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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 Técnica.
¢ Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica.
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PRESENTACION

El presente manual dé organizacion s un instrumento administrativo y normativo
de la sdministracién publica del municiplo de Jilotepec, o cual tene como finalidad
identificar y dar & conocer las funclones, que comesponde reaiizar o la Secretaria
Técnica. cuyo propdsito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar of
desempehio de las funciones de los servidores piblicos

La Secretarla Técnica, se Insttuye como la dependencla encargada de la
coordinacidn administrativa entre las dependencias. para promover ias relaciones
poblicas tanto intermnas como externas, y de igual manera propiciar la comunicacion
entre la ciudasdania y goblemo, informando oportunamenta la gestidn que la
administracion realiza para la abtencion ded bien comdn.
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I.  ANTECEDENTES

Por acuerdo de cablido de fecha 1de enero de 2013 se intogra la actual Secretaria
Técnica, dentro dal marco estructural de la Administracién Municipal, se ha venido
evoluconando, de ascuerdo a las necesidades de actualizackdn y adecuacadn
operaliva, que tlenan como base fundamental en el codigo reglamentario municipal
de los Ayuntamienios y en e Manual para b Planeacién, Programacidn y
Presupuesio Municipal para el Ejercicio Fiscal 2019, publicados an Gaceta de
Gobiomo Estatal ol 28 de oclubre de 2018 y la estructura programética contenida
én ol Plan de Desarrolio Municipal 2022. 2024
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I.  FUNDAMENTO LEGAL

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México,

¢ Loy de Responsabilidades de los sarvidores Publicos de! Estado y
Municipios

« Ley do Bienes del Estado de México y de sus Municiplos

¢ Ley dal Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios,

* Loy de Tranmparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Meaxico

* Loy do Planeacidn del Estado de México y Municipios

* Ley Organica Municipal del Estado de México

¢ Loy de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afo
correspondsernts

* Presupuesio de Egresos del Goblemo del Estado de Méxco para el Ejercicio
Fucal del affo correspondiente

« Codigo Administrativo del Estado de México

= Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

« Codigo Financero del Estado de México y Municipios.

« Codgo Civil del Estado de México.

¢ Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México

* Reglamento del Libro Dacimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estado
de Mexico.
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* Raeglamanto del Libra Decimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado
de México

¢ Reglamenio de la Ley de Trunsparencia y Acceso & la InformaciBn Publica
del Estado de México

« Gaoceta Municpal, codigo Reglamentario del municipio deJilotepec 2025
2027

« Guia para la actualizacidn de manuals de organizacidn, procodimientos y
servicios al pdblico 2023
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ill. ATRIBUCIONES

En base al Codigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2022-2024 Seccion
Segunda de Ia Secrotaria Técnica

En su caso que & letra dice:

Articulo 3.32- La Secretaris Técnica es la Dependencia encargada de ls
coordinacién administrativa antre Dependencias y Entidades promovera las
relaciones pOblicas tanto Intemas como exdemas, propiciar la comunicacion entro
la ciudadenia y goblermo, informando oportunaments | gestion que |
Administrocion realiza para la obtencidn del bien comin

Atticlo 333- A In Secretaria Téonica le comesponde ol despacho de las
atnbuciones sigusentes.

| Dotar de Ia infreestructurs nocesaria 2 cada wea poam desarollar
eficazments todas sus necesidades
Il Orgonzor las reuniones de gabinets,
1} Dotar de informacén téenica ol presidents municipal cuando este asi o
requUMeTS
IV Elaboracidn y disefo de documentos, iripticos, impresos, notas penodisticas,
gacetas, entro otros, emiidos por ef ayuniamiento
v Lievar el control de la aganda digital en las paginas oficiales del ayuntamiento
en rodes sociales
VI, Recopllar material avdiovisual del ayuntamiento e implementar un archivo
digital del mismo
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Vil.  Generar estrategias de difusiGn sobre las principales acciones del gobiemo
municipal,
Vill.  Organizacion y logistica de los eventos civicos y especiales
IX. Generar una red de informacion y capacitaciin interma para las vy los
integrantes de lodas las &reas del ayuntameento &n matena de prevencidn de
octos contranos o ia loy y al bienestar social, asi como fortalecer la
scoesbifidad vy la transparencia
X, Procurar la capacitacidn eficiente de las y los integrantes del ayuntarmiento.
Xl Las demas que expresamente & encomienden los acuerdos del
Ayuntamiento o le instruya ol Presidenta Municipal

Atticulo 3.34 - La Secretarla Técnica para el cumplimiento de sus atribuciones
contard con el Departamento de Comunicacién Social, Departamento de Eventos
Oficiales
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V. OBJETIVO GENERAL

Coordinar y verificar &l cumpimienio de jos programas, #cciones, Compromisos ¢
instrucciones que dicte of Presidente Municipal mediante la coordinacion
permanents con las dependencas muncipales, asi como. con los sectoras social,
publico y privado; informando pemanentemente sobre los avances obtenidos a
traves de los diversos madios de comunicacion, asl como la phgina web de nuestro

municipio
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria Téonica

11 Auxiliar Adrministrativo

12 Departamento de Comunicacion Social
1.3 Departarnento de Disefi.o Grafico

14 Accion Civica

15 Evontos oficiales

>
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VL. ORGANIGRAMA

Comunicacion

Social Accion Civica

lefe de ‘ . Jefe de
departamento departameto

: veritos Oficiale '
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Vi, OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A. Secretarla Tecnica

I,  Objetivo
Coordinar las diferentes publicaciones de las aclividades administrativas de las

Dependencias del Ayuntameento; asi como promover las relaciones pablicas tanto
Intemas como extarnas, pam propoiar i comumcacion entre la ciudadania y
goblermno, informando oportunamente los logros de la Admensiracion.

I, Funciones

= Coadyuvar on la elaboracin del informe de 100 dias

» Coordinar y spoyar con la elaboracion de los informes de gobwmo municipal

* Recabar informaciin de las actividades que realiza cada uha de las
diferentes dreas de esta administracion

» Coordinar en |a realizacidn de los homaenajes, los dias lunes de cada semana
y dias festivos

* Las demas que s establezcan en olros ordenamiantos
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B. Auxiliar administrativo

I.  Objetivo
Ejocutar los procesos adminstrativos del area, aplicando las nomas y
procedimientos definidos, elaborando documentacidn necesarda, revisando y
realizando calculos, & fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr
resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio

I Funciones
¢ Atencidn de llamadas telefonicas
* Mantener el correcto y eficaz funcionaméento de la oficing
* Alender visitas
* Racibir documentos
» Custodiar los documentos
* Comunicar todo lo redacionado con of trabajo
o  Tenar al dia ln agenda
¢ Dar respuesta alos diversos oficios.
« Desamollar las demas funciones inherentes alaren do su competancia
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C. Comunicacién Social

L Objetivo
Cubrir actividades y/ o eventos y editar la informacin generada para su difusion en
los distintos medios de comunicacion electronicos e impresos. pam que los
hab#tantes dal municipio de Jilotepac sean informados de todas y cada una de las
asctividades del C. Presidente Municipal, asl como de las diferentes dependencias
que integran ia administracion plblica municipal,

13 Funclones

« Acudir 8 los eventos programados por ol C Presidente Municipal y difundir
las publicaciones en redes sociales y pagina web del ayuntamiento

* Coordinar las acciones de comunicacidn social en las diferentes
delegaciones del municipio

¢ Dusefiar estrategias de comunicacidn social para divulgar el quehacer
gubemamental

* Elaborar oportunamente al Presidente Municipal. asl como a los tiulares de
las dependencias municipales, una sintesis informativa de los asuntos
relevantes de la accion gubernamental

o« Coordinar las acciones de comunicacdn soclal en las derentes

delagaciones ded municiplo,
* Desarollar las demas funciones inherantes al area de sy competencia
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D. Disefio Grafico

I|. Objetivo
Coadyuvar en la difusion de las diferentes actividades, a traves del dsefio
Impresiin y distribucion de diferentes tipos de publicaciones, parns el cumplimento
de su programa de trabajo

L Funciones

+ Disefiar estralogias do comunicacion social pars divuigar ¢f quehacer
gubermamental

« Elborar oportunamente al Presidente Municipal, asil como a las
dependencias municipales ios disefics solicitados

« Desarrollar las demas funciones inherentes al Area do su competencia

E. Accién Civica

1 Objetivo
Planear, organizar la colaboracin diaria con las diferentes direcciones del
ayuntamiento. Skrviendo como instrumanto de apoyo para la realizacifin de las
actividades propias de cada dieccion

I, Funciones

« Promover y difundic los eventos civicos buscando siempre los elementos
necesarios para el cumplmiento da los obyetivos en ol plan de trabajo.

» Concertar medios y esfuerzos para una accidn comin, con eficiencia,
imparcalidad y compafiensmo




AP TAMIERN T COMSTTTLRC H3SLAL GAc E I A m
DE JLOTEPEC, Ei‘.‘er--I:rE RAE ST
200w 202 NMLOTEPEC

- e i e

’ MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 19
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN LIl

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

]

R S o Phging 18 de 24
—— JILOTEPEC Yoo oo eI e L0 B
S o Organizucion % o8 o
Secretana lecnea muu.wm | o4 | 2028 |

—— — S — -—

F. Eventos oficiales

I Objetivo
Describir el proceso para la realzacion de eventos civicos y culturales con ef fin de
cumnplir con los eventos calendarizados

0. Funciones

« Agendar los evanios para quo sa llovon a cabo en e lugar, hora y dis que se
programen

« Fianificar los eventos civicos del gobiemo municipal en concordancia con las
auvtondades educativas, instituciones y civiles respetando cusdadosaments ol
calendario civico Nacional y Estatal
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Vill. DISTRIBUCION

El original del Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica se encuenira bajo
resguardo del Area

Existen copias en medio magnetico ¢ impreso para difusidn, suministro o consulta
de quien o solicite en las sigulentes drean:

| Secretaria del Ayuntamionto
. Tesoreria

. Contraloria

V.  Direccidn de Planeacidn

v Direccidn Juridica
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El presente manual de procedimientos es un instrumento de trabajo que faciita el
cumplimiento de las funciones y ¢l bgro eficiente de los objetivos insttucionaies
Establece ademas una hermaments que permitird conocer las actvidades de
cada drea, de gual manera s responsabiidadges que les comespondan; y tene
como fnaldad dentficar y dar a conocer los procedimientos que se desarrollan
por bs servidores publcos que se desempefian dentro del Area de secretaris
lecmca, o quo resuta acertado en el desarrollo de s adividades y de
coordinacon entre s dreas que integran esta Area

La sociedad Motepequense exige de su goblorno cercania y responsabiidad para
lograr con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constants
prospendad

Por ofio. & Adminstracion 2022-214 mpuisa Is construccidn de un gobiemo
oficiento y de resultados, cuya premsa fundamental es la genermcion de acuerdos
y cConsensos para k solucion de s demandas sociales

El buen goblemo se sustenta en una administracion pdblica méas eficiente en el
uso de sum rocursos y mas eficaz en ef logro de sus propdsitos. El cludadano es
ol factor principal de su atencidén y la solucidn de los problemas piblicos su
priondad

En eslo contexto, la Administracidn Piblica Estatal transita 8 un nuevo modelo de
gasthion, onantado a I generacion de resultados de valor para B cludadania
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Ests modelo propugna por garantizar & estabiidad de as institucionas gque han
camostrado su eficacia, pero también por & cambio de aquallas que es NEcesan
modemizar

La soldez y el buen desampefio de las institucionas gubermnamentales tenen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de a permanents revision
y actualizacion de las estructuras organizaconale s y sistemas de trabajo

El presents manual de procadimienios documents los médodos de trabajo que
emplea la Secretaria Técnice. La estructura organizativa, la divisidn del trabajo,
D8 mecanemos de coordinacion y comumicacin, s funciones y actividades
ancomandadas, & nvel de centrafizacion o descentralizacon, bs procesos clave
de la organizacion y ba resutados que se obtienen, son algunos de bs aspecios
que definean & gestién administrativa de esta dependencia

Este documento contribuye en & planficacion, conocmiento, aprendizaje v
evaluacion de b accidn adminstrative El reto impostergadle es la Informacon de
B ocultura hacla nuevos esquemas de  responsabiidad,  transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad
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1. BASE JURIDICA

« Constitucion Politica de los Estados Undos Mexicanos

» Constitucidn Pollica del Estado Libre y Soberano de México

* Layde Responsabilidades de bs Servidores Piblicos del Estado y Municipos

* Loy de Bienes del Estado de México y de sus Municipios

s Leydel Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios

e Loy de Transparencin y Acceso o la mformacion Plblca del Estado de
México. Loy Organica Municipal del Estado de Mé&oco

* Ley de Ingresos del Estado de México para ol Ejercicio Fiscal del afo
comespondiente

* Prasupuesio de Egresocs del Gobierno del Estado de Méxco para ef Ejercicio
Fiscal del ano comespandiente

o Codgo Adminstrativo del Estado de Méxco

* Codgo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México. Codigo Financiero del Estado de México v
Municipios

o Codigo Civil del Estado de México

» Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado Libee y Soberano de México

* Reglamento del Libro Décime Segundo del Codigo Adminisirativo del
Estado de México

* Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cadigo Administrativo del Estado
de Méxco

* Reglamenio de la Lay de Transparencia y Acceso a hikemactn Publica del
Estado de México
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2 PROCEDIMIENTOS

Secretaria Técnica
a) Elaboracdn en coordinacién con las diferentes dreas, pam los

informes anuales de gobiemo,

1) Comunicacién Social

a) Difusion de las adreas administrativas
2) Disefio Grifico

8) Elsborar Disefios de las dreas administrativas
3) Accidn Civica

#) Apoyar con la logistics en los dderentes eventos de las Areas

administrativas
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3. SECRETARIA TECNICA

4.1 Elaboracion en coordinacidn con las diferentes Areas, para los informes
anuales de goblemo

4.1.1 Objetivo
Cumplir en tiempo y forma con Jos informes del C. Presdente Muncipal

4.1.2 Alcance

Aplica a todos los servidores pabilicos de las dependencias de la
Administracion Municipal 20282027

4.1.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

* Recabar la informacion para
ia Gaceta informative de los
informes. Secretaria Técnica

« Coadyuvar en la elaboracion
con el informe anual,

4.1.4, Politicas

La Secrataria Tecnica, se encarga de condyuvar en |a elaboracion de los
informes de gobiamo municipal
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4.1.5. Descripcion de las actividades

| No Unidad Adminstrativa/ | Actividad
Puesto ) : ]
1 Secretaria Técnica Acude a las diferentes Areas para recabar
Ia nformacion de las actividades
e | fealizadas y programadas. |
12 Dwooomxlo droa | Entregan el reporte de actividades. il
) Secretaria Técnica | Revisa ia informacion |
4 Secrotarin Técnica Integra In informacion de las areas. para
(R slaborar un informe .
5 Secrataria Técmwca Dar a conocer las actividades que reakzan

los dependencias de la administracion al
| prasidents municipal

4.1.8. Diagrama de Flujo

Elaboracién en coordinacion con las diferentos Areas, para los informes
anuales de gobierno. N
_Secretaria Técnica Direccion/ Area | Presidonts
\'

Inicio l

e

Solicita |

informacion | L o | Entregan report
_ e

| de actividades

Revisa su informacidn

| ——— — Recibe ef informe l
[| Integra la informacion || B o anjvidaL
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4.2. Difusion de las actividades oficiales

4.2.1, Objetivo
Cubrir actvidades y/o evanios y editar la informacion generada para su

difusion en los distintos medios de comunicacion electronicos o Impresos;
para que los habitantes del municipio de Jilotepec saan informados de lodas
y cada una de as acfividades del! C. Presidente Municipal, asl como de las
diferentes dependancias que integran ia administracion publica municipal

4.2.2. Alcance
Que los habitantes dal municipio tengan conocimienio de las actividades de la

Admenistracidn 2022-2024

4.2.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

}_— Rol —
e Responsabilidad | Autoridad
[o Acudir & todos los eventos publicos quo realiza el

Cc Presdente Munkcipal, en  diferentes
| comunidades del municipio | Comunicacién Social

« Publicar &n redes sociales las m\dados

realizadas !

— A —

4.24 Politicas

El drea de comunicacion social, se encarga de asistir a los eventos que el
Presidente Municipal encabeza
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4.2.5. Descripcion de las actividades

No. | Unidad ]

| Administrativa/Puesto —

1 . Recibe la asgenda de gums del Preskents

Ll sl l Municipal.

2 i ; Amdanlo-avenmprogmnmnorolc

|| Comunicacién Social | Presidents Municipal, _

3 ‘Dd\mdolaspwicaoonosdemmwdndesulc
Comumnicacion Social Prosidente Municipal encabeza; en la red socal

Facebook y pagina web del ayuntamiento

4.2.6. Diagrama de flujo

Difusién de las actividades oficialos

Secretaria Técnica } Comunicacién Social

Recibe agenda

_cude a los eventon

ey

| Difunde la
informacidn

-
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4.3, Disefio Grafico

4.3.1, Objetivo

Coadyuvar en la difusidn de las diferenies actividades, a través del disefio
Imprasion y distribucion de diferentes Nipos de publicaciones, pama el cumpimianto
de su programa de trabajo

4.3.2. Alcance

Aplica a todas las dreas y/o depondencias de la adminstracion pdblica gque sobcitan
&l dsafo

4.3.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Responsabilidad
| e Comunicacon Socal

« Realizar los disenos requeridos

4.3.4, Politicas

Realizar con anticipacién, por 1o manos de 5 dias su solicitud para la elaboracion de
sus disefios, toda vez que puade haber sugerencias y cambios en los disenos
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4.2.5. Descripcion de las actividades

Unidsd |
No. | Administrativa/Puesto |
1 T Envia a la secretana técnica un memorandum donde solicita 5o lo
Direccsdn o droa spoye con un disefo, ya se para invitackon, reconocimiento
convocatona, lona, efc,
} 2 Secretaria Técnica Recibe a solicitud de disefo
9 ' Desea saber si s& cuenta con una propuesta, de ser asi se reaizs, |
de o contrario &l disefador envia una o dos propuesias
A heede[Baton widesto ,
5 [ Direccion o area | Recibe su disefio. '

Actividad

Disefiador

4.3.6. Diagrama de Flujo
' Elaborar dsenos o las dreas adminrstrativas

; Direccion/ Area | Secretaria Técnica | Disefador
’ x | —
O |
1 l Recibe [ Ationde e 1
R - i / ©
| Envia solicited e | . | sobicitud ’
parn clabocas ‘ 1
disefhom —
Kevisa su i ]
" 3 Flabaorar of
1 R [ERS T *_—.—Io- dincho ]
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4.4 Publicar en |a pagina web Informacién Institucional

441, Objetivo
Cumplic an tiempo y forma con las publicaciones requeridas.

4.4.2 Alcance
Aphca a todas las dreas y/o dependencias de la administracion publica que solicitan
las publicaciones.

4.4.3. Rol, Rosponsabilidad y Autoridad

= 2, R i | Autoridad
Responsabilidad ‘L
* Difundir las leyes normativas, actividades, acciones y | Comunicacidn Social
programas del ayuntamiento, |

— . - |

4.4.4, Politicas

Realizar con anticipacion su solicitud parm las publicaciones en materia de finanzas

4.4.5 Descripcion de las actividades
No. Unidad | Actividad ' |
| Administrativa/Puesto
1 | Direccién o drea  Envia a la Secretaria tcnica un memordndum donde solicita se |

npoyoconhptﬂaabndolosmbnnesﬂnmm|
) | . convocatorias y eventos reakizados por diversas dreas
2 | Secretaria Técnica Red)o.olicmddolpoyo para publcacion y lo envia nll
departamento de Comunicacion Social. |

3 | Comunicacidn Social Recbe via obamnu 0 medio magnético I informacion |
{ requenda para la publicacidn

4 COrnumcaoonSocnl Rnltuhptbbméncntapqmmmnucmﬂemmadm !
5 Dcroccuono‘m Revisa tu informacion en la pégina nstitucional |
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4.4.5 Diagrama de Flujo

Publica en la pagina web informacién Institucional
' Secretaria Técnica Direccidn/Area Comunicacion Social
f ' 1

[ tnicio ]

> L ‘
|V£:m'la solicitud para } e

| su publicacion

Atiende la
Prem— I | solicitud
Rocibe ¥ o |
poldicitud ’ e

| Roalizata
Revisa wi @t Publicacion
informacidon |
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4.5. Accion Civica

4.5.1, Objetivo

Plansar, organizar |8 colaboracion diana con s diferentes direcciones del
ayuntameanto. Sirvendo como instrumento de apoyo pam o realzacion de lns
actividades propias de cada direccion

452 Alcance
Aplica a los habitantes del Municipio de Jilotepec que solicien apoyo logistico, as!
como a kas distintas dreas de la Administracion Federal, Estatal y Municipal

4.53, Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol "~ Autoridad
R.opomhllldnd

|« Actualizar la agenda del Presidante Municipal Seuehﬂa Particular

|

* Informar al presidente de los cambios efectuados a la agenda Secretaria Téonica

* Instalar todo el equipo y utheria necesaria para ef desarmollo del | Accion  Civica  y
everlo Eventos especiales

454, Politicas

Coordinar los evenios especisles y giras del Presidante Municipal Reaslizar ol
montaje do lermplotes para eventos plblicos donde asiste &l Presidente Municipal,
las solcitudes noconitan ol visto bueno del Secretario Particular donde se anexa
Copia & esta drea con las espacificaciones necesarias para Sevar a cabo los eventos
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programados. Las espacificaciones requieren informar sl es necesario templiate,
Mamparm y aquipo de sonido, también ia fecha, lugar, motivo de la reunion y
cuaiquier leyenda que deba Ir anotada en la mampara informativa,

4.5.5. Descripcion de las actividades

T~
No. | Administrativa/Puesto

Actividad

Revisar las actividades programadas on la agenda laboral de

Presidente Municipal y as solicitudes giradas por las Dependencias
1 Secretaria Técmica deol Ayuntamiento, y en &l caso de ser requery apoyo logistico anviar

copa del memoriindum recbido para efectos de colocacitn de

’ tamplete, mampara y equipo de sonido

‘[_— | Valorar los requerimientos del Secretaro Particular adjunto para |a
2

| realzacion de evento
Accion Civica y Eventos | % pObicos, se recoge &l equipo necesario en la
bodega de resguardo y se acude al hugar del evento con el tempo

Especiales
necesano de antelacion para colocar y probar e matenal que se
\uumm
1 [ Asistir al
A e Municipel mmoydamoﬁooomm;xogmm-damh
agenda

—
1

e ————————————————————— A ———

anhwamabmwuham
revisando sl en el proceso de las actividades algun equipo sufnd dafo
opardndn.dm-mdqmdobcmgmm-hbodogndo:
almacenamiento debe de ser limplado para garantizar la vida Ot de |
estos obyetos que son parte del inventario del Ayuntamiento,

| Accitn Clvica y Eventos
Especiales

S . 8
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4.4.6. Diagrama del procedimiento

Coordinacion de la logistica
Secretaria Técnica Accion Civica Presidonte
\ ‘ Organiea la Im;huc:”l

Asiste al eveoto

Kevia la agevala parn
requerImentos

‘ Regrow ol equipo a /(

o lugar de ‘
\ ravguardo

-
XS |
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S — ——— 4

4 DISTRIBUCION

El onginal de! Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica se encuentra bajo
resguardo del Aroa

Existen copias en medio magnético para difusién, suministro o consulta de quien lo
solcite en las sigulentes areas.

| Secretaria del Ayuntamiento

" Tesoreria

m Contralodia

v Direcadn de Planeacion
v Jurichco

Gaceta 10, Afio 1
VOLUMEN LIl
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5. HOJA DE ACTUALIZACION
Fecha Referencia Observacionas
J0Agoston2019 EO Se actuaiza o presante manual

Acuerdo de cabildo en I sesdn No 46 donde pOr ia roosiructuracn de acuerdo
50 aprueba Turner a ks cominsdn de ravisidn y de cabido de fecha 01 de enero
sctunizacion de la reglamentacidn mumcipal, de 2019, por lo que se aprueba s
bw.abod“oy.-“dchm W del
manuales de organizacdn, de focha de 13 de ayuntamients 2019- 2021
diclombra 20190, i Por o que se aprusba (o8
(TTTROMPTIT R A\cverdo de cabido de fecha 05 de mazo . gy de omganizacion y
2020. procedumientos.

08 Diciombre/2020 .3 Con el propésitco de tener
Acuerdo de cabildo do la sesion No. 5, dela actualizado o manual de
Sesion No. 91, en el gue se aprueba la procedimientos, se levd a cabo
actualizacion del Manual de Procedimientos una revisidon general con spego o
de la Secretaria Técnica. ia estructura orgénica municipal,
01/Enero/2022 A2 Con @& propdsito do tener
Acuerdo de cablido de la sesidn No. §, de la  actuslizado el manual de acusrdo
sesidn No. 127; en e que se aprusba la 2 las disposiciones del nuevo
actualizacion del Manual de Procedimientos Cédigo Reglamentario Municipal

de Is Secretaria Técnica. para la administracion 2022-2024,
se llevo a cabo una nueva version
dol manaal

A3 Con el proposito de tener

Acuerdo de cablido punto no. IV de la Sesidn Sidieido ol k5o Sovo @
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7 HOJA DE AUTORIZACION Y VALIDACION

Elaboro | Revis6

Adffana Cruz Arg. José Julio Olguin
Dominguesz Crisostomo

Enlace de Direccion Director de Secretaria
Tecnica

Lic. Jose Alberto Aguilar
\'\‘Wl

/'

b\
Titalar de ion N,
] e un: ‘_" i\

IMRECCION  /
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EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC,
ESTADO DE MEXICO
2025-2027
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
(Rubrica) (Rubrica)
C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA LIC. FABIOLA HERNANDEZ LUGO
QUINTO REGIDOR SEXTA REGIDORA
(Rubrica) (Rubrica)

C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
(Rubrica)

LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ
SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO
(Rubrica)




