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SECRETARIA EJECUTIVA

PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva, es un instrumento

administrativo que describe de manera sistematica los procesos sustantivos
aplicados por el area.

Este documento constituye una pieza fundamental de la planeacion
institucional ya que sienta las bases necesarias para optimizar la operatividad de la
Secretaria Ejecutiva generando esquemas de coordinacion interinstitucional.

Asimismo, tiene como finalidad dar cuenta de las funciones y tramites
administrativos que se efectian en el cumplimiento de las atribuciones de esta
Secretaria delimitando su competencia y el personal encargado de la realizacion de
los procesos sustantivos en particular.

Derivadoe de lo anterior, podemos afirmar que los procedimientos
administrativos son |las acciones aplicadas de forma congruente que, de manera
concatenada constituyen la base de la operacion funcional y administrativa, asi
mismo su aplicacion secuencial es base de la ejecucion de diversas obligaciones
legales de la Secretaria. Por lo tanto la funcién de este manual es sistematizar las
actividades tendientes al correcto desarrollo administrativo.
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OBJETIVOS GENERALES

Sistematizar los procesos sustantivos que la Secretaria Ejecutiva realiza y
ejecuta en cumplimiento estricto de las atribuciones encomendadas por el
Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, a fin de
optimizar la operatividad de |la Secretaria y desarrollar procesos de calidad.

Transparentar las funciones de la Secretaria Ejecutiva con el objeto de facilitar
su evaluacion por los Organos de Control respectivos.

Contribuir al proceso de excelencia administrativa del Instituto Electoral del
Estado.

Facilitar las tareas de simplificacion administrativa y contribuir de manera
directa a la aplicacion de medidas de austeridad, racionalidad y control
presupuestal.

Determinar de manera clara las actividades y responsabilidades del personal
de |la Secretaria Ejecutiva.
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Procedimiento

Procedimiento ra la recepcion atencion de solicitudes remitidas a la
Secretaria Ejecutiva”

o

Objetivo

Recibir y atender las solicitudes que se hagan a la Secretaria Ejecutiva a traves de
las diferentes Unidades Técnicas y Administrativas a su cargo, con la finalidad de
dar respuesta a las mismas.

Aplicacion
= General.
Fundamento Legal

= Articulos 93, 99, 100 y 102 del Cdédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla.

Alcance
Al ser un procedimiento derivado de las atribuciones de esta Secretaria, como son:

» Coordinar las acciones de los Consejos Distritales y Municipales del Instituto,
informando permanentemente al Consejero Presidente del Consejo General.

« Recabar de los Consejos Distritales y Municipales, copia de las actas
circunstanciadas de sus sesiones, por conducto de la Direccion de
Organizacion Electoral.

« Recibir las solicitudes de registro para participar como partido politico estatal.

=« Recibir de los partidos politicos, las sclicitudes de registro de candidatos que
le competen al Consejo General de manera supletoria.

« Expedir los documentos que acrediten la personalidad de los Consejeros
Electorales y de los representantes de los partidos politicos,

« FEjercer |las partidas presupuestales asignadas por el Consejo General y
rendir anuaimente al Consejo General, a mas tardar en el mes de abril,
informe sobre el ejercicio del presupuesto correspondiente al afio anterior.

» Proporcionar a los érganos centrales del Instituto y a los Consejos Distritales
y Municipales, la documentacién y demas elementos necesarios para e
cumplimiento de sus funciones.

» Elaborar la memoria y estadistica electoral.

« Supervisar la instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales vy

Municipales.
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( « Expedir los documentos de identificacion correspondientes al personal del
Instituto.

« Conducir la operacién técnica y administrativa del Instituto y supervisar el
desarrollo funcional de las actividades de sus Direcciones.

« Plantear y ejecutar la politica de comunicacion social del Instituto.

« Elaborar el proyecto del disefio de la imagen institucional del Instituto y
proponerlo al Consejo General para su aprobacion.

« Instaurar los mecanismos para el contacto institucional del organismo con los
medios de comunicacion.

« Exponer, implementar y ejecutar la campafa de difusion del voto y
promocion de la participacién ciudadana, durante la organizacion del proceso
electoral.

Involucra a las siguientes instancias: Consejo General, Junta Ejecutiva,
Presidencia, Consejos Distritales y Municipales, Direcciones, Unidades vy
Coordinaciones del Instituto.
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Frecuencia
Permanente y Transitoria.
Definiciones
Para los efectos de este Manual, se entendera por:
CG: Consejo General del Instituto Electoral del Estado.
SE: Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado.
Direcciones: Las Direcciones del Instituto Electoral del Estado.

Coordinaciones: Las Coordinaciones del Instituto Electoral del Estado.
Unidades: Las Unidades del Instituto Electoral del Estado.

Referencias

* (Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

= Acuerdos aprobados por el Consejo General del Instituto Electoral del
Estado.

Productos

= Solicitudes turnadas para su atencion por las Unidades Tecnicas y
Administrativas competentes.

Clientes

Consejo General.

Junta Ejecutiva.

Presidencia.

Partidos Politicos.

Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion.
Organos Transitorios.

Ciudadania en general.

Responsables de la aplicacién

Secretario Ejecutivo.

Secretario Particular del Secretario Ejecutivo.

Personal de Secretaria Ejecutiva.

Personal de las Unidades Tecnicas y Administrativas del Instituto.
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Politicas o normas de operacion

.

_\\

Todas las solicitudes de caracter externo que se presenten ante el Organo
Central, deben ser recibidas en el area de Oficialia de Partes del Instituto, o a
traves del correo institucional cuando se trate de solicitudes de informacion,
en términos de las disposiciones legales aplicables.

Toda la documentacion remitida a la Secretaria Ejecutiva debe ser recibida
por la secretaria de la misma, quien a su vez la entregara al secretario
particular para que sea puesta en conocimiento, a la brevedad posible, del
Secretario Ejecutivo.

El Secretario Ejecutivo analizara las solicitudes que se le hagan llegar
determinando el area que dara atencién a las mismas e instruird a su
secretario particular para que las remita a quien corresponda.

Todo documento emitido por la Secretaria Ejecutiva debera ser autorizado y
rubricado por el Secretario Ejecutivo, anotando al calce las iniciales de la
persona que elaboro y reviso el mismo.
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Descripcion del Procedimiento

Descripcion de la Operacion del Procedimiento

| Secretaria de la 1. Recibe las solicitudes dirigidas al Secrelario | Base de datos
Secretaria Ejecutive y registra en su base de datos de
Ejecutiva caorrespandencia.
Secretario 2. Revisa las solicitudes recibidas y clasifica los
Particular documentos para reportarios al Secretario Ejecutivo.
| Secretario 3 Recibe, analiza e instruye al Secretario Particular
| Ejecutivo para tumnar las solicitudes a las Unidades Técnicas y |

Administrativas competentes para la alencion de las |

mismas.
Secretarno 4 Solicita al personal de |la Secrelaria Ejecutiva
Particular realice la memoranda comaspondiente para gue se

dé alencion a las solicitudes de acuerdo a lo

instruido por el Secretario Ejecutivo o
Personal de Ia 5 Realiza las comunicaciones correspondientas y las | Memoranda
Secretaria prepara para firma del Secretario Ejecutivo. oficios
Ejecutiva
Secrelario 6 Revisa y fima los comunicados para que sean
Ejecutivo turnados a las areas correspondientas,
Unidades T Reciben las solicitudes acusando de recibo. Acuse de recibo
Técnicas |
Administrativas
Linidades 8 Atienden las solicitudes, en los siguientes sentidos: | Acuss de recibo
Técnicas a) Dan respuesta al Secrelario Ejecutivo,
Administrativas remitiendo la informacion correspandiente.

b) Envian copla de conocimiento del tramite
realizado.

Secretaria S Recibe informacion de las Unidades Técnicas y | Base de datos

Administrativas, regisira en la base de datos y remite

al Secretario Ejecufivo.

Fin del Procedimiento
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|Diagrama de flujo

SECRETARLA EJECUTIVA

UNIDADES TECNICAS Y ADMIMISTRATIVAS

|

La setretadia recibe las
solicitudes dirigidas al Secretario
Ejecutivo, selia v registra en su
base de datos de
correspondencia,

¥ 2

El secretario particular revisa las
soliciludes recibldas y clasifica
23 documentos para
reportarselos  al | Secretario

Ejecutivo.
1 3

El Secretario Ejecufive recibe,
analiza e instruye para turnar las
solicitudes a las unidades
thcnices y  administrativas
compatantes para la atencidn de

los asuntos.
l 4

El secretario particular solicita al
personal de Secretaria realice
los memordndums
cormespondientas para que se le
dé atencion 3 las solicitudes, de
ascuerdo a3 lo sefalado por &
Secratario Ejecutiva,

| s

El personal de Sacretaria
resliza los memorandums
y los prepara para firma

del Secretario Ejecutive

T

El Secretario Ejecutive revisa y
firma los mamordndums para
gue sean turmnados a las aress
correspondientes.

T

Unidades  Teécnicas vy

Administrativas y registra
&n la base de datos,

Afienden la solicitud y
contestan al Secretario
Ejecutivo, con copia de
conecimiento del rémits
reaiizado o remitlendo
informacitn para que el
Secretario dé respuasta a
Ia solicitud,
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Procedimiento

"Procedimiento de Expedicion de Certificaciones”

Objetivo

Regular de manera cportuna y con apego a derecho, la expedicion de copias
certificadas de documentos que obran en el archivo del Instituto Electoral del
Estado y que estén a cargo del Secretario Ejecutivo, en coordinacién con las
diferentes Direcciones del Organismo respecto a las documentales que obren en
sus archivos.
Aplicacion

= General.

Fundamento Legal

» Articulos 42, fraccion X| y 93 fracciones X y XXVI del Coddigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance
Al ser un procedimiento derivado de las atribuciones de la Secretaria aplica a las
actividades de las Direcciones del Instituto, en cuyo archivo se encuentren los
documentos a certificar.
Frecuencia
Permanente
Definiciones
CG. Consejo General.

SE. Secretaria Ejecutiva.
Direcciones. Las Direcciones del Instituto Electoral del Estado.

Unidades. Las Unidades del Instituto Electoral del Estado.

(
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Referencias

= Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
» Acuerdos aprobados por el Consejo General del Instituto Electoral del

Estado.
Productos
= (Certificaciones.
Clientes
Consejo General.
Junta Ejecutiva.
Partidos Politicos.

Autoridades Federales, Estatales y Municipales.
Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion

Responsables de |la aplicacion

» Secretario Ejecutivo.

= Secretario Particular del Secretario Ejecutivo.

= Personal de la Secretaria Ejecutiva.

* Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto.
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Politicas o normas de operacion

a) Podran solicitar la expedicion de copias certificadas:

Todas aquellas personas que soliciten acceso a la informacion publica y su
reproduccion en copias certificadas con fundamento en el articulo 49 fraccion
V de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; asi como el
numeral 41 fraccion V del Reglamento del Instituto Electoral del Estado en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica:

Las Autoridades Federales, Estatales y Municipales en el ambito de su
competencia;

Los representantes de los Partidos Politicos que participen en los procesos
electorales del Estado;

Los Organos Centrales del Instituto Electoral del Estado, que en términos del
articulo 78 del Cddigo Comicial Local son: el Consejo General y la Junta
Ejecutiva.
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b) Las copias certificadas se solicitaran por escrito:

En materia de acceso a la informacion publica, el solicitante requerira y
firmara el formato que la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion
dispone para ello; en caso que la solicitud no cumpla con los requisitos
necesarios se procedera en los términos del Reglamento del Instituto
Electoral del Estado en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; en el caso de ser procedente se realizara el cobro correspondiente a
su reproduccion.

Cuando se trate de Autoridades Federales, Estatales y Municipales, en el
ambito de su competencia, estas deberan ser presentadas en la Oficialia de
Partes.

Tratdndose de las Representaciones de los Partidos Politicos, éstas se
expediran en términos de la fraccion X del articulo 93 del Codigo Comicial
Local, sin que medie costo de reproduccién alguno.

)
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c) Solamente se expediran copias certificadas cuando:

« EI solicitante lo requiera por conducto de la Unidad Administrativa de
Transparencia y Acceso a la Informacion y sea procedente la peticion.

+ Lo soliciten Organos Publicos Federales, del Estado o Municipales que

cuenten con facultades para ello.

* Sean solicitados por los partidos politicos.

d) Unicamente se expediran copias certificadas de aquellos documentos que se

encuentre en el archivo.

e) No se entregaran copias certificadas a:

* Persona distinta a la que solicité, o

* Que no esté debidamente autorizada por el solicitante. Cuando se trate de un
representante legal, debera acreditarse con poder notarial donde se le dé ese

caracter.
% 3 > ’ =
( ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: PAGINA)
L AGGF RCRN MDJL 03/10/2012 16 J

W



Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos de la

SECRETARIA EJECUTIVA
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Descripcion del Procedimiento
Di:'_'.unpl IrJI] -Jn._ la Duu.}r_.'ul. de | Procedimiento
seerineld S
Secretaria de |a 1. Recibe las soliciludes dirigidas al Secratario | Base de datos
Secretaria Ejecutiva, sella y registra en su base de datos de
Ejecutiva comespondencia.
Secretano 2 Remile e informa al Secrelario las solicitudes
Particular recibidas.
 Secretario 3. Recibe, analiza e Instruye al Secretario
| Ejecutivo Particular para gue furme las solicitudes a las
Unidades Técnicas y Administrativas compelenies
para la atencion de las mismas.
Secretario |4, Solicita a la secretaria realice la memoranda
Particular correspondiente para que s& dé alepcién a las
solicitudes;, de acuerdo a lo sefalade por al
Secratario Ejecutivo
Secretaria de la 5. Realiza las comunicaciones corespondientes y | Memorandum
Secretlaria las prepara para firma del Secretario Ejecutiva, guian |
Ejecutiva los revisa v pasa a su Secretario Particular
Secratario 6. Revisa y firma las comunicaciones para qu&]
Ejecutivo sean lurmados & las areas correspondientes
Linidades 7. Reciben las solicitudes acusando de recibo. Acuse de recibo
Teécnicas W
Administrafivas
Unidades 8. Realizan el proceso de folocopiado, remitiendo | Acusa de recibo
Técnicas ¥ a través de memorandum al Secretano Ejecutivo los
Administrativas documentos originales y [las correspondientes
folocopias.
Secretaria de 9. Recibe, y entrega al Secretario Particular. Acuse de recibo
Secretaria
Ejecutiva -
Secretario 10. Revisa la informacidn para prepararia para la
| Particular | firma del Secretario Ejecutivo. -
Secretario (11, Revisa que fa informacion esté lista para su
Ejacutivo entrega, procede & la cerificacion e inslruye al
Secrelario particular para elaborar la contestacion
correspondiente, :
Secretario 12. Solicita a la Secretaria la elaboracion del oficio
Particular de respuesta,
| Secrelaria de 13. Elabora oficio ¥ turma al Secretario Particular. Ciclo de
Secretaria respuaesta 4
Ejecutiva |
Secretario 14. Reciba, revisa y entrega al Secretario.
Particutar
by A
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Descripcion de la Operacion del Procedimiento

Responsable Descripcion de las actividades Formato o
documento
Secretario 15. Recibe y firma oficio de respuesta e instruye al | Oficio firmado
Ejecutivo Secretario particular para su notificacion.
Secretario 16. Recibe y se encarga de dar seguimiento a la | Acuse
Particular contestacibn hasta su archivo del acuse
correspondiente
Fin del Procedimiento.
A 7
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|Diagrama de flujo

SECRETARIA EJECUTIVA

UMNIDADES TECNICAS ¥
ADMINISTRATIVAS

1

La secretaria recibe las
solicitudes dirigidas al Secretario
Ejecutivo, selia y registra en su
basze de datos de

correspondencia

El secretario parficular Informa y
muestra al Secretario [as
solicitudes recibidas.

BE s

El Secretario Ejecutivo recibe,
analiza & instruye para turnar las
solicitudes a las  unidades
técnicas ¥ administrativas
compeienies para la atencion de
a8 mismas.

4

Ei secretano particular solicita a
la secretana realice los
memaorandums
correspondientes para que sa le
dé atencidon a las solicitudes, de
acuerdo a lo sefialade por &l
Secretario Ejecutiva.

5

v

La sacrelaria realiza los
memorandums  y  los
prepara para firma del
Secretario Ejecutivo,

\_/l/”_:

El Secretario Ejecutivo revisa y
firma los memorandums para
gue sean tumados a las areas
comespondientes.

* T

Reciben |as soliciiudes
acusando de recibo.
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SECRE TARIA EJEGUTIVA UNIDADES TECNICAS ¥ o
ADMINISTRATIVAS
i 3
Realizan el proceso de
fotocopiar y remiten éstas y los
originales mediante
memorandum ai Secretario
Ejecutivo para su-cotejo y firma.
9
A
La secretaria recibe, y entrega al
Secratarip Particular,
10
b
El Secretario Particular revisa la
informacion para prepararia para
ia firma del Secretario Ejecutivo.
11
h J
El Secretario Ejecutivo revisa
que la informacion esté lista
para su_antrana; procede a la
El Secretario Particular solicita a
la Secretaria la elaboracitn del
oficio de respuesta
13
La secretaria realiza el
oficio v turna al Secretario
Particular.
X .J :
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SECRETARIA EJECUTIVA

UNIDADES TECNICAS Y
ADMINISTRATIVAS

14

El Secretario Particular recibe,
revisa y entrega al Secretario

15

El Secretario Ejecutivo recibe y
fima oficio de respuesta e
instruye para su notificacidn.

16

v

El Secretario Particular Recibe y
se encarga de dar seguimiento
a la contestacion hasta su
archivo del acuse

correspondiente.
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Procedimiento
“Procedimiento de Tramite de Recursos”
Objetivo
Atender los medios de impugnacion que se interponen por los partidos politicos o
coaliciones, en su caso, a traves de su representante, para combatir los actos o
resoluciones de los Organos electorales o aquellos que produzcan efectos
similares. Su presentacién no tendra efectos suspensivos.
Aplicacién
* General.
Fundamento Legal
* Articulos 93 fraccion VI del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales
del Estado de Puebla.
Alcance
Al ser un procedimiento derivado de las atribuciones de esta Secretaria, éste se
desarrolla con el auxilio de la Direccién Juridica del Instituto a su cargo.
Frecuencia
] Permanente
Definiciones
* CG. Consejo General.
= SE. Secretaria Ejecutiva.
= Direcciones. Las Direcciones del Instituto Electoral del Estado.
= Coordinaciones. Las Coordinaciones del Instituto Electoral del Estado.
= Unidades. Las Unidades del Instituto Electoral del Estado.
Referencias
» Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
N Z
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=

= Acuerdos aprobados por el Consejo General del Instituto Electoral del

Estado.

Productos

* Expedientes remitidos a los Organos Jurisdiccionales.

Clientes

Consejo General.

Tribunal Electoral del Estado de Puebla
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
Salas Regionales del Poder Judicial de la Federacion

Responsables de la aplicacién

Secretario Ejecutivo

Secretario particular del Secretario Ejecutivo
Direccion Juridica del Instituto
Personal de Secretaria Ejecutiva
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Politicas o normas de operacion 3

« Los medios de impugnacién que se presenten ante el Organo Central deben
ser recibidos en la Oficialia de Partes del Instituto.

e« El Secretario Ejecutivo recibira el expediente del Recurso de apelacion,
realizara las diligencias necesarias y lo turnara a la Direccion Juridica para su
substanciacion y tramite correspondiente.

o El expediente del medio de impugnacion una vez substanciado debe ser
enviado al Consejero Presidente, para que éste a su vez lo remita a la
autoridad competente para resolver.
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- ™
Descripcion del Procedimiento
DL"'ETID""FUI’I |:I1— F l":;nr racmn m.—.-l prc~.m1|rr1|| ntn
- £ = a '-.-ql:':.r:_u':-p___ = B I":-ﬂ'
Secrefaria de la 1. Recibe e medio de impugnacién, sella v |Base de datos
| Secretaria registra en su base de datos de comrespondencia.
Ejecutiva
Secrelario 2. Informa y muestra al Secretario el medio de
Particular impugnacion recibido,
Secrefario 4. Recibe, analiza e instruye para tumar el medio
Ejecutivo de impugnacién a la Direccién Jurldica para su
substanciacidn v framile.
Secretario 4, Solicita a la secretaria realice el mamorandum
Particular correspondients para que se remita el medio de
impugnacidn, de acuardo a lo instruide por &l
Secretario Ejeculiva
Secrelaria de la 5§ Realiza el memerandum correspondiente vy lo | Memarandum
Secrelaria prepara para firma del Secretario Ejecutive,
Ejecutiva
Secretario 6. Revisa y firma el memorandum para que sea
Ejecutiva turnado a la Direccion Juridica,
Direccian 7. Recibe el medio de impugnacion acusando de | Acuse de recibo
Juridica recibo.
Direccion B. Tramila el medio de impugnacién, una vez
Juridica substanciado lo remite al Secretario Ejecutivo.
Secretario 9. Recibe el expediente e Instruye al Secrelario
Ejecutivo Particular para remilir al Consejero Presidente.
Secretario 10. Recibe 1a instruccién e indica a la secrelaria
Particutar radacte memorandum
Secrelaria de 11. Elabora memorandum y entrega para firma del | Memorandum
Secretaria SE.
Ejsculiva
Secretario 12. Revisa, firma e Instruye al Secretario Particular
Ejecutiva para remitir al Conssjero Presidente.
Secreiario 13. Entrega en oficina del Consejero Presidente el | Acuse de recibo
Particular expediente del medio de impugnacion. |
Consajarn 14, Recibe expediente del recurso para su remision | Acuse de Oficio
Presidenta a la autoridad compelente para resolverio. |
Fin del Procedimiento.
., . <
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|Diagrama de flujo

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION JURIDICA

CONSEJERO
PRESIDENTE

|

La secretaria recibe el medio de
impugnacion, sella y registra an
s5u base de datos de
correspondencia.

El secretario particular informa y
muestra al Secrelario &l medio
de impugnacion recibido.

3

b
El Secretarioc Ejecutivo recibe,
analiza e instruye para turnar &l
medic de Impugnacidn a la
Direccién Juridica para su
ramite y substanciacion,

4

F

Solicita a la secretaria realice el
memorandum  correspondiente
para que se remita el medio de
impugnacion, de acuerdo a lo
instruido por el Secretano
Ejecutivo

El Secretario Ejecufivo revisa y
firma ! memorandum para que
sea ftumade & la Direccign
Juridica.

|
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SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION JURIDICA

CONSEJERO
PRESIDENTE

o

Tramita el medio de
impugnacion una VEZ
substanciado, remite sl
Secretario Ejecufivo.

9
v

Recibe al axpediente e instruye
al Secretario Particular, para

remitir al Consejero Presidente

10

Ei Secretario Particular recibe ia
instruccion e indica a |Ia
secralana

memorandum,

11

La secretaria realiza el
memorandum y entrega
pars la firma del SE

El Secretario Ejecutivo revisa,
firma & instruye para remitir al
Consejera Presidente

13
v

El Secretario Particular entrega
en oficina del Conssiero
Presidente el expediente del
medio da impugnacion.

[

1

resohvario.

Recibe el expedients del
recurso para su remision a la
autoridad competente para

Fin
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Simbologia

Simbolo

LA O

Significado

Terminal

Aplicacion

Indica el inicio o terminacion
del Procedimiento.

Operacion

Representa el espacio para
describir una actividad del
procedimiento.

Decision o
alternativa

Indica un punto del
procedimiento o donde se
toma una decision entre dos
opciones (SI o NO).

Documento

Representa cualquier tipo de
documento que se utilice o se
genere en el procedimiento. El
documento podra tener
copias.

Archivo

Representa un archivo comun
y corriente de oficina donde se
guarda un documento en
forma temporal o permanente

Conector de
pagina

Representa wun enlace o
conexion de una pagna a
otra.

e
|
V4
G >

!

'Y

Direccion de
flujo o linea de
union.

Conecta los simbolos
senalando el orden en que se
deben realizar las diferentes
operaciones.

@,

Conector de

Representa wun enlace o

conexion de una actividad a

actividad Bpte o= et §
L = . . ot
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