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Objetivo

Proporcionar a las 

dependencias de la 

administración pública 

municipal, los 

elementos básicos que 

podrán considerar  para 

la elaboración de 

manuales de 

organización y de 

procedimientos.
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Marco Jurídico

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos:

Artículo 115, fracción II, segundo párrafo;

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México:

Artículos 112, 113, 123 y 124;

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México:

Artículo 31 fracciones I, IX, XXXVI y XXXIX; Artículo 86; Artículo 91 
fracciones VIII y IX ; 164 y 165;
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Concepto

Los manuales administrativos son documentos que contienen
de forma clara y ordenada información sobre historia,
integración, políticas y/o procedimientos de una
organización y se consideran necesarios para la mejor
ejecución del trabajo.

LGBA
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Clasificación

Por su alcance:

Generales

Departamentales

Por su contenido:

Organización

Procedimientos

Políticas

Por su función:

Personal

Finanzas

Obras Públicas



Es el documento que 
contiene información 

sobre la estructura 
orgánica y funcional de 

las unidades 
administrativas

Detalla las funciones 
que debe realizar cada 
unidad administrativa

Señala los puestos y la 
relación existente entre 

ellos

Explica la jerarquía, los grados 
de autoridad y responsabilidad  

de las unidades 
administrativas

Deslinda 
responsabilidades

Manual de 

Organización

LGBA
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Objetivo del Manual de Organización

Presentar en forma ordenada e 
integral la estructura orgánica, 

objetivos y funciones de las unidades 
administrativas que conforman la 
administración pública municipal.
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Ventajas

Presenta una visión conjunta del gobierno
municipal.

 Facilita la planeación, ejecución y control de
actividades.

 Incrementan la coordinación en la
realización del trabajo.

Detecta y evita omisiones y duplicidad de
funciones.

Determina la responsabilidad de cada unidad
administrativa y su relación con las demás de
la organización.

Sirve como guía en la inducción de personas
de nuevo ingreso.
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Responsables de su 

elaboración

Son los titulares de todas las unidades administrativas y

organismos públicos descentralizados que conforman la
administración pública municipal.
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Coordinación de trabajos
El ayuntamiento designará y nombrará al titular de la unidad responsable de 
coordinar la elaboración del manual, pudiendo ser: 

La Contraloría Municipal;

La UIPPE;

La Dirección de Administración;

Comisión Transitoria.



Actividades del área de coordinación

1.- Elaborar y emitir los lineamientos (guía y formatos).

2.- Desarrollar un programa de trabajo, se sugiere utilizar la gráfica de
Gantt, (representa las actividades a ejecutar y el tiempo en que se
llevarán a cabo).
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Etapa

Actividad

Tiempo en semanas

1 2 3 4 5 6 7 8

1 Recopilación de la 
información

2 Análisis de la 
información

3 Elaboración del 
proyecto preliminar

4 Revisión y corrección

5 Presentación del 
proyecto

6 Instrumentación



Actividades del área de 
coordinación

3.- Apoyar y orientar a 
los responsables de la 
elaboración del manual 
de organización.

4.- Revisar que el 
proyecto se apegue a la 
guía.

5.- Indicar a la unidad 
administrativa la 
integración o las 
observaciones al 
manual.

6.- Presentar el 
documento en sesión de 
cabildo.LGBA
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Actividades del área 

de coordinación

7.- Una vez aprobado el
documento por el cabildo,
darlo a conocer a todo el
personal.

8.- Verificar la difusión del
manual (página de Internet,
publicación en la gaceta municipal,

impresión y encuadernación).

9.- Dar seguimiento a la
aplicación del manual.
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10.- Promover la revisión
y actualización del
manual.

11.- Llevar a cabo por lo
menos una vez al año la
validación del manual, le
otorgará valor y
vigencia.



Estructura 

del manual

Los elementos que integran el 

manual de organización municipal 

son:

 De identificación (caracterizan y le 

dan identidad al documento).

 De contenido (revelan la    composición 

de la unidad administrativa).                       
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De identificación

Portada

LGBA
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 Portada interior

 Índice

a b

Manual de Organización 

de la 

Dirección de Desarrollo 
Administrativo

Fecha de elaboración o fecha 
de actualización

a escudo, toponimia o logotipo.

b nombre del municipio.



De contenido

LGBA
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El presente manual de organización de la Dirección de Desarrollo 
Administrativo, del municipio X, Estado de México, es de 
observancia general, como instrumento e información, así como de 
consulta.

El manual es un medio para familiarizarse con la estructura 
orgánica y con los diferentes niveles jerárquicos que 
conforman esta organización.  Su consulta permite identificar 
con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de 
las áreas y evitar la duplicidad de funciones.

… etc.

1.- Presentación.-

Generalmente en este apartado el presidente
municipal dirige un mensaje en el que resalta
la importancia del manual para el
fortalecimiento de la administración
municipal así como del papel que desempeña
el personal en la aplicación del mismo.



Constitución 

Tratados 
Internacionales

Leyes Federales

Leyes Locales

Reglamentos

Acuerdos, circulares y oficios

De contenido
2.-Antecedentes

Históricos.-

Breve descripción del origen, 
hechos pasados sobresalientes 
acerca de la existencia del 
municipio.

LGBA

3.- Marco Jurídico.-

Se relacionan los

principales ordenamientos
jurídicos vigentes.

Se recomienda apegarse al
siguiente orden:
Constituciones,
Convenciones y Tratados
Internacionales, Leyes,
Códigos, Decretos,
Convenios, Reglamentos,
Acuerdos, Circulares, etc.
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De contenido

4.- Estructura Orgánica.-

Se refiere a la descripción 
ordenada por jerarquía de las 
unidades administrativas 
municipales y de las áreas o 
departamentos de cada una de 
ellas; se recomienda codificar la 
estructura, de tal forma que sea 
posible visualizar gráficamente 
los niveles de jerarquía y las 
relaciones de dependencia. 

Estructura Orgánica

1.- Dirección de Recursos Humanos.

1.1.- Subdirección de Desarrollo de 
Personal. 

1.1.1.- Departamento de 
Reclutamiento.

1.2.- Subdirección de Nómina.

1.2.1.- Departamento de 
Sistemas. 
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De contenido

5.- Organigrama.-

Ayuntamiento

Órgano colegiado y 

deliberante que asume la 

representación del 

municipio

Presidente Municipal

Ejecuta los acuerdos del 

ayuntamiento y tiene su 

representación administrativa

Planean

 

Organizan

 
Controlan

 

Unidades que coordinan 

la función de planeación

 

Con las unidades de 

ejecución y supervisión

 

Unidades ejecutoras de 

tareas

 
LGBA
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Es la representación
gráfica de la estructura
orgánica municipal y de
las relaciones que
guardan entre sí las
unidades
administrativas.



De contenido

5.- Organigrama

Extensión.-

En sentido vertical se visualiza la Jerarquía.

En sentido horizontal especificación de funciones.
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H. Ayuntamiento

Presidencia 
Municipal

Dirección de 
Obras 

Públicas

Tesorería 
Municipal 

Subdirección 
de Control 

Presupuestal

Depto. de 
Ingresos

Depto. de 
Egresos

Dirección de 
Desarrollo 

Urbano 

Dirección de 
Desarrollo 
Económico

Coordinación de 
Regulación 
Comercial

Coordinación 
de Fomento 

Industrial

Coordinación 
de Empleo

Dirección de 
Ecología

Dirección de 
Seguridad 
Pública y 
Tránsito

Contraloría 
Municipal

Secretaría del 
Ayuntamiento

Instituto Municipal de 

la Juventud
Instituto Municipal 

del Deporte
DIF Organismo de 

Agua

Organigrama



6.- Objetivo.-

Es el resultado al cual una unidad administrativa aspira lograr en 
un espacio y tiempo determinados (debe ser medible).
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De contenido

* Iniciar la descripción con
un verbo en infinitivo.

• Establecer el qué, el por
qué y el para qué,
teniendo cuidado de no
aludir al cómo, ni a los
medios necesarios para
llevarlo a cabo.

• Evitar el uso de adjetivos
calificativos

Subdirección de Recursos 
Humanos

Objetivo:

Fortalecer las condiciones que
favorezcan el desarrollo integral del
potencial humano de los individuos
que conforman la administración
municipal, para lograr atender las
peticiones ciudadanas.



7.- Funciones.-

Conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante de un cargo
ejecuta de manera sistemática y reiterada.
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Lineamientos para definir las funciones:

• En el caso de las dependencias municipales, las funciones deberán derivarse de
las atribuciones conferidas en la Ley Orgánica Municipal y otras leyes
específicas así como del Reglamento Interno del Ayuntamiento.

• El manual de organización contemplará las funciones acorde con la estructura
organizacional establecida en el Bando Municipal y en el Reglamento Orgánico
Municipal.

• Las funciones deberán de presentarse en forma de relación y jerarquizadas
conforme a su importancia.

• Tres requisitos deben considerarse para mandos superiores y medios: 1)
Facultades y atribuciones en Ley o Reglamento Orgánico de la Administración
Municipal; 2) Representatividad; y, 3) Poder de decisión.

De contenido



De contenido

Lineamientos para definir las funciones:

• Cuidar que las funciones sean
congruentes con el objetivo de la
unidad administrativa.

• Cuando una función sea de
coordinación entre dos unidades o
más, deberá especificarse en cada
una de las áreas.

• Procurar que la descripción de cada 
función siga el orden lógico del 
proceso administrativo (planear, 
organizar, dirigir, ejecutar y 
controlar).
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Coordinación de Protección Civil

Funciones:

• Aplicar, operar y vigilar el plan y 
programa de trabajo aprobados por el 
Consejo Estatal de Protección Civil;

• Proponer al Consejo Municipal los
programas de trabajo y líneas de acción
que tiendan a eficientar los recursos
humanos, materiales y financieros;

• Definir los programas y actividades 
de protección civil municipal.



1.- Plan de trabajo

 La unidad responsable de coordinar los trabajos de la elaboración
del manual de organización comunicará a las diversas unidades:

 La forma en que se obtendrá la información,
 Las técnicas de investigación que se utilizarán,
 Participación de los responsables de su elaboración y
 El calendario de actividades.

2.- Recopilación 
de la información

 Es la base fundamental del
manual, y de ella depende la
veracidad y secuencia lógica de
los datos;
 Investigación documental;
 Entrevista;
 Cuestionario y
 Observación directa.

3.- Análisis de la 
información

 Consiste en organizar y definir,
es decir, separar o dividir los
datos que se utilizarán para la
integración del manual.

 Mediante el análisis se buscará
conocer a fondo si los objetivos y
funciones son acordes con la
razón de ser de la unidad
administrativa.

Elaboración
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4.- Elaboración del 
proyecto preliminar

 En esta etapa se deberá integrar
un “borrador” del manual, con la
información que ha sido
recopilada y analizada.

6.- Aprobación del 
manual

 Al ser concluida la versión final
del manual se procederá a su
aprobación por parte del
cabildo, así como firma del
titular de la unidad
administrativa a la que
pertenece el manual y del titular
de la unidad coordinadora.

5.- Revisión y corrección

 Revisión, por parte de los titulares
de la unidades de elaboración y
coordinación.
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7.- Instrumentación

 Dar a conocer el manual al personal 
implicado en la ejecución u operación 

del contenido del documento.

8.- Distribución y control

 El manual se deberá imprimir en
tantos ejemplares como lo
determine el titular del área
administrativa de aplicación,
asimismo, éste deberá
publicarse.  Con el propósito de que la información que

contienen los manuales no resulte obsoleta, la
unidad de coordinación de los trabajos debe
aplicar mecanismos periódicos de revisión y
actualización.

9.- Actualización
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Manual de 
Procedimientos

Es el documento que contiene los pasos a 
seguir en la ejecución de una función o en 

la prestación de un servicio.

26/34



Sus Objetivos:

27

Precisar 
responsabilidades 
operativas para la 
ejecución, control 
y evaluación de las 

actividades;

Registrar en forma 
ordenada, 

secuencial y 
detallada las 

operaciones que 
efectúan las áreas 
administrativas;

Normar las 
acciones  de todas 

las áreas 
funcionales a 

través de 
procedimientos 

escritos, que 
permitan una 

adecuada 
aplicación e 

interpretación 
homogénea;

Obtener mayor 
calidad y 

oportunidad en la 
ejecución del 

trabajo, sin dar 
lugar a que éste se 
sujete a diferentes 
interpretaciones y 
sufra alteraciones 

arbitrarias.
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Definición de procedimiento:
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Es la sucesión cronológica de una serie 
de operaciones interrelacionadas entre 

sí, dependientes una de otra y que 
mediante una forma determinada de 

ejecución permiten obtener un producto 
o prestar un servicio.



Entrevista

Cuestionario

Observación

Formatos que 
se utilizan en la 

unidad 
administrativa.

Técnicas y Herramientas:

Conjunto de recursos 
utilizados  para identificar la 
secuencia de actividades que 
se ejecutan para la prestación 

de un servicio.

LGBA
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Diagramación:

Los diagramas de flujo se incluyen en el 
manual de procedimientos para que en forma 

sencilla y accesible proporcionen la 
descripción del conjunto de actividades de un 

determinado  procedimiento.



SIMBOLOGÍA ANSI
American  National Standards Institute
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Fuentes de consulta

• http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

• http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/n280.pdf

• http://legislacion.edomex.gob.mx/

• http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.
mx/files/files/pdf/gct/2018/nov065.pdf

• http://www.contraloriadelpoderlegislativo.gob.mx/acervo.php

• http://www.gestionestrategica.ipn.mx/EstOrgFunc/Documents/E
structuras%20Funcionales/GuiaProcedimientos.pdf
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La Contraloría del Poder Legislativo y 
el Departamento de Estructura Orgánica 

y Salarial
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Agradece su Atención



Correo y teléfono de contacto

• cpl.esos@cddiputados.gob.mx

• (722) 2796400 Ext. 6665

LGBA
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