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I.OBJETIVO Y FUNDAMENTO 
 
Objetivo 
 
Proporcionar a los responsables de elaborar y/o actualizar los manuales de organización, 
la metodología y los elementos técnicos necesarios para su elaboración o actualización, y 
que su presentación y contenido sean uniformes en la Administración Pública Municipal, 
así como optimizar la vinculación con los principios de una estructura documental 
normalizada. 
 
 
Fundamento 
 
A continuación, se enuncia la normatividad relacionada con este instrumento: 
 
La Ley de Gobierno y Administración Municipal, en su artículo 96 fracción XIII faculta al 
Órgano de Control y Evaluación Gubernamental a elaborar los lineamientos generales 
para la formulación de los manuales de organización y procedimientos al que habrán de 
sujetarse las dependencias y entidades que conforman  la Administración Municipal, los 
cuales deberán ser aprobados  por el Ayuntamiento. 
 
El Reglamento Interior del Municipio de Guaymas, establece  que el Órgano de Control y 
Evaluación Gubernamental tendrá además de las facultades que le señala el artículo 96 
de la Ley de Gobierno y Administración Municipal, definir los lineamientos para la 
elaboración de los manuales de servicios al público de las dependencias y entidades y, en 
su caso, asesorarlas y apoyarlas para tal efecto. 
 
Derivado de lo anterior, se emite para disposición de las dependencias y entidades que 
conforman la Administración Pública Municipal, los presentes Lineamientos para la 
elaboración de Manuales de Organización, en los que se establecen los elementos 
básicos a considerar para elaborar o actualizar dichos manuales. 
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II. EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
 
1. Definición 
 
El Manual de Organización es un documento que contiene en forma ordenada y 
sistemática la información y/o las instrucciones sobre el marco jurídico-administrativo, 
atribuciones, antecedentes históricos, organización, objetivo y funciones de la 
dependencia o entidad, constituyéndose en un instrumento de apoyo administrativo, que 
describe las relaciones orgánicas que se dan entre los elementos de la estructura 
organizacional. 
 
2. Objetivo 
 
Proporcionar en forma ordenada la información básica de la organización y 
funcionamiento de la unidad responsable, como una referencia obligada para lograr el 
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas. 
 
3. Tipos de Manuales 
 
Para efectos de los presentes lineamientos, a continuación se define qué es un Manual 
General de Organización y un Manual Específico de Organización: 
 
Manual General de Organización.- Documento que es producto de la planeación 
organizacional y abarca toda la Dependencia o Entidad, indicando la organización formal 
y definiendo su estructura funcional, refleja el objetivo y funciones de las unidades 
administrativas que la componen. 
 
Manual Específico de Organización.- Documento que es producto de la planeación 
organizacional y abarca sólo una Unidad Administrativa, indicando la organización formal 
y definiendo su estructura funcional, refleja la totalidad de órganos que componen la 
estructura orgánica de la Unidad Administrativa. 
 
4. Ventajas de contar con un Manual de Organización  

 
• Presenta una visión de conjunto de la Dependencia o Entidad y de las unidades 

administrativas. 
 

• Precisa el objetivo y las funciones encomendadas a la Unidad Administrativa para 
evitar duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades. 

 
• Colabora en la ejecución correcta de las actividades encomendadas al personal y 

proporciona uniformidad en su desarrollo.  
 

• Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecución de las funciones, evitando 
la repetición de instrucciones y directrices. 

 
• Proporciona información básica para la planeación e instrumentación de medidas 

de modernización administrativa. 
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• Sirve como medio de integración al personal de nuevo ingreso, facilitando su 
incorporación e inducción a las distintas áreas. 

 
• Es instrumento útil de orientación e información sobre el quehacer de las unidades 

responsables. 
 
5. Responsables de elaborar el Manual de Organizaci ón: 
 
Están obligados a elaborar y mantener actualizado el manual de organización todas las 
dependencias y organismos públicos descentralizados, así como cada una de sus 
unidades administrativas y órganos desconcentrados; los fondos, fideicomisos y 
empresas de participación estatal mayoritaria cuando así lo marque su ordenamiento de 
creación. 
 
Las principales características con las que debe contar el responsable de conducir el 
trabajo son las siguientes: 
 

• Conocer la misión y visión de la Administración Pública Municipal. 
• Conocer el marco de actuación del Gobierno Municipal. 
• Conocer la estructura de la dependencia o entidad. 
• Conocer el marco de actuación de cada una de las Unidades Administrativas. 
• Conocer la operación de cada una de las Unidades Administrativas. 

 
Es recomendable que el manual de organización sea elaborado con la participación del 
personal adscrito a las unidades administrativas que tienen la responsabilidad de realizar 
las funciones, asimismo que éstas queden validadas por los mismos. 
 
6. Revisión y Actualización: 
 
La necesidad de revisar y actualizar los manuales de organización surge al modificarse su 
Reglamento Interior y/o las tareas al interior de los órganos administrativos, que 
signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura. En ese sentido, los titulares de 
las dependencias, entidades o unidades administrativas deberán informar oportunamente 
a los responsables de elaborar el manual de organización, sobre todo cambio en torno a 
las actividades o responsables de proporcionar un servicio al público o de apoyo interno, 
con el objeto de que se realicen las adecuaciones correspondientes. 
 
La autorización, se recomienda para el manual integral y en caso de cambios en los 
procedimientos, la revisión y aprobación completa se recomienda en forma anual. 
 
7. Validación del Manual de Organización: 
 
Para la validación del documento, las dependencias, entidades y/o unidades 
administrativas deberán remitir en archivo magnético el anteproyecto al Órgano de Control 
y Evaluación Gubernamental, a efecto de que se valide sobre el apego a los lineamientos 
(Ver anexo 1) . En el caso de las Entidades que cuenten con Órgano de Control y 
Desarrollo Administrativo, deberán remitir a esta instancia el anteproyecto 
correspondiente, a efecto de llevar a cabo una revisión del documento, en forma previa a 
su autorización.  
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 8. Control de los Ejemplares: 
 
Una vez que el documento haya sido revisado y el organismo (dependencia,  entidad o 
unidad administrativa) sea comunicado sobre la integración del mismo, éste deberá  
enviar para su validación un total de tres ejemplares en original del documento 
debidamente firmado y acompañado de su versión electrónica. 
 
Posterior a la validación del documento, la distribución de los ejemplares recibidos, se 
realizará de la siguiente forma: un ejemplar para el organismo y  dos ejemplares para el 
Órgano de Control y Evaluación Gubernamental para archivo y para la solicitud de 
autorización del documento. En el caso de las entidades, el ejemplar para autorización es 
para que realicen el trámite respectivo de acuerdo a su ordenamiento de creación.  
 
9. Difusión del Documento: 
 
Una vez aprobado el manual de organización es muy importante que se dé a conocer a 
todo el personal y sea puesto a su disposición. Así también, la versión electrónica del 
documento deberá de incluirse  en el Portal de Transparencia municipal, lo anterior, con el 
fin de proveer a la ciudadanía libre acceso a la información organizacional de la 
dependencia/entidad de su interés. 
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III. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓ N 
 
Los elementos que integran el Manual de Organización son de identificación y de 
contenido. 
 
1. DE IDENTIFICACIÓN  
 
La identificación o portada se refiere a la carátula del Manual de Organización la cual da a 
conocer los elementos más elementales, como se muestra a continuación: 
 
Portada 
 

• Escudo nacional 

• Nombre del Ayuntamiento 

• Escudo del Ayuntamiento 

• Título del documento 

• Datos de autorización. 

• Emblema institucional 

• Mes y año de elaboración o actualización 

 
 
 
 
 
 
Hoja de firmas  
 
En la hoja de firmas se incluye, aparte de los datos de la 
portada, los recuadros de las firmas de quien elabora, 
presenta y valida el documento. 
 

• Elaboró por parte del responsable de la 
integración del documento. 
 

• Presentó por parte del titular de la dependencia o 
entidad, y 
 

• Validó por parte del titular del Órgano de Control y 
Evaluación Gubernamental, señalando en la parte 
superior la  leyenda: “Validado de acuerdo a lo 
establecido en el artículo 96 fracción XIII de la Ley de 
Gobierno y Administración Municipal”. 
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Después de la portada y la hoja de firmas el formato de cada hoja para todo el 
documento, deberá cumplir con los  siguientes requisitos de encabezados y pie de página: 
 
 

• En la parte superior izquierda, se enunciará el 
nombre del municipio y el nombre de la 
dependencia o entidad.  

 
• En la parte inferior izquierda, se enunciará el tipo de 

manual y en la inferior derecha el número de 
página. 

 
• El tamaño de la letra para encabezado y pie de 

página debe ser mayúscula de preferencia tamaño 
8 o menor. 

 
 
 
 
 
 
2. DE CONTENIDO 
 
En este apartado se presentan de manera ordenada los capítulos y/o apartados  que 
constituyen el manual de organización. A efecto de uniformar la presentación de estos 
documentos, es importante seguir el orden que se describe a continuación: 
 
 

1) Índice  

2) Introducción 

3) Antecedentes Históricos 

4) Marco Jurídico - Administrativo 

5) Atribuciones 

6) Estructura Orgánica 

7) Organigramas 

8) Objetivo  

9) Funciones 

10) Definición de Términos (Opcional) 

11) Programas o Proyectos Especiales (Opcional) 

12) Bibliografía 
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� Índice  
 
� Introducción 
 
Se refiere a la presentación que el titular del organismo dirige al lector, sobre el contenido 
del documento, de su utilidad y de los fines y propósitos generales que se pretenden 
cumplir a través de su integración. Además, incluye información sobre el ámbito de 
competencia de la organización, cómo se usará y cuando se harán las revisiones y 
actualizaciones. La redacción deberá ser concisa, clara y comprensible. 
 
Ejemplo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
� Antecedentes Históricos 
 
Este apartado se refiere a una descripción del origen, antecedentes o hechos pasados 
sobresalientes sobre la existencia de la dependencia, entidad o unidad administrativa. Se 
mencionan las leyes o decretos que crearon y han modificado los aspectos de su 
organización; este apartado puede suprimirse si la unidad es de creación reciente, o si la 
información es confusa o de difícil recopilación, o bien, si lo citado lleva a imprecisiones. 
 
Ejemplo: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
El presente manual de organización de la Dirección General de…, es de observancia general, 
como instrumento de información y de consulta.  El manual es un medio de 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 que integran y evitar la duplicidad de funciones.  
………Etc. 

I.-Antecedentes Históricos  

 

El 10 de Marzo de 1997, con la expedición de la Ley  Núm..., se 
indica la creación de esta Entidad. 
 
Esta institución es un organismo descentralizado que 
inicialmente tenía la facultad de..., la cual fue modificada por 
Decreto publicado en B.O. No. 30, de fecha 5 de agosto de 2002. 
 
Inicialmente su estructura era..., la cual fue modificada en 
fecha..., para dar cumplimiento a la  ampliación de su marco 
atributivo....................Etc. 
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� Marco Jurídico - Administrativo  
 
En este capítulo se relacionan los principales ordenamientos jurídicos vigentes que 
regulan la operación y funcionamiento de la dependencia, entidad o de las unidades 
administrativas comprendidas en ella.  
 
Formalmente, los ordenamientos jurídico – administrativos deberán presentarse en forma 
enunciativa, sin incluir textos explicativos adicionales.  
 
Se deberán ordenar y jerarquizar los documentos jurídicos - administrativos vigentes, en 
forma descendente, según se muestra a continuación: 
 

• Constitución 
• Leyes 
• Códigos 
• Decretos 
• Convenios 
• Reglamentos 
• Acuerdos 
• Actas Constitutivas 
• Circulares 
• Otros 

 
Se deberá anotar de forma clara y precisa los nombres de los ordenamientos jurídicos y 
administrativos, indicando fecha de publicación y número de Boletín Oficial, en forma 
cronológica en cuanto a su aparición.  
 
Cualquier ordenamiento que presente modificaciones posteriores se integrará  
cronológicamente según su última fecha de reforma. 
 
Ejemplo: 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Marco Jurídico - Administrativo 

 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Sonora. 

• Ley Orgánica Núm. 26, de la Administración Pública Estatal (B.O. No. 53 del 30 de 
dic. 1985). 

• Ley del Servicio Civil del Estado de Sonora (B.O No.27 del 27 de agosto de 1977). 

• Reglamento Interior de la Secretaria de..., (B. O... de...,). 

• Convenio de... (B.O..., de...,). 

• Acuerdo que establece las bases para la formulación, ejecución, coordinación y 
evaluación del programa..., (B.O... de...,) 

• Acta constitutiva del organismos operador de…, (B.O….de…,) 

• Circular número 45 de ordenamiento territorial de…, (B.O... de...,) 
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� Atribuciones 
 
Desde el punto de vista jurídico, las atribuciones representan el medio para alcanzar los 
fines, se constituyen además en la facultad de obrar o derecho de hacer, asignada a la 
dependencia o entidad mediante un instrumento jurídico o administrativo. 
 
Este apartado consiste en una trascripción textual de las facultades conferidas en la Ley 
de Gobierno y Administración Municipal y/o en el Reglamento Interior del Ayuntamiento 
del  Municipio de Guaymas, Sonora,  indicándose el artículo correspondiente, o lo 
especificado en alguna otra normatividad que le resulte aplicable. 
 
Con relación a un manual de organización de una Entidad, se considerarán las 
atribuciones conferidas en la Ley o Acuerdo de creación y del Reglamento Interior  de la 
misma. 
 
En cada uno de los casos anteriores debe señalarse el título completo del ordenamiento, 
artículo y las fracciones correspondientes. 
 
Ejemplo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
� Estructura Orgánica 
 
Este apartado se refiere a la descripción ordenada por jerarquía de las unidades 
administrativas adscritas a una dependencia o entidad, o a los órganos administrativos de 
una unidad administrativa. Es conveniente codificarla de tal forma que sea posible 
visualizar gráficamente los niveles de jerarquía y las relaciones de dependencia. 
 
La descripción de la estructura orgánica debe corresponder o coincidir con su 
representación gráfica en el organigrama, tanto en lo referente al título o nominación de 
las unidades administrativas, como a su nivel jerárquico.  
 
Se recomienda no usar las abreviaturas en el nombre de los órganos que conforman la 
unidad administrativa. 
 
Se deberá representar en primer lugar las áreas sustantivas y a continuación las de 
apoyo. 

Atribuciones: 

Ley de Gobierno y Administración Municipal… 
 

Artículo 96.- El Órgano de Control y Evaluación Gubernamental para el cumplimiento 
de lo establecido en el artículo 94 de la presente Ley, ejercerá las siguientes 
facultades: 
 

I.-Planear, organizar, coordinar y aplicar, el Sistema Administrativo Interno de 
Control y Evaluación Gubernamental;… 
 

XIX.-Las demás que le señalen las leyes u otros ordenamientos jurídicos. 
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Ejemplo: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� Organigramas 
 
Es la representación gráfica de la estructura orgánica y refleja en forma esquemática la 
posición de los órganos que la conforman, niveles jerárquicos, canales formales de 
comunicación y líneas de autoridad; así como sus respectivas relaciones.  
 
En el diseño y elaboración del organigrama, no se deberán incluir nombres de servidores 
públicos.  
 
Para una mejor precisión en el diseño de organigramas podrá consultar la Guía para la 
elaboración de Organigramas expedido por la Secretaría de la Contraloría General, 
visitando la página Web de la Dependencia, cuya Dirección es: 
www.contraloria.sonora.gob.mx  
 
En la sección Gobierno-Biblioteca-Instrumentos de Desarrollo Administrativo. 
 

� Objetivo 
 
Describe el propósito que pretende alcanzar la dependencia, entidad o unidad 
administrativa para el cumplimiento de una actividad institucional que corresponde por 
atribución. 
 

• La determinación del mismo deberá ser lo más claro posible, de redacción sencilla, 
párrafos breves y con apego a las atribuciones conferidas por Ley. 

 
� Se indicará la descripción del objetivo usando los verbos en infinitivo. 

 
� Se describirá, en lo posible, en una extensión máxima de nueve renglones. 

 
� Describir el objetivo con base a las atribuciones de la dependencia, entidad o 

unidad administrativa, según corresponda. 
 

Estructura Orgánica 

 

1. Dirección General de Recursos Humanos 
 
  1.0.1. Unidad de Informática 
 
 1.1 Dirección de Desarrollo de Personal. 
 
  1.1.1. Subdirección de Reclutamiento 
 
  1.1.2. Subdirección de Capacitación. 
 
 1.2 Dirección de Nómina 
 
  1.2.1. Subdirección de Sistemas 
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� Se evitará el uso de adjetivos calificativos. 
 
� Se evitará subrayar conceptos. 
 
� El objetivo debe ser evaluado por el titular de la dependencia, entidad o unidad 

administrativa, a fin de que el funcionamiento general de la organización se 
encamine a su consecución. 

 
Ejemplo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

� Funciones 
 
Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzará el 
objetivo planteado. Las funciones deberán ordenarse de acuerdo a la importancia y 
naturaleza del área de que se trate, éstas pueden ser: 
 
Sustantivas.- Son las que identifica la esencia de la unidad administrativa para el 
cumplimiento de los objetivos. 
 
De apoyo.- Son aquéllas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones sustantivas, 
ya que forman parte del proceso administrativo y que por naturaleza técnico 
administrativa, son de carácter obligatorio y de aplicación general para toda la 
organización. 
 
A continuación se enuncian los lineamientos que deberán observarse en la definición de 
las funciones: 
 
� En el caso de las dependencias las funciones deberán derivarse de las 

atribuciones conferidas en la Ley de Gobierno y Administración Municipal, 
Reglamento Interior u otras aplicables para las entidades en la Ley o Decreto de 
creación, y para las unidades administrativas y órganos desconcentrados, en el 
Reglamento Interior de la dependencia o entidad en la que estén adscritos. Para 
los órganos desconcentrados que fueron creados a través de Ley o Decreto, 
deberán derivar sus funciones de ese ordenamiento para su manual de 
organización. 
 

� En el caso del Manual General de Organización, se contemplarán las funciones 
hasta el nivel de la estructura orgánica considerada en el Reglamento Interior.  

 

1. Dirección General de Recursos Humanos 
 

Objetivo: 

Contribuir en la modernización y mejoramiento del aparato burocrático, para lograr los 
propósitos fundamentales del Gobierno Municipal, mediante el fortalecimiento de las 
condiciones que favorezcan el desarrollo integral del potencial humano de los individuos que 
la conforman, así como coadyuvar en la protección de la seguridad del servidor público. 
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� En el caso del Manual Específico de Organización, se incorporarán al documento 
las funciones hasta el último órgano o área de trabajo definida; que conforman una 
unidad administrativa. 

 
� Las funciones deberán de presentarse en forma de relación y jerarquizadas 

conforme a su importancia iniciándose su descripción con un verbo en infinitivo. 
 
� Cuidar que las funciones sean congruentes con el objetivo de la dependencia, 

entidad o unidad administrativa. 
 
� Las funciones asignadas a un órgano deberán ser afines, compatibles y/o 

complementarias. 
 
� Cuando una función se desprenda de otra, ésta deberá ir enseguida; por lo tanto, 

las funciones se agruparán por afinidad y siguiendo un orden lógico. 
 
� Cuando una función sea de coordinación entre dos órganos o más, deberá 

especificarse en cada uno de los órganos. 
 
� Se procurará que la descripción de cada función no exceda de tres renglones y se 

considere el orden lógico del proceso administrativo (planear, programar, ejecutar, 
controlar y evaluar). 

 
� Se evitará el uso de adjetivos calificativos, así como subrayar conceptos. 

 
� Evitar que de un puesto de mando dependa otro de igual nivel. 

 
� Las funciones descritas en el manual deberán ser verificadas por el titular de la  

dependencia, entidad o unidad administrativa. 
 
� Las funciones que desarrolla el ente público se derivan de las atribuciones 

conferidas, por lo tanto, no se deben plasmar éstas últimas como funciones. 
 
� Al término de la descripción de las funciones deberá agregarse la frase siguiente: 

"Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia". 
 
Ejemplo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Coordinación de Protección Civil 

Funciones: 

• Aplicar, operar y vigilar el plan y programa de trabajo aprobados por el Consejo 
Municipal 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… 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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Verbos Comunes para indicar funciones:  
 
A continuación se presentan los verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar 
las funciones que desarrollan las unidades administrativas, órganos y puestos de acuerdo 
con su nivel jerárquico: 
 

Superior  Mandos Medios  Nivel Operativo  
Administrar Administrar Formular Acumular Presupuestar 
Asegurar Aprobar Inspeccionar Almacenar Producir 
Autorizar Asegurar Instalar Analizar Programar 
Coordinar Asignar Instrumentar Calcular Proponer 
Controlar Analizar Integrar Calificar Proporcionar 
Definir Auditar Interpretar Compilar Realizar 
Determinar Autorizar Organizar Comprobar Recabar 
Dirigir Comunicar Planear Comunicar Recomendar 
Establecer Consolidar Presupuestar Consolidar Registrar 
Evaluar Controlar Programar Ejecutar Seguir 
Firmar Coordinar Recomendar Entrevistar Sistematizar 
Organizar Desarrollar Representar Enviar  
Planear Determinar Revisar Especificar  
 Diseñar Supervisar Estandarizar  
 Distribuir Verificar Estimar  
 Elaborar  Estudiar  
 Entrevistar  Expedir  
 Establecer  Girar  
 Estandarizar  Informar  
 Estudiar  Iniciar  
 Evaluar  Instalar  
 Examinar  Obtener  
 Expedir  Operar  
 Facilitar  Participar  
 Firmar  Presentar  
 
Cabe aclarar que el listado anteriormente presentado no es limitante; es  solamente, una 
referencia de uso. 
 
Sin embargo, estos verbos, se pueden utilizar combinados, de acuerdo con la naturaleza 
del órgano; por ejemplo: 
 

• Organizar, evaluar y controlar 

• Organizar y dirigir 

• Integrar y supervisar 

• Integrar y dirigir 
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� Definición de Términos 
 
En este apartado serán definidos aquellos términos que resulten desconocidos al lector y 
que causen una mala interpretación del contenido. 
 
(Este Apartado se incluirá cuando la terminología descrita lo amerite). 
 
� Programas o Proyectos Especiales (Opcional)  
 
En la Administración Pública es necesario considerar diversas eventualidades que afectan 
el funcionamiento de las organizaciones públicas. En este sentido, consideramos viable la 
incorporación de la figura de programas especiales (cualesquiera que sea su 
denominación) en la estructura que se presente en el proyecto de manual. Es decir, una 
estructura temporal, siempre y cuando su duración esté establecida y acotada su fecha de 
terminación. Para estos efectos se adicionará un apartado especial con lo siguiente: 
 

• Nombre del Programa o Proyecto. 
 

• Indicar claramente la dependencia jerárquica. 
 

• Señalar la temporalidad prevista para el programa, esto dejará sin efecto lo relativo 
al programa, sin afectar el contenido restante del manual. 

 
• Se estructurará el organigrama analítico del programa. 

 
• Incorporar el concentrado de los puestos permanentes y temporales. 

 
• Se establecerá el objetivo, funciones y producto esperado. 

 
Nota importante: Los puestos permanentes se deberán seguir considerando en  la 
estructura de la instancia y adicionalmente en el programa especial, sin que se considere 
duplicado el número de plazas. 
 

� Bibliografía 
 
Es la lista o relación de textos, fuentes de información o documentos que fueron 
consultados o utilizados para la elaboración del Manual de Organización, enunciando en  
primer lugar los Lineamientos Generales para la elaboración de los Manuales de 
Organización de la Administración Pública Municipal.  
 
Dependiendo de la fuente que se trate, debe contener título del texto o libro, nombre del 
autor(es), datos de autorización, número de Boletín Oficial del Gobierno del Estado y la  
fecha. 
  
Ejemplo: 
 
 
 
 

Bibliografía 

Lineamientos Generales para la Elaboración de los Manuales de 
Organización de la Administración Pública Municipal, sesión… de fecha… 
de…del año… 
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ANEXO 01 
Procedimiento: Revisión, Análisis y Validación del Manual de Organización 

 
Dependencia / Entidad  Órgano de Control y Evaluación 

Gubernamental 

 
 

INICIO 

Presenta proyecto mediante 
oficio y en archivo magnético  

Verifica que se apegue a la 
metodología de los lineamientos. 

¿Se apega? 
NO 

SI 

Indica Integración del Manual  

Integra y recaba las firmas de quien 
elaboró y presentó el documento (se 
imprime en tres originales y un 
respaldo en disco compacto)  

Recibe tres originales y respaldo en 
disco compacto del documento para 
firma de validación.  

Firma de validación de la carátula del 
documento (conserva un ejemplar y 
respaldo,  devuelve dos a la dependencia 
/ entidad)  

Da inicio a procedimiento de 
autorización (conserva un ejemplar y 
con el otro solicita la autorización) 

FIN 

¿Autorizado? 
NO 

SI 

Publicación  
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