Gaceta
Municipal

f)rgano Oficial de Difusion del H. Ayuntamiento de Tepic

Gacet ki e o e

| AR@le septiembre del Extradrdinaria

o] I i La Ciudad
0\ TEPIC que Sonrie

XD o £ Qa%amua%a%aa%a%, XN dvn & ant
LT PP NSRS L7 TP NOROLT P NRO L7 TP N RO L7 TP \NeXROLT7 Ty



CONTRALORIA
MUNICIPAL

La Ciudad

N

Tepic ‘

La suscrita Lic. Cora Cecilia Pinedo Alonso, Secretaria del H. XLIlIl Ayuntamiento
Constitucional de Tepic, con fundamento por los articulos 59 y 114 fraccion IV de la Ley
Municipal para el Estado de Nayarit, 9 y 10 de los lineamientos para regular la edicion,
publicacién y distribucion de la Gaceta Municipal Organo de Difusién del H.

Ayuntamiento de Tepic, hago constar y

CERTIFICO

Que en cumplimiento a lo solicitado en el oficio CMD/0544/2025 emitido por la
Contraloria Municipal de Tepic, Nayarit, se procede a la publicacion de la Guia para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las Dependencias de la

Administracion Publica Municipal de Tepic.

Se extiende la presente certificacion para los fines legales a que haya lugar, en la
ciudad de Tepic, capital del Estado de Nayarit, a los (12) doce dias del mes de

septiembre del 2025 dos mil veinticinco.

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

CONTRALORIA MUNICIPAL

C. Amado Nervo poniente No. 18 Av. Méxicoy C. Veracruz Zona Centro, Tepic, Nayarit

7NN A7 NN A NN AN NN A7 ONN A NN AN NN A7 NN A7 ONNANZ NN
XEREREREREREREREREREX



CONTRALORIA
. | MUNICIPAL

La Ciudad

N

Tepic

La Ciudad

e

Tepic

GUIA PARA LA
ELABORACION
DE MANUALES
DE

=
&
=F
=13
DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ZZ
ADMINISTRACION PUBLICA oS
MUNICIPAL DE TEPIC, NAYARIT. :
L NNIAYY A NNALY AN S
NSO AN RNAO

CONTRALORIA MUNICIPAL

C. Amado Nervo poniente No. 18 Av. Méxicoy C. Veracruz Zona Centro, Tepic, Nayari

p y Zona Centro, Tepic, Nayarit
7NN A7 NN A NN AN NN A7 ONN A NN AN NN A7 NN A7 ONNANZ NN
XEREREREREREREREREREX



CONTRALORIA
MUNICIPAL

La Ciudad

N

Tepic ‘

INDICE DE CONTENIDO

Pagina

I. Fundamento Legal 1
Il. Presentacién 2
lll. Objetivo de la Guia 2
IV. Del Manual de Procedimientos 2
1. Definicion 2
2. Objetivo 4
3. Ventajas de contar con un Manual de Procedimientos 4
4. Quiénes son responsables de elaborar el Manual de Procedimientos 4
5. Causas que originan su revision y actualizacién 5
6. Normas Generales de Presentacion 5
7. Aprobacion del Manual de Procedimientos 6
8. Difusion del Documento 6
V. Elementos que integran el Manual de Procedimientos 7
1. De Identificacién 7
2. De Contenido 8
2.1 Introduccién 9
2.2 Presentacion de los Procedimientos 9

2.3 Apartados de los Procedimientos por Unidad Administrativa 10

2.3.1 Nombre del Procedimiento 11

2.3.2 Objetivo 11

2.3.3 Fundamento Legal 11

2.3.4 Politicas de Operacion 11

2.3.5 Descripcion del Procedimiento 12

2.3.6 Diagrama de Flujo 15

2.3.7 Formatos e Instructivo de llenado 19

2.4 Glosario de Términos 19

VI. Anexos 21

CONTRALORIA MUNICIPAL

C. Amado Nervo poniente No. 18 Av. Méxicoy C. Veracruz Zona Centro, Tepic, Nayarit

7NN A7 NN A NN AN NN A7 ONN A NN AN NN A7 NN A7 ONNANZ NN
XEREREREREREREREREREX



CONTRALORIA
MUNICIPAL

La Ciudad

N

Tepic ‘

|. FUNDAMENTO LEGAL

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones | y Il de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 111 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Nayarit; articulos 1, 2, 4, 6, 7, 15, 49 y 50 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; asi como a lo que la Ley Municipal para el Estado de Nayarit en su articulo 218
establece en relacién a que para la aprobacion y expedicion de los reglamentos municipales,
los Ayuntamientos deberan observar las disposiciones del presente titulo y las siguientes bases
normativas. En congruencia con lo anterior, el articulo 219 del mismo ordenamiento senala que
los Ayuntamientos son las instancias colegiadas competentes para expedir los Bandos de
Policia y Buen Gobierno; los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, observando las bases normativas
que sefala en la citada ley.

Asi mismo el articulo 220 instituye que los Bandos de Policia y Buen Gobierno son los
ordenamientos juridicos que contienen las normas de observancia general que requiere el
régimen gubernamental y administrativo del municipio, cuyos principios normativos
corresponderan a la identidad de los mandatos establecidos en la Constitucion Federal y en la
Local; en ese sentido, el articulo 108 tercer parrafo numeral 3 establece a la Contraloria como
una de las Dependencias esenciales. Asimismo, el articulo 118 define a la Contraloria Municipal
como la Dependencia del Ayuntamiento responsable de establecer los sistemas de planeacion
y organizacion del control, evaluacion y vigilancia de los actos administrativos del Gobierno
Municipal y de los Organos Internos de Control. Esta Dependencia tendra como superior
jerarquico a la Comision de Hacienda y Cuenta Publica. Su titular debera reunir los mismos
requisitos que para ser Tesorero Municipal. En ese orden, el articulo 119 fracciéon XXl faculta al
Contralor Municipal para expedir las normas que regulen los instrumentos y procedimientos de
control interno de la Administracién Publica Municipal.

Por su parte, el articulo 35 del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Tepic,
define a esta Dependencia como la encargada de planear, programar, organizar, supervisar y
coordinar las acciones de control, evaluacién, vigilancia y fiscalizacion del correcto uso de
patrimonio municipal. El articulo 36 fraccion V, sefala que entre sus funciones esta la de
asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales sobre
reformas administrativas relativas a organizacion, métodos, procedimientos y controles.

Por ultimo, el articulo 4 del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Tepic conceptua
a la Contraloria Municipal como la Dependencia del Ayuntamiento de Tepic, responsable de
establecer los sistemas de planeacién y organizacion del control, evaluacién y vigilancia de los
actos administrativos del Gobierno Municipal y de los Organos Internos de Control de las
Entidades de la Administracion Publica descentralizada; mientras que el articulo 16 de este
mismo reglamento, en la fraccion VI, sefiala como atribucion, la de validar los proyectos de los
manuales de organizacion y de procedimientos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal.

Por lo anteriormente expuesto, se emite la siguiente:

Guia para la elaboracién de Manuales de Procedimientos de las Dependencias de la
Administraciéon Publica Municipal de Tepic, Nayarit.
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II. PRESENTACION

La presente Guia, en primera instancia, pretenden servir de orientacion a los responsables que
cada Dependencia designe para elaborar, revisar y actualizar los Manuales de Procedimientos
al interior de las mismas, cada vez que se susciten cambios en la estructura organico-funcional
y normatividad, y en una segunda instancia, disponer de los elementos basicos para integrar la
informacion de los Procedimientos Especificos, con criterios de uniformidad y transparencia, a
fin de que su contenido sea homogéneo y cumpla con el objetivo de guiar a los servidores
publicos en la ejecucién de sus acciones y responsabilidades asignadas.

Este documento se sustenta en la necesidad de fortalecer la relacion, articulacidn e interaccidn
que tiene que prevalecer entre el marco funcional basico, con el método y la forma de concretar
una actividad, la oportunidad y suficiencia de la informacién para promover la ejecucién y el
logro de los resultados, dentro de una dinamica de mejora continua.

lIl. OBJETIVO DE LA GUIA

Presentar y difundir las bases, metodologias y técnicas de disefo, actualizacion y formalizacién
de los procedimientos de las unidades administrativas, con la finalidad de uniformar los criterios
para la elaboracibn de los manuales de procedimientos de las dependencias de la
Administracién Publica Municipal, evitando con ello disparidad, tanto de presentacién como de
contenido.

V. DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. Definicién

Es un documento de apoyo y consulta integrado por procedimientos de caracter técnico,
administrativo y de atenciéon al publico debidamente estructurados, para sustentar el
funcionamiento y la prestacion de los servicios asignados a las distintas unidades
administrativas, con base en una normatividad y metodologia autorizada.

Los manuales de procedimientos son la mejor herramienta, idénea para plasmar el proceso de
actividades especificas dentro de una organizacion en las cuales se especifican politicas,
aspectos legales, procedimientos, controles para realizar actividades de una manera eficaz y
eficiente.

Es un documento que detalla, de forma sistematica y secuencial, los pasos a seguir para
realizar una tarea o actividad especifica dentro de una organizacién, empresa o departamento.
Actua como una guia para asegurar que las tareas se realizan de manera consistente, eficiente
y de acuerdo con las normas establecidas.

En detalle, un manual de procedimientos:
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Describe los pasos:

Presenta cada paso necesario para completar un procedimiento, explicando qué debe
hacerse, como hacerlo, quién es el responsable y, a menudo, cuanto tiempo deberia
tomar.

e Ordenado y sistematico:
Los pasos se presentan de forma légica y secuencial, para facilitar su comprension y
ejecucion.

e Estandarizacion:
Busca establecer una forma Unica de realizar una actividad, lo que ayuda a mejorar la
eficiencia y a evitar errores.

¢ Informacién detallada:
Incluye toda la informacion necesaria para llevar a cabo el procedimiento, como
politicas, normas, formularios y ejemplos.

e Orientacion al personal:
Sirve como herramienta de capacitacién y referencia para los empleados, asegurando
que conozcan sus responsabilidades y los pasos a seguir.

e Mejora continua:
Permite identificar areas de mejora en los procesos, fomentando la optimizacién y la
eficiencia.

Importancia de los Manuales de Procedimientos en las Dependencias de la Administracién
Publica del H. Ayuntamiento de Tepic:

e Eficiencia y productividad:
Al estandarizar los procesos, se evita la duplicidad de esfuerzos y se optimiza el uso de
los recursos disponibles, mejorando la eficiencia en la prestacién de servicios.

e Transparenciay rendicidon de cuentas:
Al tener procedimientos claros y documentados, se facilita el control interno y se
promueve la transparencia en la gestion publica, permitiendo a los ciudadanos conocer
cémo se estan utilizando los recursos publicos.

e Control interno:
Los manuales de procedimientos ayudan a establecer controles internos efectivos,
previniendo errores, fraudes y actos de corrupcion.

e Capacitacién del personal:
Sirven como herramienta de capacitacion para el personal nuevo, facilitando su
adaptacion a las funciones y responsabilidades de su cargo.

e Continuidad en la gestion:
Al documentar los procedimientos, se asegura la continuidad en la gestion municipal,
incluso con cambios de personal.
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¢ Mejora continua:
Los manuales de procedimientos pueden ser revisados y actualizados peridodicamente
para identificar areas de mejora y optimizar los procesos.

e Cumplimiento normativo:
Aseguran que las actividades municipales se realicen conforme a las leyes y
reglamentos aplicables.

En resumen, un manual de procedimientos es una herramienta esencial para la gestion y la
operacion de cualquier entidad, proporcionando claridad, consistencia y eficiencia en la
realizacién de las tareas

2. Objetivo.

Describir el método y orden secuencial de las actividades o pasos que se siguen para
desarrollar una funcién, un programa o ejercer una atribucion y obtener un resultado
predeterminado (tramite, servicio o bien), de acuerdo con las normas y politicas de operacién
aprobados.

3. Ventajas de contar con un Manual de Procedimientos

e Constituir una fuente formal y permanente de informacion y orientacién sobre la forma de
ejecutar un trabajo determinado.

e |ntegrar una guia de trabajo a ejecutar, ya que proporciona al personal una visién
general de sus funciones y responsabilidades, al ofrecer una descripcion del sistema
operativo en su conjunto, asi como las interrelaciones de las unidades administrativas
en la realizacion de los procedimientos asignados, permitiendo una adecuada
coordinacion a través de un flujo eficiente de informacion.

¢ Presentar una visién integral de como opera una unidad responsable.

e Lograr continuidad en la ejecucion del que hacer publico independientemente de que
cambien los responsables del mismo.

e Servir como mecanismo de induccién y orientacion para el personal de nuevo ingreso en
una unidad administrativa, facilitando su incorporacién a la misma.

e Facilitar a los titulares de las unidades administrativas la supervision del trabajo,
verificando asi el cumplimiento de las actividades de sus subordinados.

4. Quiénes son responsables de elaborar el Manual de Procedimientos

Estan obligados a elaborar y mantener actualizado el Manual de Procedimientos todas las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal.

Las Dependencias deben elaborar el Manual de Procedimientos en apego a lo establecido
en la presente Guia, en concordancia con su Manual de Organizacion, su estructura
organica vigente y sus atribuciones consignadas en el Reglamento Interior o0 en su
instrumento juridico de creacion.

El titular de cada Dependencia, debera designar a un enlace para coordinar la elaboracién y
actualizacién de los Manuales de Procedimientos, de acuerdo con sus objetivos vy
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condiciones operativas vigentes definidas para las mismas; apegandose al contenido y forma
de los apartados descritos en el presente documento.

Cabe mencionar que la persona responsable de la elaboracion no puede a su vez firmar
como revisor y quien revisa debe tener un nivel jerarquico superior de quien lo elabora.

5. Causas que Originan su Revision y Actualizacion

La actualizacion del Manual de Procedimientos se llevara a cabo cuando se presenten los
siguientes casos:

e Cuando la Unidad Administrativa haya sufrido cambios en su estructura organica o
cambios de denominaciéon que afecten su funcionamiento.
Como resultado del proceso de simplificacion administrativa.
Por asignacion de nuevas funciones y responsabilidades o por omision de las mismas.
Por el establecimiento de nuevos métodos o sistemas de trabajo.
Por cambios en la normatividad aplicable.
Por carencia de autorizacion y registro.
Por adaptacion de las necesidades que se plasmen en la nueva Guia para la
elaboracion de Manuales de Procedimientos.

En ese sentido, los titulares de las Dependencias o Unidades Administrativas deberan informar
oportunamente a los responsables, de todo cambio en las actividades, con el objeto de que se
realicen las adecuaciones correspondientes, cumpliendo de esta manera con su funcién
informativa para la cual fueron elaborados.

6. Normas Generales de Presentacion

¢ Eldocumento debera elaborarse en el programa de Microsoft Office Word.

e Todos los apartados del documento, deberan elaborarse en tipo de letra Arial 11, con
mayusculas y minusculas, a excepcion de caratula, los encabezados y los diagramas de
flujo que se elaboran con diferentes tamafios de letra.

e ElI texto debera escribirse con interlineado sencillo, justificado y sin sangria;
adicionalmente entre cada parrafo se dejara una linea en blanco.

¢ Los margenes se insertaran personalizados, el superior e inferior deberan serde 3 cmy el
izquierdo y derecho de 2.5 cm.

e Es imprescindible cuidar la redaccién, puntuacion y ortografia en todos y cada uno de los
apartados del Manual.

e La paginacion del manual debera de comenzar a partir del "indice”, en la parte inferior
derecha de la hoja iniciando con el numero de pagina 2.

El encabezado debera contener:
¢ Presentar al margen superior izquierdo el sello del H. Ayuntamiento Constitucional de
Tepic con 2.6 cm. de alto por lo que dé de ancho.
¢ Presentar al margen superior derecho el logotipo oficial del Gobierno Municipal con 2
cm. de alto por lo que dé de ancho.
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7. Aprobacion del Manual de Procedimientos

Para que el documento adquiera validez:

1. Las Dependencias deberan remitir el proyecto al Departamento de Innovacion,
dependiente de la Direccion de Innovacién Gubernamental de la Tesoreria Municipal,
quienes con base en sus facultades y atribuciones, les apoyaran y coadyuvaran en la
elaboracion de los manuales de procedimientos a peticion de éstas.

2. El Departamento de Innovacion, si no tuviere observaciones sobre el Manual, en un
plazo no mayor a 15 dias habiles, dara su “visto bueno”; en caso contrario, dentro del
mismo tiempo propondra los ajustes que estime necesarios, mismos que seran
atendidos por la Dependencia, quien nuevamente remitira el documento a la
consideracion del citado Departamento.

3. Cuando la Dependencia solicitante haya obtenido el “visto bueno” del Departamento de
Innovacion, lo remitira a la Consejeria Juridica a través de la Coordinacion de Accion
Reglamentaria, para su revision. Si esta ultima no tuviere observaciones sobre el
Manual, dentro del mismo plazo sefialado en el punto anterior, lo firmara en calidad de
“‘Revisado”; en caso contrario, y dentro del mismo plazo, propondra los ajustes que
estime necesarios, mismos que seran atendidos por la Dependencia, quien debera
iniciar el proceso desde el punto nimero uno de este apartado.

4. Hecho lo anterior, el Manual sera remitido a la Contraloria Municipal. Una vez aprobado
por la Contraloria Municipal, y conforme al plazo establecido en este apartado, ésta le
asignara el numero de registro que lo identifique, posterior se regresara a la
Dependencia para su firma y emision.

El titular de cada Dependencia debera designar a un enlace para coordinar la elaboracién y
actualizacién del Manual de Procedimientos, de acuerdo con sus objetivos y condiciones
operativas vigentes; apegandose al contenido y forma de los apartados descritos en la
presente guia.

8. Difusion del Documento

Una vez aprobado el Manual de Procedimientos, debera publicarse en la Gaceta Municipal,
Organo Oficial de Difusion del H. Ayuntamiento de Tepic.
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V. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Los elementos que integran el manual son de identificacion y de contenido.

1. De Identificacion

La identificacion se refiere a la

caratula del manual la cual da a I La Ciudad
conocer los datos mas elementales ‘ Tepic que Sonrie
como son: (Ver anexo 1) -
a) Portada genérica del Gobierno

Municipal, como marca de agua.
b) Nombre del documento en letra

Arial a 36 puntos, posicion

centrada de la marca de agua, con L.

maylsculas y mindsculas  en Manual de Procedimientos

negritas.

c) Nombre del érea en letra arial a 18
puntos, posicion centrada de la
marca de agua, en mayusculas y
minusculas en negritas.

de la Contraloria Municipal

Ejemplo:
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Asimismo, se presentara la autorizacién y validacion del manual la cual debe de contener:

a) Portada genérica del Gobierno $5 4 fapic | LaGudsa
Municipal, como marca de agua. o -

TERIC, NAYARIT

b) Nombre del documento y del area
con tipografia Arial a 22 puntos,
posicion centrada de la marca de
agua, con mayusculas y minusculas. de Ia Contraloria Municipal

c) Clave de registro otorgada por la
Contraloria Municipal con tipografia
Arial 11, centrada con mayusculas y
minusculas. e

d) Firma de quien emite el documento,
integrada en una tabla, enunciando
en la parte superior del recuadro el
nombre del quien lo emite; en la e e e
parte media Se Otorgaré un eSpaCiO Reglamento de ls Administracion Publica Municipal de Tepic. Neyarit.
para la firma; y en la parte inferior
puesto o cargo.

e) Leyenda con la normativa que faculta
la emision del Manual de
Organizacion, con tipografia Arial 11,
con mayusculas y minusculas:

(Ver anexo 2)

Manual de Procedimientos

Clave de registro: ***"

Contralor Municips!

Ejemplo:
itido <di i b 3 j

Aprobado y emitido <dia, mes y afno con @ Tepic | \4Gudad
letra> con fundamento en los articulos 118, " o oo
119 fracciones | y XXI, y 119 bis de la Ley o

. e . , Indice na
Municipal para el Estado de Nayarit; articulo . [imrogucsén 4
36 del Reglamento de la Administracion e 3

1ll. |Direccidn de Control Interno y Auditoria Gubernamental

Pl:lbllca MunICIpa| de TeplC, Naya”t Procedimiento para la revisién y registro de los

manuales de Organlzacién,  procedimientos v
lineamientos de las Dependendas y Entidades del
Ayuntamiento de Tepic, Nayarit,

Formatos

2. De Contenido Iv. |Departamento de Auditoria

Procedimiento para la revision a los medios de

verificacidn para comprobar el cumplimiento de los
Programas vy Acclones emprendidas por  las

En este apartado se presentan de manera Dependencias y Entidades del Ayuntamiento de Tepic,
ordenada, los capitulos que conforman el :‘:M
manual y se debera de  uniformar fla sl
presentacion en el orden que se describe a Entidades
continuacion. v._|coordinacion

Procedimientos para la Verificacidn de los estados
financleros de la Tesoreria Municipal,

VI

|Glosanio de Témminos
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indice
Introduccidén
¢ Presentacion de los
Procedimientos
e Apartados de los
Procedimientos por Unidad
Administrativa
¢ Glosario de Términos

La numeracién de los Capitulos se iniciara después del indice y en orden progresivo,
utilizando numeracién Romana.

En el extremo derecho de la hoja, se identificara la pagina correspondiente a cada uno de
los capitulos con numeros arabigos.

2.1 Introduccioén

En este punto se contempla la presentacion del documento, su objetivo, utilidad e
informacion sobre el ambito de competencia de la organizacidon que se trata, como se
usara, cuando se haran revisiones y actualizaciones.

También, se debera de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre los servidores
publicos del Ayuntamiento, considerando los principios basicos de igualdad y equidad, que
deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional por
lo que se debera agregar el siguiente parrafo al concluir la Introduccién:

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al
género femenino lo es también para el género masculino y viceversa,
cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro
género.”

2.2 Presentacion de los Procedimientos

En este apartado se relacionan todos los procedimientos que se van a describir en el manual,
se recomienda que se redacten de forma sencilla, sintetizada, a fin de que expresen la esencia
del servicio o actividad, con base a las atribuciones y responsabilidades que el marco normativo
vigente les confiere, se deberan relacionar por cada Unidad Administrativa, en el orden en que
aparecen en el organigrama del manual de organizacién respectivo.
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Ejemplo:
‘ S La Ciudad
Tepic que Sonrie

Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y AUDITORIA GUBERNAMENTAL

1. Procedimiento para la Presentacion a la persona titular de la
Contraloria, la verificacion de los estados financieros de la Tesoreria
Municipal y Entidades del Dictamen de Verificacion de los Estados
Financieros.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO Y FINANCIERA

2. Procedimiento para la Supervision de la verificacion de los estados
financieros de la Tesoreria Municipal y Entidades.
COORDINACION DE SUPERVISION Y SEGUIMIENTO FINANCIERO

3. Procedimientos para la Verificacion de los estados financieros de la
Tesoreria Municipal.

2.3 Apartados de los

Procedimientos por Unidad @ Tepic | \LaCudad
. . . UE onrie
Administrativa o s P i
Para la presentacic’)n de los Il. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE
. , . CUMPLIMIENTO Y FINANCIERA
procedimientos se deberan considerar los

puntos siguientes: Nombre del

Procedimiento

. Objetivo:
Nombre del Procedimiento

Obijetivo

Fundamento Legal

Politicas de Operacion
Descripcion de los Procedimientos
Diagramas de Flujo

Fundamento Legal:

Formato e instructivo de llenado Foliticas da

Operacion:

2.3.1 Nombre del Procedimiento

CONTRA
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Debe coincidir con el especificado en
el apartado de “Presentacion de los
Procedimientos” y estar acorde con lo
descrito en su contenido.

2.3.2 Objetivo

Es el propdsito que se pretende
alcanzar una vez que se aplique el
procedimiento, mismo que debera ser
claro, conciso y directo, justificando el
texto mediante las preguntas basicas
iel qué?, el como?, y ¢iel para qué?
Iniciando siempre con un verbo en
infinitivo.

2.3.3 Fundamento Legal

Se relacionan los principales ordenamientos Juridicos vigentes que regulan la operacion y
funcionamiento de las Direcciones, o unidades administrativas, es decir, Cddigos,
Reglamentos, Decretos, Ordenamientos, Normatividades, etc., para el desarrollo de sus
actividades y que aplican al procedimiento, indicando el articulo y fraccion. Estos se
enlistaran de acuerdo a la jerarquia que en materia legal observe cada uno de los preceptos
de la siguiente manera:

¢ Nombre completo del ordenamiento juridico vigente
¢ Articuloy Fraccién que aplican conforme al procedimiento

Ejemplo: Ley Municipal para el Estado de Nayarit, articulos 118 y 119 fraccién lll, y
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Tepic, articulo 21 fraccién IV.

2.3.4 Politicas de Operacién

Son lineamientos generales que recomiendan los directivos en la realizacion de las funciones,
actividades, servicio al publico o apoyo interno dentro de la Dependencia, asi mismo permitiran
contribuir a la toma de decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y
proyectos especificos de cada Unidad Administrativa.

En este apartado se presentaran todas las politicas que requiera el procedimiento, considerando
lo siguiente:

e Las politicas deberan ser claras y concisas, a fin de que sean de facil comprension,
incluso para personas que no estén involucradas directamente con el procedimiento.
Deben determinar la conducta a seguir.

Son de indole normativa y estable.
Definen las fronteras dentro de las cuales se desarrollan las acciones administrativas.
Deberan ser razonables, viables y acordes con el objetivo de la Dependencia.
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Por ejemplo (bancarizacién de los pagos de catastro impuesto predial y SIAPA) como una
politica publica.

2.3.5 Descripcion del Procedimiento

Es la narracién escrita en orden cronoldgico y secuencial de cada una de las actividades que
se ejecutan para concretar un resultado determinado, en respuesta al cumplimiento del objetivo
del procedimiento y con apego en sus propias nhormas o politicas de operacion. Para su
presentacion se empleara una tabla que ademas del nombre del procedimiento incluira 5
columnas conteniendo los siguientes conceptos:

Columna 1 Responsable: En esta columna se identificara por su nombre al area o puesto que
sea responsable de la actividad.

e El nombre del area o puesto se anotara conforme al orden de aparicién en la
descripcién, sin importar el nivel jerarquico.

¢ En el caso en que una misma area o puesto realice dos o mas actividades consecutivas,
se debera transcribir el nombre del mismo.

Columna 2 Numero: Corresponde al niumero progresivo que identifica las actividades que se
desarrollan para llevar a cabo el procedimiento y se anotara el nUmero arabigo consecutivo por
cada actividad.

Columna 3 Actividad: Se describiran las actividades u operaciones que se deben cumplir para
el desarrollo del procedimiento, se deberan iniciar con verbos en presente de modo indicativo.

Ejemplo: elabora, anota, revisa, autoriza, recibe, etc. Ademas, es importante precisar en forma
clara y concisa:

e ;Como se realiza?, explicar el método de trabajo y el uso de los instrumentos, equipos,
espacios y materiales, para lograr los objetivos de una actividad.

e ;Cuando se realiza?, los tiempos de ejecucion y obtencion de los resultados de las politicas
del procedimiento, la metodologia de trabajo y los requerimientos de los usuarios,
demandantes o beneficiarios.

e ;Dodnde se realiza?, hacer referencia de la ubicacion tanto de la unidad responsable de los
puestos de trabajo como de sus usuarios.

® Cuando la operacion se realice con una periodicidad determinada, ésta se indicara
empleando un adverbio: diariamente, semanalmente, etc., inmediatamente después del verbo.
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Ejemplo:
Archiva diariamente la relacion de...
. A La Ciudad
Cuando se deba hacer referencia a ... - Tepic Songle
otros procedimientos, se anotara el
nombre completo de los mismos.
.z . . Descripcion del Procedimiento: Para la verificacidn de los estados financieros dela
La redaccién del procedimiento S€ | |tesoreria Municipal y Entidades.
elaborara en el orden en que cada IR Aot Formatos | 1oy
area o pueStO Vaya Inter\”nlendo en Coordinacion de 1 |Rewvision y Verificacion de los Estados|Proyecto de| 2 Originales
el desarrollo de Ias aCtIVIdadeS Ssupervisiony Financieros _corrcspondicnles al| Dictamen
. eguimiento trimestre del ejercicio fiscal en curso,
Contemp|adas en el mismo. Financiero par.ar polt’i;\r emitir el Dictamen de
CuandO se deba hacer referencla a Jefe de 2 Reuisidn.vs;xpctvisidndel Dictamen de| Dictamen Qriginal
otra area, se debera anotar el Mdtrade | |Mnendece T
nombre completo tal y como fue ' s’ o
apl’ObadO para Su eStI’UCtUI’a Direccion de Control | 3 |Presentacion a la persona titular dela| Oficio/ Original y 2
. Interno y Auditoria Contraloria, la wverificacion de los| Dictamen copias
En caso de que se requiera dar una Gubiekharsingsl estados financleros de |a Tesorerfa
explicacion mas amplia y detallada s oL I kRl ctnan 8
de alguna actividad, se podran Financieros.
d- d . . Contralor Municipal| 4 |Presentar la verificacion de manera| Oficio/ | Originaly2
viair en varias OperaC|0neS que trimestral de los estados financieros| Dictamen copias
nos lleven al logro de ésta, sin e i
cambiar de numero de actividad, remitir mediante oficio.
para Io Cual se deberé agregar el Contralor Municipal| 5 |Verifica su Correcta Elaboracion Oficio 2 Originales
nimero decimal para sefalar las T SRR
distintas operaciones, tomando en
cuenta para la elaboracion del
H 1 A i Contralor Municipal| & |Revisarsi hay Observaciones Proyecto Original
dlagrama de ﬂuJOSOIO el nur’nero ' " Si haths.p:sapunm? Dicl\;m‘en s
entero de la actividad, no asi los S no hay Obs. pasa punto 3
decimales del mismo.

El procedimiento se debera describir en forma consecutiva, por lo que, al plantear una decision,
si no procede, se anotara el nimero de la actividad donde continda o a la que regrese, con la
secuencia de las actividades. En las decisiones se utilizaran vifietas; y no se debera emplear
numeracion consecutiva del procedimiento.

Ejemplo:

1. Si se debe pasar a una actividad posterior:(Contintia en la actividad No. 4)
2. Si se debe pasar a una actividad anterior: (Regresa a la actividad No. 3)
3. Si continda en la siguiente actividad: (en caso contrario:)

4. Si el procedimiento concluye: (en caso contrario termina procedimiento.)

CONTRALORIA MUNICIPAL

C. Amado Nervo poniente No. 18 Av. Méxicoy C. Veracruz Zona Centro, Tepic, Nayarit 13

7NN AN A NN A NN A7 ONN A ONN AN NN A7 ONNAZL NN ON
XERERERERERERERERERE

/AN
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Cuando en el procedimiento se incluya
una alternativa de decisiones se debera
anotar la palabra "Si" o “Si no” al mismo
margen que las demas actividades y
antecedida por una vifeta.

Ejemplo:

e Sj existen observaciones al

documento regresa a la actividad No.

1, en caso contrario:

® Sino requiere validacion el
documento continta en la actividad
No. 3, en caso contrario:

® Sino cuenta con la autorizacién
regresa a la actividad No. 1, en caso
contrario termina procedimiento.

Al terminar un procedimiento se anotara la

“Continua en el Procedimiento para...”

La Ciudad

N

CONTRALORIA
MUNICIPAL

A La Ciudad
s Teplc Sonrie
Descripcidn del Procedimiento: Para la verificacion de los estados financieros de la Tesorera
Municipal y Entidades.
Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
i Documento
Coordinacién de Recepcion del documento y atencién a| Proyecto Original
Supervision y 7 correcciones. Entrega de Dictamen| Dictamen
Seguimiento para su revision.
Financiero
Jefe de 8 |Revisa y supervisa el Dictamen de| Dictamen | Originaly2
Departamento de Verificacion de los Estados copias
Auditoria de Financieros
Cumplimiento y
Financiera
Direccion de Control | 9 |Presentacion a la persona titular dela | OficiofForm|  Original
Interno y Auditoria Contraloria, junto con oficios de ato de
Gubernamental notificacidn . autorizacion
Coordinaciénde | 10 |Recibe oficio y formatos de| Oficio/ Original y 2
Supervision y autorizacién firmado por los titulares| Dictamen copias
Seguimiento de la Dependencia y recaba firma del
Financiero Contralor,

Contralor Municipal| 11 [Envia oficio a titular de la Tesoreria| Oficio/ | Originaly2
Municipal adjuntando el Dictamen de| Dictamen copias
la werificacién de los estados
Financieros del Trimestre en curso.

frase “Termina Procedimiento”, o en su caso

Columna 4 Formato o Documento: En esta columna se indicaran todos y cada uno de los
documentos o formatos que se utilizaran para la gestién de la actividad u operacién en
cuestiéon. Debera responder a la pregunta ¢ a través de qué? o ¢ por qué medio?

Columna 5 Tantos: Cuando se presentan dos o0 mas documentos a la vez se deberan indicar

sus correspondientes originales y copias.

Para el vaciado de la informacién de los apartados 2.3.1, 2.3.2, 2.3.3, 2.3.4 y 2.3.5 se utilizara el

Anexo 3.
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. La Ciudad
Tepic e Sonie

Descripcién del Procedimiento: Para |a verificacidn de los estados financieros dela
Tesoreria Municipal y Entidades.

Formato o

Responsable No. Actividad o Tantos
Coordinacion de 1 |Revisién y Verificacidn de los Estados|Proyecto de| 2 Originales
Supervisiony Financieros correspondientes al| Dictamen
Seguimiento trimestre del ejercicio fiscal en curso,
Financiero para poder emitir el Dictamen de
verificacion.
Jefede 2 |Revision y supervision del Dictamen de| Dictamen Original
Departamento de Verificacion de los Estados
Auditoria de Financieros.
Cumplimiento y
Financiera
Direccién de Control | 3 |Presentacion a |la persona titular dela| Oficio/ Original y 2
Interno y Auditoria Contraloria, la verificacién de los| Dictamen copias
Gubernamental estados financieros de la Tesoreria
municipal y Entidades del Dictamen de
Verificacién de los Estados
Financieros

Contralor Municipal| 4 |Presentar la verificacion de manera| Oficio/ Original y 2
trimestral de los estados financieros| Dictamen copias
de la Tesoreria municipal, asi como de|
las Entidades y gira instrucciones para
remitir mediante oficio.

Contralor Municipal| 5 [Verifica su Correcta Elaboracidn Oficio 2 Originales
conforme al contenido especificado en

el Dictamen.
Contralor Municipal| & |[Revisarsi hay Observaciones Proyecto Original
Si hay Obs. pasa punto 7 Dictamen

Si no hay Obs. pasa punto 9

2.3.6 Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo, junto con la descripcion del procedimiento nos permitira analizar su
operatividad, de lo cual pueden derivarse acciones de simplificacion de los mismos, que
conlleven al mejoramiento del quehacer publico. Esta representacion grafica de los
procedimientos debe incluirse enseguida de cada procedimiento.

La importancia de los diagramas de flujo consiste en que facilita el estudio de todo el sistema
para: identificar los puestos sujetos a medicidn, detectar si existen problemas, areas de
oportunidad y para precisar el tipo de mejoras que se pueden realizar a los procesos ya
existentes, buscando permanentemente la modernizacién de los servicios prestados. Ademas
de que sirve para identificar si existen actividades innecesarias o duplicadas y como confluye la
informacion de una actividad a otra en el procedimiento.

La diagramacién requiere observar las recomendaciones siguientes:

¢ Todos los diagramas de flujo deberan realizarse en Programa Microsoft Word.

e La simbologia de los diagramas de flujo se encuentra en la funcién insertar, formas
(diagramas de flujo) en el programa Microsoft Word.

e Elformato estara integrado por tantas columnas como areas o puesto intervengan en
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el procedimiento. (Ver Anexo 4)

La letra a utilizar dentro de la simbologia sera Arial 9, sin negrita, con mayusculas y minusculas,
justificado el texto, interlineado sencillo.

¢ Simbologia:

A continuacion, se presentan algunos de los simbolos mas utilizados en la elaboracion de
los diagramas de flujo.
Descripcion Simbolo
Inicio o Fin del Proceso: Indica el principio o fin del

procedimiento. Inicio

Flujo o Linea de Accidén: Conecta los simbolos sefialando
el orden en que se deben realizar las distintas operaciones. l EEE—

Actividad: Indica la realizacion de una actividad, proceso u
operacion relativo a un procedimiento. (columna 3 de Realiza. ..
acuerdo con la descripcidn del procedimiento)

Documento: Representa cualquier tipo de documento que

entra, sale, se utiliza o se genera en el procedimiento,
siempre debe indicarse el original con el nombre del
documento abreviado y/o formato en el angulo inferior
izquierdo. Proy. Man.
Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en _
el que existen opciones y debe elegirse entre alguna de _,,Sl
ellas.

N

Conector: Enlaza una actividad del diagrama de flujo con
otra que se encuentra lejos de la primera, o bien que se
encuentra en hojas anteriores o posteriores.

Conector de Pagina: Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que continda el procedimiento.

Archivo Permanente: Indica que un documento se ha

guardado de forma definitiva. v
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Archivo Temporal: Indica que un documento se ha
guardado durante un periodo determinado o
temporalmente.

Extraccion de Archivo: Se usa para extraer un
documento del archivo permanente.

Extraccion de Archivo Temporal: Se utiliza cuando
se requiera extraer un documento del archivo, anotando
dentro del

circulo el mismo numero que utilizé al efectuar el
archivo temporal.

Reglas para Diagramar:

g La Ciudad

e El tipo de diagrama que se Ly Tepic que Sonrie
utilizara es el de bloques, es Ao ComTUGOW
decir presentara varias columnas _ _ — — —

. ~ . Diagrama de Flujo del Procedimiento: Para |a verificacion de los estados financieros dela
en su dlseno: pues permlte tener Tesoreria Municipal y Entidades.
una vision global de las areas commonae | 3ete de Departamento | Direccion de Cantrol
que participan en el proceso. bl "‘”'ml‘"v "':T:“"d"‘j‘a (G AL

e Un diagrama de flujo siempre CT)
inicia y termina con el simbolo de 1
‘inicio o fin del proceso’, ol gl
asimismo las lineas entre los
simbolos, indican el sentido del e
flujo.

o Si en el procedimiento d Vercs s Corecs Bborsin
intervienen de dos a cuatro areas rsrupllssestatd e
responsables, la configuracién de =
la hoja tendra orientacion vertical [ — L(,—
y si son mas de cuatro, es 1 :
conveniente emplear la ~° @ @ .
horizontal. Para ambos tipos de @ - —
formatos, el fluyo de las duidic . i
actividades se presentara de —
arriba hacia abajo y de izquierda
a derecha.
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e En la parte superior de cada columna, se anotara el nombre completo de las areas o
puestos responsables de la actividad, conforme al orden de aparicion en el
procedimiento, sin importar el nivel jerarquico.

e Los simbolos deberan mantener
tamafio uniforme y las diferentes \%
R

. o ‘\....: Tepi La Ciudad
operaciones se describiran T o, epic Ly
dentro de los mismos, de manera e
breve y clara, en tiempo presente

. . . Diagrama de Flujo del Procedimiento: Para |a verificacidn de los estados financieros dela
de mOdO |nd|C8t|VO. Tesoreria Municipal y Entidades.
o da Jefe de Departamento | Direccién de Control
. . , pervision y de Auditoria de Ud . '0' P |
e En el diagrama de flujo deberan o et Pedelnd | s Rt

incluirse las actividades que
tienen numeros enteros, no asi
aquellas operaciones que son
complementarias a éstas y que
se indican con numeros
decimales.

e Cada actividad debera
numerarse colocando el digito
correspondiente en la parte
superior derecha, fuera de cada

simbolo, con negrita y se Fin
empleara el mismo tamafo de
fuente que tengan las

operaciones descritas (9 puntos).
Cabe precisar que los simbolos
de decision o alternativa, inicio o
fin no se enumeran, ya que no
son actividades.

e El simbolo “archivar” se colocara unido a la parte del procedimiento que requiera dicha
accion (la de archivar algun tipo de documento).

e EIl contenido del simbolo “conector” entre los diferentes simbolos del proceso debe ser
alfabético.

e El contenido del simbolo del “conector de pagina” debe ser numérico e indicar el destino,
debe contener el numero de hoja donde continda el diagrama y el simbolo que indica la
procedencia debe contener el numero de hoja de donde proviene el diagrama.
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En caso de que se requiera aclarar o incluir algun tipo de informacién, dentro del diagrama
de flujo, se debera de poner en la parte inferior de la hoja, después del mismo y se
insertara en forma de “Nota al pie”, numerandolas en forma progresiva.

2.3.7 Formatos e Instructivo de llenado
Los formatos utilizados en la ejecucion de los procedimientos, deberan anexarse al final del

diagrama de flujo, acompafado de su respectivo instructivo de llenado, mismo que
contendra las indicaciones correspondientes.

§ 18] eees |2 Cudad .
Teplc que Sonrie Tepic Lacé‘é%?g

tiog
H. XUl AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL y
TEPIC, NAVARIT H. XUN AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
TEPIC, NAYARIT

Cédula de Tramites y Servicios
Instructivo de llenado del Formato Cédula de Tramites y

Nombre del Tramite o Servicio: Servicios:
Notas generales:
1. Descripcidn:
2. Documento que se *  Elformato debera ser llenado con letra arial 12,
Obtiene: en mayusculas y mindsculas.
3. Vigencia:
4. Requisitos: *  Elformato debera ser redactado con lenguaje
5. Costo: claro y de facil comprensidn para los usuarios de
6. Area responsable: los tramites y servicios.

7. Lugares donde se puede realizar el Tramite

Domicilio: =  Elformato no debera ser modificado.
Horario de
Atencion
Teléfonos: Llenado del formato:
Domicilio:
Horario de *  Nombre del tramite o servicio: Escribir el nombre
Atencion completo del tramite o servicios, evitando
Telefonos: colocar el nombre de programas o areas.
8. Direccidn 1. Descripcidn: Redactar las operaciones que solicita
electronica: - realizar el ciudadano y/o contribuyente.
9. Fundamento legal: 2. Documento gue se obtiene: Nombre del

documento (Licencia de Funcionamiento)

2.4 Glosario de Términos

Es la relacién por orden alfabético de la terminologia utilizada en el manual. Este debera de
presentarse al final del Manual de Procedimientos, a efecto que todo el personal conozca la
terminologia empleada.

Los términos que se definiran deberan redactarse de forma clara, sin tecnicismos, asi también
se debe de evitar el uso de sindnimos o ideas afines.

El Glosario de Términos debera realizarse en forma alfabética y debera contemplar aquellos
términos empleados en los procedimientos o en el propio manual.
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Ejemplo:
Actividad. - Conjunto de operaciones o tareas propias de las Unidades Administrativas.
Dependencias. - Aquellas que integran la Administracién Publica Municipal Centralizada.

Procedimiento. - La serie secuencial de actividades o pasos definidos, que permiten realizar un
trabajo o funcién de forma correcta y obtener un resultado predeterminado.

Puesto. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones vy el
logro de los objetivos de una o varias unidades administrativas.

Unidad Administrativa. - Las Direcciones de area, Subdirecciones, Jefaturas de
Departamento y demas areas que integran a una Dependencia.

En la ciudad de Tepic, Nayarit a los dias del mes de de dos mil
veinticinco.

LIC. CARLOS ALBERTO CEDANO SAUCEDO
CONTRALOR MUNICIPAL

CONTRALORIA MUNICIPAL

C. Amado Nervo poniente No. 18 Av. Méxicoy C. Veracruz Zona Centro, Tepic, Nayarit
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ANEXOS

Anexo 1: Caratula

. La Ciudad
Tepic e Sonri

S

T
H. XLIIl AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
TEPIC, NAYARIT

Manual de Procedimientos

de la Contraloria Municipal
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Anexo 2: Autorizacion

La Ciudad

e Sonrie
—

4-| Tepic

T3 2
H. XLIIl AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
TEPIC, NAYARIT

Manual de Procedimientos

de la Contraloria Municipal

Clave de registro: ****

Nombre del titular

*Firma*

Contralor Municipal

Aprobado y emitido <dia, mes y afio con letra> con fundamento en los articulos 118, 119
fracciones [ y XXI, y 119 bis de la Ley Municipal para el Estado de Nayarit; articulo 36 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Tepic, Nayarit.
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Anexo 3:

APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Descripcion del Procedimiento:

Responsable | No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos
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Anexo 4:

Gobi-;erno:im La ciudag
Tepic que Sonrie

Diagrama de flujo: del <nombre del Procedimiento>

<Nombre del puesto o area>

<Nombre del puesto o area>

<Nombre del puesto o area>
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