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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion es un instrumento de la Administracion
Publica del Municipio de Jocotitian, en el cual se identifican y dan a conocer ias
tareas que corresponde realizar a la Secretaria Técnica; y tiene como proposito
facilitar el conocimiento y desempefo de funciones de los servidores publicos,
puntualizando sus actividades y delimitando sus responsabilidades.

En el presente documento se detalla lo referente a la organizacion del area
mostrando lo que cada uno de los integrantes debera realizar para cumplir con
los preceptos de calidad y eficiencia a los que estda comprometido este
Ayuntamiento.

Por lo anterior, la Secretaria Técnica suscribe este manual con la finalidad de
que a través de este se tenga una comprension clara de la base legal,
antecedentes, objetivos y atribuciones, estructura organica y funciones de las
areas que la conforman.

Es importante mencionar que el contenido de este Manual debe revisarse ¥y
actualizarse de manera periédica, para su mejor uso y funcionamiento.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Anteriormente la Secretaria Técnica funcionaba como &area de apoyo Y
asesoramiento técnico de presidencia municipal y llevaba por nombre “Estudios
y Proyectos Especiales”, sin tener la penetracion y alcance que ésta requiere

para fungir como unidad administrativa.

Fue hasta la administracion 2013-2015, quien en su momento estaba
representada por el C. Presidente Municipal Lic. Jesus Monroy Monroy, que
aprob6 en sesion de cabildo la creacion del area de SECRETARIA TECNICA.

Es asf como nace juridicamente esta unidad administrativa, quedando
estipulado en el reglamento municipal, en su articulo 29 su incorporacién a la
administracion publica municipal.

Actualmente en la Administracién 2016-2018 forma parte de las areas staff de
presidencia, otorgando el nombramiento de Secretaria Técnica a la Licenciada
Violeta Cruz Sanchez, en el marco de la primera sesion ordinaria de cabildo,
celebrada el 1 de enero de 2016.
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BASE LEGAL

1. FEDERAL
1.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial el 5 de febrero de 1917.
Aprobada por el Congreso Constituyente el 31 de enero de 1917.
Promulgada el 5 de febrero de 1817,
Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
enero de 2016.
2. ESTATAL
2.1 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Aprobada el 31 de octubre de 1917.
Promuigada el 8 de noviembre de 1917.
Publicada en el Diario Oficial 10, 14 y 17 de noviembre de 1917.
2.2Ley Organica de la Administracion Publica Estado de Meéxico
2016.
Publicada en Gaceta de Gobierno en el afio de 1981.
3. MUNICIPAL

3.1Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Jocotitlan 2016.
Publicado en la gaceta municipal el 5 de febrero de 2016, entrando
en vigor el 6 de febrero del 2016.

3.2Reglamento de la Administracion Puablica Municipal de
Jocotitlan.

Publicado en la Gaceta Municipal el 24 de septiembre de 2014.
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OBJETO Y ATRIBUCIONES

11 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS.

TITULO QUINTO

DE LOS ESTADOS DE LA FEDERACION Y DEL DISTRITO FEDERAL

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, popular, teniendo como base de su
division territorial y de su organizacién politica y administrativa, el municipio
libre conforme a las bases siguientes:

I. Cada municipio sera administrade por un ayuntamiento de eleccion popular
directa y no habra ninguna autoridad intermedia entre este y el gobierno del
estado.

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su
patrimonio conforme a |a ley.

Los ayuntamientos poseeran facultades para expedir de acuerdo con las bases
normativas que deberan establecer las legislaturas de los estados, los bandos
de policia y buen gobierno y los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones;

I1l. Los municipios, con el concurso de los estados cuando asi fuere necesario y
lo determinen las leyes, tendran a su cargo los siguientes servicios pablicos:

a) agua potable y alcantarillado

b) alumbrado publico

c) limpia

d} mercados y centrales de abasto

e) panteones
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f} rastro
g) calles, parques y jardines
h) seguridad publica y transito,

i) los demas que las legislaturas locales determinen segun las
condiciones territoriales y socioeconomicas de los municipios, asi como
su capacidad administrativa y financiera.

Los municipios de un mismo estado, previo acuerdo entre sus ayuntamientos y
con sujeciéon a la ley, podran coordinarse y asociarse para la mas eficaz
prestacion de los servicios publicos que les corresponda.
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2.1 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MEXICO.

CAPITULO TERCERO

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 122. Los ayuntamientos de fos municipios tienen las atribuciones que
establecen la Constitucion Federal, esta Constitucion, y demas disposiciones
legales aplicables. Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios
publicos que sefiala la fraccion Hl| del articulo 115 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos. Los municipios ejerceran las facultades
sefialadas en la Constitucién General de la Republica, de manera coordinada
con el Gobierno del Estado, de acuerdo con los planes y programas federales,
estatales, regionales y metropolitanos a que se refiere el articulo 139 de este
ordenamiento.

Articulo 123. Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia,
desempefiaran facultades normativas, para el régimen de gobierno y
administracién del Municipio, asi como funciones de inspeccién, concernientes
al cumplimiento de las disposiciones de observancia general aplicables.

CAPITULO CUARTO

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS PRESIDENTES MUNICIPALES

Articulo 128. Son atribuciones de los presidentes municipales:

VIIl. Nombrar y remover libremente a los servidores publicos del municipio
cuyo nombramiento o remocion no estén determinados en otra forma por
esta Constitucion y por las leyes que de ella emanan.
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2.2 LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTADO DE
MEXICO 2016.

CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 31. Son atribuciones de los ayuntamientos:

IX. Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado
funcionamiento de la administracion publica municipal y para la eficaz

prestacion de los servicios publicos;

XXXVI. Editar, publicar y circular la Gaceta Municipal organo oficial, cuando
menos cada tres meses para la difusion de todos los acuerdos de Cabildo de
las sesiones publicas que no contengan informacién clasificada, los acuerdos
de caracter general tomados por el ayuntamiento y de otros asuntos de interés

publico.

TITULO IV REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 86. Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades
ejecutivas, el ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y entidades de la
administracién pdblica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a
propuesta del presidente municipal, las que estaran subordinadas a este
servidor publico. EI servidor publico titular de las referidas dependencias y
entidades de la administracion municipal, ejercera fas funciones propias de su
competencia y sera responsable por el ejercicio de dichas funciones y
atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales,
acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular el
funcionamiento del Municipio.
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Articulo 90. Los titulares de cada una de las dependencias y entidades de la
administracion puablica municipal, acordaran directamente con el presidente
municipal o con quien éste determine, y deberan cumplir los requisitos
sefialados en esta Ley, estos servidores puablicos preferentemente seran
vecinos del municipio.

3.1 BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE JOCOTITLAN
2016.

TITULO PRIMERO
CAPITULO X
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

ARTICULO 35. La Administracién Publica Municipal estd construida por
organos jerarquicamente ordenados y actia para el cumplimiento de los fines
del Municipio, en orden a la pronta y eficaz satisfaccion del interés general.

ARTICULO 36. La Administracion municipal, para el logro de sus fines se
auxiliara de los siguientes érganos y dependencias.

Secretaria del Ayuntamiento;

Secretaria Técnica;

Tesoreria Municipal;

Direccion de Obras y Servicios publicos;

Contraloria municipal;

Direccién de Desarroilo Urbano, Proyectos Estratégicos y Medio
Ambiente;

7. Direccion de Gobernacion;

8. Direccion de Desarrollo Social

9. Direccién de Planeacién

10.  Direccién de Desarrollo Economico

11, Direccién de Seguridad Publica, Proteccién Civil y Bomberos
12.  Direccion de Educacion, Cultura y Salud; y

13.  Direccién de Desarrollo Agropecuario

kLN

Coordinaciones

Oficial Mediador-Conciliador;
Oficial Conciliador;

Coordinador Juridico; y
Coordinacién de Administracién;
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Desconcentrados :

1. Instituto Municipal de la Juventud
2. Instituto para la Proteccion de los Derecho de la Mujer

Organismos Descentralizados:

1. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jocotitlan

2. Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios
de Agua Potable, Drenaje y Tratamiento de Aguas Residuales del
Municipio de Jocotitlan, México

3. Instituto de Cultura Fisica y Deporte de Jocotitlan :

Auténomo

1. Defensoria Municipal de los Derechos Humanos :

3.2 REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
JOCOTITLAN.

TiTULO UNICO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 29. A Secretaria Técnica corresponde el despacho de los ;
siguientes asuntos:

. Disefiar, implantar y mantener el sistema integral de informatica
municipal;

. Disefiar los sistemas informaticos requeridos en la administracion
municipal;

M. Informar a la ciudadania de las diversas actividades que realizan las
autoridades municipales;

IV.  Elaborar y/o revisar los aspectos técnicos de las impresiones y
publicaciones que realice el Ayuntamiento;

V. Apoyar en la organizacién de los eventos que participe el
Ayuntamiento o el Presidente Municipal, proporcionando y/o
gestionando los requerimientos para tal fin;

VI.  Programar la utilizacién eficiente del equipo de coémputo vy
tecnolégico;

VIl.  Proporcionar y gestionar con oportunidad el mantenimiento
preventivo y correctivo a los equipos de comunicacién, fotocopiado y
computo;

VIIl.  Controlar el uso de las licencias del software que se tenga en
equipos de computo;
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IX.  Difusion de Boletines de Informacion de las actividades propias del
Ayuntamiento;

X. Coordinar y supervisar la elaboracién y reproduccién de las
publicaciones oficiales y sintesis periodisticas e informativas que
emita el Ayuntamiento para su distribucién interna; asi como la
sintesis informativa diaria para el Presidente Municipal;

Xl. Coordinar, dirigir y actualizar la pagina de internet del Municipio Yy
redes sociales como medios de difusion efectiva y de alcance
masivo, para la publicacién de informacién relevante a la ciudadania
y para cumplir los lineamientos establecidos por la ley en ésta
meteria;

XIl.  Establecer, difundir y vigilar la aplicacion de las normas y politicas en
materia editorial, produccién audiovisual, camparias y estrategias de
comunicacion social, a efecto de consolidar la imagen institucional de
ta administracién municipal;

Xill.  Coordinar y dar seguimiento a los compromisos adquiridos en giras,
reuniones o eventos realizados por el Presidente Municipal o el
Ayuntamiento; y

XIV. Todas las demas que de confieran otros ordenamientos, el
ayuntamiento o el Presidente Municipal, y que tienen que ver con las
anteriores atribuciones.

La Secretaria Técnica, para el cumplimiento de sus atribuciones, se auxiliara de
las siguientes areas: Unidades de giras y logistica, Comunicacién Social y de
Informatica.
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ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA TECNICA

ENLACE ADMINISTRATIVO
SUB-COORDINACION DE GIRAS Y LOGISTICA
1.2.1. COORDINADOR GENERAL

1.2.2. AUXILIAR TECNICO

1.2.3. AUXILIAR TECNICO

ENLACE DE PROYECTOS

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMATICA

1.4.1. COORDINADOR GENERAL

1.4.2. AUXILIAR TECNICO
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OBJETIVO Y FUNCIONES
11  SECRETARIA TECNICA
OBJETIVOS:

e Fungir como enlace de Presidencia Municipal con el gabinete y
organismos de la Administracion Publica Municipal, para la adecuada
coordinacion de las tareas administrativas y su respectivo cumplimiento.

o Organizar y coordinar las giras y actividades publicas del ejecutivo
municipal, para garantizar su acercamiento con la ciudadania de manera
permanente.

» Garantizar la implementacién de un sistema de informatica eficiente y
eficaz en la Administracion Publica Municipal que permita el buen
desarrollo y desempefio de las tareas administrativas.

e Promover la difusién entre la ciudadania de las actividades que se
realizan en el Ayuntamiento.

FUNCIONES:

Convocar a reuniones de gabinete municipal, elaborando la lista de
asistencia, el orden del dia y las minutas de acuerdo.

Organizar los eventos en que participe el Ayuntamiento o el Presidente
Municipal, proporcionando y/o gestionando los requerimientos y la
informacion técnica para tal fin.

Dar seguimiento a los compromisos adquiridos en giras, reuniones o
eventos realizados por el Presidente Municipal o el Ayuntamiento.

Firmar la documentacion requerida, como facturas, oficios y la demas
necesaria.

Supervisar las tareas instruidas a los enlaces de administracion,
proyectos, giras y logistica e informatica.
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1.1 ENLACE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Realizar de manera oportuna las diligencias administrativas que
emanen de secretaria técnica, procurando siempre eficientar el presupuesto

designado al area.

FUNCIONES:

o Elaborar, entregar y archivar oficios emanados o remitidos al area de
Secretaria Técnica.

» Solicitar el material demandado para eventos, reuniones, ceremonias,
giras, etc., del Presidente Municipal y de las distintas areas del
Ayuntamiento, previa autorizacion del Secretario Técnico.

» Requisitar facturas con celeridad y darles el tramite que el Secretario
Técnico indique.

e Pasar a firma del Secretario Técnico la documentacion que asi lo
requiera.

» Dar atencion telefonica, asi como atender las demas actividades y
comisiones encomendadas por el jefe inmediato.

JlsT

ELS XTI S S

Ty A, ey BT e R



Ayuntamiento | ..ot s
Conatltugional 1o e-100e

2016, ANQ DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE

1.2. SUB-COORDINACION DE GIRAS Y LOGISTICA

OBJETIVO: Procurar la buena organizacién de las actividades de la agenda
publica del Presidente Municipal, asi como de las acciones sociales
promovidas por las direcciones administrativas, a través de la correcta
planeacion logistica de los eventos, a fin de que éstos se efectien
puntualmente con eficiencia y calidad.

FUNCIONES COORDINADOR GENERAL:

* Realizar las pregiras que el Secretario Técnico instruya, con el fin de:
ubicar geograficamente el lugar del evento, asi como de identificar los
requerimientos a solicitar para garantizar el éxito del evento.

» Coordinar y verificar la entrega oportuna de los materiales para los
eventos presididos por el Presidente Municipal o en su caso, por las
areas de la administracién, por ejemplo; sonido, mampara, vinilona,
banderoias, templete, sillas, mesas, etc. y demas material requerido.

» Elaboracién de tarjetas informativas de los eventos segun sea el caso,
para entregar al Secretario Técnico o al ejecutivo municipal.

» Dirigir los eventos, ceremonias, reuniones donde se solicite o instruya el
Secretario Técnico.

» Pasar a revision la informacién recabada y de relevancia respecto a
eventos, ceremonias, inauguraciones, etc., al Secretario Técnico.

FUNCIONES DEL AUXILIAR TECNICO:

* Fungir como apoyo en las giras, eventos, reuniones en las que sea
requerido para la manipulacion del aparato de sonido y deméas
instrumentos de trabajo.

* Rotular las areas que le solicite el Secretario Técnico o el Coordinador
General.

¢ Realizar las tareas encomendadas por el Secretario Técnico y por el
Coordinador General.
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B .

1.3. AREA DE PROYECTOS

OBJETIVO: Impulsar el desarrollo de proyectos innovadores que permitan la
mejora en el desemperio institucional de la Administracién Publica Municipal,
asi como unificar la gestién de un conjunto de actividades tiles para el area.

FUNCIONES:

» Apoyar en la coordinacion de programas y/o proyectos encomendados al
area, por instruccion del Secretario Técnico.

» Proponer al Secretaric Técnico la implementacion de estrategias de
mejora para las unidades administrativas del ayuntamiento para que
sean sometidas a aprobacion.

* Auxiliar en la coordinacion de Ia logistica de Ios eventos encomendados
al area.

» Elaborar las gacetas municipales.

* Llevar el registro de giras de manera sistematica y periddica.

» Las demas que le encomiende el Secretario Técnico. b
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1.5 SISTEMA INTEGRAL DE INFORMATICA

OBJETIVO: Impulsar el uso de las tecnologias de la informacién en las
unidades administrativas, asi como mantener en buen estado e! material
tecnolégico del Ayuntamiento para mejorar el desarrollo institucional de ia
Administracion Pablica Municipal.

FUNCIONES COORDINADOR GENERAL:

» Proporcionar y gestionar con oportunidad el mantenimiento preventivo y
correctivo a los equipos de comunicacién, fotocopiado y computo.

» Impulsar el uso de las TIC'S dentro de las unidades administrativas.

* Mantener actualizada la pagina web del Ayuntamiento.

e Disefiar los sistemas informaticos requeridos en la administracién
municipal.

FUNCIONES AUXILIAR TECNICO:

* Apoyar al Coordinador General en las tareas relacionadas al drea.

o Dar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
comunicacion, fotocopiado y computo.

* Auxiliar en la implementacion de programas y sistemas informaticos.
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DIRECTORIO

Lic. Vigleta Cruz Sanchez

C. Socorro Sanchez Garcia

én LépeiQru'z _
C. Victor Guillermo Quiemele Muro ;
José Martinez Lara '
Lic. Wendy Ariana Osornio Sanchez
 Lic. Antonio De Jesuis Cruz Ramirez
C. Lizbeth Barrios Pedraza
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VALIDACION

Autorizo se expida el presente Manual de Organizacién de la Secretaria

Técnica, el cual contiene informacién concernien la estructura y

funcignamiento d

N
Fc. Ivan de Jesus Esquer Cruz
Presidente Municipal Constitucional de Jocotitlan

Profre. lvan Goémez Gémez
Secretario del Ayuntamiento

Lic. Violeta Cruz Sanchez
Secretaria Técnica
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HOJA DE ACTUALIZACION

JULIO 2016
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