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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, Xl y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

INDICE:

e Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica.
e Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica.
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& DERECHOS RESERVADOS

Primera edicion 2019

Ayuntamiento de Jilotepec 2022-2024
Secretaria Técnica

Av. Vicente Guerrero No.112

Colonia Centro

C.P.54240

Teléfono: 761-73-4-08-55

Abril 2025

Impreso y hecho en Jilotepec, Méx.
Printed and made in Jilotepec.Mex.

La reproduccion total o parcial de este
documento solo se realizara mediante la
autorizacion expresa de la Fuente y

dandole el crédito y correspondiente.

MANORG-AD1/ MG 10/SCTEC CER/DIUR-A3




P
o D =
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
LN JILOTEPEC

e e

. MUNICIPAL
15 de mayo del 2025

Pagina | 4
< . . . . . Gaceta 5, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN X

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

<

Pagina 3 de 24

—— JlLOTEPEC Manual de FECHA D[m]| A
izacid ELABORACION | 30| o8 | 2018

il e Organizacion
-~ Secretania tecnica | ACTUALIZACION | 11 | 04 | 2025

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
JILOTEPEC

SECRETARIA TECNICA

MANUAL DE ORGANIZACION

JILOTEPEC MEXICO, 11 DE ABRIL DE 2025
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PRESENTACION

El presente manual de organizacion es un instrumento administrativo y normativo
de la administracion publica del municipio de Jilotepec, el cual tiene como finalidad
identificar y dar a conocer las funciones, que corresponde realizar a la Secretaria
Técnica; cuyo proposito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el

desemperio de las funciones de los servidores publicos.

La Secretaria Técnica, se instituye como la dependencia encargada de la
coordinacion administrativa entre las dependencias; para promover las relaciones
publicas tanto internas como externas, y de igual manera propiciar la comunicacion
entre la ciudadania y gobierno, informando oportunamente la gestion que la

administracion realiza para la obtencion del bien comun.

MANORG-AD1/DG10/SCTEC CEP/DIJUR-A3
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I.  ANTECEDENTES

Por acuerdo de cabildo de fecha 1de enero de 2013 se integra la actual Secretaria
Técnica, dentro del marco estructural de la Administracion Municipal, se ha venido
evolucionando, de acuerdo a las necesidades de actualizacion y adecuacion
operativa, que tienen como base fundamental en el codigo reglamentario municipal
de los Ayuntamientos y en el Manual para la Planeacion, Programacion y
Presupuesto Municipal para el Ejercicio Fiscal 2019, publicados en Gaceta de
Gobierno Estatal el 28 de octubre de 2018 y la estructura programatica contenida
en el Plan de Desarrollo Municipal 2022- 2024.

MANORG-AD1/DG10/SCTEC CEP/DIJUR-A3
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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 Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Mexico.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal del ano correspondiente.

Cadigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cadigo Civil del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Reglamento del Libro Decimo Segundo del Codigo Adrninistrativo del Estado

de Mexico.
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* Reglamento del Libro Decimo Tercero del Codigo Adrninistrativo del Estado
de México.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica
del Estado de México.

e Gaceta Municipal, codigo Reglamentario del municipio dedilotepec 2025-
2027

e Guia para la actualizacion de manuals de organizacion, procedimientos y

servicios al publico 2023
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ll.  ATRIBUCIONES

En base al Cadigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2022-2024 Seccion
Segunda de la Secretaria Técnica.

En su caso que a letra dice:

Articulo 3.32.- La Secretaria Técnica es la Dependencia encargada de la
coordinacion administrativa entre Dependencias y Entidades: promovera las
relaciones publicas tanto intemas como externas, propiciara la comunicacion entre
la ciudadania y gobiemno, informando oportunamente la gestion que la

Administracion realiza para la obtencion del bien comun.

Articulo 3.33.- A la Secretaria Técnica le corresponde el despacho de las

atribuciones siguientes:

I. Dotar de la infraestructura necesaria a cada area para desarrollar
eficazmente todas sus necesidades.
Il.  Organizar las reuniones de gabinete.
Ill.  Dotar de informacion técnica al presidente municipal cuando este asi lo
requiera.
IV. Elaboracion y disefio de documentos, tripticos, impresos, notas periodisticas,
gacetas, entre otros, emitidos por el ayuntamiento.
V. Uevar el control de la agenda digital en las paginas oficiales del ayuntarniento
en redes sociales.
VI. Recopilar material audiovisual del ayuntamiento e implementar un archivo

digital del mismo.

MANORG-AD1/DG10/SCTEC
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Generar estrategias de difusibn sobre las principales acciones del gobierno
municipal.

Organizacion y logistica de los eventos civicos y especiales.

Generar una red de informacion y capacitacion interna para las y los
integrantes de todas las areas del ayuntariento en materia de prevencion de
actos contrarios a la ley y al bienestar social, asi como fortalecer la
accesibilidad y la transparencia.

Procurar la capacitacion eficiente de las y los integrantes del ayuntamiento.
Las demas que expresamente le encomienden los acuerdos del

Ayuntamiento o le instruya el Presidente Municipal.

Articulo 3.34.- La Secretaria Técnica para el cumplimiento de sus atribuciones,

contara con el Departamento de Comunicacion Social, Departamento de Eventos

Oficiales.
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IV. OBJETIVO GENERAL

Coordinar y verificar el cumplimiento de los programas, acciones, compromisos e
instrucciones que dicte el Presidente Municipal, mediante la coordinacion
permanente con las dependencias municipales, asi como, con los sectores social,
publico y privado; informando permanentemente sobre los avances obtenidos a
traves de los diversos medios de comunicacion, asi como la pagina web de nuestro

municipio.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria Técnica

1:1.
1.2
1.3.
14.

1.5.

Auxiliar Adrninistrativo

Departamento de Comunicacion Social
Departamento de Disefi.o Grafico
Accion Civica

Eventos oficiales.
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A. Secretaria Tecnica

I. Objetivo
Coordinar las diferentes publicaciones de las actividades administrativas de las
Dependencias del Ayuntamiento; asi como promover las relaciones publicas tanto
intemas como externas, para propiciar la comunicacion entre la ciudadania y

gobierno, informando oportunamente los logros de la Administracion.

I.  Funciones
e Coadyuvar en la elaboracion del informe de 100 dias.
+ Coordinar y apoyar con la elaboracion de los informes de gobierno municipal.
e Recabar informacion de las actividades que realiza cada una de las
diferentes areas de esta administracion.
+ Coordinar en la realizacion de los homenajes, los dias lunes de cada semana
y dias festivos.

* Las demas que se establezcan en otros ordenamientos

MANORG-AD1/DG10/SCTEC CEP/DIJUR-A3
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B. Auxiliar administrativo

I. Objetivo
Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las nommas y
procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria, revisando y
realizando calculos, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr

resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio.

Il.  Funciones
* Atencion de llamadas telefonicas.
* Mantener el correcto y eficaz funcionamiento de la oficina
* Atender visitas.
* Recibir documentos.
e Custodiar los documentos.
+ Comunicar todo lo relacionado con el trabajo.
* Tener al dia la agenda.
e Dar respuesta alos diversos oficios.

¢ Desarrollar las demas funciones inherentes alarea de su competencia.

MANORG-AD1/DG10/SCTEC CEP/DIJUR-A3
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C. Comunicacion Social

L Objetivo
Cubrir actividades y/ o eventos y editar la informacién generada para su difusion en
los distintos medios de comunicacion electronicos e impresos, para que los
habitantes del municipio de Jilotepec sean informados de todas y cada una de las
actividades del C. Presidente Municipal, asi como de las diferentes dependencias

que integran la administracion publica municipal;

L. Funciones

e Acudir a los eventos programados por el C.Presidente Municipal y difundir
las publicaciones en redes sociales y pagina web del ayuntamiento.

e Coordinar las acciones de comunicacion social en las diferentes
delegaciones del municipio.

* Disefiar estrategias de comunicacion social para divulgar el quehacer
gubemamental.

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

e Coordinar las acciones de comunicacion social en las diferentes
delegaciones del municipio.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

MANORG-AD1/DG10/SCTEC
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D. Diseno Grafico

|. Objetivo
Coadyuvar en la difusion de las diferentes actividades, a traves del disefio,
impresion y distribucion de diferentes tipos de publicaciones, para el cumplimiento

de su programa de trabajo.

I Funciones

» Disefiar estrategias de comunicacion social para divulgar el quehacer
gubemamental.

e Elaborar oportunamente al Presidente Municipal, asi como a las
dependencias municipales los disefios solicitados.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

E. Accion Civica

L Objetivo
Planear, organizar la colaboracin diaria con las diferentes direcciones del
ayuntariento. Sirviendo como instrumento de apoyo para la realizacibn de las

actividades propias de cada direccion.

I Funciones

* Promover y difundir los eventos civicos buscando siempre los elementos
necesarnios para el curnplimiento de los objetivos en el plan de trabajo.

e Concertar redios y esfuerzos para una accion comun, con eficiencia,

imparcialidad y cornparerismo.

MANORG-AD1/DG10/SCTEC
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F. Eventos oficiales

L Objetivo
Describir el proceso para la realizacion de eventos civicos y culturales con el fin de

cumplir con los eventos calendarizados.

. Funciones

* Agendar los eventos para que se lleven a cabo en el lugar, hora y dia que se
programen.

» Planificar los eventos civicos del gobiemo municipal en concordancia con las
autoridades educativas, instituciones y civiles respetando cuidadosamente el

calendario civico Nacional y Estatal.
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VIIl. DISTRIBUCION

El original del Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica se encuentra bajo

resguardo del Area.

Existen copias en medio magnetico e impreso para difusion, suministro o consulta

de quien lo solicite en las siguientes areas:

.  Secretaria del Ayuntamiento
Il. Tesoreria

Ill.  Contraloria

IV. Direccion de Planeacion.

V. Direccion Juridica
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IX. DIRECTORIO

INSTITUCIONAL

Lic. Rodolfo Nogués Barajas
EL C. PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Lic. Nancy Estela Vega Chavarria
SINDICA MUNICIPAL

Prof. Agustin Mendoza Garcia
PRIMER REGIDOR

L.F.T. Laura Iveth Gonzalez Colin
SEGUNDA REGIDORA

Lic. Luis Jesus Reyes Hernandez
TERCER REGIDOR

C. Rosa Velia Vazquez Alavez
CUARTA REGIDORA

c. Gustavo Rebollar Garcia
QUINTO REGIDOR
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Lic. Fabiola Hernandez Lugo
SEXTA REGIDORA

C. Arturo Godinez Reyes
SEPTIMO REGIDOR
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INTERNO

Arq. José Julio Olguin Crisostomo
SECRETARIO TECNICO

Adriana Cruz Dominguez
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Miguel Angel Rivas Lucas
Luis Eduardo Tenango Sanchez
Juan Pablo Santiago Vazquez
COMUNICACION SOCIAL

Naomi Salinas Lopez
Eric Suriel Chimal Aguilar
Sebastian Figueroa Rodriguez
DISENO GRAFICO

Juan Montalvo Martinez
Martin Huitron Reyes
Roman Perez Hernandez
Eduardo Huitrén Pichardo
José Carlos Cobarrubias Garcia
ACCION CIVICA

Luis Angel Lara Cuevas
Marcos de Jesus Florencio

Federico Martinez Huitron
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EVENTOS OFICIALES
X. HOJA ACTUALIZACION
E.O. Se actualiza el presente manual por
Acuerdo de cabildo en la sesion No. 46 donde % ot ion de o de

se aprueba Turner a la comision de revision y
actualizacion de la reglamentacién municipal,
llevar a cabo el estudio y analisis de los

cabildo de fecha 01 de enero de
20189, por lo que se aprueba la

estructura organica del ayuntamiento
manuales de organizacion, de fecha de 13 de 2019- 2021.
IO S Por lo que se aprueba los manuales
Acuerdo de cabildo de fecha 05 de marzo 2020. de organizacién y procedimientos.
Al Con el propdsito de tener
Acuerdo de cabildo de la sesion No. 5, de la actualizado el manual de
Sesion No. 91; en el que se aprueba la procedimientos, se llevé a cabo una
actualizaciéon del Manual de Procedimientos de revision general con apego a la
la Secretaria Técnica. estructura organica municipal.
A2 Con el propdsito de tener
Acuerdo de cabildo de la sesién No. 5, de la actualizado el manual de acuerdo a
sesion No. 127; en el que se aprueba la las disposiciones del nuevo Cédigo
actualizacién del Manual de Procedimientos de Reglamentario Municipal para la
la Secretaria Técnica. administracion 2022-2024; se lievo a
cabo una nueva version del manual.
A3 Con el propdsito de tener

Acuerdo de cabildo punto no. IV de la Sesién
No. 23; en la que se aprueba el Manual de
Procedimientos de la Secretaria Técnica

actualizado el manual; se llevo a
cabo una revisién general con apego
a la estructura organica.
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HOJA DE AUTORIZACION Y VALIDACION

Elaboré Reviso Aprobé

Lic. Luis Jesus Reyes
Hernandez

Tercer Regidor

Adriana Cruz Arq. José Julio Olguin
Dominguez Crisostomo
Enlace de Direcci6on Director de Secretaria
Tecnica

Lic. José Alberto Aguilar
Mejia

Titular de la Direcciéon
Juridica
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© DERECHOS RESERVADOS

Primera edicion 2022

Ayuntamiento de Jilotepec 2022-2024
Secretaria Técnica

Av. Vicente Guerrero No.112

Colonia Centro

C.P.54240

Teléfono: 761-73-4-08-55

s.tecnica@)jilotepecmex.gob.mx

Abril 2025

Impreso y hecho en Jilotepec, Méx.
Printed and made in Jilotepec.Mex.

La reproduccion total o parcial de este
documento solo se realizara mediante la
autorizacion expresa de la Fuente y

dandole el credito y correspondiente.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
JILOTEPEC

SECRETARIA TECNICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JILOTEPEC MEXICO, 11 DE ABRIL DE 2025
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1. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es un instrumento de trabajo que facilita el
cumplimiento de las funciones y el bgro eficiente de los objetivos institucionales.
Establece ademas una herramienta que permitira conocer las actividades de
cada area, de igual manera las responsabilidades que les correspondan; y tiene
como finaldad dentificar y dar a conocer los procedimientos que se desarrollan
por lbs servidores publicos que se desempenan dentro del area de secretaria
técnica, lo que resulta acertado en el desarrollo de las actividades y de
coordinacion entre las areas que integran esta area.

La sociedad jilotepequense exige de su gobiemo cercania y responsabilidad para
lograr con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad.

Por ello, & Administracion 202-2024, mpulsa la construccion de un gobiemo
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos
y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion pulblica mas eficiente en el
uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es
el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su
prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de

gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania.
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Vs

Este modelo propugna por garantizar b estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modemizar.

La soldez y el buen desempeno de las instituciones gubernamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision
y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo.

El presente manual de procedimientos documenta los métodos de trabajo que
emplea la Secretaria Técnica. La estructura organizativa, la division del trabajo,
los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave
de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos

que delinean la gestion administrativa de esta dependencia.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accion adminstrativa. El reto impostergable es la informacion de
la cultura hada nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,

organizacion, liderazgo y productividad.
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1. BASE JURIDICA

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Poltica del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Leyde Responsabilidades de los Senvidores Publicos del Estado y Municipios.

e Leyde Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
» Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de
Mexico. Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

» Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio

Fiscal del ano correspondiente.

¢ Codigo Administrativo del Estado de México.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
Mexico. Codigo Financiero del Estado de Mexico y
Municipios.

e Cadigo Civil del Estado de México

o Codigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Adminstrativo del
Estado de México.

¢ Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado
de Mexico.

¢ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a hinformacdn Publica del

Estado de México.
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» Gaceta Municipal, Cédigo Reglamentario del municipio de Jilotepec 2025-
2027.
e Guia para la actualizacion de manuals de organizacion, procedimientos y

servicios al publico 2023.
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2. PROCEDIMIENTOS

Secretaria Técnica
a) Elaboracidn en coordinacién con las diferentes areas, para los

informes anuales de gobierno.
1) Comunicacion Social
a) Difusion de las dreas administrativas
2) Diseno Grafico
a) Elaborar Disefios de las areas administrativas
3) Accion Civica
a) Apoyar con la logistica en los diferentes eventos de las areas

administrativas.
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3. SECRETARIA TECNICA

4.1 Elaboracion en coordinacion con las diferentes areas, para los informes
anuales de gobiemno.

4.1.1 Objetivo

Cumplir en tiempo y forma con los informes del C. Presidente Municipal.

4.1.2 Alcance

Aplica a todos los servidores publicos de las dependencias de la
Administracion Municipal 2025-2027.

4.1.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

+ Recabar la informacion para
la Gaceta informative de los
Informes. Secretaria Técnica

. Coadyuvar en la elaboracion
con el informe anual.

4.1.4. Politicas

La Secretaria Técnica, se encarga de coadyuvar en la elaboracion de los
informes de gobierno municipal.
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4.1.5. Descripcion de las actividades

No. Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
1 Secretaria Técnica Acude a las diferentes areas para recabar

la informacion de las actividades
realizadas y programadas.

2 Direccion y/o area Entregan el reporte de actividades.

3 Secretaria Técnica Revisa la informacion.

4 Secretaria Técnica Integra la informacion de las areas, para
elaborar un informe.

5 Secretaria Técnica Dar a conocer las actividades que realizan

las dependencias de la administracion al
presidente municipal.

4.1.6. Diagrama de Flujo

Elaboracion en coordinacion con las diferentes areas, para los informes
anuales de gobierno.
Secretaria Técnica Direccion/ Area Presidente

Inicio

Solicita
informacién |

Entregan reporte
de actividades

Revisa su informacién

Recibe el informe
de actividades

.

v

Integra la informacién

MANPROC-AD1/DG10/SCTEC




= D -
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO
2025 = 2027 JNMLOTEPEC

W el e ey S i e

o MUNICIPAL o
15 de mayo del 2025

Pagina | 38

< . . . . . Gaceta 5, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN X

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

Pagina 13 de 25

= JILOTEPEC Manual de FECHA D[m[ A
i ELABORACION | 30| o8 | 2018

il e Procedimientos
-~ Secretania técnica | ACTUALIZACION | 11 | 04 | 2025

4.2, Difusion de las actividades oficiales

4.2.1. Objetivo
Cubrir actividades y/o eventos y editar la informacion generada para su

difusion en los distintos medios de comunicacion electronicos e impresos;
para que los habitantes del municipio de Jilotepec sean informados de todas
y cada una de las actividades del C. Presidente Municipal, asi como de las

diferentes dependencias que integran la administracion publica municipal.

4.2.2. Alcance
Que los habitantes del municipio tengan conocimiento de las actividades de la

Administracion 2022-2024.

4.2.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Autoridad
e Acudir a todos los eventos publicos que realiza el
C. Presidente  Municipal, en diferentes
comunidades del municipio. Comunicacion Social

e Publicar en redes sociales las actividades

realizadas.

4.2 4. Politicas

El area de comunicacion social, se encarga de asistir a los eventos que el

Presidente Municipal encabeza.
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No. Unidad oS
Administrativa/Puesto Activided
1 Secretaria Técnica Rempg la agenda de giras del Presidente
Municipal.
2 i ; Acude a los eventos programados por el C.
Comunicacion Social ; s
Presidente Municipal.
3 Difunde las publicaciones de las actividades del C.
Comunicacion Social Presidente Municipal encabeza; en la red social
Facebook y pagina web del ayuntamiento.
4.2.6. Diagrama de flujo

Difusion de

las actividades oficiales

Secretaria Técnica

Comunicacion Social

Acude a los eventos

Recibe agenda

|

Difunde la
informacion

1
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4.3. Diseno Grafico

4.3.1. Objetivo

Coadyuvar en la difusion de las diferentes actividades, a través del disefio,
impresion y distribucion de diferentes tipos de publicaciones, para el cumplimiento

de su programa de trabajo.

4.3.2. Alcance

Aplica a todas las areas y/o dependencias de la administracidn plblica que solicitan

el diseno.

4.3.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Responsabilidad
Comunicacion Social

+ Realizar los disefios requeridos

4.3.4. Politicas

Realizar con anticipacion, por lo menos de 5 dias su solicitud para la elaboracion de

sus disefios, toda vez que puede haber sugerencias y cambios en los disefios.
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4.2.5. Descripcion de las actividades
Unidad
el ) Actividad
No. | Administrativa/Puesto
1 Envia a la secretaria técnica un memorandum donde solicita se le
Direccion o area apoye con un disefio, ya se para invitacion, reconocimiento,

convocatoria, lona, etc.

Secretaria Técnica Recibe la solicitud de diseno.

Desea saber si se cuenta con una propuesta, de ser asi se realiza,

Disefiador . ; §
de lo contrario el disefiador envia una o dos propuestas.
Disefiador Elabora el disefio.
Direccion o area Recibe su disefio.

4.3.6. Diagrama de Flujo

Elaborar disefios a las areas administrativas

Direccion/ Area Secretaria Técnica Disenador
1 Recibe
T : solicitud | —+—> SIS
Envia solicitud = solicitud
para elaborar 1

disefos
Revisa su [ ]
informacion Elabioges el
ormacio I .
9 diseilo
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4.4 Publicar en la pagina web informacion Institucional

4.4.1. Objetivo

Cumplir en tiempo y forma con las publicaciones requeridas.

4.4.2 Alcance

Aplica a todas las areas y/o dependencias de la administracion publica que solicitan
las publicaciones.

4.4.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol Autoridad

Responsabilidad

» Difundir las leyes normativas, actividades, acciones y | Comunicacion Social
programas del ayuntamiento.

4.4 .4, Politicas

Realizar con anticipacion su solicitud para las publicaciones en materia de finanzas.

4.4.5 Descripcion de las actividades

No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto
1 Direccion o area Envia a la Secretaria técnica un memorandum donde solicita se
apoye con la publicacion de los informes financieros,
convocatorias y eventos realizados por diversas areas.

2 Secretaria Técnica Recibe solicitud de apoyo para publicacion y lo envia al
departamento de Comunicacion Social.

3 Comunicacion Social Recibe via electronica o medio magnético la informacion
requerida para la publicacion.

4 Comunicacion Social Realiza la publicacion en la pagina institucional e informa al area.

5 Direccion o area Revisa su informacion en la pagina institucional.
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4.4.6 Diagrama de Flujo

Publica en la pagina web informacion Institucional

Secretaria Técnica Direccién/Area Comunicacion Social

| Inicio
!

Envia solicitud para
su publicacién

Atiende la

= solicitud
Recibe A
solicitud =
Realiza la
. Publicacion
Revisa su -
informacién
v
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4.5. Accion Civica
4.5.1. Objetivo

Planear, organizar la colaboracion diaria con las diferentes direcciones del
ayuntamiento. Sirviendo como instrumento de apoyo para la realizacion de las
actividades propias de cada direccion.
4.5.2. Alcance
Aplica a los habitantes del Municipio de Jilotepec que soliciten apoyo logistico, asi
como a las distintas areas de la Administracion Federal, Estatal y Municipal.
4.5.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol Autoridad
Responsabilidad

e Actualizar la agenda del Presidente Municipal. Secretaria Particular

¢ Informar al presidente de los cambios efectuados a la agenda. Secretaria Tecnica

e |Instalar todo el equipo y utileria necesaria para el desarrollo del | Accion  Civica vy

evento. Eventos especiales

4.5.4. Politicas

Coordinar los eventos especiales y giras del Presidente Municipal. Realizar el
montaje de templetes para eventos publicos donde asiste el Presidente Municipal,
las solicitudes necesitan el visto bueno del Secretario Particular donde se anexa

copia a esta area con las especificaciones necesarias para llevar a cabo los eventos
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programados. Las especificaciones requieren informar si es necesario templete,
mampara y equipo de sonido, también la fecha, lugar, motivo de la reunion y

cualquier leyenda que deba ir anotada en la mampara informativa.

4.5.5. Descripcion de las actividades

Unidad

No. | Administrativa/Puesto

Actividad

Revisar las actividades programadas en la agenda laboral de
Presidente Municipal y las solicitudes giradas por las Dependencias
1 Secretaria Técnica del Ayuntamiento, y en el caso de ser requerir apoyo logistico enviar
copia del memorandum recibido para efectos de colocacion de

templete, mampara y equipo de sonido.

Valorar los requerimientos del Secretario Particular adjunto para la

o realizacion de eventos publicos, se recoge el equipo necesario en la
Accion Civica y Eventos )
2 E e bodega de resguardo y se acude al lugar del evento con el tiempo

speciales
necesario de antelacion para colocar y probar el material que se

utilizara.

Asistir al evento y desarrollo de las actividades programadas en la
3 Presidente Municipal
agenda.

Proceder a recoger la utileria después de terminadas las actividades,

o revisando si en el proceso de las actividades algln equipo sufrio dafio
Accion Civica y Eventos : 3
- o perdida, el material que deba regresar a la bodega de
Especiales i . ) i
almacenamiento debe de ser limpiado para garantizar la vida Gtil de

estos objetos que son parte del inventario del Ayuntamiento.
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4.4.6. Diagrama del procedimiento

Coordinacion de la logistica

Secretaria Técnica Accion Civica Presidente
§ - :
Organiza la logistica
del evento
e Asiste al evento

Revisa la agenda para
requerimientos |

|
Regresa ¢l equipo a ‘/
su lugar de
resguardo

l
-
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4. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica se encuentra bajo

resguardo del Area.

Existen copias en medio magnético para difusion, suministro o consulta de quien lo

solicite en las siguientes areas:

I Secretaria del Ayuntamiento

L. Tesoreria

M. Contraloria

Iv. Direccion de Planeacion.
V. Juridico
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5. HOJA DE ACTUALIZACION

Referencia

E.O.
Acuerdo de cabildo en la sesion No. 46 donde

se aprueba Tumer a la comision de revision y
actualizacion de la reglamentacion municipal,
llevar a cabo el estudio y analisis de los
manuales de organizacion, de fecha de 13 de
diciembre 2019.

Acuerdo de cabildo de fecha 05 de marzo
2020.

30/Agosto/2019

05/Marzo/ 2020

09/Diciembre/2020 .\

Acuerdo de cabildo de la sesion No. 5, de la
Sesion No. 91; en el que se aprueba la
actualizacion del Manual de Procedimientos
de la Secretaria Técnica.

A2

Acuerdo de cabildo de la sesion No. 5, de la
sesion No. 127; en el que se aprueba la
actualizacion del Manual de Procedimientos
de la Secretaria Técnica.

01/Enero/2022

A3
Acuerdo de cabildo punto no. IV de la Sesion

MANPROC-ADL/

Observaciones

Se actualiza el presente manual
por la reestructuracion de acuerdo
de cabildo de fecha 01 de enero
de 2019, por lo que se aprueba la
estructura organica del
ayuntamiento 2019- 2021.

Por lo que se aprueba los
manuales de organizacion vy

Con el proposito de tener
actualizado el manual de

procedimientos, se llevo a cabo
una revision general con apego a
la estructura organica municipal.
Con el propésito de tener
actualizado el manual de acuerdo
a las disposiciones del nuevo
Cédigo Reglamentario Municipal
para la administracion 2022-2024;
se llevo a cabo una nueva version
del manual.

Con proposito de
actualizado el manual; se llevo a

el tener

CEP/DJUR-A3
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No. 23; en la que se aprueba el Manual de cabo una revision general con
Procedimientos de la Secretaria Técnica apego a la estructura organica.
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7 HOJA DE AUTORIZACION Y VALIDACION

Elaboro6 Reviso Aprobé

Lic. Luis Jesus Reves
Hernandez

Tercer Regidor

Adriana Cruz Arq. José Julio Olguin
Dominguez Crisostomo
Enlace de Direccion Director de Secretaria

Tecnica

Lic. José Alberto Aguilar
Mejia

Titular de la Direccién
Juridica
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