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LIXPA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

PRESENTACION

La Administracion Publica Municipal debe contener los manuales y demas
instrumentos de apoyo administrativos necesarios para el buen funcionamiento
interno de las areas administrativas del Municipio, con la finalidad de mantenerse
permanentemente actualizados.

Los Manuales de Procedimientos son normas internas sustantivas que contienen la
descripcion sistematica y ordenada de las actividades que realizan las unidades
administrativas para el ejercicio de las atribuciones que tienen encomendadas de
acuerdo a lo establecido en la normatividad aplicable.
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OBJETIVO GENERAL

Establece el propdsito que se desea alcanzar y los medios o acciones para lograrlo;
es decir, qué se pretende lograr con la integracion y aplicacion del Manual de
Procedimientos o Procedimiento Especifico.

Para la redaccion del objetivo general se recomienda aplicar la sintaxis siguiente:

* Iniciar la descripcion del objetivo general con un verbo en infinitivo que implique
medicion. Ejemplo: Incrementar, Reducir, Disminuir, Aumentar, Mejorar, Mantener,
Ampliar, Abatir, etc.

» Especificar con claridad qué se pretende con la integracion del manual de
procedimientos o del procedimiento especifico (resultado esperado). Para ello, se
recomienda responder a la pregunta ¢;Para qué necesito un Manual de
Procedimientos o Procedimiento Especifico?

» Sefalar las acciones que serviran como medio para lograr el resultado esperado
(mediante). Al respecto, se sugiere indicar que la elaboracion de un Manual de
Procedimientos o Procedimiento Especificos sirve para formalizar y estandarizar los
procedimientos y métodos de trabajo, asi como para establecer las politicas que
regulen, orienten y delimiten las actividades de las personas servidoras publicas
que ejecutan los procedimientos.

EJEMPLO
OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que
proporciona el Tecnoldgico de Estudios Superiores de... / La Direccién General
de... / la Direccion de... / La Subdireccion de... / el Departamento de..., mediante
la formalizacion y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y el
establecimiento de politicas que regulen, orienten y delimiten las actividades de las
personas servidoras publicas que las ejecutan.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

La denominacion del procedimiento estara en funcion por el resultado de valor que
se pretende obtener conforme a lo siguiente:
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Sustantivo derivado de un verbo que actue sobre un sujeto u objeto.

Sustantivo + Sujeto u Objeto
EJEMPLO
« Solicitud de Consulta médica.
* Inscripcion de Aspirantes a Licenciatura
Objetivo

Para redactar el objetivo del procedimiento, se deben considerar las reglas de
sintaxis siguientes:

1. Iniciar con un verbo en infinitivo que implique medicion, por ejemplo:
incrementar, reducir, disminuir, aumentar, mejorar, mantener, ampliar, etc.

2. Especificar con claridad el propdsito qué se pretende cumplir con la ejecucién
del procedimiento. Responde a la pregunta ¢, para qué ejecuto el procedimiento?

3. Determinar las acciones que se llevaran a cabo para lograr el resultado
esperado (mediante), las cuales deberan referir al procedimiento mismo, toda
vez que éste es el medio para alcanzar un fin ultimo.

Ejemplos:

Nombre del procedimiento: Solicitud de Consulta médica.
OBJETIVO

Mejorar la atencion en la Consulta médica del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia, mediante la optimizacion de los recursos y agilizar el acceso
a la Consulta Médica, a través de un procedimiento administrativo mas eficiente que
servira para obtener el servicio éptimo.

Nombre del procedimiento: Inscripcion de Aspirantes a la Licenciatura.
OBJETIVO

Registrar oficialmente la informacion de las alumnas y alumnos de nuevo ingreso,
que cumplan con los requisitos de matriculacién para recibir servicios de educacion
profesional, mediante la inscripcion de los aspirantes a la licenciatura.
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REFERENCIAS

Es la accion de enlistar los documentos juridicos y administrativos que den
fundamento al procedimiento, como: constituciones, tratados internacionales, leyes,
decretos, codigos, reglamentos, normas administrativas, resoluciones, convenios o
acuerdos, manuales de organizacion, instrucciones, otros procedimientos,
senalando nombre, capitulos, articulos y fracciones, asi como el medio y fecha de
publicacién, conforme a lo siguiente:

1. Indicar el nombre correcto y completo del documento juridico o administrativo.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, Capitulo tercero,
Articulo 24, fraccidn XLVIII. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de
septiembre de 2023.

2. Indicar el titulo, capitulo, articulo y fraccidon del documento juridico o apartado del
documento administrativo que fundamenta especificamente al procedimiento que
se documenta. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México,
Capitulo tercero, Articulo 24, fraccion XLVIIl. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 11 de septiembre de 2023.

3. Indicar el medio y fecha de publicacion del documento juridico o administrativo
que fundamenta el procedimiento que se documenta. Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de México, Capitulo tercero, Articulo 24, fraccion
XLVIII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023.

4. Ordenar los documentos juridicos y administrativos conforme a la piramide de
Kelsen o supremacia de la norma.

DEFINICIONES

Con el propdsito de facilitar la comprension de los términos técnicos empleados
en el procedimiento que se documenta, asi como en el contexto de éste, se debera
establecer un apartado en el que se describa el significado de los conceptos,
abreviaturas, siglas, etcétera.

Considerar los principios siguientes:

1. Incluir unicamente aquellos términos técnicos, abreviaturas y siglas que se
mencionen o utilicen en el procedimiento.



=" GOBIERNO DEL » ESTADO DE

ESTADO DE MEXICO«
MEXICO iEl poder de servir!

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa 2 A m
(LA AN AAAAAAAAARA LA AAAAAAAAAAAN AL ATAEERR NN L L LAY
I RSN 2025 - 2027 Ve rrY ‘
u ponsabllldad social”

2. Incluir los términos que conforman el nombre del procedimienti
establecer de forma precisa y congruente el objetivo del procedimiento .

3. Incluir primero los términos conforme al alfabeto y posteriormente las
abreviaturas y las siglas considerando en estas ultimas el mismo orden, el
significado y una breve descripcion de estas.

EJEMPLO

DEFINICIONES

Procedimiento: Es una sucesién cronoldgica de operaciones concatenadas entre
si, que tienen por objeto la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de
ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y
tareas del personal, la determinacién de tiempos de realizacién, el uso de recursos
materiales y tecnologias, y la aplicacion de métodos de trabajo.

Diagrama: Son modelos graficos que representan en forma esquematica y
simplificada el procedimiento.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, fisico o
electronico. En algunos casos contiene, ademas de informacion, instrucciones para
llenarse o utilizarse.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Consulta Médica: Consulta a un profesional médico titulado para diagndstico,
examen, tratamiento, seguimiento, consejo o cualquier otro tramite por algun
problema, molestia o enfermedad de la persona entrevistada.

Valoraciéon médica: Es un proceso planificado, sistematico y continuo y deliberado
de la interpretacion de datos sobre el estado de salud del paciente y de las

respuestas humanas.
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Senalar con precision los requisitos documentales, materiales o de informacién
que la unidad administrativa duefia o responsable del procedimiento solicite para
dar inicio con la ejecucion del procedimiento.

EJEMPLO

Procedimiento: Solicitud de Consulta médica.

Insumo
Para brindar este servicio médico es necesario lo siguiente:

e Recibo de pago otorgado por tesoreria del SMDIF, por el servicio de
Consulta Médica.

e La o el interesado debera acudir personalmente a las oficinas del area
médica del SMDIF para realizarle un diagnéstico, examen, tratamiento, y
recibir el servicio de Consulta Médica.

Procedimiento: Inscripcion de Aspirantes a la Licenciatura.

Insumo

Formato de inscripcion, ficha de depdsito por concepto de inscripcion y
documentos, conforme a la carta de aceptacion a la licenciatura.

RESULTADOS

Explicar el resultado tangible o intangible que se obtiene después de ejecutar el
procedimiento y que da respuesta a la solicitud o insumo que detoné el inicio del
procedimiento, el cual puede servir de insumo para otro procedimiento.
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Procedimiento: Solicitud de Consulta médica. “Municipio con historia y responsabilidad social”
Resultado

Atencion Médica para la consecucion del cuidado de la salud en la poblacion.

Procedimiento: Inscripcién de Aspirantes a la Licenciatura.

Resultado

Asignacion de matricula a los aspirantes inscritos en la licenciatura.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Indica el nombre de los procedimientos con los que se relaciona el procedimiento
que se describe de la organizacién o con procedimientos de otras organizaciones,
considerando el nombre correcto, conforme fue autorizado o publicado o, en su
caso, la palabra “inherente” cuando éste no se encuentre debidamente
identificado, documentado o validado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

» Procedimiento Solicitud de Consulta médica. Procedimiento inherente cobro por
parte de tesoreria de DIF.

POLITICAS

En este apartado se anotaran las normas o disposiciones administrativas que
regulan las actividades de los procedimientos. Las politicas emanan de
disposiciones juridico-administrativas como leyes, reglamentos, acuerdos,
convenios, circulares, etc., y norman situaciones imprevistas, actividades,
decisiones conocidas o probables que por excepcidon se pueden presentar en las
actividades rutinarias, evitando incluir reglas.
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durante o después del desarrollo del procedimiento. Por lo tanto, su redaccion tlene

un caracter imperativo para su observancia y cumplimiento. Los verbos implicados

en la redaccion deberan estar en tiempo futuro, toda vez que la politica es aplicable

al sujeto que esté en la situacion o supuesto descrito para regular la conducta o

decisiones que debera asumir.

Ejemplo
Procedimiento: Solicitud de Consulta médica.

POLITICAS:

e Para la Consulta Médica se presentara la o el interesado, no se puede
realizar el tramite por tercera persona.

e Presentara el recibo de pago expedido por tesoreria del SMDIF para la
obtencion del servicio de Consulta Médica.

e Se registrara en bitacora en la hoja diaria de servicio.

e El servicio de expedicion de Consulta Médica se brindara en los dias habiles
de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 15:00 horas.

e El usuario brindara informacion fidedigna del interrogatorio médico.

DESARROLLO

Apartado en el que se deberan describir las actividades que se ejecutan en el
procedimiento, asi como las unidades administrativas, puestos y usuarios que
intervienen en su realizacion. La descripcion permite conocer con precision las
acciones, documentos y flujos de informacién que las personas servidoras publicas

10
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obtener la informacién del desarrollo del procedimiento se debera aplicar el
siguiente cuestionario:

* ¢ Quién lo inicia? « ; Como inicia? « ; Qué se hace?
* ¢, Quién lo hace? * ; Como se hace? * ; Cuando se hace?

* s, Cual es el destino de los documentos o informacién que se genera? « ;,Cual es
el resultado de la actividad? « ; Donde se hace?

* s Cual es la secuencia de lo que se hace? ¢ ;Cuales decisiones se toman? «
¢ Qué se necesita para hacerlo?

* ;Qué acciones se derivan de cada decisién? « ; Qué documentos se generan? ¢
¢,Con quién se vincula?

En cada una de las actividades descritas, se deberan considerar operaciones de
entrada o insumo/transformacion/ resultado/salida, (Elementos de la Teoria General
de Sistemas).

Entrada/Insumo: Es todo aquello que se recibe y responde a las preguntas: ;Qué
se recibe?, ; Como se recibe?, ;De quién recibe?, ;Con base a qué se realiza?,
¢ De ddénde viene?, entre otras.

Transformacion: Son todas las actividades que se hacen después de que se recibe
algo y responde a las preguntas: ;Qué se hace con lo que se recibe?, ;Qué
elabora?, ;Ddénde ingresa?, ¢ Qué genera?, ;Qué extrae?, ;Qué transformacion o
modificacion se realiza?, ;Cuantas copias?, ¢Qué integra?, ;Qué determina?,
¢ Qué se analiza? entre otras.

Salida/Resultado: Es todo lo que se genera como resultante de las actividades de
transformacién (oficios, documentos, informacién) y responde a las preguntas,
. Qué se obtiene?, ;Como se envia?, ;A quién envia?, ;Qué archiva?, ;Qué
instruccion da?, ¢ Qué espera?, entre otras.

DIAGRAMACION

Una vez descrito el procedimiento se deberan graficar todas las instancias o puestos
que intervienen en el procedimiento (columnas), el flujo de informacién, las
actividades que realizan, la interaccion entre las instancias o puestos con el simbolo
“conector de operacidon”, “operacion” y las “lineas de union” que indican el flujo;
describiendo las actividades del desarrollo de forma sintetizada o resumida en
los simbolos de operacion (cuadros de texto), debe existir congruencia entre la

11
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procedimiento.

Se recomienda lo siguiente.
* Texto en tamano 4 o 5 puntos.

eDiagramacion de izquierda a derecha y de forma descendente.

EJEMPLO

Area Medica Ciudadane Tesoreria S.M DIF Enfermeria
Ofrece ¢l servicio de Acude 3 laz insmalaciones
expedicion de servicio del 5.M DIF para solicitar &l
medico servicio medico

@_

Le indica al ciudadano que

tiene que realizar pago en

tesoreria del SM DIF para
otorgar el servicio

No utiliza ¢l servicio y se Realiza el cobro y expide el
retra. recioo de pago y entregaa
ciudadano

O\

Con el recibo de pago pasa
a la sala de espera hasta
que el medico lo llame

Llama al paciente para gue|
regrese al consultoric

12
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“Municipio con historia y responsabilidad social”

Area Medica Ciudadano Tesoreria SM DIF Enfermena

Tomay registra signos

vitaies gel Clugagang

Recive Ia receta medica y
fe retiva

E]
4 0 {
gano

&

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Incluir los Formatos utilizados en el procedimiento, asi como su “Instructivo de
llenado”, en el cual se debera explicar el “Objetivo” del formato (para que les sirve)
y en lo referente a “Distribucion y destinatario” indicar los tantos originales y las
copias requeridas y su destino, asi como la informacion variable que debera
obtenerse.

13
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Los formatos deberan contener la imagen institucional del Gobi
México, asi como una denominacién y clave de identificacion.

ponsabilidad social”

Instructivo de llenado de formato

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA
E L o f"r"«"’.. . CONSTANCIA DE INHUMACION
vy (1JEECHA EN QUE SE REALIZA
m__il ELTRAMITE: fecha de permiso de
inhumacion.
(ZJNOMBRE DEL FAMILIAR: Nombre del
familiar directo de la persona fallecida.

et (JNIRECCION DEL FAMILIAR:

ﬂw - - ags -
ﬁ""‘” e Direccion del familiar directo de la

Gl i e oo e K e vl persona fallecida.

(4IMUMNICIPIO: Entidad de procedencia
P del tramitanie.
- e (RIGODIGO, POSTAL: Serie de digitos
- para designar |a entidad del framitanie.
it (GINOMEBRE DE LA PERSONA QUE
(T)FALLECIO: Mombre de |a perzona

m—nnumu“ T™TT" .
il T T i fallecida

- i (BIEECHA EN LA QUE FALLECIO LA
ot (9)PERSONA: Dia, mes y ano en el gue

' fallecio la persona.

— — (10JPANTEQON DONDE SERA
INHUMADO: lugar donde seran
depositados los restos g3gos

AT LN (11JEECHA EN QUE SERA INHUMADO
™ EL CUERPQ: dia, mes ano en el que sera
la

inhumacion.

14
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SIMBOLOGIA

En este apartado del manual se deberan incluir unicamente los simbolos que fueron
usados en los diagramas con la descripcidon de su significado. Conforme a lo
siguiente:

Inicio o final del procedimiento.

I
3 Senfala el principio o terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar
i 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.

;

i

3 Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaiio, el cual
! muestra al finalizar la hoja, hacia donde va el flujo y al principio de la siguiente hoja
; de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para los primeros
1 conectores de fin e inicio de hoja y se continuara con la secuencia de las letras del
alfabeto en las sucesivas hojas.

Conector de procedimientos.

Es utilizado para sefalar que un procedimiento proviene o es la continuacion de
otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se
deriva o hacia dénde va.

Decision.

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o0 mas alternativas de solucién. Para fines de mayor

claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que
va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacién

Fuera de flujo.

Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o

Participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de
flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento.

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcién para ejecutar alguna
actividad o bien, para dar tiempo a la / al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e inevitable.

—\—

15
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Marca el flujo de la informacion y los docume te n ]
realizando en el area. Su direccion se maneja a tra&@?&@t@ﬁﬂﬂﬂ?ﬁ'ﬁﬁéﬁ%ﬂﬁ?ﬁﬁ' ad social

flecha y puede ser utilizada en la direccidon que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Linea de guiones.

Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la informacion;

modem, correo electronico, etc. La direccion del flujo se indica como en los casos
de las lineas de guiones y continua.

1

1

|
fffffffffff R i sulta, cotejar o |

! invariablemente, debera salir de una inspeccion o actividad combinada; debe

! dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se

! necesite, al igual que la linea continua se termina con una flecha.

: Linea de comunicacion.

1

I . . . . . . , P
Z : Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través de teléfono, fax,

1

1

1

1

Operacion.

Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la accién
cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un nimero en secuencia y se
escribira una breve descripcion de lo que sucede en este paso al margen del mismo.

REGISTRO DE EDICIONES

Especifica el numero de ediciéon y, en su caso, el registro del niumero de
modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas del manual,
considerar que cada edicion corresponde a la autorizacion y, en su caso, publicacién
del manual de procedimientos o procedimiento especifico.

Ejemplo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO MEDICO
REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (26 de septiembre de 2010): Elaboracion del Manual.

16



=1\ GOBIERNO DEL » ESTADO DE

ESTADO DE MEXICO«
MEXICO iEl poder de servir!

Ayuntamiento Constitucional de Tepetlixpa AYUNTAM.ENTQ o
VAL AAAAIAAAAAAAAANAAAARAIAAAAA AN AAA ATTEERR NN N L L LAY
CRRRRLLLARRL AR LLL LR LLLRRRLRRKEE 2025 - 2027 33sssyssss s assss s assssasssssssassssssss ! E I I x PA

“Municipio con historia y responsabilidad social”

Segunda ediciéon (10 de octubre de 2023): se modifican los apartados de
responsabilidades, interaccidn con otros procedimientos, politicas, desarrollo y
diagramacion del procedimiento “Servicio Médico “. Se deja sin efectos el Manual
de Procedimientos de Servicio Médico” validado en el mes de septiembre de 2010,
mediante el oficio numero ..., emitido por la Direccion .... de Simplificacion.

DICTAMINACION

Contendra el nombre del documento, ya sea un manual de procedimientos o un
procedimiento especifico de la unidad administrativa de la dependencia, érgano
administrativo desconcentrado u organismo publico descentralizado que
corresponda y el texto que indique la dictaminacion en cumplimiento a los criterios
técnicos en la materia, numero de oficio, dia, mes y afno.

Ejemplo:
DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Servicio Médico, seguimiento y conclusion,
en el Sistema de Gestion Interna, de solicitudes de tramites y servicios realizadas a
la Direccién General de Simplificacion” fue dictaminado por la Direcciéon General de
Simplificacion en cumplimiento a los criterios técnicos en la materia, mediante el
oficio numero de fecha diciembre de 2026.
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Incluye el nombre y puesto de las personas titulares de las unidades administrativas
que validaran el manual de procedimientos o procedimiento especifico.

Ejemplo
Validacién CABILDO

Nombrar a todo cabildo

CREDITOS

Incluye los datos del documento, asi como de quien lo elabora, lo revisa, lo
aprueba y lo autoriza:

Ejemplo
CREDITOS

El Manual para el proceso Presea “Estado de Meéxico” de la Direccion de
Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién, de la Secretaria Técnica, fue
elaborado por personal de esta y de la Unidad de Desarrollo Administrativo, con la
dictaminacion técnica de la Direccién General de Innovacion y participaron en su
integracion las personas servidoras publicas siguientes.
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“Municipio con historia y responsabilidad social”

DIRECTORIO

C. ABELARDO RODRIGUEZ GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DRA. EVELIA VILLALVA GUERRERO
SINDICO MUNICIPAL

LIC. ANTONIO AYALA ALVARADO
PRIMER REGIDOR

LIC. GABRIELA BAUTISTA BUENDIA
SEGUNDA REGIDORA

ING. ALFREDO ISMAEL LOPEZ CONTRERAS
TERCER REGIDOR

LIC. MARIA FERNANDA CASTRO VALENCIA
CUARTA REGIDORA

C. GUILLERMO AVAROA SORIANO
QUINTO REGIDOR

TEC. MARTHA ARENAS ALTAMIRANO
SEXTA REGIDORA

LIC. MARIBEL VALENCIA LIMA
SEPTIMA REGIDORA

C. ALEJANDRA VIDAL VALENCIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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