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I. INTRODUCCION

El desempefiio eficaz de la administracion publica tiene como base la revision y actualizacidn
permanente de los sistemas y procesos de trabajo, a fin de atender de forma oportuna,
sencilla, agil y directa la demanda ciudadana de tramites y servicios gubernamentales, asi
como facilitar el cumplimiento de obligaciones de ley y reglamentarias.

En ese sentido, la Coordinacidn de Planeacion Gubernamental, Innovacién y Buen Gobierno
a través de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacién, ha elaborado
la presente guia que contiene la informacion basica, necesaria y aplicable al proceso para la
elaboracion o actualizacién en su caso, de los manuales de procedimientos, como un
instrumento metodoldgico para la integracion y aprobacion de estos documentos que
regulan el desarrollo del trabajo administrativo.

La presente Guia se emite con la finalidad de servir de orientacién y pauta, a quienes tienen
bajo su responsabilidad, al interior de las dependencias, organismos descentralizados, v el
organo auténomo que integran la Administracion publica municipal de Toluca, la
elaboracion de dichos manuales, donde la revisién y actualizacién de éstos, deberd
realizarse cada vez que se susciten cambios en la estructura normativa y funcional del
aparato gubernamental.

El manual de procedimientos tiene por objeto integrar en un solo documento la descripcién
de las actividades consecutivas que deben seguirse en la ejecucidn de las funciones de los
puestos que conforman las dependencias, organismos descentralizados, y el drgano
autonomo que integran la Administracion publica municipal de Toluca, precisando su
responsabilidad y participacién, asimismo, suelen contener informacion y ejemplos de
formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a
utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al buen desempefio de las funciones de las
diferentes areas administrativas del gobierno municipal.

El manual de procedimientos permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta
a la descripcidn de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucidn, asi mismo, auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitaciéon
del personal, ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto mejorando
el desempefio del personal, indicdndoles lo que deben hacer y cdmo deben hacerlo, ayuda
a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidad de funciones.
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ll. PROPOSITO DE LA GUIA

La presente guia tiene la finalidad de ampliar los conocimientos del personal del servicio
publico para la elaboracién y actualizacién de los manuales de procedimientos de las
dependencias, organismos descentralizados, y el dérgano auténomo que integran la
Administracion publica municipal de Toluca, mediante el establecimiento y divulgacién de
la metodologia y técnicas para la elaboracién de estos instrumentos administrativos,
asimismo proporcionar un elemento de control organizacional, con los lineamientos técnicos
necesarios para la elaboracién y actualizacién de manuales de procedimientos.
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Ill. CARACTERISTICAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. Definicién

El procedimiento administrativo es un plan o método de trabajo que establece una sucesién
cronolégica de operaciones relacionadas entre si, que tienen como propésito la realizacion
de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacién para
la obtencidn de un resultado concreto, el cdmo se realizan las actividades que integran un
proceso de transformacién de insumos en productos, bienes o servicios.

En consecuencia, se deben identificar las personas, tareas, recursos y flujos de informacién
gue se emplean en el desarrollo del trabajo administrativo, que contiene en forma ordenada
y sistematica la descripcién de los procedimientos que se deben seguir en la realizacién de
las actividades de una dependencia, 6rgano auténomo u organismo descentralizado,
precisando su objetivo y politicas, suelen contener informacién y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier
otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la
administracién publica municipal.

2. Objetivo del manual de procedimientos.

Establecer los lineamientos normativos, técnicos y administrativos de las dependencias,
organismos descentralizados, y el érgano auténomo que integran la Administracion publica
municipal de Toluca, proporcionando, en forma ordenada, la informacién del
funcionamiento interno por lo que respecta a la descripcion de tareas, requerimientos y a
los puestos responsables de su ejecucidn, auxiliando en el proceso de induccidn al puesto y
al adiestramiento y capacitacidon del personal, ya que describen en forma detallada las
actividades de cada puesto dando una referencia obligada para lograr el éptimo
aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y materiales, atendiendo a los
criterios de innovacion, eficiencia, productividad y calidad.
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3. Base normativa que sustenta su elaboracion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

“Articulo 115.- Los estados adoptardn, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democrdtico, laico y popular, teniendo como base de su
division territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre,
conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estardn investidos de personalidad juridica y manejardn su
patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de
acuerdo con las leyes en materia municipal que deberdn expedir las legislaturas de los
Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que
organicen la administracién publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal.”

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

“Articulo 123.- Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, desempeiiardn
facultades normativas, para el régimen de gobierno y administracion del Municipio,

(..)”

Ley Organica Municipal del Estado de México
“Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

I. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio del
municipio, que sean necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios
publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones; (...)”

“Articulo 164.- Los ayuntamientos podrdan expedir los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas que regulen el régimen de las diversas esferas de
competencia municipal.”
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“Articulo 165.- Los Bandos, sus reformas y adiciones, asi como los reglamentos
municipales deberdan promulgarse estableciendo su obligatoriedad y vigencia y
darse a la publicidad en la Gaceta Municipal y en los estrados de los ayuntamientos,
asi como en los medios que se estime conveniente.”

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México y Municipios

“Articulo 23. Son sujetos obligados a transparentar y permitir el acceso a su
informacion y proteger los datos personales que obren en su poder {(...)

IV. Los ayuntamientos y las dependencias, organismos, organos y entidades de la
administracion municipal; {(...).”

“Articulo 92. Los sujetos obligados deberdn poner a disposicion del publico de manera
permanente y actualizada de forma sencilla, precisa y entendible, en los respectivos
medios electrdnicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto
social, segun corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y
politicas que a continuacion se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes,
cddigos, reglamentos, decretos de creacion, acuerdos, convenios, manuales de
organizacion y procedimientos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

(...).”

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios

“Articulo 2.2.- Los sujetos obligados al modificar sus estructuras orgdnicas se
ajustardn a los términos de la Ley. Tratdndose de la creacion de nuevas unidades
administrativas, éstas tendrdn un plazo de seis meses contados a partir de la fecha en
que éstas formal y legalmente inicien funciones para cumplir con las obligaciones
establecidas en la Ley, el Reglamento y demds disposiciones aplicables.”
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4. Responsables de elaborar el manual de procedimientos.

Estdn obligados a elaborar y mantener actualizados sus manuales de procedimientos las
dependencias, organismos descentralizados, y el drgano autéonomo, que integran la
Administracion publica municipal de Toluca.

5. Causas que originan su revision y actualizacién.

Al modificarse las tareas y actividades al interior de las dependencias, organismos
descentralizados, y el érgano auténomo, que integran la Administracion publica municipal
de Toluca, que originen cambios en sus procedimientos, funciones y estructura.

Por lo anterior, las y los titulares de éstas deberan informar oportunamente al personal
responsable de elaborar los manuales de procedimientos, sobre todo cambio en torno a las
actividades o responsables de proporcionar un servicio al publico o bien, de apoyo interno,
con el objeto de que se realicen a la brevedad, las adecuaciones correspondientes.
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IV. LINEAMIENTOS PARA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

Titular de la Coordinacién de Planeacion Gubernamental, Innovacion y Buen Gobierno.

Solicitard a las o los titulares de las dependencias de la administracidon publica municipal de
Toluca, la integracion de los manuales de procedimientos, fundamentando legalmente la
responsabilidad que recae en las dreas y precisando los tiempos que para este fin se
establecen en la propia norma sobre el trabajo a desarrollar, asi como los tiempos que se
tienen para la elaboracién de los manuales de procedimientos, a fin dar respuesta oportuna
ala o el C. Presidente Municipal y dar cumplimiento a la normatividad.

Dependencias del Ayuntamiento de Toluca.

Las o los titulares de las unidades administrativas designaran a la o el servidor publico como
enlace ante la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién, quien debe
contar con los conocimientos necesarios para analizar y revisar el trabajo que presenten sus
areas internas, con el objeto que pueda ser examinada la informacién antes de presentarla
a la Coordinacion de Planeacion Gubernamental, Innovacion y Buen Gobierno, para agilizar
el desarrollo de los manuales de procedimientos.

Titular de la Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacién.

Designard al personal necesario para llevar a cabo la revision de los manuales de
procedimientos de las dependencias que conforman la administracién publica municipal de
Toluca, estableciendo los tiempos necesarios para alcanzar las metas y concluir
oportunamente el trabajo.

El personal asignado debera explicar al personal de enlace los requerimientos necesarios
sobre la integracion, forma y contenido que se debe seguir para elaborar los manuales de
procedimientos, apoyandose en la entrega por medio digital de la presente guia.

El personal del Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos, de la
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacidn, analizard con detenimiento
los manuales de procedimientos con el objeto de enriquecer su contenido, revisando que
su lenguaje sea claro y congruente, informando al enlace cualquier necesidad de cambio y
ponerlo a su consideracién.

Al concluir la revisién de los manuales se enviara la informacién al enlace, y este a su vez la
turnara a cada drea para su validacién, haciendo las observaciones pertinentes para su
impresion final para posteriormente, recabar las firmas de las y los titulares de las
dependencias que conforman la administracién publica municipal de Toluca y pueda ser
presentado a la o el C. Presidente Municipal para su autorizacién y publicacién.

H. Ayuntamiento de Toluca 11
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V. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los elementos que integran el manual de procedimientos son de identificaciéon y de
contenido.

I, Elementos de identificacion.

e Encabezado
a) Debera llevar la imagen institucional de la administracién 2025-2027 y el nombre
del manual de procedimientos al cual hace referencia.
b) Eltipo de fuente deberad ser arial, en tamafio 10, en negritas y deberan utilizarse las
mayusculas y minusculas
c) Color de encabezado: sera determinado por el color de la imagen institucional
establecida.

Ejemplo:

1‘OLUCA Guia Técnica para la Elaboraciéon y

Actualizacion de Manuales de Procedimientos

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

e Piede péagina

a) Debera llevar la imagen institucional de la administracién 2025-2027 y el domicilio
de la dependencia que se trate.

b) Eltipo de fuente deberd ser arial, en tamafio 8, en negritas y deberan utilizarse las
mayusculas y minusculas

c) Color de pie de pagina: sera determinado por el color de la imagen institucional
establecida.

a) Numero de pagina: Fuente Arial 10 en color negro.

Ejemplo:

H. Ayuntamiento de Toluca

Plaza “Fray Andrés de Castro™ Edificio “A™, primer piso, Col. Centro, T 1o ico. C.P. 50000
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e Titulos y subtitulos
Estos elementos deberan tener la fuente de arial, en tamafio 11, en negritas y en uso de
mayusculas del lado izquierdo para el nombre de los elementos de contenido.

Ejemplo:

I. INTRODUCCION

El desempefio eficaz de la administracion publica tiene como base la revisidn y actualizacion
permanente de los sistemas y procesos de trabajo, a fin de atender de forma oportuna,
sencilla, agil y directa la demanda ciudadana de tramites y servicios gubernamentales, asi

como facilitar el cumplimiento de obligaciones de ley y reglamentarias.

En ese sentido, la Coordinacion de Planeacion Gubernamental, Innovacidn y Buen Gobierno
a través de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, ha elaborado
la presente guia que contiene la informacidn basica, necesaria y aplicable al proceso para la
elaboracién o actualizacién en su caso, de los manuales de procedimientos, como un
instrumento metodoldgico para la integracion y aprobacion de estos documentos que
regulan el desarrollo del trabajo administrativo.

La presente Guia se emite con la finalidad de servir de orientacidn y pauta, a quienes tienen
bajo su responsabilidad, al interior de las dependencias, organismos descentralizados, y el
organo auténomo que integran la Administracion publica municipal de Toluca, la
elaboracién de dichos manuales, donde la revision y actualizacion de éstos, deberd
realizarse cada vez que se susciten cambios en la estructura normativa y funcional del
aparato gubernamental.

Por cuanto hace al nombre de las unidades administrativas, éstas deberan ser en fuente
arial, tamafio 11, en negritas y en uso de mayusculas y minusculas. Deberan alinearse del
lado derecho de la hoja.

H. Ayuntamiento de Toluca 13
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Ejemplo:
VI. DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

Nombre del
Procedimiento:  Elaboracién y suscripcién de contratos derivados de los
procedimientos adquisitivos

e Cuerpo del documento:

> Fuente: Arial.

» Tamafo: El tamanio sera 10, con excepcion de los titulos y subtitulos los cuales
seran en tamano 11 en negritas (el nombre de elementos de contenido debera
alinearse del lado izquierdo en mayusculas y el nombre de las unidades debera
alinearse del lado derecho en mayusculas y minudsculas).

» Interlineado en 1.15.

» Margenes: Superior 2.5 cm; Inferior 2.5 cm; Izquierdo 2.5 cm y Derecho 2.5 cm.

» Orientacidn: Vertical.

» Tamafio de la hoja: Carta.

» Espaciado 3 posterior.

e Estructura del procedimiento
a) Nombre y objetivo del procedimiento: Se aplicard la fuente arial, en tamafio 10 y en
negritas

b) Politicas aplicables: Se establecerdn las vifietas “Wingdings” en tamafio 10

Ejemplo:

Nombre del
Procedimiento:  Intq@racion, Elaboracién y Programacion del Presupuesto

Integrar el presupuesto de egresos en forma programatica de acuerdo al techo presupuestal
asignado por la Tesoreria Municipal; asi como orientar la distribucién del gasto a los
programas operativos, dando congruencia a lo establecido en el Plan de Desarrollo
Municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

La DPlegacion Administrativa analizara el presupuesto autorizado y en concordancia con el Plan de
Desgirrollo Municipal integrara la propuesta de presupuesto.

B Sera responsabilidad de la Delegacion Administrativa realizar la adecuada planeacién del presupuesto
con apoyo de las unidades responsables.

B La asignacion de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad, austeridad y suficiencia
presupuestal.

H. Ayuntamiento de Toluca 14
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c) Respecto de los diagramas de flujo se dividen en dos apartados denominados: Area
responsable y actividad.

d) Para el apartado de area responsable, y actividad se utilizard la fuente arial, en
negritas en tamafno 10. El nombre de las unidades administrativas debera
establecerse en negritas y en color gris (RGB, rojo 217, verde 217 y azul 217).

Procedimiento para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos

No. Area responsable Actividad

1. Elementos de contenido.

En este apartado, se presentan de manera sintética y ordenada, los capitulos que
constituyen el manual o los titulos que comprende. A efecto de uniformar la presentacién
de estos documentos, es importante y necesario seguir el orden que se describe a
continuacion:

a) Caratula o portada del manual de procedimientos.
b) Hoja de edicién del manual.

c¢) indice o contenido.

d) Presentacién.

e) Objetivo general.

f) Nombre del procedimiento.

g) Objetivo del procedimiento.

h) Politicas aplicables.

i) Descripcidon de los procedimientos.
j) Distribucion.

k) Registro de ediciones.

[) Validacion.

m) Créditos.

n) Hoja de actualizacidn.
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a) Caréatula o portada del manual de procedimientos.

Es la parte externa del documento en la cual se dan a conocer los datos mas elementales de
la dependencia, érgano auténomo u organismo descentralizado como son:

° Logotipo de la administracién del gobierno municipal.
. Nombre de la dependencia a la que se refiere el manual.
° Toponimia del H. Ayuntamiento de Toluca.
. Titulo del documento.
. Fecha de elaboracién.
Ejemplo:

GUIA TECNICA PARA LA ’
ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

TOLUCA

ABRIL 2025

b) Hoja de edicién del manual.
Se anotard en la parte inferior de ésta los siguientes datos:

o Nombre del ayuntamiento y periodo de gobierno.
e Nombre de la unidad que edita el documento.
e Domicilio y teléfono de la unidad que edita el documento.

e Nombre de la dependencias, drganos desconcentrados y auténomo, asi como los
organismos descentralizados que elaboran el manual.

e Fecha de edicion del manual.
e Lugar de impresion.

e Nota de derechos reservados.
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e Numero de Edicidn.

Ejemplo:
Ayuntamiento de Toluca 2025-2027
Presidencia Municipal
Coordinacion de Planeacién Gubernamental, Innovacién y Buen Gobierno

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Plaza Fray Andrés de Castro, Edificio A, Planta Baja
Col. Centro, Toluca, México.

Teléfono: (722) 26 12 80 ext. 7602
Marzo 2025

Impreso y hecho en Toluca, México.
La reproduccién total o parcial de este documento
solo se realizard mediante la autorizacién expresa

de la fuente y dandole el crédito correspondiente.
Primera Edicion

H. Ayuntamiento de Teluca

Plaza “Fray Andrés de Castro” Edificio “A” primer piso, Col. Centro, Toluca, México. C.P. 50000

c) indice o contenido.

Parte del documento que contiene de manera ordenada los apartados o incisos
correspondientes, asi como el nimero de pagina, en la cual se encuentra dicha informacién
con el objeto de identificar de manera practica, la informacién deseada dentro del manual.

d) Presentacion.

Narracion que la o el titular de la dependencia, érgano auténomo u organismo
descentralizado dirige al lector, sobre el contenido del documento, su utilidad y los fines y
propdsitos generales que se pretenden cumplir a través de él.

Ejemplo:
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I. PRESENTACION

Para cumplir el propdsito de contar con una participacién dinamica y activa, y con ello
dar respuesta inmediata a las necesidades y/o demandas de la poblacién del Municipio
de Toluca, la Coordinacion de Planeacion Cubernamental, Innovacion y Buen Gobiemo,|
a través de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, se ha dado
a la tarea de desarrollar programas de forma permanente para modernizar y simplificar
el aparato administrativo, gue permita el funcicnamiento eficiente en las unidades
administrativas de la administracion publica municipal v dar cumplimiento a las leyes
aplicables vigentes en lo ya establecido.

Los manuales de procedimientos serviran como instrumentos de trabajo, que facilitaran
el cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de actividades v el logro eficaz de
los objetivos institucionales. Constituye también una herramienta basica, que permitira
conocer el funcionamiento de cada area, asi como las responsabilidades que
corresponden a las mismas a través de los cuales se formaliza el trabajo de las y los
servidores publicos para evitar la discrecionalidad en su desempeno.

Por ello la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion pone a
disposicién de los servideres publicos del. Ayuntamiento de Toluca el “Manual de
Procedimientos de la Direccién General de Administraciéon”.

e) Objetivo General.

Se debera establecer el propdsito que se desea alcanzar y los medios y acciones para
lograrlo; es decir, qué se pretende lograr con la integracién y aplicaciéon del manual de
procedimientos. Para la redaccion del objetivo general se recomienda lo siguiente:

- Iniciar la descripcion del objetivo general, con verbo en infinitivo que implique,
inherentemente, alguna medicién, por ejemplo: incrementar, reducir, disminuir,
aumentar, mejorar, mantener, ampliar, abatir, etc.

- Especificar con claridad qué se pretende con la integracién del manual, asi como
las acciones que se llevaradn a cabo para lograr el resultado esperado.

f) Nombre del Procedimiento.

Consiste en la denominacion que el area administrativa le asigna a la actividad que se
lleva a cabo, la cual deberd orientarse por el resultado que se pretende obtener de acuerdo
a las actividades encomendadas por la dependencia, érgano auténomo u organismo
descentralizado.

g) Objetivo del Procedimiento.

El objetivo es optimizar, simplificar, automatizar o descentralizar las actividades realizadas en
las dependencias, convirtiéndose ademas en una fuente formal y constante de informacion
y orientacion sobre como llevar a cabo tareas especificas.
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La primera parte del contenido explicara qué se realiza, mientras que la segunda detallara el
propdsito de estas acciones y su ejecucidon conforme a las atribuciones otorgadas por la ley.

e Seindicard la descripcion del objetivo usando los verbos en infinitivo.
e Se describira, en lo posible, en una extensién maxima de doce renglones.

e Sedescribira el objetivo con base a las atribuciones de las dependencias, organismos
descentralizados, o el drgano auténomo de la administracién publica municipal de
Toluca, segun corresponda.

e Se evitara el uso de adjetivos calificativos.
e Se evitara subrayar conceptos.

o El objetivo debe ser evaluado por la o el titular de las dependencias, organismos
descentralizados, o el 6rgano auténomo de la administracién publica municipal, a fin
de que el funcionamiento general de la organizacién se encamine a su consecucion.

Ejemplo:

v DEPARTAMENTO DE PATRIMOMO CUL TURAL ¥ BIBL IO TECAS

Pecentrn S-
Procedwriento Presentacion ce Tertmmas Tolugeenas

M peTETROwey y ERCRenges o _— Y Tl L T
O aOornis S G a OCET 180 SOCHNES TOSRIRERS DOF  DOTROMEOY
in BB O DT LEN (Bl GRSy P Dy SeEn & comdorTras b Pwatona kol

POLITICAS APLICABLE S

h) Politicas Aplicables

Las politicas son las normas o disposiciones que regulan la actividad de los procedimientos,
estas emanan de disposiciones juridico-administrativas como leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, circulares entre otros.

Las politicas de los procedimientos son directrices o lineamientos de accién que deberan
cumplirse antes, durante o después del desarrollo del procedimiento, por lo tanto, su
redaccion tiene un caracter imperativo, ya que a través de estas se pueden regular los casos
o situaciones que por excepcion se puedan presentar en las actividades rutinarias y facilitar
la toma de decisiones.

En este apartado podemos establecer tiempos para llevar a cabo actividades, legislacion

aplicable al procedimiento, requisitos de una solicitud sobre algin bien o servicio, costos,
entre otras.

H. Ayuntamiento de Toluca 19

Plaza “Fray Andrés de Castro” Edificio “A”, primer piso, Col. Centro, Toluca, México. C.P. 50000




1‘OLUCA Guia Técnica para la Elaboracion y

Actualizacion de Manuales de Procedimientos

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO F o™
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Importancia de las politicas aplicables dentro del manual de procedimientos.

e Facilitan la delegacidn de autoridad.

e Evitan pérdidas de tiempo a las y los superiores jerarquicos, al minimizar las
consultas innecesarias que pueden hacer las personas subordinadas.

e Contribuyen a lograr los objetivos de las unidades administrativas que conforman la
administracién publica municipal de Toluca.

e Proporcionan uniformidad y estabilidad en la toma de decisiones.

e Indican al personal como debe actuar en sus operaciones.

e Facilitan el proceso de induccion al personal de nuevo ingreso.

Lineamientos para la formulacion de politicas dentro de los procedimientos.

e Establecerlas por escrito y darles validez dentro del manual de procedimientos.

e Redactarse claramente y con precision.

e Darlas a conocer a todos los niveles donde se va a interpretar y aplicar.

e Vincularse con las demas politicas.

e Revisarse periddicamente.

e Serrazonablesy aplicables en la practica.

e Estar acordes con los objetivos de las dependencias, érgano autonomo y organismos
descentralizados de la administracién publica municipal de Toluca.

e Se mencionard ala unidad administrativa, por lo cual no deberemos hacer referencia
a la persona que es titular.

Ejemplo: Nombre  del
Procedimiento.  Control de Combustible

Administrar la asignacién del combustible de los diferentes vehiculos adscritos a la

gkt Direcciéon General de Bienestar Social

POLITICAS APLICABLES

8 Sera responsabilidad de la Delegacion Administrativa la recepcion de los controles para el
abastecimiento del Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible

B La Delegacion Administrativa debera asignar combustible a las diferentes unidades vehiculares, de
acuerdo al presupuesto y a las actividades a desarrollar para cumplir con los objetivos

B Sera responsabilidad de la Delegacion Administrativa dar atencion a los oficios y circulares relacionados
con el combustible

B La o el servidor publico que realiza la carga de combustible, sera responsable de verificar el suministro
asi como de firmar la bitacora de combustible proporcionado

B El abastecimiento de combustible se llevara a cabo mediante una bitacora de consumo, donde se debera
especificar el nombre de la o del servidor publico, los datos del vehiculo, cantidad abastecida y
kilometraje, de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal
emitido por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM)

B La Delegacion Administrativa debera remitir la bitacora y resumen del combustible ejercido para su nueva
asignacion, los dias 15y 30 o 31 de cada mes
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i) Descripcion de los Procedimientos.

Los procedimientos constituyen la parte medular del manual ya que son la razén de ser de
dicho documento.

Las actividades a desarrollar deberan expresarse en forma breve y precisa.

El procedimiento es la presentacidn por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada
una de las operaciones que se realizan, explicando en qué consisten, cuando, cémo, dénde,
con qué y en cuanto tiempo se hacen, identificando a los responsables de llevarlas a cabo.

Deberd anotarse en la parte superior, la unidad administrativa que tiene a su cargo cada
operacion. Si se trata de una descripcién detallada dentro de una dependencia, érgano
auténomo, u organismo descentralizado, tiene que indicarse el puesto responsable, es
conveniente numerar las operaciones para simplificar su comprensién e identificacién.

Deben mencionarse las formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se
intercalan dentro del mismo o se adjuntan como anexos. En la descripcién de las
operaciones que impliquen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas, empleando
para ello numeros indicadores que permitan asociarlas en forma concreta.

Ejemplo:
Procedimiento para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos
MNo. Area responsable Actividad el -
1 Unidad de Informacion, Solicita mediante oficio a las vy los titulares de las
Planeacion, Programacion y dependencias y organos desconcentrados, designen un
Evaluacidéon enlace a fin de que proporcione la informacion requerida

por la Unidad de Informacion, Planeacidon, Programacion vy
Ewvaluacion, encargada de coordinar la integracion de los
manuales de organizacion y procedimientos.

2 Dependencia/ Organos Recibe el oficio ¥ designa a un enlace gue cuente con los
Desconcentrados conocimientos necesarios para analizar y revisar la
informacion requerida para la integracion de los manuales.
Informa mediante oficioc a la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Ewaluacion la persona gus
fungira como enlace.

3 Unidad de Informacion, Recibe el oficio y da la instruccidon al Departamento de
Planeacion, Programacion y Organizacion, Meétodos y Sistemas Administrativos para
Evaluacion que continde con los trabajos de los manuales

administrativos y programe las reuniones de trabajo con el
enlace designado.

4 Departamento de Se comunica con la o el enlace y le envia mediante correo
Organizacion, Métodos vy electronico la Guia de Elaboracion wo Modificacion de
Sistemas Administrativos Manuales de Organizacion o la Guia de Elaboracion wy/o

Modificacion de Manuales de Procedimientos segun
corresponda

5 Dependencia/ Organo Recibe la Guia de Elaboracion /o Modificacion de
Desconcentrado Manuales de Organizacion o la Guia de Elaboracion y/o

Maodificacion de Manuales de Procedimientos. Elabora la
propuesta del manual de organizacion o de procedimientos
v la Aanvia A travaes de oficin a la | iInidad de Informmacicn
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j) Distribucién.

El manual se emitird en original por duplicado, el primero sera resguardado por la dependencia,
drgano auténomo u organismo descentralizado, el segundo se conservara en poder de la
Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacién y Evaluacién.

Las copias seran controladas y distribuidas por la y el titular de las unidades administrativas.

k) Registro de Ediciones

Apartado en el que se enlistan las publicaciones del documento.

I) Validacién

Se recaban en orden jerdrquico las firmas de autorizacién del manual de procedimientos de
la dependencia, érgano auténomo, u organismo descentralizado de la administracién
publica municipal; empezando con la firma de la o el presidente municipal, seguida de la
firma de la o el titular de la Coordinacidn de Planeacidn Gubernamental, Innovacién y Buen
Gobierno, y por ultimo, la firma de la o el director general y/o titular de la dependencia. Por
cuanto hace a los organismos descentralizados, se recaban las firmas de autorizacién de los
integrantes de su respectivo drgano de gobierno. Por su parte, el o la titular del érgano
autonomo, Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Toluca, autorizara con su firma
el manual de organizacion correspondiente.

La validaciéon es la parte mas importante dentro de este analisis, ya que determina si un
documento creado se cifie a las caracteristicas descritas en el esquema utilizado para su
construccion.

m) Créditos.

Es el apartado donde se enlista los nombres de las y los servidores publicos con niveles de
mandos medios y superiores que intervinieron en la elaboracién, permitiendo observar el
cargo en orden jerarquico contemplado y representado en la estructura de la unidad
administrativa correspondiente.

n) Hoja de actualizacion.

Registro de cada uno de los cambios, correcciones o mejoras, realizados en el manual de
procedimientos, enuncia de manera ordenada cada una de las actualizaciones, especifica la
fecha de las mismas, el tipo de modificacion y la descripcidn de la accidn realizada.

H. Ayuntamiento de Toluca 22

Plaza “Fray Andrés de Castro” Edificio “A”, primer piso, Col. Centro, Toluca, México. C.P. 50000




1‘ LUCA Guia Técnica para la Elaboracion y

Actualizacion de Manuales de Procedimientos

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Ejemplo:

FECHA DE PAGINA 5 .
DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ACTUALIZACION ACTUALIZADA

VI. RECOMENDACIONES GENERALES

« Para ejercer una mejor funcidn de direccién y control por parte de las unidades de mando,
se recomienda que éstas no tengan mas de seis areas subordinadas.

+« Una unidad de mando justifica su existencia cuando las funciones asignadas son
congruentes con las atribuciones conferidas y cuando depende de ésta mds de un drea
subordinada.

« Es conveniente que los manuales de procedimientos sean elaborados con la participacion
de las areas que tienen la responsabilidad de realizar las funciones.

« Terminado el manual de procedimientos, debera contarse el nimero de paginas que lo
integran, y numerar cada una de ellas para integrar el indice.

« Una vez integrado el proyecto de manual, se requiere someterlo a una revision final, a
efecto de verificar que la informacion contenida en el mismo sea la necesaria, esté
completa y corresponda a la realidad, ademas de proceder a comprobar que no tenga
contradicciones y deficiencias.

« La cantidad de ejemplares que se reproduzcan, asi como la difusién que se haga del manual
de procedimientos, dependera de la determinacién del nimero de funcionarios vy
empleados que deben de contar con este instrumento, con el objeto de que esté
disponible siempre para la totalidad de las y los servidores publicos involucrados en el
proceso.
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« Elaborado, autorizado e impreso, debe ser difundido entre las y los funcionarios y las y los
empleados responsables de su aplicacién. Se recomienda que su divulgacion sea en medio
electrdénico o digital, para cuidar y preservar al medio ambiente, imprimiendo en su caso
el documento lo menos posible.

« Deberd actualizarse, cuando se presenten modificaciones en las atribuciones, estructura
orgdnica, funciones o simplemente en la revision normal y rutinaria, que sera por lo menos
cada ano.

VIl. PROCESO PARA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

1. Planeacion del trabajo.

Es una de las actividades con las que inicia formalmente la elaboracién de un manual de
procedimientos, toda vez que mediante este ejercicio se definen de manera congruente y
sistematica las principales tareas que tendran que realizarse, el tiempo estimado para su
ejecucién y los responsables de su desarrollo.

Para integrar el plan de trabajo se recomienda hacer uso de una de las técnicas mas
comunes en la integracion de este tipo de instrumentos administrativos: la grafica de Gantt,
también conocida como grafica de barras, la cual permite representar las actividades a
ejecutar y el tiempo en que se llevara a cabo cada una de ellas, o en su caso realizar un
programa de actividades y su cronograma correspondiente.

2. Organizacion del trabajo.

Una vez que se ha planeado la elaboracion del manual de procedimientos, es necesario
organizar el trabajo, con el propdsito de optimizar el uso de recursos, eficientar la ejecucion
de actividades y cumplir con los objetivos en la forma y tiempo previstos en el cronograma.

Es preciso senalar gue un manual de procedimientos se elabora con la participacion de todas
las unidades administrativas que integran una dependencia, érgano autdbnomo u organismo
descentralizado, ya que éstas son la principal fuente de informacidn para definir sus
objetivos, politicas y procedimientos. Asimismo, es importante establecer mecanismos de
coordinaciéon que eviten conflictos, duplicidad de esfuerzos o falta de ejecucién de alguna
actividad.
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3. Recopilacion de informacién.

Esta es una de las actividades mas importantes en el proceso para elaborar un manual de
procedimientos, la eficacia con que ésta se realice determinard la cantidad y calidad de
los datos que se obtengan, aplicando diferentes técnicas como: investigacion documental,
entrevista, cuestionario y observacion directa.

Principales aspectos:

e Se deben tomar en cuenta antecedentes organicos-funcionales de la dependencia,
organo auténomo u organismo descentralizado, considerando fechas vy
ordenamientos juridicos y administrativos de orden federal, estatal y municipal, a fin
de conocer la evolucién y sustento de la actuacién de la institucién.

e Se deben conocer las atribuciones de la dependencia, drgano auténomo u
organismo descentralizado, de acuerdo con lo que establece su respectivo
ordenamiento juridico de creacién y otros ordenamientos relacionados con los
mismos.

e Se debe tomar en cuenta la estructura organica y codificacién. asi como el objetivo,
funciones, actividades, tareas y procedimientos de cada una de las dreas que
integran la unidad administrativa.

4. Andlisis de la informacion.

Recabada la informacién sera necesario ordenar los datos obtenidos de acuerdo con el
esquema previsto para el manual de procedimientos, observando para ello los apartados,
sub- apartado o incisos correspondientes.

Ordenar la informacidn es una tarea basica que facilita su analisis, permite agrupar datos,
verificar que la informacidn obtenida sea suficiente, depurar los datos que no coincidan y
constatar que la informacidn cubra la totalidad del esquema del manual.

Mediante el andlisis se puede detectar si la informacidon obtenida es clara y confiable,
si no relne estas caracteristicas sera conveniente volver a las tareas de recopilacién de
datos. Al respecto, se debe garantizar que antes de iniciar la integracidn o redaccién de los
apartados del manual se tenga informacidn util, a fin de evitar que el documento contenga
datos incorrectos que originen confusiones sobre la organizacion y el funcionamiento
de una dependencia, érgano auténomo u organismo descentralizado de la administraciéon
publica municipal.
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La base de la informacién para la realizacién del andlisis de los procedimientos, se
encuentra en los resultados de la investigacion, en la aplicacion de los conocimientos
metodoldégicos, y desde luego, en la disposicién del personal responsable del mismo, el cual
comprendera las siguientes etapas:

Primera: El estudio de los antecedentes para conocer el principio y la evolucién tanto de
la organizacién, como del funcionamiento de launidad responsable, y verificar la validez
o procedencia de la manera en que realizan una o varias actividades, con el fin de
comprender la situacidn vigente y posibilitar las acciones de mejora continua e innovacién.

Segunda: La revision de la situacion actual de la institucidon y de sus areas responsables,
conocer la articulacién y correspondencia de atribuciones, objetivos, estructuras organicas,
normas y politicas, competencias, funciones, actividades, procedimientos, operaciones,
puestos y plazas. Adicionalmente, se debe conocer la situacion vigente de los tramos de
control, las cargas de trabajo, la comunicacién y coordinacién, el ambiente de trabajo y las
relaciones del personal.

Tercera: El andlisis de la informacidn existente nos ayudard aresponder las preguntas
siguientes.

¢Qué? Actividades u operaciones se realizan con la alusidn a la naturaleza y los fines de la
funcién de la cual se desprenden las actividades susceptibles de procedimentar, actualizar,
redimensionar o suspender.

éPara qué? Finalidad de las actividades, operaciones y de los resultados de la ejecucidn.

¢Quiénes? Descripcion de areas o puestos responsables del desarrollo de las actividades.

éComo se realiza? Explicacion del método de trabajo y del uso de los instrumentos,
equipos, espacios, y materiales, para lograr los objetivos de una actividad.

éCuando se realiza? Relativo al sefialamiento de los tiempos de ejecucion y obtencion de
los resultados, segln las normas, politicas y lineamientos del procedimiento, la
metodologia de trabajo y los requerimientos de los usuarios, demandantes o beneficiarios.

éDonde se realiza? Referencia de la ubicacion tanto de la unidad responsable, los puestos
de trabajo, asi como de sus usuarios.
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5. Integracidén de los apartados del manual.

En esta etapa del proceso se integran o redactan, segin corresponda, los apartados y sub-
apartados del manual de procedimientos. Al respecto, existe informacion que, dadas sus
caracteristicas, sélo tendra que incluirse en el apartado que le corresponda, ya que no
requerird de un analisis, sintesis o aportacién personal, toda vez que se ha determinado
previamente o es parte de un instrumento juridico o administrativo.

La informacidn que se obtenga para formular los objetivos y las politicas de las unidades
administrativas, requiere de precision en los datos, a fin de evitar que se genere duplicidad
0 ausencia en la ejecucién de tareas, incompatibilidad entre atribuciones, funciones y
actividades y desarticulacion entre las politicas y los objetivos.

6. Elaboracién del anteproyecto.

Concluido el plazo otorgado a las dependencias, drgano auténomo, asi como organismos
descentralizados para elaborar el apartado o sub-apartado que les corresponde, el drea
responsable de coordinar la elaboracién del manual reunird la informacién generada, a fin
de integrar y darle forma al documento.

Este ejercicio, es para ordenar, vincular y hacer congruentes los apartados con los objetivos
del manual. Es conjuntar las partes bajo una misma ldgica y en un mismo sentido que nos
permite trasformar y traducir secuencial y cronolégicamente las ideas, actividades, u
operaciones en textos escritos que nos permiten la integracién del manual.

Las y los responsables de integrar el documento deberan verificar que los apartados del
manual se hayan elaborado atendiendo los criterios y recomendaciones establecidos en la
presente guia.

En caso de que existan errores de forma, éstos podran ser corregidos por el drea que integra
el manual.

Al finalizar la integracion de los apartados bésicos del manual, se recomienda que las y los
responsables de coordinar estas tareas elaboren los apartados referentes a: presentacion,
indice, directorio, validacion y hoja de actualizacién y los incorporen al documento, con el
propdsito de concluir la elaboracién del anteproyecto.
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7. Revision y adecuacion del anteproyecto.

Con el anteproyecto del manual debidamente integrado por la dependencia, érgano
autéonomo u organismo descentralizado, el enlace responsable de coordinar su elaboracion
lo remitira a la Unidad de Informacidn, Planeacidn, Programacién y Evaluacién, misma que
verificara que la informacién sea congruente. Si el documento cumple con lo anterior estara
en condiciones de validarlo, en caso contrario, formulara las recomendaciones necesarias y
se devolvera a la dependencia para su correccion.

8. Integracion y validacion del manual.

Revisado y corregido el proyecto de manual, el responsable de su elaboracién integrara el
analisis de impacto regulatorio (AIR), para solicitar a la Coordinacidon General Municipal de
Mejora Regulatoria el Dictamen de Exencidn, una vez obtenido el Dictamen de Exencidn,
recaba la firma de la o el titular de la dependencia. Concluido este proceso, envia el manual
a la Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacién y Evaluacion, quien lo turnard a
través de la Coordinacidn de Planeacién Gubernamental, Innovacion y Buen Gobierno a la
Presidencia Municipal para su autorizacion.

9. Publicacion del manual.

Con la autorizacién de la o el C. Presidente Municipal, se solicitard a la Secretaria del
Ayuntamiento, gestione su publicacion en la “Gaceta Municipal.”

10. Divulgacion del manual.

Los manuales administrativos son herramientas de trabajo que orientan a las y los
servidores publicos en el cumplimiento de sus responsabilidades, de ahi que la elaboracion
de estos documentos no debe ser una simple practica para cumplir los requisitos o atender
las obligaciones que establecen los ordenamientos juridicos, es necesario que las unidades
de modernizacién o apoyo administrativo y las y los propios titulares de las dependencias,
organismos descentralizados, y el érgano auténomo, que integran la Administracién publica
municipal de Toluca, divulguen el manual entre las y los servidores publicos, a efecto de que
guien sus actividades de acuerdo con las funciones y el objetivo del area en la que se
encuentren adscritos y se evite la duplicidad de tareas y pérdida de tiempo y recursos en el
cumplimiento de sus responsabilidades.

Asimismo, el manual debe darse a conocer al personal de nuevo ingreso o aquel que sea
promovido a un nivel de mayor jerarquia, a fin de que conozca las funciones a desarrollar.
Con la divulgacion del manual de procedimientos, se reducirdn los errores por falta de
conocimiento de las tareas a realizar y se ampliaran las posibilidades para cumplir con los
objetivos de la unidad administrativa en la que se adscriban.

H. Ayuntamiento de Toluca 28

Plaza “Fray Andrés de Castro” Edificio “A”, primer piso, Col. Centro, Toluca, México. C.P. 50000




1‘OLUCA Guia Técnica para la Elaboracion y

Actualizacion de Manuales de Procedimientos

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO ,,z;”_m;?;
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México’.

11. Revisién y actualizacion del manual.

La dinamica de la administracidn publica para atender las demandas y necesidades de la
sociedad, conlleva necesariamente al replanteamiento de su marco juridico, estructura
organica y por ende, de los instrumentos administrativos en los que se sustenta la actuaciéon
de sus dérganos ejecutores.

Los manuales de procedimientos deben revisarse y actualizarse para garantizar su
congruencia con el funcionamiento de la dependencia, érgano auténomo u organismo
descentralizado.

Al respecto, la Unidad de Informacién, Planeacidén, Programacion y Evaluacidn, deberd
instrumentar mecanismos para verificar no sélo que se cumpla con lo dispuesto por el
manual, sino ademas que la informacidén que contenga permanezca vigente.

La actualizacién del manual se realizara cuando sucedan cambios en la estructura organica
de las dependencias, organismos descentralizados, y el 6rgano auténomo, que integran la
Administracién publica municipal de Toluca, ya sea por la creacidn, supresion, fusion,
cambio de denominacidén, readscripcion o modificacién del nivel jerdrquico de unidades
administrativas; cuando se modifiquen las disposiciones juridicas aplicables o cuando se
lleve a cabo una reasignacién de funciones y que den como resultado cambio en sus
procedimientos.

Para la actualizacién del manual se observaran los lineamientos propuestos para su
elaboracion, ya que ambos procesos se realizan bajo el mismo esquema.
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VIIl.  PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION E INTEGRACION DE LOS
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento:

Integracion de manuales de organizacion y de procedimientos

Coordinar la integracion de la informacién en materia de organizacién y
procedimientos de las dependencias que conforman la administracion publica

Objetivo: | inicipal de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

| La Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacién, sera la
unidad administrativa encargada de establecer los lineamientos necesarios para la
integracidén y/o actualizacion de manuales de organizacién y procedimientos del
gobierno municipal de Toluca, con base en la Guia Técnica para la Elaboracién y/o
Actualizacién de Manuales de Organizacidn o la Guia Técnica para la Elaboracién y/o
Actualizacidon de Manuales de Procedimientos, documentos que seran distribuidos
a las dependencias, organismos descentralizados, y el érgano auténomo, que
integran la Administracién publica municipal de Toluca para su conocimiento y
publicidad.

B Es responsabilidad de las dependencias de la Administracién publica municipal
designar un enlace ante la Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacién y
Evaluacidn, para desarrollar los trabajos de integracién de los manuales de
organizacion y de procedimientos.

B La o él enlace designado, serd responsable de coordinar los trabajos al interior de
su Unidad Administrativa, ademas de estructurar los apartados que integran los
manuales de organizacidn y de procedimientos.

B La Guia de Elaboracién y/o Actualizacion de Manuales de Organizacion servira como
base para la elaboracion del Manual de Organizacidén, mientras que la Guia Técnica
para la Elaboracion y/o Actualizacién de Manuales de Procedimientos servira como
base para la elaboracién del Manual de Procedimientos.

B Al concluir con la integracion de los manuales de organizacion y de procedimientos,
las y los titulares de las dependencias de la administracién publica municipal,
validaran la informacién original con su nombre y firma y lo remitirdn a la Unidad de
Informacidn, Planeacién, Programacién y Evaluacién, quien recopilara las firmas de
autorizacién correspondientes.
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Procedimiento para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacién

No. | Area responsable

Actividad

Unidad de Informacion,
1 | Planeacidn, Programacion
y Evaluacién.

Solicita mediante oficio a las y los titulares de las
dependencias de la administracién publica
municipal, designen un enlace a fin de que
proporcione la informacién para la integracion de
los manuales de organizacidn y procedimientos a
la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacion.

Dependencias de la
2 | administracion publica
municipal.

Recibe el oficio y designa a un enlace que cuente
con los conocimientos necesarios para analizar y
revisar la informacién requerida para la
integracidon de los manuales. Informa mediante
oficio a la Unidad de Informacidén, Planeacion,
Programacion y Evaluacion la persona que fungird
como enlace.

Unidad de Informacion,
3 | Planeacidn, Programacion
y Evaluacién.

Recibe el oficio e instruye al Departamento de
Organizacion, Métodos y Sistemas
Administrativos para que continle con los
trabajos de los manuales administrativos vy
programe las reuniones de trabajo con la o el
enlace designado.

Departamento de
4 | Organizacion, Métodos y
Sistemas Administrativos.

Se comunica conla o el enlacey le envia mediante
oficio y correo electrénico en su caso, la
propuesta de Manuales de Organizacion o
Manuales de Procedimiento, segln corresponda
y programa reuniones de trabajo con el enlace.

Dependencias de la
5 | administracién publica
municipal.

Recibe la propuesta del manual de organizacién o
de procedimientos, revisa y elabora los cambios y
la envia a través de oficio y correo electrénico a la
Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacién con los cambios
propuestos.

Unidad de Informacion,
6 | Planeacion, Programacion
y Evaluacion.

Obtiene el oficio y los cambios propuestos al
manual de organizaciéon o de procedimientos y
entrega al Departamento de Organizacion,
Métodos y Sistemas Administrativos, con la

finalidad de analizar la informacion.
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Departamento de
7 | Organizacion, Métodos y
Sistemas Administrativos.

Obtiene la propuesta, analiza los cambios y se
aplican los que son procedentes de acuerdo con
la norma vigente, remite el manual de
organizacion o de procedimientos a través de
oficio y correo electrénico a la dependencia.

Dependencias de la
8 | administracion publica
municipal.

Recibe la propuesta con los cambios procedentes,
analiza y determina si tiene 0 no observaciones.

éTiene observaciones?

9
Dependencias de la
administracion publica
municipal.

10 P

Si: Se regresa al paso 7.

Remite mediante oficio y correo electrénico sus
observaciones.

No: integra el andlisis de impacto regulatorio
(AIR), para solicitar a la Coordinacion General
Municipal de Mejora Regulatoria el Dictamen de
Exencion.

Coordinaciéon General
11 | Municipal de Mejora
Regulatoria.

Recibe la solicitud para la emisidon del analisis de
impacto regulatorio y emite el Dictamen de
exencién y lo turna a la dependencia.

Dependencias de la
12 | administracidn publica
municipal.

Obtiene el Dictamen de exencién y lo remite en
copia simple junto con el manual de organizacién
o de procedimientos mediante oficio a la Unidad
de Informacién, Planeacién, Programacién vy
Evaluacién.

Unidad de Informacion,
13 | Planeacion, Programacion
y Evaluacioén.

Obtiene el oficio con la respuesta en sentido
definitivo, recibe el manual de organizacién o de
procedimientos firmado, junto con el Dictamen
de Exencidn y turna mediante oficio el manual de
organizacidon o de procedimientos firmado a la
Coordinacion de Planeacion Gubernamental,
Innovacion y Buen Gobierno para firma de su
titular.

Coordinacion de
Planeacién

14 | Gubernamental,
Innovacién y Buen
Gobierno.

Recibe el manual de organizacion o de
procedimientos firmado, procede a firmarlo, lo
somete a autorizacion y firma de la o el C.
Presidente(a) Municipal.
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Firma el manual de organizacion o de
procedimientos, realiza el acuerdo conducente
para girar instrucciones a la Secretaria del
Ayuntamiento para gestionar su publicacién.

15 | Presidente(a) Municipal

Recibe el manual de organizacion o de

16 Secretaria del procedimientos autorizado y el acuerdo para
Ayuntamiento realizar las gestiones necesarias para su
publicacidn en la Gaceta Municipal.
FIN
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Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de Organizacion

Coordinacién de Pl i6n Guber : Unidad de Informacién, Planeacién, Departamento de
Lo . Dependencia o e O y
Innovacién y Buen Gobierno Progr: y .

ativo.
INICIO

Solicita mediante oficio a las y los titulares de las
dependencias de la admiistracion publica
municipal, designen un enlace a fin de que
proporcione la informacién para la integracion de » 2
los manuales de organizacién y procedimientos a
la  Unidad de Informacion, Phneacion,
Programacion y Evaluacion.

Recibe el oficio y designa a un enlace que
cuente con los conocimientos necesarios
para analizar y revisar la informacion
requerida para la integracién de los

»

manuales. Informa mediante oficio a la 3

Unidad de Informacién, Planeacion,

Programacion y Evaluacién la persona que

fungird como enlace. Recibe el oficio e instruye al
Departamento de Organizacidn,
Métodos y Sistemas

Administrativos para que continte
con los trabajos de los manuales
administrativos y programe las
reuniones de trabajo con el enlace

designado. ~
Se comunica con la o el
enlace y le envia mediante
oficio y correo electrénico en
su caso, la propuesta de
5 ) Manuales de Organizacién o
Manuales de Procedimiento,
segun corresponda y
Recibe la propuesta del manual de progrgma reuniones  de
o - trabajo con el enlace.
organizacion o de procedimientos,
revisa y elabora los cambios y la envia
a través de oficio y correo electrénico » 6
a la Unidad de Informacidn,
Planeacién, Programacién y
Evaluacion con los cambios - - -
propuestos. Obtiene el oficio y los cambios
propuestos a el manual de
organizacién o de
procedimientos y la entrega al
Departamento de » 7
Organizacion, Métodos vy
Sistemas Administrativos, con
la finalidad de analizar la
informacién. Obtiene la  propuesta,
analiza los cambios y se
aplican los que son
procedentes de acuerdo
con la norma vigente,
8 |4 remite el manual de

organizacién o de
procedimientos a través
de oficio y correo
electrénico a la
dependencia.

Recibe la propuesta con los cambios
procedentes, analiza y determina si
tiene o no observaciones.

Se regresaal paso 7.
Remite mediante oficio y
correo  electrénico  sus
observaciones

H. Ayuntamiento de Toluca 34

Plaza “Fray Andrés de Castro” Edificio “A”, primer piso, Col. Centro, Toluca, México. C.P. 50000




1‘OLUCA Guia Técnica para la Elaboracion y

Actualizacion de Manuales de Procedimientos
DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Organizacion

Coordinacion Genera Unidad de Informacion, Coordinacion de Planeacion
Municipal Dependencia Planeacién, i6ny Buen i Municipal Secretaria del Ayuntamiento
de Mejora Regulatoria Programacién y Evaluacién Gobierno

Thtegra el analisis _de
impacto regulatorio (ARR),
para  solitar a la

1 Coordinacién General
Muricipal ~ de  Mejora
Regulatoria el Dictamen de

Exencioén

Recibe la solicitud para la
emision del analisis de

impacto regulatorio y emite 12
el Dictamen de exencién y o
turna a la dependencia.

Obtiene el Dictamen de
exencién y lo remite en copia
simple junto con el manual
de organizacion o de
procedimientos  mediante
oficio a la Unidad de
Informacién,  Planeacién,
Programacion y Evaluacién.

Obtiene el oficio con Ia
respuesta  en  sentido
definitivo, recibe el manual
de organizacién o de
procedimientos firmado,
junto con el Dictamen de;

Exencién y tuma mediante

14
oficio el manual de
organizacion o de

procedimientos firmado a la
Coordinacién de Planeacién
Gubernamental, Innovacion y|
Buen Gobiemo para firma de
su titular.

Recbe el manual de
organizacién o de

jmi firmado, N
procede a firmarlo, lo somete
a autorizacién y firma de la o
el C. Presidente(a) Municipal.

15

Firma el manual de
organizacién o de
procedimientos,  realiza

el acuerdo conducente: @
para girar instrucciones a
la  Secretaria  del
Ayuntamiento para

gestionar su publicacién. Recibe el manual de
izaciof o de

procedimientos
autorizado y el acuerdo
para  realizar  las
gestiones necesarias para
su publicacién en la
Gaceta Municipal.

-

H. Ayuntamiento de Toluca 35

Plaza “Fray Andrés de Castro” Edificio “A”, primer piso, Col. Centro, Toluca, México. C.P. 50000




1‘ LUCA Guia Técnica para la Elaboracion y

Actualizacion de Manuales de Procedimientos

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

IX. GLOSARIO DE TERMINOS

Con el objeto de manejar una terminologia uniforme, a continuacién, se presenta la
definicion que para efectos de esta guia se da en los términos empleados:

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar para
ejecutar los actos administrativos.

AIR: Andlisis de Impacto Regulatorio.

AREA: Parte de la institucién en la que se subdivide y a la cual se le asigna una
responsabilidad.

ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un
funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

ESTRUCTURA ORGANICA: Es la organizacién formal en la que se establecen los niveles
jerdrquicos y se especifica la divisién de funciones, la interrelacidn y coordinacidn que deben
existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de
los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los
niveles de toma de decisiones.

FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable una unidad administrativa: se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

NIVEL JERARQUICO: Es la divisién de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad vy
responsabilidad; independientemente de la clase de funcion que se les encomiende.

ORGANIGRAMA: Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura de una dependencia, o parte de ella, asi como las relaciones
entre las areas que la componen.
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ORGANO: Unidad funcional perteneciente a una administracién publica que esta capacitada
para llevar a cabo funciones especificas, y puede estar integrado por uno o varios puestos.

ORGANISMO DESCENTRALIZADO: Entidad de la administracién publica creada por ley o
decreto, con personalidad juridica y patrimonio propio; su objetivo es la prestacién de un
servicio publico o social.

PLAZA: Es la posicidon individual de trabajo que constituye un puesto. Un mismo puesto
puede ser desempefiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades,
con las mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

POLITICA: Conjunto de reglas o normas generales que guian el pensamiento y accién de los
subordinados, ayudan a tomar decisiones y a la consecucién de objetivos.

PROCEDIMIENTO: Guia que sefala la secuencia cronolégica mas eficiente para obtener
mejores resultados en una accidn concreta.

PUESTO: Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el
logro de los objetivos de una o varias dreas administrativas.

STAFF: Son los drganos que tienen por objeto asesorar e informar al personal de mando, en
aquellas actividades que requieren conocimientos y experiencia técnica especializada.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Es el 6rgano que tiene funciones y actividades al interior de la
dependencia que la distinguen y diferencian de las demads, conformandose a través de una
infraestructura organizacional especifica y propia.
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