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1. Presentación 

 

El Municipio de Corregidora, con su dinámica realidad social, política y económica, 

demanda de una gestión de la administración municipal eficiente, que impulse el 

desarrollo de la comunidad y dé atención eficaz a los requerimientos ciudadanos de 

obras y servicios en la esfera local. 

Por estos motivos, la administración municipal requiere una visión de trabajo 

enfocada en los procesos y en la cultura de servicio, capaz de transformarse y 

atender las necesidades y expectativas de los ciudadanos, dentro del marco de la 

legalidad. Por ello, en el Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, dentro del Eje Rector  

fortalecer el marco normativo, de manera que prevalezca la claridad y certeza en el 

ejercicio de la función pública a todos los niveles. 

Para seguir avanzando en la eficiencia y transparencia, es necesario contar con 

instrumentos que faciliten el control interno. Además de reglamentos y normas, las 

actividades cotidianas reflejadas en procedimientos, aportan claridad, disciplina y 

legalidad que legitiman el actuar de las dependencias municipales y los servidores 

públicos. 

Derivado de ello, la presente administración, encabezada por el Lic. Roberto Sosa 

Pichardo, Presidente Municipal de Corregidora para el período 2018-2021, tiene como 

un objetivo prioritario el contar con los instrumentos administrativos que sirvan como 

base para el funcionamiento de las dependencias y la prestación de los servicios y 

trámites municipales, observando íntegramente las disposiciones jurídicas. 

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaría de Gobierno, establece los 

métodos y flujos de trabajo para el cumplimiento de la función pública, las políticas 

y normas de actuación, así como los formatos estandarizados a utilizar en las áreas 

que integran esta dependencia.  
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2. Objetivo del Manual 

 

Contar con un instrumento administrativo que sistematice las 

actividades de los procesos de trabajo a cargo de las unidades y 

direcciones que integran la Secretaría de Gobierno, que dé congruencia 

a la operación organizacional y funcional, así como que garantice la 

prestación eficiente, efectiva y oportuna de los servicios y trámites que 

proporciona a los habitantes del Municipio de Corregidora. 
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3.1 Procedimientos de Aplicación Institucional  
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4. Procedimiento de la Dirección de Recursos 

Humanos 
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5. Procedimientos de la Dirección de 

Adquisiciones 
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6. Procedimientos de la Dirección de 

Administración Patrimonial y Servicios Internos  
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7. Procedimientos de la Dirección de 

Tecnologías de Información 
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8. Formatos Oficiales 

 

a) Listado de formatos de la Dirección de 

Recursos Humanos 

 
 FUMP Formato Único de Movimiento de Personal 

 Constancia de Periodo Vacacional 

 Contrato Individual de Trabajo 

 Formato de Datos Adicionales 

 Formato de No Adeudo 

 Listado de Requisitos de ingreso 

 Reporte Semanal para Autorización de Incidencias 

 Solicitud de Descuento a Través de Nómina 

 Bitácora de Registro de Expedientes Prestados 

 DRH-C-F-002 Solicitud de curso 

 DRH-C-F-003 Evaluación de curso  

 DRH-C-F-001 Lista de asistencia 

 DRH-SS-F-001 Solicitud prestador de servicio social o 

practicante  

 DRH-SS-F-002 Datos generales del prestador de servicio 

social o practicante 

 DRH-SS-F-003 Control de horas servicio social y prácticas 

profesionales 
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b) Listado de formatos de la Dirección de 

Adquisiciones 

 
 DSC-8 Requisición 

 DSC-9 Orden de Compra 

 Acta de Autorización 

 Acta de Entrega Recepción 

 Acta de Racionalización 

 Cuadro Comparativo 

 Lista de verificación de expedientes 
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c) Listado de formatos de la Dirección de 

Administración Patrimonial y Servicios 

Internos 

 

 DAPSI-SB-F-001 Resumen de partidas de servicios básicos 

 DAPSI-BMI-PL-001 Políticas Bienes Inmuebles 

 DAPSI-BMI-PL-002 Políticas Bienes Muebles 

 DAPSI-BMI-F-001 Cambio de resguardo 

 DAPSI-M-F-001 Orden de Servicio 

 DAPSI-BMI-F-002 Baja de Bienes Muebles 

 DAPSI-BMI-F-003 Alta de Teléfono Móvil 

 DAPSI-M-F-003 Plan anual de Mantenimiento 

 DAPSI-BMI-F-005 Resguardo Provisional  

 DAPSI-M-F-005 Vale salida de material 

 DAPSI-M-F-007 Horario de limpieza de Sanitarios 

 DAPSI-M-F-011 Inventario Material 

 Bitácora de Entradas y Salidas de Almacén 

 DAPSI-T-F-002 Reporte técnico 

 DAPSI-T-F-003 Tarjeta de identificación 

 DAPSI-T-F-004 Bitácora de uso 

 DAPSI-T-F-005 Resguardo de vehículos 

 Solicitud de Servicio 

 Hoja de Servicio 
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d) Listado de formatos de la Dirección de 

Tecnologías de Información 

 

 DTI-IR-F-002 Acceso a correo electrónico 

 DAPSI-BMI-F-001 Resguardo Provisional 

 DAPSI-BMI-F-001 Cambio de Resguardo 

 DTI-PST-F-001 Orden de Servicio 

 DTI-PST-F-004 Calendario de Mantenimiento Preventivo 

 DTI-PST-F-002 Ficha Informativa 
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