacion de
leyes, cédigos y reglamentos.

REFERENCIAS

- Ley de Ingresos del Estado de México para el gjercicio fiscal 2016. Articulo 18. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno",
19 de noviembre de 2015.

- Resolucion que fija las cuotas de los productos que presta la Direccion de Legalizacion y del Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” para el ejercicio fiscal 2016. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 30 de marzo de 2016.

RESPONSABILIDADES
Legistel es la unidad administrativa responsable de la venta de la compilacién de leyes, codigos y reglamentos.
El Area de Atencion al Publico debera:
- Recibir el recibo de pago realizado ante una institucion bancaria.
—  Proporcionar el disco compacto con la compilacion.
- Llevar el control de la distribucién y venta de la compilacion de leyes, cédigos y reglamentos.
Lainteresada o el interesado deberéa:
- Realizar el pago correspondiente ante institucién bancaria.

DEFINICIONES

Pagina Web. Sitio web de la Direccion de Legaizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, administrado por la
Direccion General de Sistemas y Tecnologias de la Informacién de la Secretaria General de Gobierno y por el Sistema
Estatal de Informatica, y actualizado por el Sistema Legistel.

INSUMOS

Solicitud de venta de la compilacion de leyes, cédigos y reglamentos.
RESULTADOS
- Disco compacto que incluya la compilacién de leyes, cédigos y reglamentos vigentes en el Estado de México.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— Actualizacion de la base de datos del sistema Legistel .
POLITICAS

El interesado debera cubrir el importe del disco compacto que contiene la compilacién de leyes, cddigos y reglamentos
ante instituciéon bancaria, si el interesado proporciona un medio de almacenamiento de informacion externo, distinto al
disco compacto, no debera exigirse el pago del producto.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Venta de compilacién de leyes, codigos y reglamentos del Estado de México
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Interesada/Interesado Solicita personalmente en las oficinas de Legistel, la venta de la compilacion de

leyes, cédigos y reglamentos.

2 Area de Atencién al Plblico/  Atiende y pregunta si realizo el pago correspondiente en la institucion bancaria y
Legistel determina:
¢Realiz6 el pago?
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Area de Atencién al Publico/
Legistel
Interesada/Interesado

Area de Atencién al Publico/
Legistel

Interesada/Interesado

Area de Atencién al Publico/
Legistel

Interesada/lnteresado

Area de Atencién al Publico/
Legistel

GACETA
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Si, solicita original y copia del “Recibo de Pago”

Entrega el original y copia del “Recibo de Pago”. Se conecta con la actividad
namero 7.

No, emite "Orden de Pago" en original y copia, con el importe a pagar, la entrega
al interesado, le indica realizar el pago en institucién bancaria y presentar original
y copia del "Recibo de Pago".

Recibe "Orden de Pago" en original y copia, efectia el pago en institucion
bancaria, obtiene "Recibo de Pago", lo fotocopia y entrega a Legistel.

Obtiene "Recibo de Pago" en original y copia. Graba en un disco compacto la
compilacion de la base de datos de Legistel y entrega al interesado el disco
compacto y la copia del recibo con la leyenda “Entregado”.

Recibe copia de recibo y disco compacto con la compilacion, y acusa de recibo
en el original del “Recibo de pago”.

Al término del dia registran las ventas en el informe diario, archivan los "Recibos
de Pago", cotejan y resguardan para su control.

Fin del Procedimiento.
DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: Venta de compilacién de leyes, cédigos y reglamentos del Estado de México

LEGISTEL
INTERESADO AREA DE ATENCION AL PUBLICO

@

SOLICITA EN LAS OFICINAS DE LEGISTEL LA VENTA DE
COMPILACION DE LEYES, CODIGOS Y REGLAMENTOS CZ[)

ATIENDE AL INTERESADO Y LE PREGUNTA SI REALIZO EL
PAGO CORRESPONDIENTE Y DETERMINA:

¢REALIZO EL PAGO?

[soLiciTa ORIGINAL ¥ cOPIA DEL “RECIBO DE PAGO™

_—
-

_@

ENTREGA RECIBO DE PAGO Y COPIA

@4_

_—
-

@:

EMITE LA “ORDEN DE PAGO” EN ORIGINAL Y COPIA CON EL
IMPORTE A PAGAR, LA ENTREGA AL INTERESADO Y LE INDICA
QUE DEBERA REALIZAR EL PAGO EN UNA INSTITUCION

_@

BANCARIA

ENTREGA

RECIBE LA “ORDEN DE PAGO”, REALIZA EL PAGO EN

_—
-

INSTITUCION BANCARIA, OBTIENE RECIBO, LO FOTOCOPIA Y ‘%;)

OBTIENE EL RECIBO DE PAGO, GRABA EN UN DISCO
COMPACTO LA COPILACION DE LA BASE DE DATOS DE
LEGISTEL, ENTREGA AL INTERESADO JUNTO CON LA COPIA

—©

DEL RECIBO DE PAGO CON LA LEYENDA “ENTREGADO”

RECIBIDO EN ORIGINAL

RECIBE DISCO COMPACTO Y COPIA DEL RECIBO, ACUSA DE|

| =([5>

AL TERMINO DEL DIA ARCHIVA Y COTEJA LOS RECIBOS DE
PAGO Y REGISTRA LAS VENTAS EN EL INFORME DIARIO

S
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MEDICION

Numero mensual de discos compactos con la compilacién
de leyes, cddigos y reglamentos entregados
Ndmero mensual de discos compactos con la compilaciéon
de leyes, codigos y reglamentos solicitados

Porcentaje de discos compactos con la
X100 = compilacion de leyes, codigos y reglamentos
vendidos

Registro de evidencias

— La venta de discos compactos con la compilacion de leyes, codigos y reglamentos queda registrada en el informe diario
de consultas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
— Informe diario de consultas.

FORMATO: INFORME DIARIO DE CONSULTAS

ESTADC DE MEXIOD i : GRAMNMDE
COMN SEJERIA JURIDICA

DMRECCION DE LEGALIZACION ¥ DEL PERIODICO OFICLAL
SEGACETA DEL GOBIERNO™

LEGISTEL
INFORME DIARMD DE COMSULTAS
de de (1)
+
N UsUARIC COMSULTA i
(2) (3} (4} (5)
Total {5}
Total acumulado {r)
S5E REGISTRARON [E) VISITAS A LA PAGINA DE INTERNET.

ELABORD: [Bf
FIRMA,

ATEMNTAMENTE

{10)
JEFA/JEFE DE LEGISTEL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: INFORME DIARIO DE CONSULTAS
Objetivo: Reportar las ventas de compilacion de leyes, codigos y reglamentos que se realizaron en Legistel.

Distribucion: Original para el sistema Legistel, para registro, reporte y archivo.

No Concepto Descripcion

1 Fecha Anotar el dia, mes y afio al momento en que se realiza la venta.

2 Nimero Anotar el niUmero consecutivo.

3 Usuaria o usuario Anotar el apellido paterno, materno y nombre (s) de la persona que realiza la compra.
4 Consulta Anotar “Venta de compilacion de leyes, cédigos y reglamentos”

5 Reloj Anotar la hora y simbologia de cémo se entrega la informacion.

6 | Total Anotar el total acumulado de ventas realizadas en el mes que corresponda.

7 Total acumulado Anotar el total de ventas realizadas en el transcurso del afio que corresponda.
8 Se registraron Anotar el nUmero de visitas que se realizan diariamente a la pagina.

9 Elaboré Anotar el apellido paterno, materno y nombre de la o del responsable del area.
10 | Jefa/Jefe de Legistel Anotar el nombre de la Jefa o Jefe de Legistel.

PROCEDIMIENTO: RECOPILACION DE LOS BANDOS MUNICIPALES DE LOS H. AYUNTAMIENTOS DEL ESTADO DE
MEXICO

OBJETIVO
Proporcionar a la ciudadania de manera gratuita la informacion juridica de los municipios, mediante la obtencién de los

bandos municipales de los Ayuntamientos del Estado de México, su actualizacion en la base de datos de Legistel y su
difusién en medios electronicos.

ALCANCE

Aplica a las servidoras y servidores publicos que laboran en el Departamento de Legistel responsables de recopilar,
clasificar y actualizar la base de datos de Legistel en el apartado de “Bandos Municipales” y su difusion en medios
electronicos.

REFERENCIAS

- Reglamento Interior de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal. Articulo 11, fraccion lll. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno", 18 de febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal. VII. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno, 7 de diciembre de 2015.

RESPONSABILIDADES

Legistel es la unidad administrativa responsable de recopilar los bandos municipales de los H. Ayuntamientos del Estado de
México, con el propésito de integrarlos en el sitio web.

La Jefa o el Jefe de Legistel debera:
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- Proponer a la Consejera Juridica o al Consejero Juridico, la solicitud del bando municipal publicado en la Gaceta
Municipal, a los subsecretarios regionales de la Secretaria General de Gobierno y a los 125 presidentes municipales de
los H. Ayuntamientos del Estado de México.
El Area de Recepcion debera:

— Recibir y registrar los ejemplares de los bandos municipales proporcionados por los ayuntamientos.

- Capturar la ficha electrénica correspondiente.
El Area de Digitalizacion y Conversion de archivos debera:
— Digitalizar el bando municipal y generar un archivo PDF, a fn de actualizar el sitio web.
DEFINICIONES

Bando Municipal. Instrumento administrativo que contiene las normas de observancia general que requiera el gobierno y la
administracion municipal.

Sitio Web. Pagina web de la Direccion de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, administrado por la
Direccion General de Sistemas y Tecnologias de la Informacion de la Secretaria General de Gobierno y por el Sistema
Estatal de Informatica, actualizado por el Sistema Legistel.

INSUMOS
- Oficio de solicitud de bandos municipales a los H. Ayuntamientos del Estado de México.

RESULTADOS

—  Contar con los bandos municipales de los H. Ayuntamientos del Estado de México disponibles en el sitio web, para su
consulta de manera gratuita los 365 dias del afio las 24 horas del dia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Actualizacion de la base de datos del sistema Legistel.
POLITICAS

—  El bando municipal deberé recibirse en medio magnético o impreso, tratdndose de la segunda caracteristica, debera
digitalizarse y generar un archivo PDF.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Recopilacién de los Bandos Municipales de los H. Ayuntamientos del Estado de México

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefa o Jefe de Legistel A partir del 5 de febrero de cada afio, realiza oficio solicitando el Bando Municipal

a las presidentas o presidentes municipales del Estado de México, asi como para
las subsecretarias de Gobierno del Valle de Toluca, Valle de México Zonas
Nororiente y Oriente, y lo turna para firma de la o del titular de la Consejeria
Juridica.

2 Secretaria Particular de la Recibe los oficios, obtiene la firma de la o del titular de la Consejeria Juridica, los
Consejeria Juridica envia a sus destinatarios, obtiene acuse en copias y las turna a Legistel.

3 Area de Recepcion/ Legistel Recibe copia de los oficios entregados a los Ayuntamientos y los archiva.
4 Ayuntamiento Recibe oficio, prepara el Bando Municipal y lo envia a la Consejeria Juridica.

5 Secretaria Particular de la Recibe el Bando Municipal en medio impreso y/o magnético, enviado por la
Consejeria Juridica Subsecretaria Regional o por el Ayuntamiento, elabora ficha de turno a Legistel.
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6 Area de Recepcion/ Legistel

7 Area de Recepcion/ Legistel
8 Ayuntamiento

9 Area de Recepcion/ Legistel

10 Area de
Conversion
Legistel

11 Area de Recepcion/ Legistel

Digitaliacién 'y
de Archivos/

<
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roturas o enmendaduras y determina:
¢ El documento es correcto?

por correo electrénico.

Pagina 21

Recibe turno y Bando Municipal, revisa que el documento este completo, sin

No, solicita la reposicion del mismo al Ayuntamiento respectivo via telefénica o

Se entera y envia el Bando Municipal impreso y/o medio magnético. Se conecta
con la actividad nimero 5.

Si, registra en el formato “Control de archivos para actualizacion de pagina web y

verificacion de la informacion por parte de Legistel” y envia al Area de
Digitaliacién y Conversién de Archivos.

lo afade al servidor.

Fin del Procedimiento.

Recibe Bando Municipal, lo digitaliza, genera un archivo PDF, almacena el
documento original, coloca el archivo electrénico en la carpeta correspondiente y

Consulta la carpeta, obtiene archivos, actualiza el sitio web, sustituye e inserta los
archivos en PDF en la plataforma.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: Recopilacion de los Bandos Municipales de los H. Ayuntamientos del Estado de México

LEGISTEL

JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO

AREA DE RECEPCION

AREA DE DIGITALIZACION
Y CONVERSION DE
ARCHIVOS

SECRETARIA PARTICULAR
DE LA CONSEJERIA
JURIDICA

AYUNTAMIENTO

INICIO

REALIZA OFICIO
SOLICITANDO EL BANDO
MUNICIPAL s

LO TURNA PARA FIRMA

=<r5>
RECIBE OFICIOS, OBTIENE
B e et G D

@:

RECIBE COPIA DE
OFICIOS Y ARCHIVA

Los

)

LA CONSEJERIA JURIDICA,
Los ENVIA

DESTINATARIOS, OBTIENE
ACUSE EN COPIAS Y LAS

TURNA

RECIBE TURNO Y BANDO
MUNICIPAL,
DETERMINA:

LO REVISA Y

soea a meromoion|

%

-

|

RECIBE OFICIO, PREPARA
BANDO MUNICIPAL Y
ENVIA

RECIBE L BANDO
MUNICIPAL IMPRESO Y/ O
MEDIO MAGNETICO,
ELABORA FICHA

TURNO PARA su

ATENCION

AL AYUNTAMIENTO I

@

REGISTRA EN EL FORMATO
“CONTROL DE ARCHIVOS
PARA ACTUALIZACION DE
PAGINA W El Y

VERIFICACION D LA
INFORMACION POR PARTE
DE LEGISTEL” Y ENVIA

RECIBE
MUNICIPAL, Lo
DIGITALIZA,

PLATAFORMA

CORRESPONDIENTE Y LO
ARNADE AL SERVIDOR

—P

SE  ENTERA
NUEVO BANDO MUNICIPAL
IMPRESO Yo MEDIO
MAGNETICO.
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MEDICION

Numero de bandos municipales recibidos anualmente

Porcentaje de bandos municipales digitalizados

Numero de solicitudes de bandos municipales X100 = anualmente

enviados anualmente
Registro de evidencias

— Los bandos municipales digitalizados quedan registrados en el formato “Control de archivos para actualizacion de
pagina web y verificacion de la informacion por parte de Legistel”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

—  Control de archivos para actualizacion de pagina web y verificacién de la informacion por parte de Legistel.

FORMATO: CONTROL DE ARCHIVOS PARA ACTUALIZACION DE PAGINA WEB Y VERIFICACION DE LA
INFORMACION POR PARTE DE LEGISTEL

a CONSEJERIA JURIDICA G
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CONTROL DE ARCHIVOS PARA ACTUALIZACION DE PAGINA WEB Y
VERIFICACION DE LA INFORMACION POR PARTE DE LEGISTEL

Objetivo: Tener un registro de los archivos que se publican en medios electrénicos.

Distribucion: Se elabora en original para el sistema Legistel, para cotejo y archivo.

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Anotar dia, mes y afio en que se entrega la informacion.
2 Descripcion de archivos Anotar el tipo de archivos que se entregan.
3 Nombre Anotar el apellido paterno, materno y nombre(s) de la persona que recibe los
archivos.
4 Firma Anotar la firma de la persona que recibe los archivos.
5 Publicacion (N) (E) Marcar con una “X” segun el tipo de publicaciéon de que se trate, N = Normal y
E = Especial.
6 Verifico Anotar el nombre de la persona que verifica la actualizacion del sitio web.
7 Fecha Anotar el dia, mes y afio de la verificacién del sitio web.
8 Hora Anotar la hora en que fue revisado el sitio web.
9 Observacion Describir cualquier nota o aclaracion que se desee.
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminaciéon de un
(: procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se

anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accion que
se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.
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Simbolo Representa

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participaciéon ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

/'

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
// una interrupciéon para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
// usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello,

el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

v

Conector de Operacidon. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accidon cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.
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