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L. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

a. El presente manual contiene los siguientes procedimientos:

s Expedicion de agenda programatica mensual de las
actividades por area a realizar.

2. Coordinacion de Eventos encomendados.

3. Eventos por area.
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Il OBJETIVO.

La secretaria técnica tiene como objetivo asistir de manera directa al Presidente
Municipal en tareas de Coordinacion, Asesoria, Seguimiento, Supervision,
Comunicacion, Gestién, Atencién de asuntos especiales, dentro del Gobierno
Municipal.
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M. ALCANCE.

La Secretaria técnica del ayuntamiento de Ozumba, Estado de México, cumple con una
de las funciones mas importantes dentro del ayuntamiento ya que dentro de sus funciones
se encuentran las de coordinar, asesorar, dar seguimiento a todas cuestiones que realiza
el gobierno municipal, con ello se convierte en un elemento importante debido a que este
es el primer acercamiento de la ciudadania y con ello el gobierno de Ozumba a través de
estas acciones cumple con la legitimidad que dia con dia ha exigido la crecizrite sociedad.

Los procedimientos que a continuacién se presentan, involucran de manera directa a
todas y cada una de las areas que se ven reflejadas en la estructura organizacional,
mismas que intervienen en el desarrollo de cada uno de los procesos.: algunas
meramente administrativas y otras de manera técnico-administrativo
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V. REFERENCIAS.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 05 de Febrero de 1917, y sus reformas-y adiciones.

o Constitucién del Estado Libre y Soberano de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de Noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Asistencia Social.

Diario Oficial de la Federacion, 02 de Septiembre del 2004, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

Diario Oficial de la Federacién, 27 de Diciembre de 1978, y sus reformas y
adiciones.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Diario Oficial de la Federacion, 11 de Junio del 2003, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Diario Oficial de la Federacién, 31 de Diciembre del 2008, y suz reformas y
adiciones.

e Ley General de Desarrollo Social.

Diario Oficial de la Federacion, 20 de Enero del 2004, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Poblacion.

Diario Oficial de la Federacion, 07 de Enero de 1974, y sus reformas y adiciones.
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» Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.

Diario Oficial de la Federacién, 08 de Febrero de 1984, y sus reformas.y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de Marzo de 1993, y sus reformas
y adiciones.

* Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Septiembre del 2010, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el
Ejercicio Fiscal del Aho 2016.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de Noviembre del 2015, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017,

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Enero del 2002, y sus reformas
y adiciones.

e Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de Agosto del 2008, y sus reformas
y adiciones.
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o Ley sobre el Escudo y el Himno del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de Enero de 1995, y sus reformas
y adiciones.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de Octubre de 1998, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Marzo del 2000, y sus reformas
y adiciones.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de Diciembre del 2001, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de Mayo del 2017, y sus reformas
y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Agosto de 2012, y sus reformas
y adiciones.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de Agosto del 2004, y sus reformas
y adiciones.
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e Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Diciembre de! 2004, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de la Juventud del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Agosto del 2010, y sus reformas
y adiciones.

e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Septiembre del 2010, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Fomento Econdémico para el Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Septiembre del 2010, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Mayo del 2013, y sus reformas
y adiciones.

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico, 18 de diciembre del 2014, y sus
reformas y adiciones.

* Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Enero del 2016, y sus reformas
y adiciones.
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e Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres
del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Septiembre del 2010, y sus
reformas y adiciones.

¢ Ley de Movilidad del Estado de México

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 12 de Agosto del 2015, y sus reformas
y adiciones.

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de Marzo de 1999, y sus reformas
y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de Diciembre del 2001, y sus
reformas y adiciones.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Febrero dz 1997, y sus
reformas y adiciones.

e Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de
Ozumba, Estado de México.

Gaceta Municipal.

e Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México
y Municipios

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de Febrero dei 2012, y sus
reformas y adiciones.

10
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e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado wus México y
Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de Octubre del 2002, y sus
reformas y adiciones.

e Reglamento del Consejo Municipal de Poblacion.

Gaceta Municipal.

e Manual para la Planeacion, programacion y Presupuest® Municipal
para el Ejercicio Fiscal 2022.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de noviembre del 2021, y sus
reformas y adiciones.

¢ Bando Municipal de Ozumba, Estado de México.

Gaceta Municipal, Afio 1, nimero 1, de fecha 05 de Febrero del 2022.

11
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1.

a)

b)

V. RESPONSABILIDADES.

El Secretario Técnico Municipal debera:

El secretario técnico serd el responsable de la elaboracién de la Agenda
programatica mensual.

La responsabilidad recae en la secretaria técnica como cada uno de los
representantes de area de la administracién municipal de Ozumba de alzate como
a todo el personal adscrito a las mismas al cual se le solicite.

La responsabilidad recae en el representante de cada actividad, el secretario
técnico solo funge como autoridad coordinadora y mediadora en ei desarrollo de la
misma.

12
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VL. DEFINICIONES.

e ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutados por una
persona o unidad administrativa como parte de una funcién legalmente asignada.

e ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Conjunto de 6rganos que auxilian al
Ejecutivo Municipal en la realizacion de la funcion administrativa; la administracion
publica municipal es la actividad que realiza el Gobierno Municipal, en la
prestacién de bienes y servicios publicos para satisfacer las necesidades,
garantizando los derechos de la poblacion. ‘

e AREA: Parte de la institucidén en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad.

e ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asigna a
un funcionario o unidad administrativa a través de un ordenamiento legal.

e AUTORIDAD: Facultad de mando conferida una institucion o funcionario para que
la ejerza directamente.

e AYUNTAMIENTO: Al Ayuntamiento de Ozumba, Estado de México.

e COMUNICACION: Transmisidn y recepcion de informacion para el logro de una
mayor eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales
dentro de una organizacion.

e COORDINACION: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de
una o varias instituciones, érganos o personas, que integren Iz administracion
publica; es la unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los
objetivos, asi como armonizar la actuacién de las partes en tiempo y espacio,
utilizando los recursos y servicios para logra conjuntamente las metas
preestablecidas.

e DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior
jerarquico confiere funciones especificas y responsabilidades a un subalterno.

o DEPENDENCIA: Institucion publica subordinad en forma directa al Titular del
Poder Ejecutivo Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho
de los asuntos del orden administrativo encomendados.

e ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una
dependencia, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales &+ conformidad
con las atribuciones que a la misma le asigna un ordenamiento legal.

o GOBIERNO ESTATAL: Al Gobierno del Estado de México, que se integra con los
poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

e JERARQUIZACION (JERARQUIA ORGANICOFUNCIONAL): Es el nivel que se
asigna un puesto dentro de una organizacion, por el grado de autoridad asignado.

e LEY ORGANICA: A la Ley Organica Municipal del Estado de México.

13



1 Cobierno de low Pueblow 2022 2024

OZUMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | SECRETARIA TECHICA

""" OZUMBA ESTADO DE MEXICO

e LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse las actividades y tareas asignadas.

e MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacién detallada
referente a los antecedentes, marco juridico, estructuras y funciones de las
unidades administrativas que integran la institucién, sefalando los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidades, canales de comunicacion y
coordinacion; asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica la
estructura de organizacion.

e MUNICIPIO: Al municipio de Ozumba, Estado de México.

¢ NORMA: Regla, disposicién o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacion de las tareas asignadas.

e NOTIFICACION: La notificacién es un acto o medio de comunicacion por medio
del cual se da a conocer a una persona o autoridad un acto de administrativo de
autoridad.

e OBJETIVO: Es el enunciado del propdsito que se establece para realizarse en un
periodo determinado.

¢ ORGANIGRAMA: Representacion gréfica de la estructura orgdnica que debe
reflejar en forma esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la
compone, nivel jerarquico, canales formales de comunicacion y coordinacion, asi
como lineas de mando.

e PERMISO: Es el consentimiento dado por escrito a una persona para hacer algo
en especifico.

o PRESIDENTE MUNCIPAL: Presidente Municipal Constitucional del H.
Ayuntamiento de Ozumba, Estado de México.

¢« PROCEDIMIENTO DE TRABAJO: Sucesién ordenada de acciones concatenadas
entre si, que se constituye en funcion de una tarea especifica. El procedimiento
implica actividades del personal, determinacion de tiempo para realizarlas, uso de
recursos materiales y tecnolégicos y un método de trabajo y de control par logra
oportunamente los resultados.

e PROGRAMA: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o
actividades que componen un conjunto de acciones que se van a 12alizar.

e PUESTO: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y
deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada
puesto puede contener una o mas plazas e implica determinados requisitos de
aptitud, habilidades, preparacion y experiencia.

» REGIDORES: A los regidores que integran el Ayuntamiento de Ozumba, Estado
de México

14
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e SERVICIO PUBLICO: La actividad que desarrolla el Municipio bajo la regulacién
de las leyes para satisfacer ciertas necesidad de la poblacién.

+ SERVIDORES PUBLICOS: A los Servidores Publicos de la Administracién Publica
Municipal.

e SINDICO MUNICIPAL: A la Sindico Municipal del Ayuntamiento -de Ozumba,
Estado de México.

e TRAMITE: Cualquier solicitud o entrega de informacién que las persanas fisicas o
morales del sector privado hacen ante una dependencia u organismo
descentralizado, ya sea para cumplir una obligacion, obtener ua beneficio o
servicio.

15
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Vil. INSUMOS.
1. Informe por area de las actividades a realizar.
2. Oficios de solicitud.

3. Oficios de solicitud.

16
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VIl  RESULTADOS.
a) Agenda programatica de actividades.
b) Evento encomendado.

c) Evento encomendado.

17
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IX. POLITICAS.
-La agenda solo se entregara una vez por mes la primera semana de cada mes

-Solo las personas adscritas a las areas de secretaria técnica podran recibir, firmar o
emitir documentos de solicitud a las areas

-La recepcién de solicitudes y emision de oficios solo sera los dias habiics del mes de
8:30 hrs a 16:30 hrs

18



£l Cablerno de los Pusblos 2022 - 2024

ozuM

AW AO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OZUMBA ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA TECNICA

X.

DESARROLLO.

1)
EXPEDICION DE AGENDA PROGRAMATICA MENSUAL
NP UNIDAD ADMINISTRATIVA O | ACTIVIDAD
PUESTO
1 Secretaria técnica Emision de circular dirigida a directores,
coordinadores y todo representante de cada area
solicitando las actividades relevantes a tener en
el mes.
2 Areas de la administracion municipal |Entrega de oficio de actividades a realizar en el
presente mes
3 Secretaria Técnica Elaboracion de la agenda programatica general y
entrega a presidencia muriicipal
4 Presidencia Municipal Recepcion de agenda programatica
2)
Coordinacion de Eventos encomendados
NP Unidad administrativa o puesto ACTIVIDAD
1 Presidencia Municipal Solicitud formal escrita o econémica de encomienda
2 Secretaria Técnica Organizacion y delegacion de actividades para el
cumplimiento de la encomienda
3 Secretaria Técnica Requisitar a tesoreria apoyo economico o en especie
para el cumplimiento del evento
4 Secretaria Técnica Seguimiento y coordinacién de actividades para el
cumplimiento de la misma
5 Presidencia Municipal Informacién General del desarrollo del evento

19
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3)

Eventos por area

NP Unidad administrativa o puesto Actividad |

1 Area de la administracion municipal Solicitud o informe de actividad a realizar

2 Secretaria Técnica Coordinar con areas para la realizacion de la
actividad

Secretaria Técnica Seguimiento de las actividzdes delegadas

3 Secretaria Técnica Seguimiento y coordinacion de actividades para
el cumplimiento del evento

4 Area de la administracidn municipal Realizacion del Evento

20
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Xl. DIAGRAMACION.

1)

EXPEDICION DE AGENDA PROGRAMATICA MENSUAL

SECRETARIA TECNICA AREAS DE
ADMINISTRACION
MUNICIPAL

LA

SECRETARIA TECNICA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Inicio

Emision de circular dirigida a
directores, coordinadores y
todo representante de cada
area solicitando las ~

actividades relevantes a \
tener en el mes. a

Entrega de oficio de
actividades a realizar
en el presente mes

ONd

Elaboracion de la agenda
programatica general vy

©

Recepcion de

entrega a  presidencia
municipal

o 7
programatica

agenda

FIN

21
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2)

[ INICIO j
o O,

Organizacién y delegacién de

actividades para el cumplimiento de la
encomienda

Solicitud formal escrita o
econdmica de encomienda I P

Requisitar a tesoreria apoyo econdmico
o0 en especie para el cumplimiento del

evento
\
© RO,
|
- Seguimiento de la coordinacion de
Informacion General del desarrollo del g | o
«4—+—— actividades para el cumplimiento de la
evento ..
actividad

[ FIN ]

22
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['NC'(BJ ©

Solicitud o informe de actividad a

Coordinacion con areas para la

realizacion de la actividad
realizar - a

N0,

Seguimiento de las actividades
delegadas

O

N0,

Seguimiento y  coordinacion  de
Realizacion del Evento @—oA——| actividades para el cumplimiento del
evento

o) }

23
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Xll. MEDICION.

a. Agenda programatica mensual anual elaborada X 100 - porcentaje de
Agenda programatica mensual anual realizada.

b. Eventos encomendados X 100 — porcentaje de Eventos encomendados.

¢c. Numero de eventos por drea X 100 — porcentaje de eventos por &rea
reconducciones realizadas.

24
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Xlll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Oficios de solicitud.

25
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XIV. SIMBOLOGIA.

Sefiala dond= ivicia o termina
un diagrama; también se utiliza
para indicar ur  d4rgano

Inicio o termino administrativo o puesto que
realiza la Actividad.

Representa la conexién con
otro procedimiento.
Interconexion

Actividad Representa la ejecucion de
una o mas actividades de un
procedimiento

Decision Indica las posivles alternativas
dentro del flujo Jdel
procedimiento.

Documento Representa cualquier tipo de
documento que entre ¢ salga
en el procedimiento.

J
Archivo definitivo Indica que se guarda un
documento de forma

permanente.

Archivo temporal Indica que se ¢.arda un
documento durarite un periodo
establecido.

Se une para comentarios
adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier

Anotacion simbolo del diagrama, en el
lugar donde is anotacion sea
significativa.

Comunicacién remota representa la transmision de
informacién entre dos o mas
érganos

26
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XV. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicién Junio de 2022 (Elaboracién del Manual)

27
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XVI. DISTRIBUCION.

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Titular de la Unidad
de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién.
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XVIl. VALIDACION.
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

1 Publicacién del Manual de Procedimientos 2022 - 2024
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