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INTRODUCCIÓN 

 

Un procedimiento administrativo se define como la secuencia 

ordenada de actuaciones que se siguen para la formación de la 

voluntad de la Administración Pública, expresada en actos 

administrativos, sobre materias de su competencia; las cuales se han ido 

multiplicando en volumen y complejidad. 

 

Mejorar la capacidad de respuesta en el actuar del Gobierno 

Municipal, exige un cambio gradual y consistente, así como de 

instrumentos ágiles que le permitan generar información exacta y 

confiable, necesaria para efectuar análisis de la situación actual, 

permitiendo así, identificar las fortalezas, oportunidades, amenazas y 

debilidades, y como consecuencia, determinar las mejores prácticas. 

 

La simplificación de los trámites que forman los procedimientos, es 

un indicador del grado de modernización de la Administración Pública, 

por su inequívoca relación con la mejora en la eficacia de la gestión y 

en la calidad de la prestación del servicio público. 

 

Por lo anterior, es imperante documentar los procedimientos con 

eficiencia, eficacia y transparencia; tarea exclusiva de los propios 

implicados, que conocen la realidad, las dificultades y las 

peculiaridades de su gestión. 

 

De aquí parte la necesidad de integrar Manuales de 

Procedimientos que reflejen fielmente el que hacer institucional y que 

sean documentos fundamentales para la coordinación, dirección, 

evaluación y el control, y no del mero cumplimiento a una norma. Esta 

acción no constituye en modo alguno una obra cerrada o aislada, sino 

una continua evolución para su adaptación a los sucesivos cambios 

normativos y procedimentales. 

 

El presente manual de procedimientos, para su elaboración ha 

seguido básicamente la metodología establecida por la Oficialía 

Mayor, con el fin de homologar con el resto de las dependencias y 

entidades de la Administración Pública Municipal.  

 
 


