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PRESENTACION

Con profunda satisfaccion el Ayuntamiento de San Felipe de Progreso, presenta este manual de
procedimientos, el cual es una herramienta fundamental que marca un paso significativo en nuestro
compromiso con el servicio a nuestra comunidad. Inspirados en nuestro lema: “La Esperanza Llego a
Servir” hemos trabajado arduamente para construir un gobierno que responda las necesidades de
nuestra gente, un gobierno que sea el reflejo fiel de nuestros valores y principios.

Este manual es mucho mas que un conjunto de procedimientos de cada area; es la materializacion de
nuestra vision de un gobierno cercano abierto y eficiente, a través de cada una de las paginas de este
manual refrendamos nuestro compromiso con el buen gobierno, la cercania con el pueblo, la mejora
continua y la estandarizacién de nuestras formas de trabajo.

Buscaremos siempre la excelencia en nuestros procesos aprendiendo de nuestras experiencias vy
adaptandonos a nuevos desafios, estableceremos procesos claros y uniformes, garantizando la equidad
y eficiencia en la prestacién de nuestros servicios.

Este manual es un llamado a la accidn, a trabajar juntos con pasién y compromiso, para hacer de San
Felipe del Progreso un lugar donde la esperanza se convierta en realidad.

Los invitamos a apropiarse de este manual a convertirlo en una herramienta viva que les permita
construir un mejor futuro para todos.

El presente manual de procedimientos documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la
misidn de la Secretaria Técnica. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacidn, los procesos clave de la organizacidn y los resultados que se obtienen, son algunos de
los aspectos que delinean la gestiéon administrativa de esta Secretaria Técnica del Ayuntamiento de San
Felipe del Progreso.

Este documento contribuye en la planificaciéon, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y
productividad.
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OBIJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Secretaria
Técnica mediante la formalizacion, estandarizacién y sistematizacion de las actividades de trabajo, a
través de un Manual de Procedimientos.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

I
: ENTORMNO : usuarios |
| | PRINCIPALES |
[
I [ : . |
! || APLICACION DE COMITES HANDAL CENERAL o e |
| I ACUERDOS INSTALADOS : ; DIRECCIONESY |
| | DE ORGANIZACION REGLAMENTACION |~ ==-=°R=" 1 |
| | DEL AYUMNTAMIENTD |
I [ |
I [ |
L _ _ 1 - -\ ________\Y_________v_________\__________ .
., . . Elaboracion del
Realizacion de Asesoramiento en Elaboracion del sdiso de
Reuniones de Instalacién De Manual de Re C°d‘lamg g
MICRO PROCESOS . . A glamentacion
SUSTANTIVOS Gabinete Comités Organizacion Municipal
Fy
Y
PROCESOS REVISION DE PROPUESTAS VIABLES DE MODIFICACION A LEYES, DECRETOS Y REGLAMENTOS
SUSTANTIVOS MUNICIPALES
PROCESOS IMCUFIDE DERECHOS UMANOS AYUNTAMIENTO

ADJETIVOS
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: Realizacion de Reuniones de Gabinete.
OBJETIVO:

Garantizar la adecuada planificacién, seguimiento y cumplimiento de los acuerdos, mediante la
coordinacion eficaz de las reuniones de gabinete como espacio estratégico para la toma de decisiones.

REFERENCIAS:

— Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo lll, Capitulo Primero, Articulo 48, Fracciéon V,
Publicada en el Periddico Oficial del Estado de México el 02 de marzo de 1993, con reformas y
adiciones.

DEFINICIONES:

Acuerdo: Decisidon formal adoptada en una reunién de Gabinete, con base en la deliberacidon de sus
integrantes.

Gabinete: Organo colegiado integrado por los titulares de las secretarias de estado y otras dependencias,
encargado de asesorar al Titular del Ejecutivo en la toma de decisiones.

Reunion de Gabinete: Encuentro formal entre los miembros del Gabinete para coordinar acciones
gubernamentales, evaluar politicas publicas y tomar decisiones estratégicas.

Minuta: Documento que registra los puntos tratados, acuerdos alcanzados y responsabilidades asignadas
durante una reunion de Gabinete.

Qudérum: Numero minimo de integrantes del Gabinete requeridos para llevar a cabo una reunién y tomar
decisiones validas.

Secretaria Técnica: Unidad administrativa responsable de la coordinacidn, logistica y seguimiento de las
reuniones del Gabinete, garantizando su correcta ejecucion.

Seguimiento: Acciones posteriores a la reunidn destinadas a asegurar el cumplimiento de los acuerdos
adoptados.

INSUMOS:
— Oficio de asistentes a la reunién (dependiendo del pilar o eje tematico)
— Oficio de requisicién de temas a tratar
— Orden del dia
— Minuta de la reunidn anterior
— Informesy reportes
— Guion para reunion de gabinete
— Minuta de acuerdos de la reunién de gabinete
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RESULTADOS:

— Reunidn celebrada y generacion de la minuta de acuerdos.

POLITICAS:

— La Secretaria Técnica coordinara la convocatoria, logistica, y seguimiento de las reuniones de
Gabinete, asegurando la participacién de los integrantes y la disponibilidad de informacion
relevante.

— Las decisiones adoptadas en las reuniones se documentaran en minutas oficiales, las cuales
deberan contener los acuerdos tomados y sus responsables de ejecucion.

— Lainformacidn tratada en las reuniones se manejara con estricta confidencialidad y se difundira
solo en los términos permitidos por la legislacion en materia de acceso a la informacién y
transparencia.

DESARROLLO:
Realizacion de Reuniones de Gabinete.

PROCEDIMIENTO: PCM/ST/RRG/0001/2025 / Realizacion de Reuniones de Gabinete.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Secretaria Técnica Solicitar por Oficio Fecha y Hora para la reunién.
Secretaria Particular Recibe Oficio.
Secretaria Particular Proporciona fecha y hora para reunién.
Secretaria Técnica Elaborar Oficio de solicitud de Salén de presidentes.

Secretaria de | Recibe Oficio de solicitud.
Ayuntamiento

Secretaria de | Proporciona acceso al saldn de presidentes.
Ayuntamiento

Secretaria Técnica Elaboracién de Oficio de solicitud de servicio de cafeteria.

Direccion de | Recibe solicitud.
Administracién

Direccién de | Proporciona el servicio de cafeteria.
Administracion
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/

PUESTO

ACTIVIDAD

Secretaria Técnica

Elaboracién de Oficio de convocatoria para Direcciones vy

Coordinaciones del Ayuntamiento.

Secretaria Técnica

Envio de convocatoria con solicitud de Informacion.

Direcciones y | Reciben Convocatoria.
Coordinaciones del
Ayuntamiento
y | Envian Informacion a la Secretaria Técnica.
Coordinaciones del

Ayuntamiento

Secretaria Técnica

Elaboracién de Guion para la reunién de gabinete.

Secretaria Técnica

Desarrollo de la Reunion.

Secretaria Técnica

Elaboraciéon y Firma de Minuta.

Secretaria Técnica

Seguimiento de Acuerdos.

Secretaria Técnica

-
-
-
-
.

Evaluacion en la siguiente reunion.
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DIAGRAMACION
Realizacion de Reunionesde Gabinete
Secretaria Particular Secretana Técnica Secretaria de Ayuntamiento Direccion de Administracion LI Coo‘.dmxim e
Ayuntamiento
m Recibe Oficio.

D

Solicitar por Oficio
Fecha y hora para Si
la reunién.

Da Fechay
Hora Para
Reunion

4

% Recibe Oficio de
Q solicitud.

@—

Elaborar Oficio de
solicitud de Salén de
presidentes. Fin del

proceso
@ <

Elaboracion de Oficio
de solicitud de servicio
de cafeteria.

|
©F

Elaboracion de la
convocatoria.

v

|

.o [Recibe Oficio de
Q solicitud.

roporciona
el servicio de
cafeteria.

Elaboracién Oficio de ;
Iconvocatoria para Direcciones y| Reciben
Coordinaciones del Convocatoria
Ayuntamiento. .

)
B ®
Elaboracion de Guion
para la reunion de
gabinete.

Elaboracion y
Firma de Minuta

&

Seguimiento de
Acuerdos

Envian
Informacion

Evaluacion en la
Siguiente Reunion

L
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Reporte de Acuerdos

FORMATO: REPORTE DE ACUERDOS 01

v
“2025 BICENTENARID DE LA VIDAMUNICIPAL EN EL ESTADD DE MEXICO | ]
. A S —

REPORTE DE ACUERDOS “CUARTA REUNION DE GABINETE"|

Area Tipo de Tiempo Tiempo

Acuerdos

Responsable acuerdo imicial final

Panteanes

Senidos Fi blicos

Rastro Municdpal |

Senvidos Fi blicos

Senidos Fi blicos

L EN D ARISEETH AMICETO VENTLIRE

0.00% 30.00% E0.00% B000%
SECRETARLE TECKICA DEL AYUNTRMIENTO DE SN FELIPE DEL PROGRESD, EDO, MEX.

Avance
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PROCEDIMIENTO: Asesoramiento en Instalacion de Comités.
OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la instalacion de comités, mediante la definicién clara de las etapas y
responsabilidades involucradas, con el fin de garantizar la correcta conformacién de los mismos.

REFERENCIAS:

— Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo I, Capitulo lll, Articulo 15, Fraccién I,
publicada en el Periddico Oficial del Estado de México el 02 de marzo de 1993, con reformas y
adiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2024.

DEFINICIONES:

Acta de Instalacion: Documento oficial que certifica la conformacién del comité, en el cual se registran
los acuerdos alcanzados, los nombres de los integrantes y los compromisos asumidos por el comité.
Atribuciones: Derechos y responsabilidades legales asignadas a una persona o grupo dentro de un
proceso o estructura organizativa. En el contexto de los comités, las atribuciones definen lo que los
integrantes del comité pueden o deben hacer dentro de sus funciones.

Conformacion: Accion de seleccionar, nombrar y establecer los miembros que integraran un comité, de
acuerdo con los procedimientos legales y normativos establecidos.

Comité: Organo colegiado integrado por un grupo de personas con la finalidad de abordar y resolver
asuntos especificos dentro de una determinada area, como seguridad, desarrollo social, etc. Los comités
tienen funciones consultivas, deliberativas o ejecutivas, dependiendo de su naturaleza.

Instalacion de Comité: Proceso mediante el cual se conforma formalmente un comité, designando a sus
integrantes y estableciendo sus funciones, responsabilidades y estructura organizativa.

Normatividad: Conjunto de leyes, reglamentos, acuerdos y disposiciones que regulan el funcionamiento
de las instituciones y procedimientos dentro de un marco juridico especifico.

Participacion Ciudadana: Derecho de los ciudadanos a involucrarse en la toma de decisiones relacionadas
con el bienestar comun y la administracion publica del municipio, a través de mecanismos como comités,
consultas y otras formas de expresidn civica.

INSUMOS:

— Guion de Instalacion del Comité
— Acta de Instalacion del Comité
— Plan de Trabajo del Comité
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RESULTADOS:

La instalacion efectiva de los comités de acuerdo con la normatividad y procedimientos establecidos, con
los miembros debidamente nombrados y comprometidos con sus responsabilidades.

POLITICAS:

— Se deberd garantizar que todos los comités sean conformados de acuerdo con las normativas
vigentes en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, asi como con los procedimientos
establecidos en el reglamento interno del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso.

— Se permitira la modificacion en la composicién de los comités Unicamente en casos excepcionales,
como la renuncia de un miembro o la necesidad de incorporar nuevas dreas de trabajo.

DESARROLLO:

Asesoramiento en Instalacion de Comités

PROCEDIMIENTO: PCM/ST/AIC/0002/2025 / Asesoramiento en Instalacién de Comités.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Secretaria Técnica

Solicita por escrito a Direcciones y Coordinaciones del
Ayuntamiento la Instalacion de los distintos comités de acuerdo
con la Ley Organica Municipal del Estado de México y demas

Normatividades.

Direcciones
Coordinaciones
Ayuntamiento

y
del

Recibe escrito.

Direcciones
Coordinaciones
Ayuntamiento

y
del

Decide Solicitar apoyo para Instalacion del comité.

Recibe solicitud de apoyo.

Se revisa normatividad aplicable.

Secretaria Técnica

Se genera guion de instalacion.

Secretaria Técnica

Se genera acta de Instalacion del comité.

Secretaria Técnica
Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Se entrega guion y acta.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/

PUESTO

Direccidon o coordinacion

del Ayuntamiento

Instala comité mediante una sesion ordinaria.

ACTIVIDAD

Direccidn o coordinacion
del Ayuntamiento

Entregar una copia del acta de Instalacion.

Secretaria Técnica

Monitoreo constante sobre las préximas sesiones.
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DIAGRAMACION:

Asesoramiento en la Instalacion De Comitées

Direcciones
Secretaria Técnica y Coordinaciones del
Ayuntamiento

proceso

Solicita a Unidades : Q

ayuntamiento la
Instalacion de los
Comites.

EDL
[Recibe Solicitud |
v

3,

Se revisa
normatividad [ Fin de Proceso |
aplicable.

S

Se genera guion
de instalacion.

D

Se genera acta
de Instalacion del : Q

comitée. Instala comiteé
mediante una
sesion ordinaria.
Se entrega ¢
guion y acta.
Entregar una copia
@: del acta de
Instalacion.

Monitoreo constante
sobre Ias proximas
sesiones.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
SECRETARIA TECNICA

Edicién: Primera

Fecha: JUNIO de 2025

Cédigo: A00

Pagina 14 de 34

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
— Acta de instalacion de comités.
— Guion de Instalacion de comités.

FORMATO: Acta de instalacion de comités.

|ACTA DE LA PRIMERA, SESION ORDINARIA DEL COMITE DE PLANEACION
PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL DE SAN FELIPE DEL PROGRESO
ESTADO DE MEXICO.
En el municipio de San Felipe del Progreso, Estado de México, siendo
las {(hora) del dia _____ de enero de 2025, en las instalaciones del H
yuntamiento, sito en Plaza Posada y Gardufio S/N, Centro, 50640 San

Felipe del Progreso, mexicq, dandose cita los ciudadanos y servidores

publi
Municipal (COPLADEMUN). con el objetivo de llevar a cabo la sesion

o0s que integran el Comité de Planeacion para el Desarrollo

ordinaria conforme a lo establecide en la Ley de Planeacion del Estado
de México y Municipios y en su Reglamento, contando con la presencia
de (enlistar con el nombre y cargo de los asistentes a la sesién) a
quienes haciendo uso de la palabra, el presidente (a) municipal y
Presidente del Comit&, dio la bienvenida y declaré formalmente el inicio
de la sesion

En congruencia con el punto nimero uno del Orden del Dia, el
Secretario Técnico del COPLADEMUN informé la existencia del cuérum
legal de acuerdo con el registro de asistencia y en atencién a lo
establecido en el articulo 51 de la Ley de Planeacion del Estado de
México y Municipios y 85 del Reglamento de la Ley de Planeacion del
Estado de México y Municipios.

El presidente del COPLADEMUN instruyé al Secretario proceder a la
lectura de la

propuesta del Orden del Dia, integrade por los siguientes puntos:

Registro de Asistencia

INICIO DE LA SECION

1. Lista de asistencia y declaracién del cuérum legal

2. Lecturay, en su caso, aprobacion del Orden del Dia.

3. Di ion y ion de los para los que fue citado el Comité
de Planeacion para el Desarrollo Municipal del municipio de (NOMBRE
DEL MUNICIPIO).

a. Instalacion del COPLADEMUN 2025-2027.
b. Aprobacién de la Convocatoria de los Foros de Consulta Ciudadana.

C. Presentacién y, en su caso, aprobacion del Calendario de Sesiones
Ordinarias del Comité de Planeacién para el Desarrollo municipal para
el ejercicio fiscal 2025.

4. Participacion del del COPLADEM.

Asuntos generales.

6. Término y clausura de la sesién a cargo del Presidente Municipal.

L4

Una vez leida la propuesta el Presidente solicité a los integrantes del
COPLADEMUN, su aprobacién, misma que fue aprobada por unanimidad lo
mayoria).

El presidente solicité al secretario técnico del COPLADEMUN o el
responsable que tenga a su cargo las funciones de planeacion, continuar can
el desahogo del orden del dia-

Continuando con el inciso a) del numeral Jl, del Orden del Dia, referente a la
Instalacién del Comité de Planeacién para el Desarollo Municipal
(COPLADEMUN]) 2025-2027, quedando de la siguiente forma

Presidente del Comité (NOMBRE, CARGO) y suplente el (NOMBRE
CARGO)

Representante del Sector Piblico (NOMBRE, CARGO)

Representante del Sector Social (NOMBRE, CARGO)

FORMATO: Guion de Instalacion de comités.

BICENTENARIC DE LA VIDA, MUNICIFAL EN EL ESTADD DE MEX

GUION PARA LA INSTALACION ¥ PRIMERA SESION ORDINADRIA DEL COMITE
DE PLANEACION

PARA EL DESARROLLO MUNICIFAL DE SAN FELIPE DEL PROGRESO, MEXICO.

Presidente:

Ordinaria e Instalacion del Comité de
Planeacién para el Desarrolle Municipal del municipio de San Felipe del

Sean bienvenidos a la Primera Ses)

Frogreso.

io a la Sesion.

Agradeciendo la presencia de los asistentes damos
Secretaria, proceda al desahogo del orden del dia.
Secretaria:
Con gusto Sefior Brssidents, se informs que se reslizé previsments =l registro de
ssistencis. existiendo quérum legsl pars llevar s cabo Is Sesién. por lo que doy lecturs sl
Orden del Dis propuesta pars su sprobacién

I Lista de asistencis y declaracién del quérum legsl

Il Lecturay. =n su caso. sprobacidn del Orden del Dia.
m Discusién y resolucidn de los asuntos pars los que fue citado el Comits de

i6n para el D
=) Instslscién del COPLADEMUN 2025-2027.

b) Toms de protests del Comité

del municipic de San Felipe del Progreso.

<) Presentacidn y. en su caso, sprobacién del Calendsrio de Sesicnes Ordinarias
del Comité de Flaneacién para el Desarrollo municipal pars el ejercicio fiscal
2025

V.  Representante del Comité de Flanesciin pars el Dessrrollo del Estado de México.
V.  Asuntos genersles (COPLADEM).
WI.  Término y clsusurs de Is sesidn 3 cargo del Prasidents Municipsl.

5 SICENTENARI DE LA VIOA MUMCIFAL EM EL ESTADD DE MEX
Presidente:

Solicito a los asistentes que, quienes estén de acuerdo con el Orden del
Dia propuesto, manifiesten su aprobacién levantando la mano.
Secretaria:

Frasidente. se informa que el Orden del Dis fue aprobado por unanimidad
Presidente:

Muchas gracias Secretaria, le solicite continiie con el siguiente punto del
Orden del Dia

Secretaria:

Pars dar cumplimiento sl inciso a) del numeral 3 del Orden del Dis. refarente s Is
Instalacién del Comité de Flanescién para el Desarollo Municipal (COPLADEMUN)
2025-2027, quedsndo de Is siguients forma:

- Presidente del Comité. C. Jaime Torres Marin, Presidente Municipal

C itucis Vi el C. Sergio Cano, Tesorero Municipal.
- Representante del Sector Pdblico. C. Arisbeth Aniceto Ventura,
Técnica del i de San Felipe del Progreso.

- Representante del Sector Social. C. Mataly, Karina Snchez Ramirez.
- Representante del Sector Privado. C. Jagueline Lucic Gonzélez

- de la . Dencminada, Conformacién de Puskios

Mazshuss A C. de San Felipe del Progrese, C. Apolinar Garay Estrada.




Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: JUNIO de 2025

SECRETARIA TECNICA Cédigo: A00

Pagina 15 de 34

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Manual de Organizacion General
OBJETIVO:

Estandarizar el proceso de elaboracidn, revision y actualizacién del Manual de Organizacion General del
Municipio de San Felipe del Progreso, a través de la sistematizacion de la informacidn institucional y el
analisis de las estructuras organizativas, para fortalecer la claridad en las responsabilidades, optimizar la
coordinacidn interna y asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de organizacién
administrativa.

REFERENCIAS:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 Fraccion |, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, con sus reformas y adiciones vigentes.

— Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Articulo 31 Fraccidon XXI, Titulo Segundo "De la
Administracién Publica Municipal", Capitulo | "Del Ayuntamiento y sus Integrantes", Articulos 31,
32y 33, publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el 2 de marzo de 1993, con sus
reformas y adiciones vigentes.

DEFINICIONES:

Manual de Organizacién: Documento normativo que describe la estructura, funciones, atribuciones y
responsabilidades de una dependencia para optimizar su operacién interna.

Procedimiento: Conjunto ordenado de actividades y etapas que se siguen para llevar a cabo una tarea
especifica dentro de una organizacién.

Estandarizacidn: Proceso de establecimiento de criterios y procedimientos uniformes para garantizar
consistencia y eficiencia en las operaciones administrativas.

Estructura Organizativa: Distribucion formal de los niveles jerarquicos, funciones y relaciones entre las
unidades que conforman una organizacion.

INSUMOS:

— Normatividad Aplicable
— Organigramas Vigentes
— Lineamientos Técnicos
— Informacion Institucional
— Documentacion Interna
— Formatos y Plantillas

— Recursos Humanos y Técnicos
RESULTADOS:

— Manual de Organizacion General
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POLITICAS:

— La Secretaria Técnica debera coordinar y supervisar la elaboracién del Manual de Organizacién

conforme a las disposiciones legales vigentes.

— El personal responsable del procedimiento podra solicitar apoyo de otras areas administrativas
para la recopilacion de informacién relevante, siempre que esto no comprometa la

confidencialidad de los datos.

— El procedimiento debera garantizar la transparencia y claridad en la definicién de funciones y

responsabilidades, evitando duplicidades y ambigliedades.

DESARROLLO:

Elaboracién del Manual de Organizacion General

PROCEDIMIENTO: PCM/ST/EMO/0003/2025 / Elaboracion del Manual de Organizacién General

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Secretaria Técnica

ACTIVIDAD

Analizar manual de organizacion existente

Secretaria Técnica

Proponer la actualizacion envase al analisis y una exposicidn de
motivos.

Secretaria Técnica

Elaboracién de metodologia para construccién del manual

Secretaria Técnica

Elaboracién de Oficio para reunidn con directores

Directores

Reciben oficio de reunidn

Directores

Se presentan a reunion

Secretaria Técnica

Entrega de plantilla

Secretaria Técnica

Explicacién de metodologia para elaboracién del manual

Directores

Elaboracién de su Manual de Organizacién

Directores

Remitir Manual de Organizacion a la Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Recibe Manuales de Organizacién

Secretaria Técnica

Revisa cumplimiento de estructura e informacion

Secretaria Técnica

Construccién del Proyecto del Manual de Organizacidn General
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Secretaria Técnica

Remitir Proyecto del Manual de Organizacidon General mediante
Oficio

Ayuntamiento

Secretaria Técnica

Direccién de Juridico y | Recibe Proyecto del Manual de Organizacion
Consultiva
Direccién de Juridico y | Analiza Proyecto del Manual de Organizacién
Consultiva
Direccién de Juridico y | Genera Oficio de Visto Bueno
Consultiva
Direccién de Juridico y | Remite Proyecto del Manual de Organizacién General con Oficio
Consultiva de Visto Bueno
Secretaria Técnica Recibe Proyecto del Manual de Organizacion General con Oficio
de Visto Bueno
Secretaria Técnica Se manda Manual de Organizacidon General a comision edilicia
de reglamentacion
Comisién  edilicia de | Recibe Manual de Organizacion General
reglamentacion
Comisién  edilicia de | Revisa Manual de Organizacién General
reglamentacion
Comisién  edilicia de | Se remite al Secretario de Ayuntamiento
reglamentacion
Secretario de | Recibe Manual de Organizacion General
Ayuntamiento
Secretario de | Se incorpora en cesién de cabildo
Ayuntamiento
Secretario de | Se somete a aprobacioén
Ayuntamiento
Cabildo Analisis de manual
Cabildo Se aprueba
Cabildo Se remite al secretario
Secretario de | Recibe manual
Ayuntamiento
Secretario de | Se publica en gaceta municipal y paginas del ayuntamiento

Se revisa el cumplimiento del manual
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DIAGRAMACION:

Secretaria Técnica Direccibn de Juridico y
Consultiva

Analizar manual
de organizacion
existente

Proponer la

actualizacién envase al
lanalisis v una exposicidon|
de motivos

=)

Elaboracion de
metodologia para
construccion del

manual

Elaboracion de Reciben oficio de
| reunion

Oficio para reunién
con directores

Q Se presentan a
reunion . @
Entrega de plantilla Recibe Proyecto
del Manual de
Organizacion

@.
Explicacion de » .‘_

metodologia para . -

elaboracion del | | Elaboracion de Amnaliza Proyecto
manual su Manual de del Manual de
Organizacion Organizacién

¥

Comicion Edilicia de
Reglamentacion

Secretario de Ayuntamiento

=

Recibe Manual
de Organizacion
General

&

Se incorpora en
cesion de cabildo

—

Recibe Manuales @ é
de Organizacion Remitir Genera Oficio de

Maanlal deﬁ WVisto Bueno
Organizacion
a la Secretaria
Tecnica

Remite Proyecto
del MOG con
Oficio de Vo Bo.

Construccion del
Provecto del Manual
de Organizacidén
General
>
Remitir Proyvecto del
MOG mediante
Oficio

Recibe Manual
de Organizacion
General

Revisa manual

Se remite al
secretaro de
ayuntamiento

Analisis de
manual

@5

&,

Se remite al
secretario

Se somete a
aprobacion

Recibe manual

Se publica en
gaceta municipal
Yy paginas del
ayuntamiento

=
Recibe Proyecto
del MOG con
Oficio de Visto
Bueno

Remitir Proyecto
del MOG a la

comision edilicia de
reglamentacion

Se revisa
cumplimiento del
MOG

Fin de
Proceso
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Lineamientos para la elaboracion del Manual de Organizacion.
Estructura Manual de Organizacién.

FORMATO: Lineamientos para la elaboracion del manual de organizacion.

Ty oo T MEXICO FINANZAS 'HAEM

y MEXICO
ES->3 €< > Ec D€ > D€ > D€ > D€ > D€ oD Ecege s D EC- > P ES->DC->DEc->DEC->DECC->SD CE<->DC==

B

“ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE
MANUALES DE ORGANIZACION™

FORMATO: Estructura Manual de Organizacién.

HOJA DE EDICION
CARATULA O PORTADA

= NONMBRE DE L DEPENDENCIA O AREA ADMINISTRATIVA A LA QUE SE REFIERE EL MANUAL

« TITULD DE DOCUMENTO (MANUAL DE ORGANIZACION)

.....

hecha en San Felipe del Progreso, México

La reproduccién total o parcial de ssts documents 3= autorizard siempre y cuando s
correspondisnte 2 Ia fusnts.
= FECHA DE ELABORACION. = VERSION.
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PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Cédigo de Reglamentacién Municipal

OBIJETIVO:
Establecer un marco normativo que oriente la formulacién, revision, actualizacién y consolidacion del
Cédigo de Reglamentacién Municipal, mediante la integracién de disposiciones que regulen las
atribuciones, competencias y procedimientos de las autoridades municipales, asegurando su
armonizacién con el marco juridico vigente y la adecuada operacion de la administraciéon publica
municipal.

REFERENCIAS:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo 115,
fracciones Il y Ill, que establece las facultades y obligaciones de los municipios en materia de
reglamentacién, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, con sus
reformas y adiciones.

— Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Cuarto, Capitulo I, Articulo 48, fracciones IV
y VII, que detalla las facultades de los ayuntamientos para aprobar, expedir y modificar los jError!
Marcador no definido.reglamentos municipales, publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado
de México el 2 de marzo de 1993., con sus reformas y adiciones.

DEFINICIONES:

Cddigo de Reglamentacion Municipal (CRM): Conjunto sistematizado de disposiciones normativas que
regulan las facultades, competencias y procedimientos de las autoridades municipales para garantizar el
orden y la buena administracion publica en San Felipe del Progreso.

Gaceta del Gobierno del Estado de México (GGEM): Medio oficial de publicacién de las leyes, decretos,
acuerdos y disposiciones normativas del Estado de México.

Reglamento Interno del Ayuntamiento (RIA): Instrumento normativo que establece las normas internas
de operacién y funcionamiento del Ayuntamiento y sus dependencias.

INSUMOS:
— Normatividad Aplicable
— Diagnéstico Normativo Municipal
— Documentacién Interna
— Bases de Datos Juridicas
— Requerimientos Técnicos
— Personal Capacitado

RESULTADOS:

— Cbdigo de Reglamentacién Municipal.
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POLITICAS:

La Secretaria Técnica, deberad garantizar que la elaboraciéon del Cédigo de Reglamentacion
Municipal cumpla con los principios de legalidad, transparencia y eficiencia administrativa.

El personal designado para la elaboracién del Cédigo, podra solicitar informacién, estudios o
diagnodsticos especificos a otras areas del Ayuntamiento para integrar disposiciones normativas
precisas y actualizadas.

La Secretaria Técnica, deberd mantener actualizados los instrumentos normativos que sirvan
como referencia para la elaboracién del Cédigo, considerando las reformas y adiciones legislativas
aplicables.

Sin excepcion alguna, el Cédigo de Reglamentacién Municipal, podra ser modificado Unicamente
a través del procedimiento formal de revisién normativa previsto en el Reglamento Interno del
Ayuntamiento y la Ley Organica Municipal del Estado de México.

DESARROLLO:

Elaboracién del Cédigo de Reglamentacién Municipal

PROCEDIMIENTO: PCM/ST/ECR/0004/2025 / Elaboracién del Cédigo de Reglamentacion Municipal

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Secretaria Técnica Andlisis de Normatividades aplicables

Secretaria Técnica Elaborar Propuesta de creacion.

Secretaria Técnica Planeacién y Definicién del Alcance

Secretaria Técnica Elaboracion de metodologia para construccién CRM

Secretaria Técnica Elaboracion de Oficio para reunidon con directores y/o
coordinadores
Directores y/o | Reciben Oficio
Coordinadores

Directores y/o | Se presentan a reunién

Coordinadores
Secretaria Técnica Explicacién de metodologia para elaboracién CRM

Secretaria Técnica Establecen fechas de entrega
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

Directores y/o | Investigacidon y Andlisis Normativo
Coordinadores

Directores y/o | Redaccién del Borrador del Cédigo
Coordinadores

Secretaria Técnica Asesoramiento en elaboraciéon del CRM

Secretaria Técnica Construccién del CRM

Direccién de Juridico y | Recibe Proyecto del CRM

Consultiva

Direccién de Juridico y | Analiza Proyecto del CRM

Consultiva

Direccién de Juridico y | Genera Dictamen

Consultiva

Direccién de Juridico y | Remite Proyecto del CRM con Dictamen a Secretaria Técnica
Consultiva

Secretaria Técnica Recibe Proyecto del CRM con Dictamen

Secretaria Técnica Remite CRM a la comisidn edilicia de reglamentacion

Secretaria Técnica Remitir CRM a Direccion de Juridico Consultiva

Comision  edilicia de | Recibe CRM
reglamentacién
Comision  edilicia de | Revisa CRM
reglamentacion
Comisién  edilicia de | Se remite al secretario de ayuntamiento
reglamentacion

Cabildo Se remite al secretario de ayuntamiento

Secretario de | Recibe CRM

Ayuntamiento

Secretario de | Se incorpora en sesidn de cabildo
Ayuntamiento
Secretario de | Se somete a aprobacion

Ayuntamiento
Cabildo Andlisis, discusion y aprobacién del CRM
Cabildo Se aprueba
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

Secretario de | Recibe Cédigo de Reglamentacién

Ayuntamiento

Secretario de | Se publica en gaceta municipal y paginas del ayuntamiento
Ayuntamiento

Secretaria Técnica Se revisa el cumplimiento del CRM

Secretaria Técnica Fin de Proceso
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DIAGRAMACION:
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Manual para la Elaboracién de Reglamentos Municipales

FORMATO: Manual para la Elaboracién de Reglamentos Municipales

MANUAL

PARA LA
ELABORACION DE
REGLAMENTOS
MUNICIPALES “TIPO”

GOBERNACION INAFED
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Simbolo

SIMBOLOGIA

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un

¢

procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se

) procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
escribira la palabra FIN.

Conector de Operacidn. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la actividad cambia o requiere conectarse a otra
operacion dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un
namero en secuencia, concatenandose con las operaciones que le anteceden
y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una actividad u operacion relativa
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de lo que

se realiza en ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la
esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres

fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e
instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar
la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede 0 no y cuando existen dos 0 mas opciones a seguir, para identificar
la alternativa de solucidn o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en
el centro del simbolo lo que va a suceder o la oracion que describa la
determinacion que se est4d tomando, cerrandose con el signo de
interrogacion.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se
activan o sincronizan dos o mas flujos de informacion, de documentos o de
materiales. Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una
actividad debera salir de éste las lineas de union y cuando se requiera
sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de unién (SIMBOLO
BPMN).
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Simbolo Representa

v

Direccién de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacién, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su caso, la
secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja conforme
lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera
y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, correo electronico, WhatsApp, aplicacion
informatica de comunicacion etc. La direccién del flujo se indica como en
los casos de la linea de unién (con punta de flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.

)
7

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo
al usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando se requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nombre del proceso/procedimiento del cual se deriva
0 hacia dénde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién 30 de junio de 2025: Elaboracion del manual de procedimientos de la Secretaria Técnica.




Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: JUNIO de 2025

SECRETARIA TECNICA Cédigo: A00

Pagina 29 de 34

DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Emision de la Resolucion Administrativa Sancionadora o
Absolutoria” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el
oficio nUmero SFP/ST/071/2025 de fecha 30 de junio de 2025.
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VALIDACION

Aprobé Aprobé
C. Jaime Torres Marin C. Hernan Hernandez Lépez
Presidente Municipal Constitucional Secretario del Ayuntamiento
Adm. 2025-2027 Adm. 2025-2027
(Rubrica) (Rubrica)
Elaboré Revisé
C. Arisbeth Aniceto Ventura C. Héctor Daniel Guadarrama Marcos
Secretaria Técnica del Ayuntamiento Adm. Coordinador de Mejora Regulatoria
2025-2027 (Rubrica)
(Rubrica)
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El Manual de Procedimientos / Procedimiento “Asesoria técnica para elaborar y actualizar manuales de
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bueno de la Direccion General de Innovacidn y participaron en su integracion las siguientes personas
servidoras publicas:

Elaboracion del Manual de Procedimiento

Autorizacion
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Secretario del Ayuntamiento
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Secretaria Técnica
L. en D. Arisbeth Aniceto Ventra

Revision y Dictaminacion

Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria
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