
Cédula de regulaciones

Contraloría Municipal

Dirección de Mejora Regulatoria

CR-CM-008-2023

1. Nombre de la regulación

Guía para la Elaboración de Manuales de Procedimientos 

2. URL de la regulación

https://sanmartintexmelucan.gob.mx/transparencia/alterno%20web/documentos/Direccion%20de%20Mejora%20Regulatoria/DOC/link_05092022/Gu%C3%ADa%2

0para%20la%20elaboraci%C3%B3n%20de%20Manuales%20de%20Procedimientos%20HASMT2124GUCM011121.pdf

3. Fecha de expedición

2021-09-15

4. Vigencia

Hasta el momento en que 

sufre una reforma, 

derogación o abrogación

5.Fecha de actualización

2021-12-03

6. Tipo de ordenamiento jurídico

Guía

7. Autoridad o autoridades que la emiten

Honorable Ayuntamiento de San Martín Texmelucan

8. Autoridad o autoridades que la aplican

Dirección de Mejora Regulatoria

9. Dependencia o entidad responsable

Contraloría Municipal

10. Tipo de órgano

Dependencia Centralizada

11. Índice de la regulación

I. OBJETIVO DE LA GUÍA 

II. DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

1. Definición 

2. Objeto 

3. Base normativa que sustenta su elaboración 

4. Ventajas de contar con un Manual de Procedimientos 

5. Quienes son responsables de elaborar el manual de procedimientos 

6. Causas que originan su revisión y actualización 

7. Normas generales de presentación 

8. Aprobación del manual de proceidimientos 



9. Difunsión del documento 

III. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

1. De Identificación 

2. De contenido 

2.1. Introducción 

2.2. Presentación de los procedimeintos 

2.3. Apartados de los procedimientos por unidad administrativa 

2.4. Nombre del proceidimiento 

2.5. Objeto 

2.6. Glosario de términos 

IV. ANEXOS 

12. Objeto de la regulación

Presentar y difundir las bases, metodologías y técnicas de diseño, actualización 

y formalización de los procedimientos de las unidades administrativas, con la 

finalidad de uniformar los criterios para la elaboración de los manuales de 

procedimientos de las dependencias y entidades de la Administración Pública 

Municipal, evitando con ello disparidad, tanto de presentación como de 

contenido.

13. Materia regulada

Servidores Públicos de la Administración Pública

14.Sectores que regula

Servidores públicos de la administración pública

15. Sujetos regulados

Servidores públicos de la administración pública

16.Trámites y servicios 

relacionados con la regulación

No aplica

URL Tramite o servicio

https://sanmartintexmelucan.gob.mx/modulos/tramites_servicio/

17. Se realiza algún tipo de inspección, supervisión o 

verificación

No

18. Fundamento jurídico para realizar la inspección, 

supervisión o verificación

No aplica

19. Ámbito de aplicación

Municipal

20. Otras regulaciones vinculadas o derivadas de 

esta regulación

Ley Organica Municipal; Reglamento Interior de la Contraloría Municipal del 

Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

21. Información adicional sobre la regulación

Ninguna

Nombre, cargo de validación del Enlace de Mejora Regulatoria



Gustavo Adolfo Montiel Arriaga, Director de Mejora Regulatoria 


