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1.- PRESENTACION

El presente manual de procedimientos es el documento que contiene las
principales actividades de la Secretaria Técnica del Municipio de Ayapango.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion
de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas
de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite,
asi como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas
al interior de la Unidades Administrativas que la conforman signifiquen cambios en
sus organigramas ylo estructuras, a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.

2.- OBJETIVO

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las Actividades Desarrolladas por
la Secretaria Técnica, enfocados en la prestacion de servicios o la atencién de
tramites en lo particular ante las dependencias municipales, construyendo al
desarrollo y mejoramiento para el desempefio eficiente de la gestion administrativa
con apego a las disposiciones legales y administrativa vigentes.

3.- CONDICIONES GENERALES

Mejorar la Calidad, Eficiencia y Eficacia de las Actividades desarrolladas por la
Secretaria Técnica, para dar atencién y seguimiento a las actividades
encomendadas por el Presidente del Municipio de Ayapango, mediante la
Formalizacion, Estandarizacion e Implementacion de los Métodos y
Procedimientos de Trabajo.
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4.- ATRIBUCIONES

Las atribuciones de la Secretaria Técnica son Ias siguientes:

4.1 Analizar acuerdos y convenio de colaboracién con otras instancias
gubernamental <>

4.2 Informar al Presidente Municipal sobre la ejecucién y seguimiento de los
programas y planes de trabajo del Ayuntamiento.

4.3 Dar seguimiento a los asuntos y solicitudes de atencion ciudadana.

4.4 Llevar un adecuado control de Ia correspondencia que ingresa a la Secretaria
Técnica para brindar una respuesta a quien lo solicite.

4.5 Fungir como enlace en las diferentes Areas,

4.6 Las demas que confieran en los Reglamentos Municipales v las que le asigne
el Presidente Municipal

5.- RESPONSABILIDADES

La Secretaria Técnica, quien seréd la primera Autoridad al interior de la
coordinacién, quedando a su cargo las siguientes responsabilidades:

a) Elaborar un plan de trabajo anual para las actividades y metas del periodo.

b} Conducir el proceso de planeacién, seguimiento y evaluacién de los
compromisos de gobierno.

c¢) Coordinar a las distintas areas para el cumplimiento de los acuerdos de
gabinete Municipal.
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6.- DEFINICIONES

Secretaria Técnica: es el drea encargada de coordinar y dar seguimiento a los
acuerdos del Ayuntamiento.

Acuerdo: Decisién sobre algo tomada en comuin por varias personas.

Minuta: es “borrador”, o sea un escrito que antecede al definitivo, en especial, de
tipo juridico.

7.- PROCEDIMIENTOS

7.1 ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS
POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL.

7.1.1 Objetivo

Dar cumplimiento y ejecucién de lo  solicitado por las legislaciones
aplicables, de las actividades realizadas y los estados que guardan las
dependencias de la Administracién Piblica Municipal.

7.1.2 Alcance

Aplica a la poblacion de las diferentes comunidades que conforman el territorio
municipal con la finalidad de dar a conocerles las acciones, actividades, informes

de los estados que guardan las dependencias de la Administracion Publica
Municipal.

7.1.3 Referencias

Ley Organica del Estado de México y Municipios

e
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Articulo 17.- Dentro de los primeros cinco dias habiles del mes de diciembre de
cada afio, el ayuntamiento se constituira solemnemente en cabildo, a efecto de
que el presidente municipal rinda un informe por escrito y en medio electrénico del
estado que guarda la administracion publica municipal y de las labores realizadas
durante el gjercicio.

Dicho informe se publicaré en la pagina oficial, en la Gaceta Municipal y en los
estrados de la Secretaria del ayuntamiento para su consulta.

Articulo 28.- Las sesiones de los ayuntamientos serdn publicas y deberan
transmitirse a través de la pagina de internet del municipio.

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:

XV. Entregar por escrito y en medio electrénico al ayuntamiento, dentro de los
primeros cinco dias habiles del mes de diciembre de cada afio, en sesién solemne
de cabildo, un informe del estado que guarda la administracion publica municipal y
de las labores realizadas durante el gjercicio.

Dicho informe se publicara en la pagina oficial, en la Gaceta Municipal y en los
estrados de la Secretaria del ayuntamiento para su consuita.

7.1.4 Insumos
a) Minutas
b) Oficios

7.1.5 Resultados

Solucién de los problemas presentados en las areas.

7.1.6 Politicas

¢ Se debera dar cabal cumplimiento a los asuntos que por propia naturaleza
sean competencia de la misma Secretaria Técnica.

e Se solicitara de manera oficial el apoyo de las distintas areas y
coordinaciones del ayuntamiento con el propésito de atender de manera
conjunta las actividades solicitadas por el Presidente Municipal.

e Las areas facilitaran el apoyo y la informacién necesaria que sirva para
facilitar el asunto en cuestién.

e La secretaria técnica coordinara el trabajo de las areas y presentara el
proyecto desarrollado ante el Presidente Municipal.
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INICIO

1

| Recibe indicaciones del

| presidente municipal para
la realizacién de alguna |

| actividad o investigacién

| adesarrollar |

m#

Realiza un andlisis para
determinar si requiere la
colaboracién de alguna area del
ayuntamiento o si desarrolla la
actividad de manera individual,
en caso de requerir apoyo
solicitara al area correspondiente

Se elaboran minutas de

trabajo con los acuerdos, se |

analiza

Documento por el é&rea |
correspondiente y se realiza |

| adecuaciones a la propuesta

7.1.9 Medicién

Tiempo utilizado por la secretaria técnica
porcentaje de reuniones realizadas

mide el X 100 = Porcentaje de
minutas/reuniones
semanales
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7.2 ATENCION A PETICIONES DEL CIUDADANO

7.2.1 Objetivo

Coordinar las solicitudes de servicios que solicitan los ciudadanos del Municipio de
Ayapango Y sus Delegaciones.

7.2.2 Alcance

Aplica para todas las Dependencias y Organos Descentralizados, que conforman
la Administracién Publica Municipal.

7.2.3 Referencias
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

7.2.4 Responsabilidades

La secretaria técnica es el area responsable de recibir y turnar las peticiones
ciudadanas para su atencidn y seguimiento, para darle una respuesia al
ciudadano conforme a los lineamientos.

e Supervisar el seguimiento de las peticiones

e Coordinarse con las dependencias involucradas para dar respuesta a la
peticidn.

e
{

7.2.5 Definiciones oL

~

Sl

Peticion Ciudadana: Es el derecho que _tuené toda persona para solicitar ante las
autoridades competentes la prestacion de un bien, servicio o beneficio de su
comunidad y esta puede ser verbal o por medio de un oficio, puede ser individual o
colectiva.

Organo Descentralizado: son entidades paraestatales con personalidad juridica y
patrimonio propio, asi como autonomia técnica y administrativa.
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7.2.6 Insumos

El procedimiento inicia con el oficio de peticién del ciudadano.

7.2.7 Resultados

Respuesta a la ciudadania por parte de las dependencias involucradas.

7.2.8 Politicas

La secretaria deberé explicar al ciudadano de manera breve el procedimiento
respecto a su solicitud.

e El oficio de solicitud debera ser de forma precisa y clara, con los datos

generales del solicitante asi como un numero telefénico para poderio
localizar.

e Gestionar la peticion sin algln interés partidista ni discriminatorio.
o Gestionar la peticion de acuerdo a los lineamientos en tiempo y forma.

7.2.9 Desarrolio

. '._"DESCRIPCION DE ACTIVIDAD ___PUESTOYAREA

""G{ra uri'.o,ﬁc-lo dmgrd@salf’" R A e, A
3 | ciudadano dando una respuesta | SSCretaria Técnica

taria Técmca
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7.2.10 Diagrama
INICIO
w 2
| Ciudadano realiza su peticién _ = :
| por medic de ofico o > La secretaria técnica recibe,
| personal revisa y firma de recibido. ?

Dirige oficio al ciudadano
para dar una respuesta |
respecto a su peticion. !

7.3 RECEPCION Y ATENCION DE CORRESPONDENCIA

7.3.1 Objetivo

Llevar un adecuado control de la correspondencia que ingresa, para brindar una
respuesta a quien lo solicita.

7.3.2 Alcance

Aplica para las diferentes dreas de la Administracién Pablica Municipal.

7.3.3 Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica Municipal del Estado de México.
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7.3.4. Responsabilidades

La Secretaria Técnica es la responsable de recibir, revisar y dar seguimiento a las
peticiones, presentadas por escrito.

s Se debera turnar el oficio ingresado al 4rea correspondiente.

e Dar el seguimiento del oficio para que se entregue una respuesta al
solicitante

e Registrar la correspondencia en libro v en una base de datos en medio
electrénico.

7.3.5 Definiciones
Correspondencia: Oficios que son ingresados o presentados ante la secretaria.

Dependencia Publica: Administracion Pﬁb[ica de los niveles de Gobierno
Municipal.

7.3.6 iInsumos

Oficio de la dependencia poinca privada dirigido a la Secretaria Técnica.

7.3.7 Resultados

Respuesta a la dependencia o ciudadano solicitante.

7.3.8 Politicas

» La solicitud debera ser presentada por escrito
o El oficio de solicitud debera estar firmado por el solicitante
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7.3.9 Desarrollo

RIPCION DE ACTIVIDAD | ESTO Y AREA

- &
Solicitante (particular, ;

dependencia, servidor Secretaria Técnica
publico, institucién piblica o | »

privada

o

Recibe sella y designa un

|| folio, a su vez si es necesario
| lo envia al drea
correspondiente.
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7.4 LOGISTICA PARA EVENTOS DE PRESIDENCIA

7.4.1 Objetivo

Organizar y coordinar los eventos donde acuda el Presidente Municipal, hasta que
concluya dicho evento.

7.4.2 Alcance

Aplica para eventos, reuniones y coberturas realizas por el Gobierno Municipal,
Federal o Estatal, que se desarrolle dentro del Municipio de Ayapango, y los
presida el Presidente Municipal.

7.4.3 Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

7.4.4 Responsabilidades

Organizar, coordinar y realizar la logistica, protocolos y demas funciones
inherentes al drea, de un evento donde sea invitado el Presidente Municipal.

e Servicios Generales:
- Se le debe de informar con anticipacién sobre los eventos
- Determinar los insumos técnicos y materiales que requiere dicho evento.

- Supervisar el montaje y desmontaje de los eventos.
- Llegar con anticipacion y conducir los eventos.

e Comunicacién Social:

- Se le debe informar con anticipacion sobre las giras, reuniones vy
eventos que tiene el Presidente Municipal
- Coordinar y organizar
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7.4.5 Definiciones

Gira: Serie de eventos realizados en diferentes comunidades. Ejemplo: Entrega
de obra publica.

Cobertura: Dar servicio a peticiones externas o internas con material a resguardo
de la Coordinacion de Giras y Eventos (capacitaciones, pléticas, talleres)

Montaje: Colocacion de utilitario para llevar a cabo un evento, en el lugar que
corresponde.

7.4.6 Insumos

Oficios, invitaciones, carpetas de los eventos, agendas, recibidos de la Secretaria
Particular.

7.4.7 Resultados

Realizar el soporte de los eventos de la Presidencia Municipal.

7.4.8 Politicas

El oficio de invitacién o evento, debera contar con la siguiente informacion:

- Fecha del evento

- Hora de inicio y termino

- Tipo de vestimenta sugerida

- Responsable y su Numero telefénico
- Presidium (lista de invitados)

- Programa del evento
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7.4.9 Desarrolio

e SRR

INICIO
&
Recibe propuesta de eventos, | @
invitacién u oficio > .Secretaria Técnica 'P

| Coordina dicho evento con
en el encargado de logistica
de igual manera informa a
{| comunicacién Social para

| que cubra el evento.
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8.- SIMBOLOGIA

~ SiMBOLO

SIGNIFICADO

INICIO {  Marca el Inicio del Procedimiento

1 | Nlmero de la Actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

9.- REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (18 de Septiembre de 2020)
Segunda edicién (03 de Abril de 2022)

10.- DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del
representante de la Direccién de Planeacién.

Las copias controladas estén distribuidas de |a siguiente manera:

1.- Archivo de Presidencia Municipal de Ayapango.
2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Contraloria de H. Ayuntamiento de Ayapango.
4 - Secretaria Técnica

3.- Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion
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11.- VALIDACION

L.C. René Martmt\[elﬁzquez Soriano
Presidente Mumcr”j' )

27

=%
C. Angélica Silva Garcia
Secretarip Qe#;guntamiento




