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Presentacion

El presente Manual de procedimientos muestra los objetivos y funciones que a lo
largo de este trienio desarrollara la Secretaria Técnica, la cual estd encargada del
seguimiento de programas de suma importancia para el gobierno municipal, cuyo
objetivo primordial es la de coordinar y vincular a las areas administrativas para
atender asuntos especificos en el ejercicio del gobierno, asi como de proporcionar la
informacion necesaria al Presidente Municipal para la toma de decisiones, también
promueve la vinculacion con los diferentes niveles de gobierno, entidades politicas y
sociales, para la obtencion y gestion de programas o recursos dirigidos al desarrollo

del municipio.

La presente informacién es un marco de referencia para orientar el cumplimiento de
determinadas obligaciones de los servidores publicos que laboran en la Secretaria
Técnica, para dirigir, coordinar y controlar, en el a&mbito de competencia, los
acuerdos, acciones y programas gubernamentales e instrucciones que determine el
Presidente Municipal; alcanzando las metas y objetivos establecidos en el Plan de
Trabajo, siendo un factor de impulso para el cambio y modernizacién de la

administracion publica y el mejoramiento del municipio.
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Il. Procedimientos de Secretaria Técnica

a) Revisién y seguimiento para la elaboracion y/o actualizacion de
manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las areas

gue conforman la administracion.

l. Objetivo: Mejorar los procesos de la gestion publica a través de la formulacion
y actualizacion de manuales administrativos que regulen su organizacion y

funcionamiento.

I. Alcance: Aplica a todos los servidores publicos de las unidades

administrativas.

1"l. Marco Normativo

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 124
o Ley Organica Municipal, Articulo 31 fraccion |
o Bando Municipal de Ocoyoacac

IV.  Atribuciones

A la Secretaria Técnica le corresponde como area operativa, la revision de cada uno
de los manuales de la unidad administrativa ejecutora del procedimiento, asi como
los puestos que intervienen, parcial o totalmente, en el desarrollo de las actividades

de éste.

A la Comision de Revision y Actualizacion de la Reglamentacion Municipal le
corresponde estudiar, examinar y proponer ante cabildo, el punto de acuerdo para
aprobar la normatividad y su posterior publicacion por parte de la Secretaria del

Ayuntamiento e inmediata entrada en vigor.
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Insumos

Documentales:

1. Oficio de requerimiento a las unidades administrativas para que elaboren sus
proyectos de manuales de organizacion y manuales de procedimientos.

2. Proyecto de manual de organizacion
Proyecto de manual de procedimientos

4. Oficio para remitir a la Comision de Revision y Actualizacion de la
Reglamentacion Municipal los manuales que han sido revisados por
Secretaria Técnica y cumplen con los requerimientos para ser aprobados.

Materiales:

1. Hojas blancas

2. Equipo de computo

3. Impresora

4. ToOner para impresora

VI.

Resultados

Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos, aprobados por la Comision de

Revision y Actualizacion de la Reglamentacion Municipal y publicados por parte de

la Secretaria del Ayuntamiento.

VII.

Politicas

Los proyectos de manuales de organizacion, manuales de procedimientos y

reglamentos, solo se consideraran concluidos cuando los mismos no presenten

errores de forma y fondo, y ademas tengan la estructura y formato solicitado.
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Descripcion de actividades: Revision y seguimiento para la elaboracién y/o

actualizacion de manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las

areas que conforman la administracion.

No.

Interesado, Unidad
administrativa o puesto

Descripcion

Secretaria Técnica

Solicita por oficio a las Unidades administrativas la
elaboracion de sus proyectos de Manual de
Organizacion y manual de procedimientos, los
cuales deben contener los elementos y estructura
propuestos por el Instituto Hacendario del Estado
de México.

Unidades administrativas

Elaboran con base a los elementos y estructura
propuestos por el Instituto Hacendario, sus
proyectos de manual de organizacion y manual de
procedimientos, lo turnan a Secretaria Técnica
para su revision.

Secretaria Técnica

Revisa, realiza  observaciones de las
inconsistencias detectadas y elabora oficio al area
que realizé el proyecto, solicitando subsanar,
corregir y/o modificar los proyectos, los cuales una
vez completos son turnados a la Comision de
revision y actualizacion de la reglamentacion
municipal, para su debida aprobacion y posterior
publicacién.

Comision de revision 'y
actualizacion de la
reglamentacion municipal

Estudia, examina y proponer ante cabildo, el punto
de acuerdo para la aprobacién del manual de
organizacion y manual de procedimientos para su
posterior publicacién e inmediata entrada en vigor.

Secretaria del Ayuntamiento

Una vez aprobados en sesion de Cabildo, publica
en Gaceta Municipal los Manuales de
Organizacion y Procedimientos aprobados para su
entrada en vigor.

Secretaria Técnica

Conserva los ejemplares de los Manuales de
Organizacion y procedimientos, los cuales pueden
estar sujetos a modificaciones por adecuaciones
en la estructura de la administracion.

QO Tel: 728 288 1120
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IX.  Diagrama: Revision y seguimiento para la elaboracién y/o actualizacion de

manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las areas que

conforman la administracion.
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Secretaria Técnica
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reglamentacion municipal
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X. Medicién

Se realiza tomando como base las metas programadas y el nimero de metas
realizadas

XI. Formatos e instructivos

Manual de Organizacion de N
(NOMBRE DEL AREA) \ agins

Nt de 1 Dirscsdn General o Arsa "
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\Ill\l\l(ll(ll!l SOCIAL

Manual de Procedimientos
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b) Revisiény seguimiento para la elaboracion de reglamentos internos de

las areas que conforman la administracion.

I. Objetivo: Regular las actividades de las unidades administrativas que conforman la
administracion publica municipal; estableciendo bases para mejorar el
funcionamiento.

Il. Alcance: Aplica a todos los servidores publicos de las unidades administrativas

[ll. Marco Normativo
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 124.
e Ley Organica Municipal. Articulo 31 fraccién I.

e Bando Municipal de Ocoyoacac

IV. Atribuciones
A la Secretaria Técnica le corresponde como area operativa, la revision de cada uno

de los reglamentos de las unidades administrativas que conforman la administracion
publica municipal

A la comision de revision y actualizacion de la reglamentacion municipal le
corresponde estudiar, examinar y proponer ante cabildo, el punto de acuerdo para
proponer la aprobacién de la normatividad para su posterior publicacién por parte de

la Secretaria del Ayuntamiento e inmediata entrada en vigor.
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V. Insumos
Documentales:
1. Oficio de requerimiento a las unidades administrativas para que elaboren sus
proyectos de reglamento interno.
2. Proyecto de reglamento interno.
3. Oficio para remitir a la Comisibn de Revision y Actualizaciéon de la
Reglamentacion Municipal los Reglamentos que han sido revisados por

Secretaria Técnica y cumplen con los requerimientos para ser aprobados.

Materiales:
1. Hojas blancas

2. Equipo de computo
3. Impresora
4

Toner para impresora

VI. Resultados

Reglamento interno de cada Unidad administrativa debidamente aprobado

VII. Politicas
Los proyectos de reglamentos sélo se consideraran concluidos cuando los mismos
no presenten errores de forma y fondo, ademas es necesario que las atribuciones y

funciones sean apegadas a lo que establece el organigrama aprobado.

VIII. Descripcion de actividades: Revision y seguimiento para la elaboracion y/o
actualizacion de reglamentos internos de las éareas que conforman la

administracion.
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No.

Interesado, Unidad
administrativa o puesto

Descripcién

Secretaria Técnica

Solicita por oficio a las Unidades administrativas la
elaboracion de sus proyectos de reglamentos, los
cuales deben ademas apegarse a lo que establece
el organigrama aprobado.

Unidades administrativas

Elaboran con base a los elementos y estructura
organica aprobada, sus proyectos de reglamento
interno, lo turnan a Secretaria Técnica para su
revision.

Secretaria Técnica

Revisa, realiza observaciones de las
inconsistencias detectadas y elabora oficio al area
que realizd el proyecto, solicitando subsanar,
corregir y/o modificar los proyectos, los cuales una
vez completos son turnados a la Comision de
revision y actualizaciéon de la reglamentacion
municipal, para su debida aprobacion y posterior
publicacién.

Comision de revision y
actualizacion de la
reglamentacion municipal

Estudia, examina y proponer ante cabildo, el punto
de acuerdo para la aprobacion del reglamento,
para su posterior publicacion e inmediata entrada
en vigor.

Secretaria del Ayuntamiento

Una vez aprobados en sesién de Cabildo, publica
en Gaceta Municipal los Manuales de
Organizacion y Procedimientos aprobados para su
entrada en vigor.

Secretaria Técnica

Conserva un ejemplar del reglamento interno
propuesto, el cual puede estar sujeto a
modificacion por adecuaciones en la estructura de
la administracion.

QO Tel: 728 288 1120
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IX. Diagrama: Revision y seguimiento para la elaboracion de reglamentos internos de

las areas que conforman la administracion.
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inconsistencias revision final.
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X. Medicion

Se realiza tomando como base las metas programadas y el numero de metas
realizadas

Xl. Formatos e instructivos

Reglamento de )]
Nombre del area s
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c) Evaluaciéon a Unidades Administrativas para la participacion del
municipio ante el INAFED en el programa Guia Consultiva de

Desempefio Municipal.

l. Objetivo: Fortalecer las capacidades institucionales de la administracion
publica municipal y que se cuente con informacion y datos para la eficiente toma de

decisiones durante todo su periodo de gestion.

Il. Alcance: Aplica a todos los servidores publicos de las unidades

administrativas que comprenden la administracion publica municipal.

Il Marco Normativo
Para ganar objetividad, la evaluacion incluyé el conocimiento y experiencia de un
Comité de Evaluacién en temas de desarrollo municipal integrado por las
instituciones siguientes:
e Consejo Nacional de Evaluaciéon de la Politica de Desarrollo Social
(CONEVAL).
e Facultad de Arquitectura de la Universidad Nacional Autonoma de México
(FA-UNAM).
¢ Instituto Nacional de Desarrollo Social (INDESOL).
¢ Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico (INECC).
¢ Instituto Nacional de las Mujeres (INMUJEREYS).
e Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED).
e |Instituto para el Desarrollo Técnico de las Haciendas Publicas (INDETEC).
e Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano (SEDATU).
e Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (UCEF — SHCP).
IV. Atribuciones
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A la Secretaria Técnica le corresponde como &rea operativa, acompafar a la
administracion municipal durante todo su periodo de gobierno, iniciando con el
registro del municipio al programa (coadyuvando a las areas de Presidencia y
Coordinacion Consultiva y de Asesores), cuyo objetivo al inicio sera cumplir con la
primera etapa denominada Diagnostico, en la que las unidades administrativas del

municipio deben llenar cada uno de los indicadores que integran la Guia.

En los afios subsiguientes, tendran la oportunidad de Actualizar (segunda etapa) sus
avances, para dar pauta a la tercera y Ultima etapa, Revision, que consiste en la
certeza de que los logros obtenidos por el municipio cuenten con sustento

documental, real y comprobable.

V. Insumos
Documentales:
1. Acta de cabildo donde se autoriza la inscripcion del municipio de Ocoyoacac,
al programa Guia Consultiva de Desempefio Municipal 2022-2024
2. Cuaderno de trabajo Guia Consultiva de Desempefio Municipal 2022-2024
3. Oficio de presentacion a las areas del programa Guia Consultiva de
Desempefio Municipal 2022-2024.
4. Registro del diagnéstico y seguimiento del cumplimiento de indicadores del
programa Guia Consultiva de Desempefio Municipal 2022-2024

Materiales:
1. Hojas blancas
Equipo de computo

2
3. Impresora
4

. Téner para impresora

VIl. Resultados
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Evaluacion de las areas por parte del Instituto Nacional para el Federalismo, con la
certeza de que los logros obtenidos por el municipio cuenten con sustento

documental, real y comprobable dentro de una carpeta de evidencias.

VIIIl. Politicas

A la Secretaria Técnica le compete la revision, seguimiento y acompafiamiento a las
areas, estableciendo para ello la calendarizacién y herramientas que considere
pertinentes en horarios y dias habiles, para que al final la evaluacion la realice el
INAFED a todas las unidades administrativas de acuerdo a los indicadores de

desemperio establecidos,

IX. Descripcion de actividades:
Evaluacion a Unidades Administrativas para la participacion del municipio ante el

INAFED en el programa Guia Consultiva de Desempefio Municipal.

Interesado, Unidad

Mk administrativa o puesto

Descripcién

’ Y Hace la solicitud al cabildo para aprobar la
Presidencia M W B 9 ;
1 participacion del municipio en el programa Guia
Consultiva para el desempefio municipal.

Inscribe al municipio para participar en el programa

4R . Guia Consultiva de Desempefio Municipal
Coordinacion Consultiva y

2
de asesores
Convocan a todas las unidades administrativas,
organismos desconcentrados, organismos
Secretaria Técnica y descentralizados, y autbnomos para dar a conocer
3 | Coordinacién Consultiva y el programa Guia Consultiva de Desempefio
de Asesores Municipal, las etapas y las fechas y los indicadores

que se evaluaran a cada uno.
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Lleva a cabo revisiones en las areas para realizar
Secretaria Técnica y | el diagnostico del municipio y registra en la
Coordinacion Consultiva vy | plataforma SiGuia los resultados obtenidos, con el
de Asesores fin de obtener una buena calificacion en los
indicadores.

Elabora minutas de trabajo con las unidades
administrativas, en la que establecen fechas de
seguimiento, para obtener, complementar, corregir
Secretaria Técnica 0 subsanar la informacion requerida para cumplir
con los indicadores de desempefio o de gestion,
segun sea el caso.

Realiza la primera visita de Diagnostico al
municipio de Ocoyoacac y emite el resultado al
Instituto Nacional para el final del primer afio, en el segundo afio se lleva a
Federalismo, INAFED cabo una actualizacién y en el tercer afio hace la
evaluacién como tercera y ultima etapa.
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X. Diagrama: Evaluacion a Unidades Administrativas para la participacion del

municipio ante el INAFED en el programa Guia Consultiva de Desempefio

Municipal.

Presidenciay
Coordinacién

Unidades

QO Tel: 728 288 1120
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Consultivay de administrativas
Asesores
%olicitud al cabildo
para aprobar la
participacion del
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unidades ~ ysus
administrativas, indicadores
el programa
Inscribe al Guia Consulti)/a
municipio para de aesgmano Realiza la
participar en el unicipa il
programa Diagndstico
‘ al municipio
complementar de
Lleva a cabo corregir o Ocqutaceﬁc
e subsanar la y emie e
revisiones en las informacién resultado, el
areas para hfpy| requerida para Y Seglﬁjgdo
realizar el cumplir con actualiza y
diagnostico del _los el tercer
municipio |nd|cadore~s de afio evalla.
desempefio o
de gestion
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XI. Medicién

Consiste en el seguimiento de las etapas previstas en el programa (diagnostico,

OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL

actualizacion, evaluacion)

XII.

Formatos e instructivos

2022-2024

Guia Consultiva de Desempeno
Municipal 2022 - 2024

Manual de Diagnéstico

GOBERNACION

4.3 Acciones

Programa de Mejoramiento Urbano (Secretaria de
Desarrolio Agrarie, Territorial y Urbano)

INAFED

E

Ricardo
ores

El INAFED promueve la implementacion de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal

2022 - 2024 como parte de los servicios institucionales que de manera gratutta brinda a

Iss autoridades estatales y municipales. El acceso a los materiales de la Guia es libre y
cualquier persona interesada puede consultarios y/o descargarios a través del sistema

de informacion de la Guia (SiGuia): www siglo.inafed. gob. msiguial

Programa Federal

Observaciones / Link

Compendio de Fichas Informativas de los Programas.
Federales para Municipios 2022
Disponible en
https:/iwww_gob.muinafedidocumentos/compendio-de-
fichas-informativas-de-programas-federales-

Zidiom=es

Programa de Residuos Sélidos Municipales

Compendio de Fichas Informativas de los Programas
Federales para Municipios 2022

N N Disponible en:
4.3 Acciones ESB'iné:? Nacional de Obras y Servicios Plblicos, |Programa Federal https: qob.mdin i
s ﬂcnas—mlurmatwas—da—programas—ledera\es—
i Zidiom=es.

4.3 Acciones

Programa de Saneamiento de Aguas Residuales
(Comisién Nacional del Agua)

Programa Federal

Compendio de Fichas Informativas de los Programas
Federales para Municipios 2022

Disponible en

https://www gob.mxinafedidocumentos/compendio-de-
fichas-informativas-de-programas-federales-
municipales ?idiom=es.

4.3 Acciones

Programa Nacional de Eficiencia Energética
(Comision Nacional para el Uso Eficiente de la
Energia)

GDM Portafolic de Herramientas

QO Tel: 728 288 1120
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d) Ceremonias Civicas de Honores a la Bandera en Instituciones

Educativas del Municipio de Ocoyoacac

Objetivo: Fomentar los valores civico-culturales, el patriotismo y la identidad
nacional en el municipio de Ocoyoacac, Estado de México; dando
cumplimiento al Articulo 48 fraccion XVIII de la Ley Organica Municipal del

Estado de México.

Alcance: Integrantes del Cabildo municipal, Secretaria Técnica, Direccion
de Educacion y Cultura; Coordinacion de Eventos Especiales, Coordinacion
de Comunicacion Social, Direccion General de Seguridad Publica,

Proteccioén Civil.

Marco Normativo: Con el Objeto de dar cumplimiento al Articulo 48 fraccion

XVIIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México

Atribuciones: A la Secretaria Técnica le corresponde como area operativa,
la coordinacion, planeacién y calendarizacién de las fechas en que se
llevaran a cabo las ceremonias civicas en las instituciones educativas, se
encargara de hacer la invitacion a los integrantes del Cabildo indicando

fecha, lugar y horario en donde se celebrara dicha actividad.

Se convocara a la Coordinacion de Giras y Eventos para montar el presidium,
sonido y atender cualquier requerimiento de esta indole.
Se solicitara por escrito a la Coordinacibn de Comunicacion Social su
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asistencia para cubrir y transmitir el evento.

En caso de que la institucién educativa lo requiera, se invitara a la Direccion

General de Seguridad Publica que participe con la escolta municipal.

Para seguridad de la comunidad estudiantil y en general de los asistentes a
las ceremonias, siempre se cuenta con la presencia de elementos de

Proteccién Civil.

V1. Insumos
Documentales:

1. Invitacion a los integrantes del cabildo para asistir a las ceremonias, quienes
deberan confirmar su asistencia y ser considerados en el presidium.

2. Requerimiento a la Coordinacion de Giras y Eventos para su apoyo con la
logistica.

3. Oficio a la Coordinacién de Comunicacion Social a efecto de cubrir y transmitir
la ceremonia

4. Oficio a la Direccion General de Seguridad Publica para su apoyo con la escolta
municipal.

Materiales:
. Hojas blancas
. Equipo de cémputo

. Impresora

. Téner para impresora
. Mampara

. Mesas para presidium
. Audio (sonido)

~N O 0o A W NP
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Promocién de los valores civico culturales y patriéticos en el Municipio

VIII. Politicas

Toda ceremonia de honores a la bandera en instituciones educativas del municipio,

sera solicitada en secretaria técnica con anticipacion de 30 dias, la cual tendra el

visto bueno del Ejecutivo municipal para su realizacion.

IX. Descripcion de actividades:

Ceremonia Civica de Honores a la Bandera en Instituciones Educativas del

Municipio de Ocoyoacac.

Interesado, Unidad

Nk administrativa o puesto DESE[pEE
» .. Coordina con las instituciones educativas las
Secretaria técnica .
1 fechas para llevar a cabo las ceremonias de
honores a la Bandera.
idenci i Otorga el visto bueno y agenda las fechas de
o | Presidencia (Secretaria acuerdo a las actividades del ejecutivo municipal
Particular)
Elabora y turna las invitaciones a los integrantes
3 | Secretaria Técnica del cabildo e invitados a las ceremonias, indicando
fecha, hora y lugar.
4 Coordinacion de Giras vy | El dia de la ceremonia de manera oportuna coloca
Eventos presidium, mampara y audio
Gira oficios a la Coordinacion de Comunicacion
> Social, Seguridad Publica, etc. Para solicitar su
5 | Secretaria Técnica

apoyo en caso de ser necesario.

QO Tel: 728 288 1120
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Permite la realizacion de la ceremonia civica en su
Institucion Educativa plantel educativo

Asisten con la escolta municipal en caso de ser

Direccion General de requerida

Seguridad Publica

Acude a todas las ceremonias para atender
Proteccion Civil cualquier contingencia en caso de ser necesario

Transmite la ceremonia en redes sociales y en la

Coordinacion de pagina oficial del Ayuntamiento.

comunicacion social
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X. Diagrama: Ceremonia Civica de Honores a la Bandera en Instituciones

Educativas del Municipio de Ocoyoacac.

GIRAS Y EVENTOS,

PRESIDENTE E

Gira oficios a la
Coordinaciéon de

Acepta la invitacion para
realizar la ceremonia en
su plantel educativo

SETCE%ENTIQE'A 'Eg;‘g:%'\%“ COMUNICACION SOCIAL, | INTEGRANTES
SEGURIDAD PUBLICA DEL CABILDO
Presidente:
Ve : Otorga el visto
e
otk p las fechas de
as elc as para llevar a acuerdo a las
cabo las ceremonias de actividades del
honores a la Bandera. ejecutivo
municipal
v

El dia de la ceremonia de manera
oportuna coloca presidium,
mampara y audio

Comunicacion Social,
Seguridad Publica,
Proteccién Civil, para

A

A

solicitar su apoyo en caso

de ser necesario

Proteccion Civil: Acude a todas
las ceremonias para atender

cualquier contingencia en caso
de ser necesario

Integrantes del
Cabildo: asisten a
la ceremonia el

diay hora
indicados

} Con esb

Comunicacion Saocial Transmite
la ceremonia en redes sociales y

Elabora y turna las
invitaciones a los
integrantes del cabildo e
invitados a las
ceremonias, indicando
fecha, horay lugar.

]

en la pagina oficial del
Ayuntamiento.

\Seguridad Publica: Asisten con la
escolta municipal en caso de ser

requerida

QO Tel: 728 288 1120
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Numero de ceremonias civicas programadas en instituciones educativas del
municipio, contra numero de ceremonias civicas realizadas.

XIl. Formatos e instructivos

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
SECCION: )

Ocoyoacas. México: 30 de junio de 2022

€.C. INTEGRANTES DEL HONORABLE CABILDO
PRESENTES

Con & chjsfivo de dar cumplimients ol Articule 48 fraccién XVl de la Ley
Orgdrica Muricipal, y con el fin de fomentar los valores I

=sto municipio, por indicaciones del Eiecufivo Municipal
présime kunes los a nuesiro Kibaro patric; motive por &l cual me
permito hacerie Una invitacién para que nos distinga con su presencia en la

‘ceremonia civica que se llevara a cobo el dia lunes 04 de julio del presenie.
afic, en punto de los 8:30 am. (favor de presentarse 15 minulos antes). en lo
escuelo primaria Micolds Bravo, ubicada en camelera Ocoyoacac —
Sanfiago Tianguistence sjn, Colonia Guadalupe Hidalgo “H pedregal”, de
este municigio.

Por ko anteri icito amablemente confimar su asistencia, con la finalidad
de enfoblar una esirecha comunicacion, por postlss eveniuoidadss o
ajuste de horaric.

$in ofro parficuicr por el momenie, me reiterc a sus drdenes para cualguier
duda o aclaracién ol respecto.

ATENTAMENTE

Marco Antonic Martinez Garcia
Secretario Técnico

QO Tel: 728 288 1120
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DEPENDENCIA
SECC

FICID:
ASUNTO: SE SOLICITA CUBRIR EVENTG

Ceoyoacac, México; 30 de junio de 2022

C. JULIETA ABRIL JIMENEZ VEGA
DIRECTORA DE COMUNICACION SOCIAL
PRESENTE

Con el cbjetivo de fomentar los valores civico-cultursles en nuestro municipio, por
indicaciones dl Ejecutiva Municipsl se reslizarén los dias lunes de cads semans,
los honares s nuestro l&baro patrio; motivo por &l cusl solictamos de maners atents
su colsboracién para que el érea & su cargo pusds cubrir y transmitir la
ceremonia civica que se lleverd s cabo el dis lunes 04 de julio del presente afio,
n punto de lss 8:30 am. en lo escusia primora Nicolds Bravo, ubicada en
camefera Ocoyoacac - Sanfiage Tianguistenco s/n, Colonia Guadalupe
Hidalgo “H pedregal”, de esle municipic.

Sin ofro particular por el memento, reciba un cordisl saludo

ATENTAMENTE

Marco Anfonio Marfinez Garcia
Secretario Técnico
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[ll.  Simbologia

~ SIMBOLO SIGNIFICADO |

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefénicamente

Determina el final del
procedimiento.
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V. Glosario

CABILDO: Organo méaximo de decisién dentro del ayuntamiento integrado por: el

Presidente Municipal, Sindico Municipal y los Regidores.

COMISION: Conjunto de personas elegidas para realizar una determinada labor en

representacion de un colectivo.

MANUAL: Documento formal donde se concentra informacién importante del area o

unidad administrativa.

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento oficial cuyo propdsito es describir la
estructura de funciones y departamentos de una organizacién, asi como tareas

especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

ORGANIGRAMA: Es una guia que representa graficamente la estructura organica
interna y formal de una unidad administrativa de manera objetiva y global, la cual
refleja en forma esquematica los niveles de las unidades administrativas y organicas,

asi como las lineas de autoridad y de asesoria.

PROCEDIMIENTO: Serie de pasos claramente definidos, que permiten trabajar
correctamente, disminuyendo la probabilidad de error, omisién o de accidente.

Propuesta Regulatoria: Los anteproyectos de regulaciones que pretendan expedir
los Sujetos Obligados en el ambito de su competencia y que se presenten a la
consideracion de las autoridades de Mejora Regulatoria en los términos de esta Ley.

REGLAMENTO INTERIOR: Es un ordenamiento juridico que se deriva de una ley o
de cualquier acto juridico.
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TRAMITE: Procedimientos que se tienen que realizar para la solicitud de un bien o
servicio ante la instancia de gobierno o de administracion, y de la cual se obtiene una

respuesta.
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V. Validacion y Autorizacion

Autorizo Valido
Lic. Samuel Verdeja Ruiz Lic. Javier Sierra Acosta
Presidente Municipal Constitucional Secretario del Ayuntamiento

Elaboré y Revisé

Lic. Marco Antonio Martinez Garcia
Secretario Técnico
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VI. Registro de Ediciones

No. de Edicién
Fecha

12 Edicién Marzo, 2023
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