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INTRODUCCION

El desempeiio eficaz de la administracién publica tiene como base la revision y
actualizacion permanente de La organizacién 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 este sentido, la Direccion Juridica presenta la Guia Técnica para la Elaboracion
de Manuales de Organizacion y Procedimientos, como un instrumento
metodoldgico para la integracion y aprobacion de estos documentos que regulan
la organizacion y el desarrollo del trabajo administrativo.

Es por ello que, la presente guia, tiene la finalidad de ser un material de apoyo y
utilidad para las Dependencias que conforman al Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, lo anterior respecto a la
elaboracién de sus manuales de Organizacion y Procedimientos que cada
Dependencia realiza, con el propdsito de contar con una organizacion y detallar
las operaciones o tareas que se realizan de manera secuencial y cronologica para
dar cumplimiento a las funciones que cada una de las mismas tienen
encomendadas y son primordiales para el buen funcionamiento de este
Organismo Publico Descentralizado.

Es por ello, que a lo largo de la presente Guia se encontrara de manera detallada
y precisa la informacion; asi como los datos y estructura que debe contener el
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, asi de esta manera
contribuir a que sea mas facil la elaboracion de los mismos.
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OBJETIVO

Dotar de conocimientos en la elaboracion y actualizacion de manuales de
Organizacion y Procedimientos de las Dependencias y/o Unidades
Administrativas, mediante el establecimiento y divulgacion de la metodologia y las
técnicas para la integracion de estos instrumentos administrativos.

Las Dependencias y/o Unidades Administrativas, cuentan con una Organizacién y
diversos Procedimientos para la ejecucion de las funciones que tienen
encomendadas.

MANUAL DE ORGANIZACION Y
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos tienen diferencias en
cuanto a su naturaleza y propdsitos; sin embargo, los dos tienen una relacion
estrecha, toda vez que del Manual de Organizaciéon resulta el Manual de
Procedimientos.

El Manual de Organizacion, es un documento administrativo que contiene
informacion sobre la organizacion y funcionamiento de las Dependencias y/o
Unidades Administrativas, describe los objetivos y las funciones que deben
realizar cada una de las Dependencias y/o Unidades Administrativas, este Incluye
todas las Dependencias y Unidades Administrativas consideradas en el
Organigrama y Reglamento Organico autorizado, asi mismo debera ser validado
por el Titular de cada dependencia y aprobado a través de la Junta de Gobierno
de este Sistema Municipal.

El Manual de Procedimientos, es un documento administrativo que contiene
informacion relacionada con el conjunto de actividades que deben realizarse para
la generacidn de servicios, detalla las actividades que deben realizarse de manera
secuencial y cronoldgica para dar cumplimiento a una funciéon que coadyuve a la
generacion de servicios, debe considerar las unidades administrativas y puestos
de caracter interno o externo a la organizacion, que intervienen en los procesos de
trabajo, asi mismo debera ser validado por el Titular de cada dependencia y
aprobado a través de la Junta de Gobierno de este Sistema Municipal.

La ventaja de contar con estos manuales es que nos permiten:
a) Disminuir la improvisacion y los errores;

b) Contribuir a precisar las funciones y responsabilidades del personal que
forma parte del Sistema Municipal DIF;
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c) Dar una vision global y sistematica del trabajo administrativo del personal
del servicio publico;

d) Ser documentos de consulta, control y evaluacion;

e) Vincular la realidad con los procesos documentados; y

f) Emprender acciones de mejora.

COMPONENTES PRINCIPALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El contenido de los manuales de Organizacion podra ser diferente en cada
Dependencia. No obstante, para estandarizar los apartados de los manuales de
Organizacion se debera adoptar el modelo siguiente:

indice

Introduccion
Antecedentes
Mision

Vision

Marco Juridico
Objetivo general
Atribuciones
Estructura Organica
Organigrama
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa
Transitorios
Directorio
Validacioén

COMPONENTES PRINCIPALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El contenido de los manuales de procedimientos es diferente en cada
Dependencia; varia segun el ambito de aplicacion y alcance. No obstante, para
estandarizar los apartados de los manuales de procedimientos se debera adoptar
el modelo siguiente:

Presentacién

Objetivo general

Identificacion e interaccion de procesos
Descripcion de los procedimientos
Simbologia

Registro de ediciones

Dictaminacion
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e Validacion
e Créditos

PRESENTACION:

Debera contener una explicacion del manual y responder a preguntas como:
¢, Cuadles son sus propositos? y ¢A quiénes se dirige?, asi como su ambito de
aplicacién. Por lo general, la presentacién no debera exceder de una cuartilla y su
redaccion debera ser clara y sencilla. Es conveniente que se resalte la importancia
del manual, asi como hacer notar el papel que deben desempefiar las Unidades
Administrativas y el personal del servicio publico en la aplicacién de éste, ya que
sin la participacion total de las y los integrantes de la Dependencia, los esfuerzos
de mejoramiento administrativo no tendran los resultados deseados. De
conformidad con la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y
Hombres del Estado de México, se recomienda el uso de lenguaje no sexista en el
documento, formatos e instructivos que se empleen.

OBJETIVO GENERAL:

En este apartado se debera establecer el propdsito que se desea alcanzar y los
medios o acciones para lograrlo; es decir, ;Qué se pretende lograr con la
integracion del manual de procedimientos? 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
medicién. Ejemplo de verbos en infinitivo: Incrementar, Reducir, Disminuir,
Aumentar, Mejorar, Mantener, Ampliar, Abatir, etc.

» Especificar con claridad ;Qué se pretende con la integracion del Manual de
procedimientos? (resultado esperado). Para ello, se recomienda responder a la
pregunta ;Para qué necesito un Manual de Procedimientos?

» SefAalar las acciones que serviran de medio para lograr el resultado esperado. Al
respecto, se sugiere referenciar al propio Manual de Procedimientos, toda vez que
éste se constituye como un medio para lograr un fin mayor.

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:

En este apartado se representaran, de manera grafica y en forma general, los
procedimientos con clave de identificacion que seran la base para la integracion

Carretera Huixguilucan - San Ramaon No. 66, San Juan Bautista, Huixguilucan, Estado de México. C.P. 52760



GUIA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION DE
03 MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA
PRESIDENCIA Y DEPENDENCIAS DEL SISTEMA MUNICIPAL

PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
HuixquiLucan HUIXQUILUCAN

2025 - 2027

del manual, la clave debera iniciar con las iniciales de la Dependencia que se
trate, seguido de diagonal iniciales de la Unidad Administrativa, seguido de
diagonal, el numero que corresponda segun el orden jerarquico en el
Organigrama, seguido de guion y el numero de procedimiento que se trate; asi
mismo la numerologia que se menciona sera de manera consecutiva, por
ejemplo:

Direccion del
Centro de Oficios

|
| |

departamento de
Capacitacion

Departamento de Centro de Enlace Administrativo

Oficios

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Nombre del Proceso Clave
EJEMPLO 1 DCO/DCO/01-01
EJEMPLO 2 DCO/DCO/02-01
EJEMPLO 3 DCO/DC/01-02
EJEMPLO 4 DCO/DC/02-02
EJEMPLO 5 DCO/EA/01-03
EJEMPLO 6 DCO/EA/02-03

Carretera Huixguilucan - San Ramaon No. 66, San Juan Bautista, Huixguilucan, Estado de México. C.P. 52760



o
7 GUIA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION DE
@ MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA
PRESIDENCIA Y DEPENDENCIAS DEL SISTEMA MUNICIPAL

T PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
FIUIXQUILUCAN HUIXQUILUCAN

2025 - 2027

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS:

Es a través de la documentacion de los procedimientos como se puede tener una
concepcion clara y sistematica de las actividades que realizan las unidades
administrativas para transformar insumos en resultados de valor; por lo que es de
suma importancia que, al emprender la documentacion de éstos, se aplique una
metodologia que garantice su descripcion precisa, de acuerdo con la realidad
operativa o practica administrativa y con las normas juridico-administrativas
establecidas al efecto.

En tal virtud, se presentan los aspectos necesarios que deberan contener,
invariablemente, los procedimientos administrativos que se documenten:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

La denominacién del procedimiento debera orientarse por el resultado que se
pretende obtener, es recomendable estructurarla de acuerdo con los principios
siguientes:

Utilice siempre un sustantivo derivado de un verbo que actua, sobre un sujeto u
objeto, ejemplo:

SUSTANTIVO
DERIVADO DE UN SUJETO U OBJETO
VERBO
Inscripcion de aspirantes al curso de ...
Abastecimiento de bienes y servicios a unidades administrativas ...

a servidores publicos para la elaboraciéon de

Asesoramiento ) :
instrumentos normativos...

Administracion de Recursos Financieros del Organismo...

OBJETIVO

Debera describirse de manera clara y precisar el resultado que se desea alcanzar
con cada procedimiento, independientemente de la naturaleza de éste.

La redaccion del objetivo debera considerar, iniciar la descripcion del objetivo con
un verbo en infinitivo que implique medicién (cualitativa o cuantitativa), por
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ejemplo: incrementar, reducir, disminuir, aumentar, mejorar, mantener, ampliar,
lograr, etc.

Incrementar las habilidades del personal de las dependencias en la elaboracion o
actualizacion de manuales de procedimientos, mediante la asesoria...

Especificar con claridad qué se pretende con la ejecucidon del procedimiento. Se
recomienda responder ; Para qué se ejecuta el procedimiento?

Incrementar las habilidades del personal de las dependencias en la elaboracion o
actualizacion de manuales de procedimientos, mediante la asesoria...

Determinar las acciones que se llevaran a cabo para lograr el resultado esperado,
las cuales deberan referir al procedimiento mismo, toda vez que éste es el medio
para alcanzar un fin ultimo, en su caso referir la actividad sustantiva de este.

Incrementar las habilidades del personal de las dependencias en la elaboraciéon o
actualizacién de manuales de procedimientos, mediante la asesoria, mesas de trabajo...

MARCO JURIDICO

En este apartado se debera incluir una relacién de los documentos juridicos y
administrativos que le dan soporte o rigen al procedimiento de forma objetiva y con
los cuales existe una correlacién efectiva, como son: Constituciones, Leyes,
Cddigos, Reglamentos, Normas, Manuales, Instrucciones, otros procedimientos,
etc.

En el Sistema de Gestion de Calidad se colocan referencias obligadas de los
capitulos del Manual de Calidad y los apartados de las normas que corresponden
con el contenido del procedimiento en cuestion.

Cabe resaltar que no se trata de transcribir integramente los documentos
normativos del procedimiento, sino indicar el nombre vigente, los titulos, capitulos,
articulos y fracciones del ordenamiento juridico, o bien, los apartados de las
disposiciones administrativas, asi como senalar el medio y la fecha de publicacién
(vigente) de los ordenamientos que rigen las acciones del procedimiento.

Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”, Capitulo Primero, Articulo 03, fraccion VI. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 16 de julio de 1985.
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Ordenar los documentos juridicos y administrativos conforme a la piramide de
Kelsen o supremacia.

En la cuspide de la piramide se encuentra la norma fundamental, en el caso del
ordenamiento juridico mexicano, esta posicion corresponde a la Constitucidon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que es la norma de mayor jerarquia y la
base sobre la cual se derivan todas las demas normas.

En el nivel legal, se encuentran las Leyes Federales, que incluyen las
Constituciones Estatales, las Leyes Estatales, las Leyes Organicas y las Normas
Oficiales Mexicanas, también se consideran en este nivel los Tratados
Internacionales en materia de Derechos Humanos, que tienen rango
constitucional.

El tercer nivel, el orden juridico local, comprende las leyes locales, como los
reglamentos municipales, que tienen rango inferior y deben respetar las normas
superiores.

En la base de la piramide, el nivel mas amplio, se encuentran las normas juridicas
individuales, como sentencias judiciales, contratos y testamentos, que son mucho
mas numerosas pero de menor rango.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos;

e Leyes Federales, Tratados Internacionales en Materia de Derechos Humanos,
Constituciones Estatales, Leyes Estatales, Leyes Organicas y las Normas Oficiales
Mexicanas; y

e Bando municipal, Reglamentos Municipales y demas normatividad a considerar.

DEFINICIONES

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

La descripcion de las Referencias debera ser conforme a los principios siguientes:

1) Incluir unicamente aquellos términos, palabras, abreviaturas y siglas que se
mencionen o utilicen en el documento;

2) Considerar, dentro de éstas, los términos que conforman el nombre del
procedimiento (estos ayudan a establecer de forma precisa y congruente el
objetivo del procedimiento); y
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3) Anotar primero los términos, conceptos o palabras conforme al alfabeto o
abecedario y posteriormente agregar las abreviaturas y las siglas
considerando en estas ultimas el mismo orden, el significado y una breve
descripcion de estas.

INSUMOS

Apartado en el que debera senalar con precision los requisitos documentales,
materiales o de informacion que la unidad administrativa duefia o responsable
solicite para dar inicio con la ejecucion del procedimiento.

El insumo debera corresponder a uno o mas de los elementos aqui descritos:

e Solicitud verbal o escrita del tramite, servicio o producto.

¢ Oficio de solicitud del tramite, servicio o producto.

e Instruccion escrita o verbal.

e Programa Anual de Actividades o Programa Operativo Anual.

e Actividad programa.

e Recepcion de un producto o resultado parcial o final de valor que venga de
otro procedimiento.

¢ Queja, denuncia, sugerencia o reconocimiento verbal, escrita o por algun
medio electronico.

e Término del tiempo establecido en algun ordenamiento.

e En su caso, cuando asi esté establecido, la documentaciéon soporte o
requerida para dar inicio al tramite o servicio.

Ejemplo:
INSUMO:

» Oficio de solicitud de revision y dictaminacion de manual de procedimientos.
» Proyecto de manual de procedimientos impreso y en formato digital (medio
magnético).

Para efectos de este apartado, no se deben confundir Insumos (elementos que
detonan el inicio del procedimiento) con Recursos (elementos que se utilizan para
ejecutar el mismo).
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Considerar como Recursos al personal, el equipo de tecnologias de la
informacion, los vehiculos, los sistemas, etc., que se utilizan en la ejecucion del
procedimiento.

RESULTADOS:

Especificar el resultado tangible o intangible que se obtiene después de ejecutar el
procedimiento y que da respuesta a la solicitud o insumo que detona el inicio del
procedimiento, el cual puede servir de insumo para otro procedimiento.

Incrementar las habilidades del personal de las dependencias para la elaboracién o
actualizacion de manuales de procedimientos...

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Indicar el nombre de los procedimientos con los cuales se relaciona el
procedimiento que se describe, sefalando si es antes o después de su ejecucion.

e Describir el nombre de los procedimientos con los que se interrelaciona
antes y/o después el procedimiento documentado, considerando el proceso
al que pertenece.

o \Verificar que exista congruencia entre el nombre de los procedimientos
descritos en el indice del manual y los demas apartados donde se
mencionen, en caso de que pertenezcan al mismo manual.

e Incluir los nombres de los procedimientos con los que se relaciona el
procedimiento, aun cuando sean ajenos al Manual del que se trate,
considerando el nombre correcto, conforme fue autorizado o publicado o,
en su caso, utilizar la palabra “inherente”, cuando éste no se encuentre
debidamente identificado, documentado o validado.

Procedimiento: Asesoramiento técnico para la elaboracibn de manuales de
procedimientos Interaccion con otros procedimientos:

e Revisibn y dictaminacion de proyectos manuales de procedimientos y
procedimientos especificos.
e Procedimiento inherente a la “Autorizacion de manuales de procedimientos”.

e Procedimiento inherente a la “Publicaciéon de manuales de procedimientos”.

POLITICAS
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Las politicas son directrices o lineamientos de conducta que deben cumplirse
antes, durante o después del desarrollo del procedimiento. Por lo tanto, su
redaccion tiene 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.

A través de las politicas se pueden normar los casos o situaciones imprevistas,
que por excepcion se pueden presentar en las actividades rutinarias del proceso.

e Todas las politicas deberan describirse con verbos en tiempo futuro y
caracter imperativo.

La asesoria al personal de las Dependencias o Unidades Administrativas sera
proporcionada por la...

¢ Indicar quién las debe observar (sujeto), la situacion, supuesto y/o materia
que se regula.

El personal de la Dependencia, o Unidad Administrativa que asista a la asesoria
establecera una fecha compromiso para volver a presentar su proyecto con las
observaciones solventadas o en su caso, para presentar un avance de las correcciones
realizadas en una asesoria subsecuente, la cual quedara asentada...

DESARROLLO

En este apartado se deberan describir las actividades u operaciones 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
informacion que las personas servidoras publicas llevan a cabo para la generacion
de un bien o prestacién de un servicio.

Para obtener la informacion del desarrollo del procedimiento se debera aplicar el
cuestionario siguiente:

¢ Quién lo inicia?

¢,Coémo inicia?

¢ Qué se hace?

¢ Qué se necesita para hacerlo?
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e ;CoOmo se hace?

e ;Cual es la secuencia de lo que se hace?

¢ Qué instrumentos o equipo de oficina se utiliza?
¢, Doénde se hace?

¢,Cuando se hace?

¢ Quién lo hace?

¢, Cuales decisiones se toman?

¢, Qué acciones se derivan de cada decisiéon?

¢ Qué documentos se generan?

¢, Cual es el destino de los documentos o informacion que se genera?
¢, Cual es el resultado de la actividad?

¢,Con quién se vincula?

Los lineamientos para la redaccion del procedimiento son las siguientes:

OBJETIVIDAD: En la redaccién se debera utilizar un lenguaje que relate hechos,
situaciones y circunstancias, lo mas fielmente posible, por lo que es preciso evitar
reflejar sentimientos, emociones o puntos de vista de la persona que redacta el
procedimiento o de terceros.

EVITAR OBVIEDADES: Es necesario que en la redacciéon se consideren todos los
aspectos del procedimiento sin dejar cabida a situaciones obvias, toda vez que la
descripcion de éste debe reflejar un lenguaje de hechos que se pueda probar o
auditar.

PRECISION: Se deben omitir términos vagos o imprecisos que generen
ambigliedad en su comprension, por lo que es recomendable precisar vy
especificar al maximo aspectos cuantitativos, medibles o catalogables del proceso.

SENCILLEZ: Para su cabal comprension, la redaccién del procedimiento debe
eliminar redundancias, asi como adjetivos calificativos, empleando un lenguaje
sobrio, accesible e incluso llano.

DIAGRAMA DE FLUJO

Una vez descrito el procedimiento se continta con su representacion grafica; para
ello, se elaborara un diagrama de bloque que simbolice el flujo de la informacién,
los documentos o materiales que se utilizan y las interacciones entre las unidades
administrativas y puestos que intervienen en el procedimiento. Un bloque es un
recuadro donde se describe brevemente la actividad y se ubica en la columna que
corresponda a la unidad administrativa y puesto que ejecuta la actividad.
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GUIA PARA LA ELABORACION O ACTUALIZACION DE
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA
PRESIDENCIA'Y DEPENDENCIAS DEL SISTEMA MUNICIPAL

PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

HUIXQUILUCAN

EJEMPLO:
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 Direccion Juridica. Recibe oficio y registra documento juridico a revisar...

2 Direccién Juridica.

Canaliza el oficio y documento juridico....

Jefatura de Departamento de lo
Consultivo

Toma conocimiento del oficio y documento juridico...

Jefatura de Departamento de lo
Consultivo

Una vez que el abogado responsable realiza un analisis
del documento juridico...

5 Direccién Juridica.

Recibe el analisis y en su caso las modificaciones...

6 Direccion Juridica.

Remite mediante oficio el documento juridico...

DIRECCION JURIDICA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LO
CONSULTIVO

INICIO

Canaliza con...

Recibe el documento
juridico...

Recibe y registra solicitud...

Remite mediante oficio...

Toma conocimiento del oficio...

En conjunto con el abogado
responsable...
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Este apartado contendra el nombre, puesto y firma de las autoridades de la
dependencia, que corresponda, por medio del cual se aprueba el contenido del
Manual de Procedimientos y Organizacion.

EJEMPLO:

VALIDACION

XXXXXIXXXXXXXXXXX
DIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN
(RUBRICA)

XOXKXXKKIIHKKIIXKKIXKKXXX
JEFA DE DEPARTAMENTO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN
(RUBRICA)

XXXXXXXXXXXXXXXX
ENLACE ADMINISTRATIVO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN
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TRANSITORIO

UNICO. LA PRESENTE GUIA PARA LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA
PRESIDENCIA Y DEPENDENCIAS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN, ENTRARA EN
VIGOR AL DIA SIGUIENTE DE SU PUBLICACION EN LA GACETA MUNICIPAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE HUIXQUILUCAN, ESTADO DE MEXICO, DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 108 DEL CODIGO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
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