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    INTRODUCCIÓN 

Un manual de procedimientos es el documento administrativo que describe 

metódicamente las acciones y las operaciones que deben seguirse en la realización de 

actividades y funciones de cada una de las unidades administrativas que componen 

el Ayuntamiento Municipal. 

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo primordial convertirse en 

la principal herramienta de Control Interno de la administración municipal, así como 

establecer paso a paso, todas y cada una de las actividades que se dan en la 

operatividad del H. Ayuntamiento Municipal de José Joaquín de Herrera; con la 

descripción de todos los procedimientos se define la orientación y vinculación de las 

actividades diarias con otras dependencias y unidades administrativas del 

Ayuntamiento Municipal, permitiendo regirse bajo un principio de orden y control, 

evitando con ello, la duplicidad de funciones, así como una visión completa de las 

mismas. Todo lo anterior permite un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades 

programadas de parte de cada unidad administrativa 

Para que se ejecuten los procedimientos que se describen en este manual es 

importante respetar el fundamento legal tanto federal, estatal y municipal, las políticas 

de operación, el uso de recursos materiales, tecnológicos y financieros, así como los 

tiempos de gestión en que se deberán desarrollar los mismos. 
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El manual deberá ser revisado y analizado periódicamente para que refleje la 

operación real, ya que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las unidades 

administrativas experimentan modificaciones que significan cambios en sus 

atribuciones o estructura, lo anterior con el fin de que se realicen las adecuaciones 

correspondientes, cumpliendo de esta manera con su función informativa para la cual 

ha sido elaborado. 

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, 

así como sus modificaciones y actualizaciones correspondientes, cada vez que la 

normatividad aplicable o las tareas al interior de las unidades administrativas que la 

conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo 

un instrumento actualizado y eficaz. 

1. MARCO JURÍDICO- ADMINISTRATIVO 
 

ÁMBITO FEDERAL 
 
× Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

× Ley General para la igualdad entre Mujeres y Hombres 

× Ley Orgánica de la Administración Pública Federal 

× Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos  

× Ley de Coordinación Fiscal. 

× Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

× Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

× Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 

×  Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con las mismas y su 

Reglamento. 

×  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector público y su 

Reglamento. 

×  Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento. 

×  Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito. 
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× Código Fiscal de la Federación y su Reglamento. 

× Código Penal Federal. 

× Código Civil Federal. 

× Código Federal de Procedimientos Civiles. 

× Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del 

Estado. 

× Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

× Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 

× Reglas de Operación de los Programas Gubernamentales. 

 

ÁMBITO ESTATAL 
 
× Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de Guerrero. 

× Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Guerrero. 

× Ley Número 1028 de Fiscalización Superior y Rendición de Cuentas del 

Estado de Guerrero 

× Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Públicos 

× Ley del Instituto de las Mujeres del Estado de Guerrero 

× Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminación del Estado de Guerrero; 

× Ley de Desarrollo Social para el Estado de Guerrero; 

× Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Públicos. 

× Código de Procedimientos Civiles del Estado de Guerrero. 

× Código Civil del Estado de Guerrero. 

× Ley Estatal de Protección Civil  

× Ley para Tratamiento de Menores Infractores  

× Ley de Seguridad Pública del Estado  

× Reglamento de Tránsito Estatal. 

× Ley de Responsabilidades de las Servidoras y Servidores Públicos del 

Estado y de los Municipios. 

× Ley 495 del Registro Civil. 
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× Ley General de protección civil 455 

× Reglamento de la Ley General de protección civil 455 

× Ley sobre la Asistencia del Sistema Estatal 

 

 

LEGISLACION MUNICIPAL 

× Ley de Ingresos del Municipio de José Joaquín de Herrera, Guerrero 2019 

× Presupuesto de Egreso Municipal para el Ejercicio Fiscal 2019. 

× Reglamento de Tránsito Municipal 

× Bando de Policía y Buen Gobierno del Municipio de José Joaquín de Herrera, 

Gro. 

× Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del Municipio de José Joaquín de 

Herrera, Guerrero 

× Manual de organización. 

× Reglamento Interior 

 

3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 
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4. BJETIVO INSTITUCIONAL 
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El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo fundamental servir 

como instrumento de Control interno dentro del Ayuntamiento de José Joaquín de 

Herrera, Guerrero, y fungir como instrumento de apoyo en el funcionamiento y 

operatividad de la Administración Municipal, al estandarizar los trabajos y metas 

que se esperan lograr dentro del Ayuntamiento. Se espera aumentar la eficiencia 

y eficacia de los trabajos y actividades realizadas diariamente, que conllevara a 

mejorar la gestión gubernamental y atención a la ciudadanía. 

Lo anterior al conjuntar en forma ordenada y detallada las actividades y 

operaciones realizadas por cada una de las áreas que conforman el H. 

Ayuntamiento Municipal de José Joaquín de Herrera, Guerrero.  

Además servirá para: 

¶ Mejorar el desempeño de la gestión municipal 

¶ Proporcionar  una  herramienta para facilitar  los procesos y actividades que 

se llevan a cabo en la administración municipal   

¶ Facilitar  o   promover  el   proceso  de  elaboración  de   indicadores  de 

desempeño  

¶ Contribuir  al  enriquecimiento  del  acervo  documental  y  por  ende  al 

fortalecimiento institucional de procesos operativos y administrativos  

5. SIMBOLOGÍA 

 

 

 

 

Símbolo Nombre Significado 
 

Inicio / Término 

Indica el inicio o término del flujo del 

proceso. 

 
 

Actividad 
Representa la ejecución de una 

actividad u operación. 
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Decisión / Opción 

Indica un punto dentro del flujo en el 

que son posibles dos o más caminos a 

seguir y en el que se ramifica el camino 

que se puede seguir. 
 

Documento 

Representa cualquier tipo de 

documento generado por el proceso y 

es donde se almacena información 

relativa del mismo. 

 
 

Copia del documento 

Representa cualquier tipo de 

documento generado en copia. 

 
 

Documento Múltiple 

Representa cualquier tipo de 

documentos con copia. 

 

 

 

Conector de página 

Representa una conexión o enlace con 

otra hoja en la que se continúa el 

diagrama de flujo, anotando una letra 

dentro del mismo. 

 

 

 

 

 

Línea de flujo / Dirección 

del flujo 

Representa el camino que sigue en 

proceso: conecta los símbolos y ordena 
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la secuencia en que deben realizarse 

las diferentes actividades. 
 

Conector de actividades 

Se utiliza para indicar continuidad del 

diagrama y une o relaciona actividades 

dentro de la misma página anotando 

dentro un número arábigo. 

 

 

 

 

 

6. DESCRIPCION DE 

PROCEDIMIENTOS 
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6.1. ÁREA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 
PROCEDIMIENTO:  SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LOS PROGRAMAS 

SECTORIALES DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 
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Nombre del procedimiento: Seguimiento y monitoreo de los programas sectoriales del Plan 
Municipal de Desarrollo  

Responsable del 
proceso 

Presidencia municipal 
Tiempo promedio 

de gestión: 
Constantemente 

Propósito general 

Identificar los avances e impactos de las estrategias y líneas de acción, 
derivados de los programas sectoriales del Plan Municipal de Desarrollo 
mediante indicadores que permitan determinar la pertinencia y cumplimiento 
correspondiente 

Descripción de actividades 

No. Actividad. Responsable 
Formato o 

Documento 

1 

Se informa a los directores o 
encargados de área de la fecha 
para llevar a cabo reunión de 
trabaja y tratar el tema de 
avances en los programas 
sectoriales del Plan Municipal 
de Desarrollo 

Presidencia 
Municipal 

Oficio de notificación 
de reunión 

2 

Personal de la oficina 
calendariza en la agenda del 
presidente la reunión para 
tratar los avances de los 
programas sectoriales. 

Presidencia 

Municipal Agenda presidente 

3 

El día estipulado se realiza la 
reunión donde se trata el tema 
de avances del plan Municipal. 

Presidencia 

Municipal  

4 

De conformidad con lo tratado 
en la reunión el presidente 
solicita un informe por escrito a 
cada director o encargado de 
área respecto de los avances 
sectoriales. 

 Presidencia 

Municipal  

5 

Directores y encargados de 
área elaboran el reporte sobre 
los avances de los programas 
sectoriales y los remite a 
Presidencia. 

Presidencia 

Municipal 

Reporte de avance y 
cumplimiento 

programas sectoriales 

6 

Personal de la oficina recaba la 
información de las diversas 
áreas, lo analiza, interpreta y 
detecta inconsistencias e 
informa a las áreas para las 
correcciones 
correspondientes. 

Presidencia 

Municipal  
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7 

Los directores o encargados de 
área realizan las correcciones 
correspondientes y las remiten 
nuevamente a la oficina de 
presidencia 

 Presidencia 

Municipal 

Reporte de avance y 
cumplimiento 

programas sectoriales 
corregido 

8 

Personal de la oficina 
estructura y hace llegar 
mediante una tarjeta 
informativa el avance y 
cumplimiento de los programas 
sectoriales del Plan Municipal.  

 Presidencia 

Municipal Tarjetas informativas 

9 

De conformidad con los 
reflejado en las tarjetas 
informativas, el presidente 
hace recomendaciones a las 
diversas áreas para mejorar el 
cumplimiento. 

 Presidencia 

Municipal 
Oficio de 

recomendación 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO 
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6.1. ÁREA: OFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL 

PROCEDIMIENTO: MANEJO DE LA AGENDA DE LA C. PRESIDENTA 

MUNICIPAL 
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Nombre del procedimiento: Manejo de la agenda de la C. Presidenta Municipal  

Responsable del 
proceso 

Oficina de presidencia 
municipal 

Tiempo promedio 
de gestión: 

Constantemente 

Propósito general 
Llevar a cabo un procedimiento que permita manejar de manera ordenada, 
eficiente y eficaz la agenda de la C. Presidenta Municipal, lo que permitirá la 
asistencia del Presidente a el mayor número de eventos donde sea invitado. 

Descripción de actividades 

No. Actividad. Responsable 
Formato o 

Documento 

1 

Personal de la oficina de la 
presidencia recibe las 
solicitudes de las y los titulares 
de las dependencias, así como 
de la ciudadanía las solicitudes 
por oficio o vía telefónica para 
que el presidente asiste a 
algún evento 

Oficina de 
presidencia 
Municipal 

Solicitudes 

2 

El personal analiza las 
solicitudes, las registra y las 
concentra en una base de 
datos y acuerda su viabilidad 
con el secretario particular del 
Presidente Municipal. 

Oficina de 

presidencia 

Municipal 

Base de datos de 
solicitudes 

3 

El secretario particular informa 
a la C. Presidenta Municipal de 
los eventos programados y 
registrados y acuerdan su 
viabilidad de conformidad con 
la agenda y actividades de la 
Presidenta para analizar su 
posible asistencia. 

Oficina de 

presidencia 

Municipal 
 

4 

Si tiene disponibilidad y puede 
asistir al evento, solicita al 
secretario particular que 
mediante oficio notifique su 
asistencia. 

Oficina de 

presidencia 

Municipal 
Oficio de notificación  

5 

Notifica a las autoridades de la 
administración municipal que lo 
acompañaran al evento  

Oficina de 

presidencia 

Municipal 
Oficios de notificación 
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6 

Personal de la oficina coordina 
las actividades de giras y 
logística para asistencia del 
presidente al evento. 

Oficina de 

presidencia 

Municipal 
 

7 

En caso de que la Presidenta 
tenga agenda llena y no pueda 
asistir designa a un 
representante (autoridad 
municipal) para que acude en 
sustitución 

Oficina de 

presidencia 

Municipal 
 

8 

El personal de la oficina notifica 
a la personada asignada que 
será la responsable de asistir al 
evento.  

Oficina de 

presidencia 

Municipal 
Oficio de notificación 

9 

El día agendado, la Presidenta 
Municipal (en caso de 
disponibilidad) y autoridades 
municipales que lo acompañan 
o en sustitución acuden al 
evento. 

Oficina de 

presidencia 

Municipal 
 

10 

Para el caso de las autoridades 
designadas para sustituir al 
presidente, la oficina les 
solicitara un informe de las 
actividades realizadas en el 
evento 

Oficina de 

presidencia 

Municipal 

Informe de 
actividades 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO 
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6.1. ÁREA: OFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL 

PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN Y DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA 
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Nombre del procedimiento: Atención y despacho de la correspondencia  

Responsable del 
proceso 

Oficina de presidencia 
municipal 

Tiempo promedio 
de gestión: 

Constantemente 

Propósito general 

Atender de manera ordenada y sistemática la correspondencia que llega a la 
oficina de la Presidenta Municipal, para que pueda ser remitida o atendida 
según corresponda con la mayor prontitud posible, lo que permitirá optimizar 
los procesos y trabajos de la administración municipal. 

Descripción de actividades 

No. Actividad. Responsable 
Formato o 

Documento 

1 

Personal de la oficina de 
presidencia recibe 
correspondencia por escrito, 
personalmente o vía telefónica. 

Oficina de 
presidencia 
Municipal 

Correspondencia 

2 

Captura las solicitudes en 
sistema y las identifica de 
acuerdo al tipo de solicitud. 

Oficina de 

presidencia 

Municipal 
Solicitudes 

3 

Envía copia de las solicitudes a 
la Secretaría Particular de la 
Presidenta Municipal. 

Oficina de 

presidencia 

Municipal 

Copia de las 
solicitudes 

4 

La secretaría particular recibe y 
revisa las solicitudes y analiza 
que tipo de solicitud es. 

Oficina de 

presidencia 

Municipal 
 

5 

Si la solicitud es externa, la 
secretaría particular genera los 
oficios para remitirlos a los 
directores que correspondan 
para su atención 
correspondiente.  

Oficina de 

presidencia 

Municipal 

Oficios de 
notificación/copia de 

solicitud 

6 

Solicita a las dependencias 
municipales que correspondan 
envíen nota informativa sobre 
el estatus de la información o 
atención de la solicitud 
notificada. 

Oficina de 

presidencia 

Municipal 
Nota informativa 

7 

Para el caso de las solicitudes 
externas se reciben las tarjetas 
informativas de las áreas en 
donde presentan el estatus de 
la solicitud recibida o avance 
de información según 
corresponda. 

Oficina de 

presidencia 

Municipal 
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8 

Para el caso de las solicitudes 
de información que sean 
internas y correspondan a la 
oficina de la presidencia, son 
atendidas por el personal.  

Oficina de 

presidencia 

Municipal 
 

9 

El personal de la oficina de 
presidencia al igual que los 
demás encargados realiza las 
tarjetas informativas acerca de 
las solicitudes y su estatus. 

Oficina de 

presidencia 

Municipal 
Tarjeta informativa 

10 

El personal de la oficina se 
encarga de recabar la totalidad 
de las tarjetas informativas 
tanto de solicitudes internas 
como externas. 

Oficina de 

presidencia 

Municipal 
Tarjetas informativas 

11 

Se turnan a la Presidenta 
Municipal las tarjetas 
informativas para su 
conocimiento de los asuntos 
atendidos. 

Oficina de 

presidencia 

Municipal 
 

TERMINA EL PROCEDIMIENTO 
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6.1.  ÁREA: PRESIDENCIA MUNICIPAL  

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE APOYO A LA CIUDADANÍA 

 

 

 

 

 


