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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xlll y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

INDICE:

¢ Manual de Organizacion de la Secretaria Particular.
¢ Manual de Procedimientos de la Secretaria Particular.
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SECRETARIA PARTICULAR

© DERECHOS RESERVADOS,

Primera Edicion 2022,

Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec
2025-2027

Secretaria Particular,

Palacio Municipal, Calle Leona Vicario,
No. 101 Col. Centro C.P. 54240
particular@jilotepecmex.gob.mx

April 2025

Impreso y Hecho en Jilotepec, Méx.
Printed and made in Jilotepec, Méx.

La reproduccitn total o parcial de este
documento solo se realizard mediante la

autorizacion expresa de [a fuente y

dandole el crédito correspondiente.
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SECRETARIA PARTICULAR

PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion, se centra en el estudio de las fabores y atribuciones de
los funcionarios publicos que se desempenan dentro del area de la Secretaria Particular. Se
empiean formas de trabajo y de asignar responsabifidades a todos y cada uno de los

integrantes de esta Direccion.

La Secretaria Particular es la encargada de apoyar al Presidente Municipal, en todas sus
actividades. En este sentido, es relevante destacar dos cuestiones, Por un lado, la importancia
de la Secretaria Particular, en el logro de actividades que implica directamente la
participacion del Presidente Municipal y por otro, la importancia de la Coordinacién de la
Atencion a la Ciudadania, la cual se encarga on su totalidad de brindar asesorias a la
poblacion para de esta manera canalizarlos a las dreas correspondientes, y/o generar una
reunién Ciudadano-Presidente, de ser requerida. Mediante esta audiencia pablica serd

escuchada, respondida v solucionada la problematica y demanda social.

Para ejecutar de manera adecuada este Manual de Organizacion, adoptaremos como
principal proposito, otorgar a los pobladores del Municipio de Jilotepec una solucion

oportuna y eficaz, mediante la facilidad de encadenar gestiones y soluciones.

De ante mano, esta direccion es el filtro para dar la respuesta al ciudadano y auxiliar al

Presidente Municipal. Mediante el trabajo en equipo, de forma coordinada y ordenada, se

crean mas v mejores soluciones, como principal misién,
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I ANTECEDENTES

El Primer Secretano Particular fue designado en el ano de 1994, siendo éste el Lic. Francisco
Pascual de la Cruz; desde entonces el rol que sostiene dicho cargo es de suma importancia
en cada administracion, pues es este enguien ef Presidente Municipal se¢ apoya laboralimente
para realizar sus actividades de manera oportuna, veraz y efigente.

En la actualidad, las funciones de la Secretaria Particular se fundamentan en el Codigo

Reglamentario Municipal de los Ayuntamientos.
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Periadico Oficiai, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

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

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

Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estade y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México.

Ley de Planeacidn del Estado de México v Municipios.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
Codigo Administrativo del Estado de México.

Gaceta del Gobiermo del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, reformas v
adiciones

Cédigo de Procedimientos Administratives del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cédigo Civil del Estado de México

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de junio del 2002, reformas y adiciones

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de México.
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ATRIBUCIONES

11

Con fundamento en lo establecidoen el Codigo Reglamentario del Munictpio de Jilotepec
en el Titulo Segundo de ta Administracion Publica Municipai Centralizada en su Capitalo
Primero de las Areas dependientes de la Presidencia en of Articddo 3.19- A fa Sevrelaria

Particular, le corresponde el despacho de las siguientes atribuciones:
L Asistir al Presidente Municipal en el ejercicio de las actividades que le corresponda

ejecutar;

Il.  Coordinar la Agenda, audiencias privadas v giras de trabajo de!" Presidente

Municipal;
I Coordinar la asistencia técnica y logistica para el Presidente Municipal, durante |
desarrollo de giras de trabajo, audiencias priblicas, aud iencias privadas, reuniones de

gabinete, de trabajo, de Consejos, Comisiones y Comités en fas que participe;

IV.  Preparar los acuerdos del Presidente Municipal con los servidares publicos

municipales;

V. Apovar a los titulares en sus acuerdos con ¢l Presidente Municipal y levar el

seguimiento respectivo;

VI Realizar todos aquellos trabajos o estudios especiales que el Presidente Municipal

requiera e instruya;

VIL  Analizar en coordinacion con el Secretario del Ayuntamiento ei uso de Ios espacios

pliblicos para ¢l desarroilo de eventos especiales;
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VI Ceadyuvar con la Secretarfa del Ayuntamiento en la integracion v desarrollo del
Calendario Civico Municipal, en el registro y memoria de las ceremonias v eventos

especiales de caracter civico, cultural v social;

IX. Coordinar con la Secretaria del Ayuntamiento el protocolo civico oficial en las

ceremonias sclemnes de Avuntamiento v otras festividades con éste cardcter;

X. Coordinar la fogistica, asi como gestionar los recursos materiales y humanos para la

reatizacion de los eventos;

Xi.  Coordinar y actualizar para la atencion del Presidente Municipal, el calendario

onomastico v de celebraciones;
XL Lasdemés que instruya ¢} Presidente Municipal.
XHIL  Articulo 3.20.- La Coordinacion de Atencién Ciudadana sera la encargada de orientar,

canalizar v dar seguimiento a las solicitudes de los ciudadanos que acudan para la

prestacion de algun servicio,

XIV.  Articulo 3.20 Bis. La Coordinacion de Atencion Ciudadana para el cumplimiento de

sus atribuciones, contard con €l Departamento de Atencion Electronica.
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. OBJETIVO GENERAL

gl presente mManual de Organizacion es un instrumento aormativo de la Administracion
pablica y tiene comd ¢inalidad identificar y dar 2 conocer 1a8 actividades que 5¢ desarrolian
por los setv (dores pablicos que se desempenan deniro del aned de la Secretaria Particular
del Municipio Je lilotepes, dentro de 12 coordinacion entre las areas que integran estd
direccion.

La sociedad Jilotepequense exige de s gobiern® cercania ¥ responsab'ﬂidad para lograr
buenas acciones, mejores condiciones de viday constant® pmspcr'xdad. para el crecimiento
del municipio.

por ello, a Administracion 2022-2024, impulsa la construccion de un gobiern® eficiente y d¢
resultados, cuya premisa {undamental €s la g,eneracién de acuerdos Y consensos para la
solucion de 1as demandas sociales.

£1 buen goberme se sustenta et una Administracion pablica eficiente; en ¢l uso de 5us
cocursos y en'la oficacia det logr® do sus propositos: El ciudadano &5 o) factor princ'xpal desu
atencion y 1a solucion de los problemas pliblicos, €554 pr‘mﬁdad.

Fl presente imanual documenta los métodos de rabaje que emplea 2 Secretaria Particular;
la estructurd organizativa, los  Mecanismos de comunicacion ¥ jas actividades
encomendadas, son algunos de los aspectos que delinean l2 coordinacion admunistranva de
esta dependencia.

[ste documento contribuye en la phniﬁcacibn, conocimiento: J;\rendi/aie ¥ evaluacion de
las acclones de vsta direccion. El reto impoa-h:rg,ablc es la informacion de ta cultura hacia

queves esquemas de responsat‘ilidad. transparencia, organizacién, liderazg?® ¥

produdivndad
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

i. Secretaria Particuiar
1.1 Secretaria Particular Adjunia
12 Coordinador de Atenicion Ciadadana

13 Coordinadora General Municipal de Mejora Regulatoria

14 Auxiliares
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VIL OBJETIVO Y FUNCIONES
A, SECRETARIA FARTICULAR.

L OBJETIVO
Apoyo a las funciones que desarroile o intervenga el Presidente Municipal, asi como
también, la erganizacidn y coordinacion de [os asuntos que demanden la particfpacion de

otras fdreas.

M. FUNCIONES
= Asistir al Presidente Municipal en el gjercicio de las actividades que le
corresponda ejecular.

= Coordinar las técnicas para el Presidente Municipal, durante el desarrolle de
las giras de tmbajo, audiencias pablicas, audiencias privadas, reuniones de

pabinete, de trabajo, de consejos, comisiones y comités en las que participe.

= Convocar a reunion de trabajo, a los ttulaves de la Administracion para la

atencion y seguimiento de los acuerdos tomados.

= Apoyara los Directores de las Dependencias o Entidades, en sus acuerdos con
el Presidente Municipal y llevar el seguimiento respective,

= Elaborar todos aquellos trabajos o estudios especiales que el Presidente

Municipal requiera o instriya.

»  Realizar de las demis funciones inherentes al Area de su competencia, las gue
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas direclamente por el

residents Municipal.,
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B. SECRETARIA PARTICULAR ADJUTA.

1. OBJETIVO ‘
Asistencia ai presidente dentro de Tas diferentes actividades que io demanden y sea |

encomendado, proporcionar atencion a la ciudadania y organizar la agenda del Presidente [

Municipal. l
{I. FUNCIONES \

e Asistencia v colaboracion en la ejecucion de actividades con distintas '
dependencias del municipio y estado. \

e Atencionala dudadania, con la finalidad de brindar una respuesta y solucion

oportuna a las necesidades de los pobladores.

o Organizary coordinar la agenda del Presidente Municipal, en conjunto con la

secretaria parﬁcular.

« Coordinar audiencias publicas ¥ giras de trabajo del Presidente Municipal, con

{a Secretaria Particular ¥ los titulares de las direcciones de la Administracion

Pablica del Municipio de Jilotepec.
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C. COORD!NAC]ON DE ATENCION CIUDADANA .

m. O8] ETIVO I
Ee la encargada de orientar al ciudadano, canalizario 2 las distintas areas del ayuntamiento
y dar seguimiento a las solicitudes de la poblacion que acuda para la prestacion Je algin

servicio, para queé este 5€a resuelto en el menor iempao posible ¥ de manera eficar.

. FUNCIONES

o Agendaf audiencias publicas con el Presidente Municipal.

« Establecer mec anismos de comunicacion ¥ coordinacion para ¢l seguimient®
de la atencion @ la ciudadania dentro de las areas que correspondar, de

acuerdo a su solicitud.
« Coordinar las faenas comunitarias de cada direccion.

« Recibir las solicitudes ¥ comunicados de la poblacion mediante 12 Atencion

Flectronica.

o Atenciony asesoramienta para l2 ciudadania.
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D. COORDINACION GENERAL DE MEJORA REGULATORIA

L OBJETIVO

Promover la eficiencia y eficacia  gubernamental, transparencia, competitividad,
desregulacion y temas afines en cuanto a mejora regulatoria en el dmbito municipal, asi
como fomentar la competitividad y el desarrolle econbémico del estado a través de la
implementacién de la desregulacion para la apertura, instalacian, operacion ¥ ampliacion de
empresas, a so vez, mejorar la calidad y la eficiencia regulatoria, por medio de la
disminucion de los requisitos, costos v tempos, tanto para los empresarios como a la
sociedad ovil, fomeniando una cultura de gesuén gubernamental para la atencion del

ciudadano.

Il FUNCIONES

¢ Auxiliar al presidente Municipal en la ejecucion de las politicas, programas y acciones
en materia de mejora regulatoria.

» Coordinarse con las dependencias federal y estatal que son responsables de la mejora
regulatoria, de conformidad a fas disposiciones juridicas aplicables.

+ Establecer acciones, estrategias v lineamientos bajo los cuales se regird la politica de
mejora regulatoria municipal de conformidad con la Ley de Mejora Regulatoria del (
Estado de México y Municipios y la Ley Cenceral de Mojora Regulatoria. |

» Coordinar a las unidades administrativas y/o servidores pablicos municipales con
los sujetos obligados, entidades publicas, organismos estatales y federales, en Jos
programas v acciones gue Heven a cabo para lograr el cumplimiento de la Ley.

» Elaborar los programas v acciones para lograr una mejora regulatoria integral, bajo

los principios de maxima utilidad para la sociedad v la transparencia en su

elaboracion.
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» Establecer Comités Internos en caf{a dependencia, los cuales se encargardn de
elaborar y aprobar los programas anuales de mejora regulatoria municipal, asf como
las propuestas de creacién de regulaciones o de reforma especifica, con base en los
objetivos, estrategias y lineas de accion de los programas sectoriales, especiales,
regionales e institucionales derivados del Plan de Desarrolle Municipal.

e Celebrar convenios de coordinacién o colaboracién con dependencias
gubernamentales en todos los ambitos de gobierno, asi como con instituciones
privadas, conla finalidad de dar cumplimiento a fas disposiciones juridicas aplicables
en materia de Mejora Regulatoria.

e Participar en las sesiones de las Comisiones Tematicas de Mejera Regulateria a las
que sea convocado por parte de la Comision.

o Informar anualmente al Cabildo def avance programatico de mejora regulatoria y de
la evaluacién de los resultados.

¢ Integrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria; las propuestas de creacion de
regulaciones o de reforma especifica; los Analisis de Impacto Regulatorio de alcance
municipal, que envien, en tiempo v forma, las dependencias municipales respectivas,
¥ someterlos a la consideracién de la Comision Municipal.

« Integrar y manlener actualizado el catdlogo de trémites y servicios munricipales, asi
comdo los requisitos, plazos y cobro de derechos o aprovechamientos aplicables, en su
caso, para su inclusién en el Registro Municipal.

* Integrar el provecto de evaluacién de resultades de la mejora regulatoria en el
municipio, con los informes v evaluaciones remitidos por las dependencias
municipales, y presentarlo a la Comision Municipal.

« Proponer y aprobar el proyecto del Reglamento Interior de la Comision Municipal.

= Convocar a sesiones ordinarias de la Comision Municipal y a sesiones extraordinarias
cuando asf lo instraya el presidente de la misma.

o Elaborar Jas actas de las sesiones y llevar ¢l libro respectivo.

= Ejecutar los acuerdos de la Comision Municipal.
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» Brindar los 2poyos logisticos que requicra 12 Comision Municipal.

o Desarrollar las funciones que asigne ¢l superior jerArquico

D. AUXILIAR DE MEJORA REGULATORIA

L. OBJETIVO
Capacitar, rovisar e integrar {os tormatos V actnadades que s€ realizan dentro de la
coordinacion, con ol fin de ayudar 2 las dependencias 2 realizar de una forma eficiente ¥

eficaz sus funciones dentro de la Coordinacion de Mejora Regulatonia.

iL FUNCIONES
o Recopilar informacion de los enlaces

o Realizar las capacitaciones para la claboracion del programa anual de mejora

regulatona, formato 1 dpts formatos rimestrales; REMTYS municipal, agenda
regulatoria, analisis de impacto regulatorio ¥ reporte anual.

« Realizar la revision de los formatos antes mencionados.

o Mantener comunicacion con Comision Estatal de Mejora Regulatoria (CEMER).

« Enviar informacion que solicita CEMER.

o Ayudarcon |a claboracion de las actas de las sesiones ¥ llevar el libro respectvo.

« PBrindar los apoyos logisticos que requiera la Comision Municipal.

« Desarrollar 1as funciones que asigne el superior jerarquico
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E. AUXILIARES

I.  OBJETIVO
Auxiliar a la Secretaria Particular en [a correcta organizacion de eventos en los que tenga
participacion el Presidente Municipal, vigilando que estos se lleven a cabo, en orden, asi
como la realizacion de las fichas técnicas del Presidente Municipal, y la participacion en
toda actividad que asf lo encomiende, con el fin de eficientizar el iempo y mejorar la
productividad en la elaboracion de actividades, asi como labores administrativas, De igual
forma, auxiliar al Coordinador de Atencién Ciudadana dentro de las tareas

administrativas y actividades que su drea lo demande.

II. FUNCIONES
e Coadyuvar en la estructura necesaria, para operar los trabajos
organizacionales y cuidar que cada actividad del Presidente Municipal cuente

con Jas condiciones éptimas tanto materiales, humanas y organizacionales.

= Desarrollar funciones inherentes al drea de su competencia, las que seftalen las
disposiciones legales y administrativas, aplicables y asignadas directamente

por el Secretario Particular.

» Asistencia al Presidente Municipal y realizacidn de fichas téenicas para los

eventos, visifas y actividades donde asista v tenga intervencion.
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solicite en las siguivnl«s areas.

i Secretaria del Ay‘unlammmn

1L Direccion de Administracion

1L Tesoreria

V. Contraloria

Y Direccién de Planeacion y Transparencia

VL Direccion Juridica
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DIRECTORIO

INSITIUCIONAL
Lic. Rodolfo Nogués Barajas

Presidente Municipal Constitucional

Lic. Nancy Estela Vega Chavarria

Sindica Municipal

Profr. Agustin Mendoza Garcia

Primer Regidor

LTE, Laura Iveth Gonzalez Colin

Segunda Regidora

Lic. Luis Jesus Reyes } lernandez

Tercer Regidor

C Rosa Velia Vazquez Alavez

Cuarta Regidora

. Gustavo Rebollar Garcia

Quinto Regidor

Lic. Fabiola Heméndez Lugo
Sexto Regidor

€. Artaro Godinez Reyes

Séptima Regidora

<4 | ILOTEPEC
|

NLOTEPEC

e o

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1
VOLUMEN Vil

UNEOOS PODEMOS




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 » 2027

JNMLOTEPEC
NMUNICIPAL -
Pagina | 23 29 de octubre del 2025

Gaceta 10, Ailo 1

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN VIII

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

o e? ; ﬂ'[:-.. 1 —
iy Pagina 22 de 25 D
Fecha ;‘g.n § Mes Ado | | JILOTEPEC
Elaboracion 25 08 2019 . | R
Actuatizaclén | 04 2025 [ T T ];;w UNOOS FOORMOS
MANUAL DE.ORGANIZACION
SECRETARIA PARTICULAR
X. HOJA DE ACTUALIZACION
FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES
E.O. |
‘ 30 /Agosto /2019 Acuerdo de cabiido en la|Se aclualiza el presente |

05 / Marzo / 2020

Scsion No. 46, donde sc
aprueba turnar a la comision

de revision y actualizacion de

| la reglamentacion municipal,

llevar a cabo el estudio v
analisis de los Manuales de
Organizacion Y de
Procedimientos, de fecha 13
de diciembre 2019,

Acuerdo de cabildo de fecha
05 de marzo 2020, pur o que
se aprucba el Manual de
Organizacion de [a Secretaria

Particular.

Manual por 1a

reestructuracion, Acuerdo de

|
|
|

Cabildo de fecha 01 de enero
de 2019, por la que se aprueba
la estructura organica del

Avuntamiento 2019-2021

Con el propésito de tener
actualizado el manual; se
llevé a cabo una revision
general con apego a la

estructura érganica.

26/Juniof2020

Al
Acuerdo de cabildo en la
Sesién No. 69, de fecha 26 de
junio 2020; en el que se

aprueba la actualizacién del

Manual de Organizacion de fa |

Secretaria Particular

Con el proposito de tener
actualizado el Manual de
Organizacion v por el cambio

del Titular de la Secretaria

Particular, se llevd a cabo una
revision general con apego a
ia estructura organica

|
| municipal.
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Amerd(\ de cabildo en \al Mannal con \a finatidad de |
| l")C’SIO]\ No. 117, de fecha 12 de | temer actualizado el Manual i
| Zl/SeptiembteﬂDZl 'lt\goslo del afo 2021, €n el que | de Organizacion Y por el
> wapm‘,ba!a actualizacion del | cambio  del Titular de 12

. I Manual de e Organizacion dela lGeaetana Particular.

& ' ‘iecremna Particuiar ‘ ‘
| B3 hr !| A3 'tén el pr(;pésito de tener |
\ \Se publica el nuevo Codigo actualizado el Manual de

am slamentario del Municipio |l acuerdo a las disposiciones

[ | de jilotepec para \a\ del nuevo CédigO\

| nerof2022 \ lox
'l (01/Enerof2 | Administracion 20222024, €l \Reglamenmno Mumcnpal\

g |
\ o cual dota de ivan| PO la administracion ?.022-\

l | atribuciones a 1a Gecretaria \21)"4 so lleve a cabo URd

i | nueva versid el manual. '
{ Particular. a version del '

' ‘ ——— [Con & pmposni; de tener
|
| | Se publica el nuevo Codigo

"actuah/.ado el Manual de

| | Reglan entario del Municipio '1 organizacion s¢ llevo a cabo la

| || de jilotepec para la eahumbn de una nueva\
17/Abril/2024 ! s .

' / '| Administracion 2 2022-2024, el \ version del manuat: \

]

| en cual dofa de numaql

|
|amhuciom‘s a la Secretana
1

| Particular. L
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Se publica el nueve codigo
Reglamentario del Municipio
de  Jilotcpec - para. I
Administracion 20252027,

Aprobado por sesidn |
ordinaria de cabildo no. 1, el

.: 17 de enero de 2025.
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MANUA

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, se centra en el estudio de las labores v atribuciones de
los funcionarios publicos que se desempenian dentro del area de la Secretaria Particular. Se
emplean formas de irabajo y de asignar responsabilidades a todos y cada uno de los integrantes

de esta Direccion.

La Secretaria Particular es la encargada de apoyar al Presidente Municipal, en todas sus
actividades, En este sentido, es relevante destacar dos cuestiones Por un lado, la importancia
de la Secretaria Particular, en el logre de actividades que implica directamente la participacion
del Presidente Municipal y por otro, Ja importancia de Ia Coordinacion de la Atencion a la
Ciudadania y la Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria, de las cuales, l2
primera de estas coordinaciones se encarga en su rotalidad de brindar asesorias a ta poblacion
para de esta manera canalizarlos a las areas correspondientes, y/o generar una reunion
Ciudadano-Presidente. Mediante esta audiencia piblica serd escuchada, respondida v
solucionada la problematica ¥ demanda social. La segunda, de estas, se encarga de promover
la eficiencia y eficacia gubernamental, transparcncia, competitividad, desregularizacion y
{emas afines en cuanto a mejora regulatoria en el dmbito municipal, a través de fa disminucion
de requisitos, Costos Y tiempos, fomentando una cultural de gestién g,ubemamcnt.\l para la

atencion al ciudadano.

Para ejecutar de manera adecuada este Manual de Planeacion, adoptaremos como principal
propésito, otorgar a los pobladores del Municipio de Jilotepec una solucion oportuna y eficaz,

mediante la faclidad de encadenar gestiones y soluctones

De ante mano, esta direccion es el filtro para dar la respuesta al ciudadano y auxiliar al
Presidente Municipal. Mediante el trabajo en equipo, de forma coordinada y ordenada, se crean

mds y mejores soluciones, como principal objetivo.

JNLOTEPEC

e o
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1. BASE JURIDICA

e  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley de Planeacién Diario Oficial de la Federacidn, 5 de enero de 1983, reformas y
adiciones,

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

o Periddico Oficial, 10. 14 v 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Ptblicos del Estado y Municipios.

s Ley de Bienes del Estado de México v de sus Municipios.

e Ley de! Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.

* Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México.

» Ley de Planeacién del Estado de México v Municipios.

e Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.

» Codigo Administrativo del Estado de México.

e Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, reformas y
acliciones

¢ Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

o Codigo TFinanciero del Estado de México y Municipios.

e Codigo Civil del Esrado de México

* Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de junio del 2002, reformas v adiciones

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. |

e Ley Orgénica Municpal del Estado de México.
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2. PROCEDIMIENTOS
La Secretarfa Particular realiza los siguientes procesos.

1. SECRETARIA PARTICULAR

a) Asiste y apoya al Presidente Municipal en la realizacién de juntas con las distintas

dependencias y audiencias publicas, como la organizacion de su agenda.

b) Coadyuva con la Secretaria del Ayuntamiento el protocolo del calendario solemne Y

los espacios pﬁblicos del Muniapio.
2 SECRETARIO PARTICULAR AD]UNTO

a) Asiste v colabora con el Presidente Munici I en la ejecucion de actividades y
: pa )

reuniones con distintas dependencias ¥ pobladores de Municipio.

b) Organiza y coordina agenda de trabajo con la Secretaria Particular ¥ titulares de las

distintas dreas de la Administracion pPablica.
3 COORD!NACION DE ATENCION CIUDANANA

a) Asesora y Orienia al ciudadano para proporcionar una <olucién efectiva, mediante su
canalizacion al area correspondiente, segon refiera su problematica. Agenda audiencias con el
Presidente Municipal, con el fin de proporcionar acercamiento con 13 cindadania

4. AUXILIARES

a) Coadyuva a la Secretaria Particular en la correcta organizacion de eventos y la
participacion del Presidente Municipal, durante el evento y gjecuta actividades que le sean

solicitadas.

e —
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b) Desarrolla funciones inherentes al drea de su competencia, las que senalen las

disposiciones legales y administrativas, aplicables v asignadas directamente por ¢l Secretario

Particular y a su vez, al Coordinador de Atencion Ciudadana.

a)

b)

o

5 COORDINACION DE MEJORA REGULATORIA

Auxiliar al Presidente Municipal en la gjecucién de las politicas, programas y acciones
en materia de mejora regulatoria.

Coordinarse con las dependencias federal y estatal que son responsables de la mejora
regulatoria, de conformidad a las disposiciones juridicas aplicables.

Establecer acciones, estrategias y lineamientos bajo los cuales se regixé la politica de
mejora regulatoria municipal de conformidad con la Ley de Mejora Regulatoria del

Estado de México y Municipios v la Ley General de Mejora Regulatoria.

d) Coordinar a las unidades administrativas y /o servidores publicos municipales con los

2)

sujetos obligados, entidades pblicas, organismos estatales y federales, en los
programas y acciones que lleven a cabo para lograr el cumplimiento de fa Ley.
Elaborar los programas y acciones para lograr una mejora regulatoria integral, bajo los
principios de maxima utilidad para la sociedad y la transparencia en s elaboracién.
Establecer Comités Internos en cada dependencia, los cuales se encargarén de elaborar
y aprobar los programas anuales de mejora regulatoria municipal, asi como las
propuestas de creacion de regulaciones o de reforma especifica, con base en los objetivos,
estrategias y

By

institucionales derivados del Plan de Desarrollo Municipal,

lineas de accion de los programas sectoriales, especiales, regionales e

Celebrar convenics de coordinacion o colaboracion con dependencias gubernamentales
en todos los @mbitos de gobierno, asi como con instituciones privadas, con la finalidad

de dar cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en materia de Mejora

Regulatoria.
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h) Participar en las sesiones de las Comisiones Tematicas de Mejora Regulatoria a las que

sea convocado por parte de ja Comision.

Informar anualmente al Cabildo del avance programatico de mejora regulatoria v de la

evaluacién de los resultados.

i) Integrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria; las propuestas de creacion de
regulaciones o de reforma especifica; los Andlisis de Impacto Reguiatorio de alcance
municipal, que envien, en iempo y forma, las dependencias municipales respectivas, y
someterlos a la consideracién de la Comisién Municipal.

k} Integrar y mantener actualizado el catalogo de tramites v servicios municipales, asi
como los requisitos, plazos y cobro de derechos o aprovechamientos aplicables, en su
caso, para su inclusion en el Registro Municipal,

[} Integrar el proyecto de evaluacion de resulfados de la mejora regulatoria en el
municipio, conlos infermes y evaluagiones remitidos por las dependencias municipales,
y presentarlo a la Comision Municipal.

m) Proponer y aprobar e] proyecto del Reglamento Interior de la Comisién Municipal,

n) Convocar a sesiones ordinarias de Ia Comision Municipal ¥ a sesiones extraordinarias
cuando asi lo instrava el Presidente de la misma.

o) Elaborar las actas de las sesiones y llevar el libro respectivo.

p) Ejecutar ios acuerdos de la Comision Municipal.

g} Brindar los apoyos logisticos que requicra la Comision Municipal,

1) Desarrollar las funciones que asigne of superior jerdrquico

6. AUXILIAR DE MEJORA REGULATORIA
a) Recopilar informacion de los enlaces.
b) Realizar las capacitaciones para la elaboracion del programa anual de mejora

regulatoria, formato 1 dpts, formatos trimestrales, REMTyS municipal, agenda

regulatoria, andlisis de impacto regulatorio v reporte anual.
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¢} Realizar la revision de fos formatos antes mencionados
d) Mantener comunicad Jomisi
cion con C n Estatal de ! i
; vmision Estatal de Mejora Regulatoria (CEMER).
€} Enviar informacicn que solicita CEMER,
f) Ayudar con la elabor
acion de las i
actas de las sesiones v Hevar el libro respectivo.

Brindar
g) los apoyos logisticos que requiera la Comision Municipal,

h
) Desarrollar las funciones que asigne el superior jerérquico
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3. SECRETARIA PARTICULAR

3.1. Asiste v apoya al Presidente Municipal en la realizacion de juntas con las distintas

dependencias y audiencias publicas, como en la organizacion de su agenda.

3.1.1. Objetivo
Congcretar acuerdos con las distintas dependencias, en busca del desarrollo y crecimiento del
Municipio, proporcionar una respuesta ¢ompetente vy salvaguardar la integridad del
ciudadano. Asf come permanecer de manera eficiente ¥ efiza la organizacién de su agenda

laboral, todos los dias.

31.2. Alcance
Apiica para iodos los habitanies dei Municipio de fiioiepec gue soliciien una andiencia con el

Presidente Municipal, v para las distintas dependencias de Gobierno.

3.1.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol =
Be.swnsabmdad (s | Awiondad

+ Brindar atencidn eficaz a la ciudadanta.

| « Auxiliar al Presidente Municipal en las audiencias y reuniones |

para dar seguimiento a los acuerdos que se emitan.

— 3 . P
¢ Canalizar a las dependencias necesarias el acuerdo y dar Secvetaria Particular

| pronta respuesta y /0 solucion al solicitante. v

+ Organizar y coordinar agenda de trabajo
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3.14. Politicas
Mantener ef orden y la calma. El solicitante deberd ser claro y preciso con la pelicion, al ser

otorgada la fecha y hora de la reunidn de trabajo o audiencia publica.

3.1.5. Descripcion de las actividades

’ { Unidad ]
No. | Administrativa l Actividad
|
| [ /Puesto |
} —_— —— - -
l 1 | Solicitante | Gestiona audiencia.
[ 2 Auxifiar i Registra audiencia publica o reumon de frabajo
=" e — NI I T TS LG T O I - < “ts 3. 2 ™

' | Atiende la audiencia publica ofreciendo [as faciiidades para [a
‘ Secretario \

3 | solucion de los problemas planteados, v da seguimiento, con el fin de

Particular } ) :
| dar cumplimiento a las demandas sociales.

[ | [)o[m”?ﬁmlimdn ol Q\ii}mmdonriu, ol servidor pisblico

i |
, Generales tiene {a encomienda de resolver la demanda social.
[ | Secretario | S R e = g T teog—

5 | Da seguimiento v conclusion al acuerdo mencionado

Particular

| 6 | Solicitante | Recibe la repuesta de la audiencia, para una posterior solucion
W ) s : e R SEATT
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3.1.6. Diagrama del procedimiento

~ Atencion de Audiencias Pablicas y Privadas : = ”]
| |
|
Solicitante Auxiliar Secretario Particular Dependencias |
Generales
Atiende la audiencia I
| 1y plantea solucion a
) problematica
Registrala | —» planteada
Solicita audenca yio
reunion ce
I =
avdencla > trabajo it
l ¢Otra drea E] Analiza la
{ | participa? J—-; solictud
| (== T
| |
‘ ] Plantea solucién I
Recibe repuesta —_ = — a la demanda
i * social 4—I~ Da repuesta
w |
\

(=) -
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321.  Objetive
Proporcionar [a atencion eficaz Y Oportuna a las diferentes actividades y Participaciones del
Presidente Municipal, dentro de ceremonias solemnes, conforme a los Protocolos establecidos

en el calendario civico.

322 Alcance

Aplica para [as dependencias de gobierno, y Ia ciudadania en general.

323. Rol, Responsabilidad Y Autorida

E‘&T e S S '%f‘—'—x-“]
I —'“"'-“q._—"%ﬂ ——‘-’——1‘%_‘“—‘_'\‘
Lf{esmnsa[uhdad “ Autoridad l{

| * Los Yun@mientos, para of eficaz ao—ser;p«:m; aevsus;—f‘unci;n:s ?— ]
T e i
[ Ppablicas se Apoyaran para sy desempeiio, de Jas autoridades | i
auxiliares, I |
e reror e B _{Stecmlan'a Particular |
- © 5 . v TelT 3 - B S S o & |
! jorar la participacion Giudadana con acciones encausadas 4 | f
[ laconvivencia sacial, l' |
e . ] |

| * Desemperio de eventos especiales de cardcter civico, l

) |
| ————— N e

3.24.  Politicas
Se convocars a través de fag Autoridades Auxiliares (Delegados Mueucipales, Copaci's v Jefes

de Mmanzana), a fa ciudada nia,
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4. SECRETARIA PARTICULAR ADJUNTA

4.1 Asiste y colabora con el Presidente Municipal, en la ejecucion de actividades y reuniones

con distintas dependencias y pobladores del Municipio.

4.1.1 Objetivo

Dar seguimiento a los consensos y acuerdos establecidos, dentro de las reuniones.

4.1.2 Alcance
Aplica para las dependencias de gobierno y pobladores del Municipio.

4.1.3 Politicas
Solicitar con antelacion la participacién del Presidente Municipal en reuniones, foros, talleres

y demas actividades que demanden su presencia, Asi como audiencias piblicas.

414 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol Il

Responsabilidad = TR o — Autoridad ' !

s Actualizar la agenda del Presidente Municipal en conjunto con |
las audiencias y reuniones solicitadas, Secretarfa Particular

darle seguimiento a los acuerdos.

¢ Informar al presidente de los cambios efectuados a la agenda y Adjunta !
1
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415 Descripcion de las actividades

[ | Unidad [

No. | Administrativa/ | Actividad
\ |

L i Puesto i S E 4]

De manera p&'}is;x;l o por escrito, solicitar 1a participacion del Presidentz

1 Solicitante Municipal en reuniones, foros, eventos especiales, actos Civicos y privados.

[ Asi comu awdiencias piablicas.

Secretario Consultar la disponibilidad de ﬁémpo enla agenda del Presidente Municipal,
2 | Particular en caso de no contar con ello, reagendar para el dia y hora que designe el Edil
i‘ Adjunto. | Municipal v/0 se envia un representante para informar al solicitante, J
.! Secretaria e o .

; > Darle seguimiento a los acuerdos de las reuniones 0 audiencias.
| Particular
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416 Diagrama del procedimiento

Organizar {2 agenda de laboral y privada del Presidente

Solicitante Secretario Particular Adunto I Secretana Particular | Auxiliar

i ] S

Censulta disponibilidadl ‘
de la agenda del | ‘
, 2 El!
Presidente = |
Solicita la l——u = ;
| | participacion del | | {
i Presidente { @ Organiza ka legisiical |
< — |
| Se informa de la ! ' «—{ Verifica que
1 nueva fecha y/o se > | ‘ tenga los
'; envia representante . requerimientos
| i .

| i
Realiza su evenio '
|

| |
. | |
|
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42 Organiza y coordina la agenda de trabajo con la Secretaria Particular y titulares de las

distintas dreas de Administracion Pablica

4.2.1 Objetivo
Llevar un orden en la agenda de trabajo del Presidente Municipal, organizando y coordinando

la logistica de eventos, reuniones y actividades representativas.

423 Alcance
Aplica a los habitantes del Municipio de Jilotepec que seliciten una audiencia, asi como a las

distintas dependencias de Gobierno, para la adecuada realizacion de actividades.

424 Politicas
Salvaguardar la integridad fisica y moral del Presidente Municipal, los ciudadanos v los

distintos representantes de las dependencias.

425 Rol, Responsabilidad y Autoridad
= '

i Responsabilidad | Autoridad

o Actualizar la agenda del Presidente Municipal Secretario Particular Adjunto

|

|

' & Informar al presidente de los cambios efectuados a la | 7 2 s
Secretario Particular Adjunto
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Unidad
No. | Administrativa | Actividad
/Puesto
s - =
1 Particular

Informar de la asistencia del Presidente Munidpal de acuerdo a la

agenda sobre algan evento pablico o privado.
Adjunto,

2 Auxiliar J ‘Realizar las fichas técnicas de trabajo para el presldente mumc:pal

4.2.7 Diagrama del procedimiento

L Orgamzar la agenda de laborat ¥ pnvada del Presndem
i Solicitante ; Secretario Particular Adjun'o Socrataria Facticular | Auxiter
( f ‘
| XS g
| {nigio | |Consulta dispombilidad ‘
5 de la agenda del =L ;
Presidente ELJ '
Solicita la J - —ih }
participacion del i !
Presidente [’ﬂ‘—ﬂl 1 Organiza la loglstica[;
Seinformade fa || delevento ||
L *| Realizalas
nueva fecha y/o se > | fichas
envia representante técnicas de
trabajo para | |
“ el presidente. ‘
Realiza su evento | I
| |
1 - —_—
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5. ATENCION CIUDADANA

5.1.1 Asesora y orienta al ciudadano para proporcionar una solucion efectiva, mediante su

canalizacion al 4rea correspondiente, segin refiera su problematica.

5.1.2 Objetivo
Lograr el propésito de que la ciudadania se vaya con una respuesta deseada y favorable, para

la atencidon de sus necesidades.

513 Alcance
Aplica a los habitantes del Municipio de Jilotepec que soliciten una reunion, asi como a las

distintas dependencias de Gobierno.

514 Politicas
Solicitar con antelacion la participacion del Presidente Municipal en reuniones, foros, talleres

y demas actividades que demanden su presencia. Asi como audiencias publicas.

51.5 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol ‘ ]

Responsabilidad | Autoridad

—— =S =0k e ———ep e p—————— _’
=)

o ) l Auxifiares de Atercion
* Canalizar a las distintas dependencias al solicitante,

| Ciudadana

[ Informar al presidente de los cambios efectuados en una | Coordinador dg4
reunion. Atencién Ciudadana '

T ¥ - - | Coordinador ue'

* Darle seguimiento a cualquier peticion.

Atencidon Ciudadana
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516 Descripcion de las acﬁv'\dad_esf_—-g_ e A\
T Unidad

| Actividad \
2
% No. | Administratl |

L__

va/ Pueste |

-'.- P

|
MRS == s e e eSS R i
oS .ndencias del
; i s a las Depe
solicitudes giradas por los ciudadano \
' | Atencion | Revisar 1as |
[ t ; '
': | Ciudadana Ayuntamiento. B H
| | T e — =
Secre | 5 petk 2 (.mdadam *
& =T i ticiones ¥ pmblemancas de \Os
I | ecretart ' e da beyumnenu‘ a las pe
S sspondiente. o |
\ | re'mondo\m al drea COTIOST ] B ) !
‘ Particular - -
\ e e et =
[ ' ; dan respuesta.
Depe cia | = 52 §
| 3 | o | Atienden las peticiones) [
II © | sGenerales ' : E——_— \
| i — — — — —
S i .
\ | i | Fl sohicitante es atendido con ehicacia:
4 | Cindadano | =7

\___,_' it iy —— — _,__——-'—‘__‘——'—J

et
et
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5.1.7 Diagrama del procedimiento

Atencion a la Ciudadania

“Atencion Ciudadana | Secretaria Particular Cindadano
!
_ ——» | | Escitado o referido
l Da seguimiento a ka el
solicitud
Recibe solicitudy | | : '
atiende por medio
una audiencia ‘
Da respuesta a la ~H Mi——
solicitud l !
|
Fin
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6 AUXILIARES

6.1 Coadyuva a la Secretaria Particular en la correcta organizacion de evenios v la participacion

del Presidente Municipal, durante el evento y ejecuta actividades que le sean solicitadas.

6.1.1 Objetivo
En el logro de los propositos, la premisa fundamental dentro de este punto es que la

organizacion de los eventos sea de calidad y calidez, para la poblacion.

61.2 Alcance
Aplica a los habitantes del Municipio de Jilotepec, asi como a las distintas dependencias de

CGobrermo

6.1.3 Politicas

Acudir de manera ordenada y pacifica.

6.1.4 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol l
Eikesponsal;il'i?iad I Autoridad >, 5
l ¢ Realizacion de Fichas Técnicas para el presidente, Auxiliar !
l

| o Realizacion de oficios, respuestas, solicitudes, rebx:h\, de la |

! Auxiliar

agenda del Presidente Municipal.

|
 ——

¢ Darle seguimiento a cualquier peticion vy audiencia Auxiliar
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6.1.6 Dxagrama del procedimiento

" Atencion a "2 la Giudadania ‘

T Presdenie |
= 1 | Preside

I , —
Auxiliares ' Secretaria Particular

Il Municipal [
1

- — 2 | TEs atendwio yia se

| | hace de su .

v conocimiento y baje
mentoalal —* R

02 mud de | | su avtorizacion se '

audiencia y atende tesueive

_

Recibe socitud de
audiencia
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7. COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

7.1. Auxiliar al Presidente Municipal en la ejecucion de las politicas, programas v acciones

en materia de mejora regulatoria,

7.11. Objetivo
Promover la eficacia y eficiencia gubernamental, transparencia, competitividad, desregulacion
y temas afines, en cuanto a mejora regulatoria en el ambito municipal. A través de la
disminucién de los reguisites, costos y tiempos. Fomentando la cultura de gestion

gubernamental para la atencion al ciudadano.

712  Alcance
Aplicd pata todos los habitanies del Municipio de Jilotepec que soliciien una audiencia con e}

Presidente Municipal, y para las distintas dependencias de Gobierno.

7.1.3. Rol, Responsabilidad y Aulondad
Rol

|
: P I L T § PN ) =
Rt‘sponsabilidad | Autondad

+ Coordinacion con dependencias federales y estatales

»
responsables de mejora regulatoria. ]

» Elaborar programas v acciones para lograr una mejora

Coordinacion
regulatonia integral,
Municipal de Mejora

= i
* Integrar y mantener actualizado el catdlogo de tramites y : |
Regulatoria. |

servicios municipales, J
|

|

‘e Brindar los apoyos loglsacm que requiera la Comision

( Municipal
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MANUAL DE PROCED\M!E

7i.4. Politicas
Mantene: comunicacion ot ja Comision Estatal de Mejosa Regulatoria, asl COMO EnViAr
informacion que sed solicitada. ¢ brindard apoye logistico segan 1o requicra 13 Comisién

Municipal.

7.1.5. Descripeion de las actividades

1 T el (N |
I. No. | Administrativa \ Actividad
| il fPuesto l \
L = Sl SN = sEa e —seS

1 Huhul‘mte | Gestiona audiendia.
T ,f,___,j,ﬂj
| Alcmmn i ) : )
| 2 Re atra audiencia ablica o reunian de trabaje

X | Regis P

', | Ciudadana | \
T S ——
l T ' i\g,enda la audlenaa pubh\a ofreuendo las tauhuadcs para la
| . Gecretaria H

3 |y l solucion de los problemas plantcadus, v da seguimiento, con el finde
( ‘ Particular
[ | 'y dar cumplimie mto a las demandas sociales
e que e ————ada, atendida.
| | Mejora \ TVerifica que dicha “audiencia sea registrada, agendada, atendida ¥ |
|
‘ | Regulatoria \ ...\mlc zada en el mcnur fempo poﬁ\hle |
e (st e L =
Vi Secretario |

" Da seguimiento ¥ conclusxor\ al acuerdo mencionado.

5 |
\ { Particular |

\
| 6 | Selicitante | Recibe Ja repuesta de la audiendia, para ra una pmtenur so\uuon —\
| 5| = S S - e e ~
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71.6. Diagrama del procedimiento

i Atenaén de Audxenc:as Pubhcas y anadas

e |

| Solicitante Atencion Ciudadana | Secretario Particular Dependencias |
| | Generales ‘l
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7 DISTRIBUCION

i i = encuentra bajo
El original del Manual de Procedimientos de la Secretaria Particular, se encuentr jo

resguardo del Area.

v N ‘ at
isten L()! nas en meglio ma netico ‘%d! o dlqulUll S unlu‘ustlo o <(H\Su!ta de qu(.’ll l(’ .',Oll\lt(" en
Ex 5 5 »

las siguientes areas:

. Secretaria del Ayuntamiento
I1. Secretaria Técnica

{11 Tesoreria

V. Direccion de Planeacon.

V. Direccion de Administracién

V1.Contraloria Municipal
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9 HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
[ FECHA | REFERENCIA OBSERVACIONES
| :
; | EO.
| 30 /Agosto /2019 | Acuerdo de cabildo en la|Se actualiza el presente
Sesion No. 46, donde se | Manual por la

05 f Marzo / 2020

i aprueba turnar a la comisién

de revision y actualizacion de
| la_reglamentacién municipal,
“1 llevar a cabo el estudio vy
'anélisis de los Manuales de
‘ Organizacion ¥ de

Procedimientos, de fecha 13

reestructuracion, Acuerdo de
Cabildo de fecha 01 de enero
de 2019, por la que se aprueba
fa estructura organica del
Ayuntamiento 2019-2021

Por lo que se aprueba los

9/ Diciembre /2020

Acuerdo de cabildono.5enla
Sesion No. 91, de fecha 9 de
Diciembre de 2020; en el que
se aprueba la actualizacion del
Manual de Procedimientos de

la Contralorfa Municipal

de diciembre 2019. Manuales de Organizacion y
Acuerdo de cabildo de fecha | Procedimientos
05 de marzo 2020.

Al

Con el prop6sito de tener

actualizado el Manual de

Procedimientos, se lilevé a

cabo una revision general con

| apego a la estructura organica

l %
| municipal.

!
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a6 08 2019
1 04 2025

21/Septiembre/ 2021

01/Enero/ 2022

A2
Acuerdo de cabildono.5 en la
Sesion No. 127, de fecha 21 de
Septiembre de 2021; en el que
se aprueba la actualizacion del
Manual de Procedimientos de
la Contraloria Municipal

A3

Se publica el nueve Codigo
Reglamentario del Municipio
de Jilotepec
Administracion 2022-2024, el

para la
en cual dota de nuevas
atribuciones a la Direccion

Juridica.

| Con el proposito de tener

actualizado el Manuai de
Procedimienitos,

cabo una revisién general con

e [ ) -
= Hevd a

apego a la estructura organica

municipal.

Con el propésite de tener
actualizado el Manual de
acuerdo a las disposiciones
del

nuevo Codigo

Reglamentario Municipal
para la administracion 2022~
2024; se Hevd a cabo una

nueva version del manual.

17/ Abril /2024

Ad

Se publica el nueve Cadigo
Reglamentario del Municipio
de  Jilotepec
Administracién 2022-2024, el

para la
en cual dota de nuevas
atribuciones a la Direccion

Juridica.

Con el propdsitc de tener
Manual de

organizacién se lievé a cabo fa

actualizado el

realizacion de una nueva

versidn del manuai.
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A Con el proposito de tener |
Se publi 1 nuevo Codigo | actualizado el Manual de
publica el s |

Reglamentario del Manicipio organizacion se lievo a cabola |
" 9 : 1 realizacion de una nucva
11/ Abril /2025 l de Jilotepec para a

| Administeacion  2025-2027 | version del manual.
inistraci 2027,

Aprobado por sesion

ordinaria de cabildo no. 1, ¢l

{ 1° de Enero de 2025
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DIRECTORIO
LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC
(Rubrica)
LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SINDICA MUNICIPAL
(Rubrica)
PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA L.T.F. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
PRIMER REGIDOR SEGUNDA REGIDORA
(Rubrica) (Rubrica)
LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
TERCER REGIDOR CUARTA REGIDORA
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C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA LIC. FABIOLA HERNANDEZ LUGO
QUINTO REGIDOR SEXTA REGIDORA
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C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
(Rubrica)
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