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— TEZOYUCA
PRESENTACION e

El Ayuntamiento de Tezoyuca, Estado de México, en apego a los principios de
eficiencia administrativa, transparencia, rendicion de cuentas, legalidad y mejora
continua de la gestion publica, reconoce la necesidad de consolidar una
administracion moderna, ordenada y orientada a resultados. En este contexto,
resulta indispensable contar con instrumentos administrativos que permitan
documentar, estandarizar, evaluar y mejorar los procesos internos de las
dependencias y unidades administrativas que integran la administracién publica
municipal.

Los Manuales de Procedimientos representan herramientas esenciales para la
gestion institucional, ya que permiten describir de manera ordenada, sistematica y
detallada las actividades, responsabilidades, tiempos de ejecucién, insumos
requeridos y flujos de trabajo que deben seguir las areas administrativas para el
cumplimiento eficaz de sus funciones. Asimismo, contribuyen a garantizar la
continuidad operativa, independientemente de los cambios de personal, y facilitan
la supervision, evaluacién y control interno.

La presente Guia Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos
tiene como proposito establecer los lineamientos técnicos, metodolégicos y
operativos que deberan observar las dependencias y unidades administrativas del
Ayuntamiento de Tezoyuca en la elaboracion, integracién, revision, actualizacion y
validacion de sus respectivos manuales. De igual forma, busca promover la
homologacién de criterios en la documentacion de procesos, evitando duplicidades,
inconsistencias o ambigledades en la definicion de actividades.

La correcta aplicacion de esta guia permitira fortalecer la organizaciéon
administrativa municipal, optimizar la prestaciéon de los servicios publicos, mejorar
la atencion a la ciudadania y asegurar que las actividades institucionales se
desarrollen conforme a la normatividad vigente, bajo principios de eficiencia,
eficacia, economia y transparencia.
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= TEZOYUCA
OBJETIVO DE LA GUIA

Establecer los criterios metodoldgicos, técnicos y operativos que deberan observar
las dependencias y unidades administrativas del Ayuntamiento de Tezoyuca para la
elaboracion, integracion, revision, actualizacion y validacion de los Manuales de
Procedimientos, con el fin de garantizar claridad, uniformidad, consistencia y
eficiencia en la ejecucion de las actividades administrativas.

Asimismo, la guia tiene como objetivo servir como un instrumento de apoyo para la
mejora continua de los procesos institucionales, promoviendo la simplificacion
administrativa, la reduccion de tiempos de respuesta, la optimizacion de recursos y
el fortalecimiento del control interno.

ALCANCE

La presente guia es de observancia obligatoria para todas las dependencias,
direcciones, coordinaciones y unidades administrativas que integran la
Administracién Publica Municipal de Tezoyuca, sin excepcion, y debera ser aplicada
en todos los niveles organizacionales en los que se desarrollen actividades
administrativas o de prestacion de servicios.

Su aplicacion comprende:

e La elaboracion de nuevos manuales de procedimientos para areas de
reciente creacién o procesos no documentados.

e La actualizacion, revision o modificacion de manuales existentes, derivado
de cambios en la estructura organica, normatividad aplicable o mejoras en
los procesos.

e La homologacion de procedimientos administrativos entre distintas areas,
con el propdsito de estandarizar criterios y practicas institucionales.

e La documentacion integral de los procesos que conforman la gestion
municipal, incluyendo procesos sustantivos, adjetivos y de apoyo.

e Laincorporacién de mecanismos de control, seguimiento y evaluacién de los
procedimientos documentados.

Quedan sujetas a esta guia todas las actividades administrativas que impliquen la
atencion de tramites, prestacion de servicios, gestion interna, uso de recursos
publicos y cumplimiento de obligaciones institucionales.
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~ TEZOYUCA
IMPORTANCIA DEL MANUAL D<E‘\:7
PROCEDIMIENTOS

Los Manuales de Procedimientos constituyen un elemento clave para la
consolidacion de una administracion publica eficiente, ordenada y transparente, ya
que permiten:

Establecer un orden légico, secuencial y estandarizado en el desarrollo de
las actividades administrativas, evitando improvisaciones.

Definir con precision las funciones, responsabilidades y niveles de
participacion del personal involucrado en cada proceso.

Estandarizar los procesos institucionales, asegurando que las actividades se
realicen bajo criterios uniformes y previamente establecidos.

Incrementar la eficiencia operativa de las dependencias, mediante la
optimizacién de tiempos, recursos y esfuerzos.

Facilitar los procesos de induccién, capacitacion y profesionalizacion del
personal, al contar con informacion clara y accesible sobre sus funciones.
Reducir la discrecionalidad en la toma de decisiones, promoviendo la
objetividad y el apego a la normatividad.

Fortalecer los mecanismos de control interno, supervision y evaluacion del
desemperio institucional.

Contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas, al permitir que los
procesos sean verificables, auditables y accesibles.

Mejorar la calidad en la prestacién de los servicios publicos, generando
mayor confianza y satisfaccion en la ciudadania.

En suma, los Manuales de Procedimientos no solo representan un instrumento
técnico-administrativo, sino también un medio estratégico para impulsar la
modernizacién de la gestion publica municipal y asegurar el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Los Manuales de Organizacion deberan contener los siguientes apartados.

TEZOYUCA
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Es la parte del documento en la cual se dan a
MANUAL conocer los datos mas elementales del
ORGANIZACION DEL Ayuntamiento como son:
AYUNTAMIENTO DE
TEZOYUCA. e Escudo del H. Ayuntamiento.
- - e Nombre de la dependencia o area

administrativa a la que se refiere el manual.
e Logotipo de la administracion del gobierno
municipal actual.
e Titulo de documento.
warzo, 2026 ® Fecha de elaboracion.

2. HOJA DE EDICION.

Experiencia
YResultados

En dicha pagina se anotara en la parte inferior
los siguientes datos:

 Nombre del ayuntamiento y periodo de
gobierno.

« Nombre de dependencia o area
administrativa que edita el documento.

o Domicilio y teléfono de la unidad
administrativa que edita el documento. e

e Nombre de la unidad administrativa %2

Presidenciz Municipal

que elabora el manual. e e o 2 pcenan,
« Fecha de edicién del manual. e e v aa pseaoas
. .z Correa: Y000 0CO000C00NMieroyucslgey oy
e Lugar de impresion. Marzo, 2026

Impreso y heche en Tezoyuca, Ede. de México

e Nota de derechos reservados.
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion del Municipio de Tezoyuca se constituye como un
instrumento administrative esencial para el fortalecimiento institucional y el adecuado
funcic iento de la administracion publica municipal. Su elaboracién responde a la
necesidad de contar con un documento normative que establezca de manera clara,
sistematica y ordenada la esfructura organica del Ayuntamiento, asi como las funciones,
atribuciones, responsabilidades y relaciones de coordinacién entre las distintas unidades
administrativas que lo integran. En un contexto en el que la modernizacién de la funcién
publica demanda gobiemos mas eficientes, transparentes y orientados a resultados, este
manual adquiere especial relevancia, ya que permite consolidar practicas administrativas
basadas en la planeacién, la organizacién y la mejora continua. A través de la definicion
precisa de competencias y niveles de autoridad, se favorece una gestion publica mas
profesional, se reducen las duplicidades de funciones, se optimizan los recursos humanos,
materiales y financieros, y se fortalecen los mecanismos de control intemo.

Asimismo, el Manual de Organizacién representa una herramienta clave para impulsar la
transparencia y la rendicion de cuentas, al hacer explicitas las responsabilidades de cada
area administrativa y facilitar la evaluacion del desempefio institucional. Esto contribuye a
generar mayor confianza ciudadana en el gobierno municipal, al garantizar que las acciones
y decisiones se realicen con apego a la normatividad vigente y bajo principios de legalidad,
eficiencia, eficacia y honestidad.

Por ofra parte, este documento cumple una funcién inductiva de gran valor para los
servidores piblicos municipales, ya que proporciona una guia clara y accesible sobre sus
funciones especificas, su ubicacion dentro de la estructura organizacional y su contribucién
al logro de los objetivos institucionales. De esta manera, se facilita la integracion del
personal de nuevo ingreso, se fortalece la capacitacion continua y se promueve una cultura
organizacional basada en la responsabilidad, la colaboracién y el compromise con el
servicio publico. El Manual de Organizacién también contribuye a alinear las actividades de
las distintas dreas con los planes y programas de desarrollo municipal, asegurando que las
acciones de gobiemno se orienten de manera coherente hacia el cumplimiento de las metas
establecidas. Esto permite mejorar la calidad de los servicios publicos, atender de manera
mas eficaz las demandas sociales y promover el desarrollo integral del municipio.

En este sentido, el presente manual no solo describe la estructura administrativa del
Ayuntamiento, sino que se consolida como una herramienta estratégica para la toma de
decisiones, la mejora de los procesos internos y la implementacién de politicas publicas
mas efectivas. Su actualizacion permanente serd fundamental para adaptarse a los
cambios normativos, sociales y econdmicos, garantizando asi su vigencia y utilidad en el
tiempo.

Es
contiene de manera ordenada los
capitulos,
namero de paginas, en el cual se
encuentran dicha informaciéon con el
objetivo de identificar rapidamente y de
manera
deseada dentro del manual.

‘GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

TEZOYUCA
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3.INDICE.

la parte del documento que

apartados, asi como el

practica la informacion

4. PRESENTACION.

Este apartado debe contener una
explicacion clara y precisa de la
importancia y objetivo del manual,
el papel que desempefa este
instrumento administrativo en la
modernizacibn de la funcion
publica y su identidad inductiva
para cumplimiento funciones de y
el las objetivos institucionales.

ATUNTAMIENTO.

TEZOYUCA

Sais 2027
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5. METODOLOGIA PARA LA ELABORACFON DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i: ‘GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027 ‘

TEZOYUCA

La elaboracion del manual debera realizarse conforme a la siguiente estructura
metodoldgica:

.  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

El nombre del procedimiento debera orientarse al resultado que se pretende obtener
y se recomienda estructurarlo utilizando un sustantivo derivado de un verbo
seguido del objeto del procedimiento.

Ejemplo:

« Expedicién de licencias de construccion.
« Integracion y autorizacion del proyecto de presupuesto de egresos.

Sustantivo derivado de-un verbo que actua + Sobre un sujeto u objeto

Ejemplos:

EXPEDICION + DE LICENCIAS DE
CONSTRUCCION.

INTEGRACION Y AUTORIZACION + DEL
PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS.

.  OBJETIVO.

El objetivo debera describir claramente el propésito del procedimiento y el resultado
gue se pretende alcanzar.

Para su redaccion se recomienda:

« Iniciar con un verbo en infinitivo.
« Responder a la pregunta s para gué se realiza el procedimiento?
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Eiemplo: S

Incrementar la eficiencia en la atencion de los trdmites administrativos mediante la
correcta integracion y revision de los expedientes correspondientes.

.  REFERENCIAS.

Este apartado debera contener la relacion de los ordenamientos juridicos y
administrativos que sustentan el procedimiento.

Entre ellos pueden incluirse:

e Leyes

e Reglamentos

o Bandos municipales

e Manuales administrativos

« Normas o lineamientos aplicables t

Eiemplo:

o Cobdigo administrativo del Estado de México, :
e Reglamento Interno de , capitulo, de las Atribuciones.
« Bando Municipal de Tezoyuca 2026.

e« Manual de Organizacién del Municipio de Tezoyuca.

V. DEFINICIONES

Se deberan incluir los conceptos técnicos o administrativos utilizados en el
procedimiento con el propadsito de facilitar su comprension.

Las definiciones deberan redactarse de manera clara, breve y precisa.

Ejemplo:

« Area Administrativa: Unidad organica que forma
parte de la estructura del Ayuntamiento, encargada de
realizar funciones especificas conforme a sus
atribuciones.

e Autoridad Responsable: Servidor publico o
unidad administrativa encargada de ejecutar,
supervisar o validar una actividad dentro del
procedimiento.
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« Expediente: Conjunto de documentos ordenados y relaci%{do"s entre si,

TEEOAICA que contienen informacion referente a un tramite o servicio.

o Tramite: Gestibn que realiza el ciudadano ante la administracion publica
para obtener un servicio, resolucién o cumplimiento de una obligacién.

o Servicio: Actividad que realiza la administracion publica para satisfacer una
necesidad de la ciudadania, sin que necesariamente medie una solicitud
formal.

« Formato Oficial: Documento autorizado por la dependencia
correspondiente, utilizado para recabar informaciébn necesaria para la
realizacion de un tramite o procedimiento.

e Plazo de Resolucion: Tiempo establecido en la normatividad aplicable para
que la autoridad competente emita una respuesta o resolucion.

o Validacién: Proceso mediante el cual se revisa y verifica que la informacion
o documentacion cumpla con los requisitos establecidos.

« Normatividad Aplicable: Conjunto de leyes, reglamentos, lineamientos y
disposiciones legales que regulan un procedimiento o actividad
administrativa.

« Usuario o Solicitante: Persona fisica o moral que requiere un tramite o
servicio ante la administracion municipal.

e Seguimiento: Accién de dar continuidad al estado que guarda un tramite o
procedimiento, hasta su conclusion.

V. INSUMOS.

Los insumos son los documentos, formatos, informacién o requisitos necesarios
para iniciar el procedimiento.

Ejemplo:

Formato  MPIO/045/2024  denominado
“‘Solicitud de Tramite Administrativo”, -
debidamente requisitado y firmado por la
persona solicitante.

« Copia simple de identificacion oficial
vigente (INE, pasaporte o0 cédula
profesional) de la persona fisica o
representante legal.

e Documento que acredite la personalidad
juridica, en caso de personas juridico
colectivas (acta constitutiva y poder
notarial).

o Comprobante de domicilio no mayor a

tres meses de antigiedad.

10
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« Oficio de solicitud dirigido al titular de la unidaMfﬁinistrativa
correspondiente, especificando el tramite requerido.

« Proyecto, plan o propuesta técnica, en su caso, conforme a la naturaleza del
tramite.

« Oficio de suficiencia o techo presupuestal autorizado por la instancia
competente, cuando aplique.

« Documentacién soporte adicional requerida conforme a la normatividad
aplicable.

» Medio de contacto (correo electronico y numero telefénico) para oir y recibir
notificaciones.

VI. RESULTADOS.
Se refiere al producto o servicio que se obtiene como resultado del procedimiento.

Ejiemplo:

o Documento oficial debidamente emitido y firmado por la autoridad competente.

e Autorizacion administrativa otorgada conforme a la normatividad aplicable.

e Registro del tramite en el sistema o padrén correspondiente.

e Constancia o0 acuse de recepcion emitido al solicitante.

e Resoluciébn administrativa (aprobacién, prevencion o negativa debidamente
fundamentada).

e Oficio de respuesta dirigido al solicitante.

e Validacion o visto bueno del area responsable.

e Actualizacion de bases de datos o archivos institucionales.

e Integracion del expediente completo y debidamente foliado.

¢ Notificacion formal al solicitante sobre el resultado del tramite.

VIl. POLITICAS.

Las politicas son directrices o lineamientos que deben
cumplirse antes, durante o después del desarrollo del
procedimiento, por lo tanto su redaccion tiene un caracter
imperativo. Los verbos implicados en la redaccion
deberan estar en tiempo futuro, toda vez que la politica
es aplicable al sujeto que esté en la situacién o supuesto
descrito para regular la conducta o decisiones que
debera asumir.

11
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Eiemplo:

El tramite se realizara inicamente en dias y horarios habiles establecidos por
la administracion municipal.

La recepcién de solicitudes se realizar4 Unicamente en dias habiles y en el
horario establecido por la unidad administrativa correspondiente.

La persona solicitante deberda presentar la totalidad de los requisitos
establecidos; en caso contrario, el tramite no se admitira.

La unidad administrativa revisara que la documentacion presentada cumpla
con la normatividad aplicable antes de dar inicio al procedimiento.

Cuando la solicitud presente inconsistencias o informacion incompleta, se
debera prevenir al solicitante para que subsane las observaciones dentro del
plazo establecido.

La autoridad competente emitira la resolucion correspondiente dentro del
plazo sefialado en la normatividad aplicable.

La integracion del expediente se realizara de manera ordenada, completa y
foliada, garantizando la trazabilidad del tramite.

La informacién proporcionada por el solicitante seréa resguardada conforme
a las disposiciones en materia de proteccion de datos /
personales.

La notificacion de la resolucion se realizaré a través de los
medios autorizados por la unidad administrativa.

El personal responsable debera conducirse bajo los
principios de legalidad, imparcialidad, eficiencia vy
transparencia en el desarrollo del procedimiento.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
en cuatro columnas la hoja: en la primera, Unidad Administrativa; la segunda

se coloca el niumero progresivo de la operacion; en la tercera la descripcion; y en la
tercera el documento.

Cada actividad debera redactarse:

En tiempo presente
En tercera persona
De forma clara y precisa

Eiemplo:

YUNTAMIENTO

TEZOYUCA

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

No. DESCRIPCION DOCUMENTO

12
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IX. DIAGRAMACION.

'GOBIERNO MUNICIPAL 2025 -2027
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Se?

La diagramacion consiste en la representacion grafica del procedimiento mediante
diagramas de flujo, los cuales permiten visualizar de manera clara la secuencia de
las actividades y la interaccién entre las unidades administrativas.

NOMBRE DE LA

NOMBRE DE LA

NOMBRE DE LA

NOMBRE DE LA
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD
ADMINISTRATIVA O ADMINISTRATIVA O ADMINISTRATIVA O ADMINISTRATIVA O
PUESTO PUESTO PUESTO PUESTO

—
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En este apartado deberan incluirse los formatos utilizados en el procedimiento, asi

Ccomo su instructivo de llenado, indicando:

Objetivo del formato.
Responsables de su llenado.
NUmero de copias.
Destinatarios.

6. SIMBOLOGIA.

Los simbolos que podras utilizar para el diagrama de bloque son los siguientes:

SIMBOLO

—
4
|
1

REPRESENTA

INICIO O FINAL del procedimiento. Sefiala el
principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine se escribird la palabra FIN.

CONECTOR DE HOJA EN UN MISMO
PROCEDIMIENTO. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia dénde va el flujo y al principio de la
siguiente hoja de dénde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra “A” para los
primeros conectores de fin e inicio de hojay se
continuard 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
donde va.

INTERRUPCION DEL PROCEDIMIENTO. En
ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o
bien, para dar tiempo al usuario de realizar una
accién o reunir determinada documentacion.
Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e inevitable.
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LINEA CONTINUA. Marca el flujo de la
informacion y los documentos o materiales
gue se estan realizando en el area. Su
direccion se maneja a través de terminar la
linea con una flecha y puede ser utilizada en la
direccién que se requiera y para unir cualquier
actividad.

TEZOYUCA

v

LINEA DE COMUNICACION. Indica que
z_ existe flujo de informacion, la cual se realiza a

través de teléfono, fax, modem, correo

electrénico, etc. La direccion del flujo se

indica como en los casos de las lineas de
guiones y continuda.

OPERACION. Muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la
accion 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.

El registro de ediciones permitira controlar las modificaciones realizadas al manual.
Deberd incluir:
o NuUmero de edicion.

« Fecha de modificacion.
o Apartados modificados.

Ejemplo:
Primera edicion (20 de febrero de 2026): elaboracion del manual.

8. VALIDACION

El manual debera contar con la validacion de las autoridades correspondientes,
mediante la firma.
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CARGO PRESIDENTE MUNICIPAL. SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO.

C.P. EDGAR URIEL MTRO. SERGIO MOISES
NOMBRE MORALES AVILA MORENO DIAZ.

FIRMA

SELLO
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