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1. ELABORACION E INTEGRACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

11 OBJETIVO

Llevar a cabo la compilacion y coordinacion de los manuales de organizacion y operacion
de las diferentes areas administrativas que integran la administracién publica Municipal
implementando métodos y protocolos para la realizacioén de los mismos.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las Areas Administrativas de la Administracion
Pdblica Municipal, en virtud de que las mismas se ven obligadas a crear dicha
reglamentacién para el buen funcionamiento e integracion de las mismas.

1.3 REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115 fraccion Il; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México articulos 123 y 124; Ley Orgénica Municipal
del Estado de México, articulos 31 fraccion | y 48 fraccion Ill; Ley para la Mejora Regulatoria
del Estado de México y Municipios, articulo 19; Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno
de Tlalmanalco, Estado de México 2021; articulos 25, 26, 27, 37 fraccion VI inciso e)
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal del Tlalmanalco, Estado de
México. Articulo 32 Fraccion VI;

1.4 RESPONSABILIDADES

Los responsables de la elaboracion, emision, control, vigilancia del procedimiento, asi como
también quien es responsable de la revision y aprobacién del mismo en coordinacion con la
Secretaria Técnica del Municipio de Tlalmanalco, Estado de México, quien a su vez también
resulta ser la Secretaria del Ayuntamiento.

1.5 DEFINICIONES

o Manuales: Folleto o libro en que se dan las instrucciones para el uso y
mantenimiento de un apartado, una maquina, un programa informativo, etc.

¢ Reglamentacion: Es un documento que especifica una norma juridica para regular
todas las actividades de los miembros de una comunidad.

¢ Método: Modo ordenado y sistematico de proceder para llegar a un resultado o fin



determinado.

1.6 INSUMOS

Para la elaboracion de los manuales de organizacién y procedimientos de las diferentes
areas administrativas que integran la administracion publica Municipal, se requieren de
los siguientes insumos que a continuacion se enlistan.

¢ Oficio enviado para su conocimiento y despacho.

e Proyectos de manuales emitidos por las diferentes areas administrativas dirigidos
a Secretaria Técnica, para su revisibn y para realizar las observaciones
pertinentes para su adecuada integracion.

¢ Marco legal: manuales de organizacién y procedimientos.

1.7 RESULTADOS

Con la elaboracién de los manuales de organizacion y procedimientos de las diferentes
unidades administrativas que integran la Administracion Publica Municipal, se obtiene como
resultado una adecuada integracién organizacion y funcionamiento de las mismas, asi como
una correcta aplicacion y seguimiento a los diferentes procedimientos que llevan a cabo.

Mediante protocolos de actuacion que regulan su actuar dando simplicidad, objetividad,
fluidez, transparencia y una mejora regulatoria apegado al principio de legalidad.

1.8 POLITICAS

El presente manual de procedimientos es un ordenamiento reglamentario del Bando
Municipal y de buen Gobierno del Municipio de Tlalmanalco, Estado de México, Reglamento
Orgénico de la Administracion Puablica Municipal de Tlalmanalco, Estado de México y demas
ordenamientos legales y administrativos Municipales.




1.9 DESARROLLO:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
NO. PUESTO

ACTIVIDAD

1 SECRETARIA TECNICA Se ir?ic?ia cqn el anél.isis de cada gnidad
Y administrativa para identificar el tipo de

COORDINACION DE MEJORA | Manual que elaborara.
REGULATORIA

2 SECRETARIA TECNICA Cogdyuvar con Ig elaboracion dg Ia. ggenda de
Y mejora regulatoria con la coordinacion general
COORDINACION DE de mejora regulatoria municipal.

MEJORA REGULATORIA
DIFERENTES AREAS Solicitud de los manuales a las areas
3 ADMINISTRATIVAS DE LA administrativas y revision para realizar las

ADMINISTRACION PUBLICA observaciones a los manuales, enviados via
oficio a las unidades administrativas que

MUNICIPAL entregaron dichos manuales
4 SECRETARIA TECNICA / Recibir de nueva cuenta los manuales
COMISION EDILICIA DE corregidos con base a las observaciones
. subsanadas
REGLAMENTACION
5 CABILDO Se remite a sesién de cabildo para su

aprobacién y en caso de ser en sentido
afirmativo se entrega al secretario del
ayuntamiento, para su publicacién en la gaceta
municipal







1.10 DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO ELABORACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
SECRETARIA TECNICA DIFERENTES AREAS COMISION CABILDO

Y ADMINISTRATIVAS EDILICIA DE

COORDINACION DE DE LA REGLAMENTACION

MEJORA
REGULATORIA

C  Inicio D

O, ®

ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL

Se inicia con el analisis de cada Solicitud de los manuales a las areas
; . ; dministrati isio
unidad administrativa para administrativas y revision para
I e X realizar las observaciones a los
identificar el tipo de manual que manuales, enviados via oficio a las
elaborara. unidades administrativas que
entregaron dichos manuales y
l @ No @

Coadyuvar con la elaboracion de la

agenda de mejora regulatoria con [T Recibir de

. .. . nueva cuenta .
la Coordinacion General de Mejora los manuales Si
Regulatoria Municipal. corregidos

con base alas
observaciones
subsanadas

®

Se remite a sesion de cabildo
para su aprobacion y en caso
de ser en sentido afirmativo se
entrega al secretario del
ayuntamiento, para su
publicacion en la gaceta
municipal

FIN




1.11 MEDICION

e Total de Manuales programados / Total de Manuales aprobados

1.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

2. ELABORACION DE PROYECTOS DE NORMAS, REFORMAS, ADICIONES O
MODIFICACIONES DE LA REGLAMENTACION VIGENTE.

2.1 OBJETIVO.

Proponer al Ejecutivo Municipal por conducto de la Secretaria Técnica las reformas,
adiciones, abrogaciones o derogaciones a los diferentes ordenamientos legales que rigen
la Administracion Pablica Municipal, a efecto de poder implementar nuevos mecanismos de
interpretacion y aplicacién de la ley, asi como poder atender las necesidades de los
diferentes organismos centralizados, como de la ciudadania Tlalmanalquense, para poder
llevar a cabo una correcta Administracién Publica Municipal.

2.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los integrantes que conforman el Ayuntamiento a las
Areas Administrativas de la Administracién Publica Municipal, en coadyuvancia con el area
administrativa para crear dicha reglamentacion para el buen funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal, el orden publico y la paz social entre gobernados y
Autoridad.

2.3 REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115 fraccion Il; Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México articulos 123y 124; Ley Organica Municipal
del Estado de México, articulos 31 fraccién | y 48 fraccion lll; Ley para la Mejora Regulatoria
del Estado de México y Municipios, articulo 19; Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno
de Tlalmanalco, Estado de México 2021; articulos 25, 26, 27, 37 fraccion VI inciso e)
Reglamento  Organico de la Administracion Puablica Municipal del Tlalmanalco,
Estado de México. Articulo 32 Fraccion VI;

2.4 RESPONSABILIDADES

Los responsables de las propuestas de creacién, reformas, adiciones, abrogaciones,
derogaciones, corresponde a la Secretaria Técnica, asi como a las diferentes areas
administrativas, presentandolas en tiempo y forma y con los lineamientos que establece el
presente manual, para que el Ejecutivo Municipal en sesién de cabildo, apruebe, deseche
0 haga las observaciones pertinentes y una vez aprobadas se publiguen en la gaceta
Municipal, para su cumplimiento dentro de la circunscripcién del Municipio.



2.5DEFINICIONES

¢ REGLAMENTO: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad
competente para la ejecucion de una ley, para el funcionamiento de una corporacion,
de un servicio o de cualquier actividad.

¢ BANDO MUNICIPAL: Un Bando Municipal es una disposicion o mandato publicado
por orden superior.

e GACETA MUNICIPAL: La Gaceta Municipal es el 6rgano Oficial de publicacién y
difusién del Municipio de Tlalmanalco de caracter permanente, cuya funcién
consiste en dar publicidad a las disposiciones que se encuentran especificadas en
este propio ordenamiento y en la normatividad correspondiente, a fin de difundirlas
entre la poblacion y que sean aplicadas y observadas debidamente.

2.6 INSUMOS

Para la elaboracion de proyectos de normas, reformas, adiciones o modificaciones de la
reglamentacion Municipal vigente, se requiere de los siguientes insumos que a continuacion
se enlistan:

2.7RESULTADOS

Con la creacion, reformas, adiciones, abrogaciones, derogaciones de los diferentes
ordenamientos legales Municipales, se obtiene como resultado una adecuada integracion
organizaciéon, asi como una correcta aplicacion y seguimiento a los diferentes
procedimientos que llevan a cabo mediante protocolos de actuacion que regulan su actuar
dando simplicidad, objetividad, fluidez, transparencia y una mejora regulatoria apegado al
principio de legalidad.

2.8 POLITICAS

El presente manual de procedimientos es un ordenamiento reglamentario del Bando
Municipal y de buen Gobierno del Municipio de Tlalmanalco, Estado de México, Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Tlalmanalco, Estado de México y
demés ordenamientos legales y administrativos Municipales.




2.9 DESARROLLO

NUMERO

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

/| PUESTO
Se presenta solicitud de cualquier éarea,
AREAS ADMINISTRATIVAS para modificar la reglamentacién municipal
DE LA ADMINISTRACION vigente, estas pueden ser Reformas,
1 PUBLICA MUNICIPAL. modificaciones o adiciones.
En caso de ser notoriamente improcedente
se le notifica al area solicitante para que
AREAS ADMINISTRATIVAS | aclare, corrja o haga las precisiones
DE LA ADMINISTRACION correspondientes a su solicitud; y en caso
2 PUBLICA MUNICIPAL. de ser procedente se inicia en el proceso de
reforma, modificacibn o adicion a la
reglamentacién municipal, con asesoria de
la Direccion Juridica y apoyo con la
Coordinacién General de Mejora
Regulatoria.
Se elabora la propuesta correspondiente a
SECRETARIA la solitud para ser entregada a la Secretaria
3 TECNICA. Técnica y este a su vez lo proponga como
punto de acuerdo en sesiéon de cabildo.
Una vez aprobado en sesion de cabildo y
COMISION EDILICIA se realiza la modificacion para la
DE integracién en el compendio Legal al que se
4 REGLAMENTACION/ haya realizado el protocolo de reforma.
AREA
ADMINISTRATIVA.
) Al concluir el proceso se envia al secretario
5 SECRETARIA DEL del ayuntamiento para su publicacion en la
AYUNTAMIENTO. gaceta municipal. Dando asi por
terminando el procedimiento en comento.




2.10 DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: DE ELABORACION DE PROYECTOS DE NORMAS, REFORMAS,
ADHESIONES O MODIFICACIONES DE LA REGLAMENTACION

AREAS ADMINISTRATIVAS |SECRETARIA TECNICA

DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA

®

©

Se presenta solicitud de
cualquier area, para modificar
la reglamentacién municipal
vigente, estas pueden ser
Reformas, modificaciones o
adiciones.

©,

Se elabora la propuesta
correspondiente a la
solitud para ser
entregada a la
Secretaria Técnica y
este a su vez lo
proponga como punto
de acuerdo en sesion de
cabildo.

AREA

ADMINISTRATIVA.

En caso de ser notoriamente
improcedente se le notifica al area
solicitante para queaclare, corrija
(o] haga las precisiones
correspondientes a su solicitud; y
en caso de ser procedente se

inicia en el proceso de reforma,
modificacion o adicibn a la
reglamentacién municipal, con
asesoria de la Direccién Juridica y
apoyo con la  Coordinacién
General de Mejora Regulatoria.

Una vez aprobado en
sesion de cabildo y se
realiza la modificacion
para la integracion en el
compendio Legal al que
se haya realizadoel
protocolo de reforma.

COMISION EDILICIA DE SECRETARIA
REGLAMENTACION/

DEL
AYUNTAMIEN
TO.

©

Al concluir el
proceso se
envia al
secretario del
ayuntamiento
para su
publicacién en
la gaceta
municipal.
Dando asi por
terminando el
procedimiento
en comento.

FIN




2.11 MEDICION

TOTAL DE PROYECTOS NORMATIVOS PROGRAMADOS A MODIFICAR/TOTAL DE
PROYECTOS NORMATIVOS REALIZADOS X100= PORCENTAJE DE
MODIFICACIONES NORMATIVAS REALIZADAS.

2.12 FORMATO E INSTRUCTIVOS

3. Elaboracién de elementos gréaficos que requieran las areas que conforman el
Municipio.

3.1 Objetivo

Mejorar la difusién de informacion de la administraciébn Municipal mediante la realizacién
de elementos graficos que soliciten diferentes areas que conforman el Municipio.

3.2 Alcance

Aplica para los servidores publicos del Municipio, que requieran de la creacién de
elementos graficos para la difusion de cualquier evento, actividad, convocatoria 0 noticia
gue vaya dirigida a la ciudadania.

3.3 Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115 fraccion Il; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México articulos 123y 124; Ley Organica Municipal
del Estado de México, articulos 31 fraccion i y 48 fraccion Il ; ley para la mejora regulatoria
del Estado de México y Municipios, articulo 19; Bando Municipal de policia y buen gobierno
de Tlalmanalco, Estado de México 2021; articulos 25, 26, 27, 37 fraccion vi inciso e)
reglamento organico de la Administracion Publica Municipal del Tlalmanalco, Estado de
México. articulos 32 fraccion viy 65.

3.4 Responsabilidades

La Jefatura de Comunicacion Social es el area responsable de realizar todo tipo de
material gréfico y audio visual que sirva de apoyo y difusion para las actividades de las
areas de Ayuntamiento.

El Jefe debera:
o Revisary aprobar el llenado del formato de solicitud, enviado por las areas.
e Realizar o delegar las actividades a realizar al personal.
e Enviar disefio terminado para la aprobacion del area solicitante.
e En caso de que el disefio se aprobado y se requiera impresiéon a gran formato, el
archivo debera ser preparado para imprenta y se enviara al area de adquisiciones.



El area solicitante debera:

Revisar el disefio enviado para su aprobacion y publicacién y/o enviar
correcciones sobre el disefio.

El area de adquisiciones debera:

Reenviar el correo con el archivo y especificaciones de impresion al proveedor.

3.5 Definiciones.

Copy: texto o frase que comunica de forma clara y breve aquello que el anunciante
(Ayuntamiento)

Flyer: folleto publicitario o informativo utilizado para promocionar un o servicio o
dar a conocer algun tipo de informacién, ya sea de manera digital o impresa.
Cartel: soporte grafico que presenta algun tipo de informacién con el objetivo de
ser difundido.

Diptico: folletos publicitario o informativo, que se dobla con un unico pliegue,
guedando divididos en dos partes.

Banner o Display: Es un tipo de anuncio que generalmente es empleado en

la publicidad llamada display, piezas publicitarias de contenido grafico que se
encuentran localizadas en diferentes paginas web.

Spot (audio y video): Es un breve espacio publicitario destinado a la publicidad
de un producto o servicio para cautivar al cliente. Es un comercial corto de 20 a 60
segundos.

Microperforado: son laminas de PVC agujereadas de forma uniforme, que dejan
pasar la luz al otro lado de la impresion digital.

Identificador: impresion que contiene datos personales de una persona. (Nombre,
Puesto, Cargo).

Tabloide: Formato de impresion doble carta.

3.6 Insumo

Oficio de peticion para la realizacion de elementos gréficos y audiovisuales.
Formato de Solicitud de Comunicacion Social.

3. 7 Resultados

Para el Formato de Solicitud de Servicio de Comunicacién Social:

Banner Digital (Pagina Web)

Cartel

Identificadores par eventos y/o personales
Invitaciones

Reconocimientos, agradecimientos, diplomas.
Disefio para CD’s (Portada y Disco)

Flyer (Impreso o Digital)

Tripticos / dipticos

Vinilona



- Disefio Editorial (Informes, Manuales, Reglamentos, etc.)
- Toma fotografica (eventos)

- Video

- Spots (audio y video)

3.8 Politicas

1.- Los servicios deben ser solicitados utilizando el formato Solicitud de Servicio a Comunicacién
Social, mismo que se entregara de forma digital, considerando los dias de anticipacion segun la
tabla de tiempos estimados.

, o ) ——
= - § i-; 3 55 i‘
e : i §2 | 34 g Concepto i f 83 3 i}
THEE 3 & i3
2 2% S e %
- i- ‘ i g- ‘
‘Pagina Web 3 N/A K Tripticos / Dipticos 4 5
N/A
Cartel ’ 1 15 20 Vinilona a s
=T
Invitadones R 15 20 Manuales, Reglamentos, 4 15 20
::nnMWopu::m 4 S ' Toma fotografica (eventos) N/A N/A 3
Reconodimientos,
- : * $ Video 3 N/A ‘
Diplomas
:::;”nm( Y 3 “ ' Spots (Audio y Video) 5 N/A 20
Flyer (Impreso y 4 g
Digital)

2.- Las solicitudes que sean recibidas después de las 16:00 horas, se consideraran con fecha de
recepcion del siguiente dia.

3.- El area solicitante debera ser consiente que el tiempo de realizacion es totalmente
independiente al tiempo previsto para su difusion.

4.- El solicitante debera incluir en un archivo Word, el texto que desea que aparezca en el
disefio teniendo una idea clara del contenido que necesita, podra adjuntar a la solicitud:

- Informacion y/o imagenes en formato digital (de alta resolucién 1920 x 1080,
300dpis, para 6ptima calidad).
- Enlos casos que aplique, se debera:
e Incluir las caracteristicas fisicas de lo requerido.
e Establecer contacto para dar detalles del proyecto.
¢ Indicar fechas de publicacién o del evento para lo cual requiere el disefio o el
impreso.

5.- El solicitante deber& cerciorarse de que la ortografia del texto entregado en archivo
digital se encuentre sin errores, ya que aparecera tal cual en el disefio solicitado.



6.- Al requerir el servicio de impresion debera especificarlo en la solicitud, en tal caso debera
sefialar las medidas requeridas, considerando que las dimensiones maximas para
impresion interna son 27.9 cm x 43.2 cm (tabloide).

7.- Se podré solicitar la impresion de 5 carteles como maximo y 10 impresiones tamafio
carta por requisicion, dependiendo el disefio. En caso de requerir una cantidad superior a
las mencionadas, la Jefatura de Comunicacion Social sometera a aprobacién dicha solicitud
o de otra forma tendra que elaborar las requisiciones que cubran el nimero de impresos.

8.- Se podran solicitar modificaciones como maximo tres veces en un servicio.

9.- El servicio de fotografia estd sujeto a las actividades oficiales del Ayuntamiento y se
debe solicitar con por lo menos de 3 a 5 dias laborables de anticipacién.

3.9 Desarrollo

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Envio del formato de solicitud de servicio a todas las
JEFATURA DE COMUNICACION areas administrativas del ayuntamiento, via correo
SOCIAL electronico
AREAS ADMINISTRATIVAS Realiza el llenado del formato junto con el oficio de
2 (REGIDORES, peticion, bajo las necesidades graficas que requiera el
DIRECTORES, area y se envia via correo electronico.
COORDINADORES)
AREAS ADMINISTRATIVAS Recibe el oficio y formato de solicitud emitido por el
(REGIDORES, DIRECTORES, area solicitante y genera dos propuestas de disefio.
3 COORDINADORES) Mismas que se envian para su previa aprobacion y/o
correccion.
Recibe las propuestas emitidas por comunicacion
AREAS ADMINISTRATIVAS social y autoriza la propuesta elegida. *en caso de
4 (REGIDORES, generar algun cambio se deberé notificar al area de
DIRECTORES, comunicacion.
COORDINADORES)
Una vez autorizado el disefio, se publicara en redes
sociales o pagina web segun lo requiera. En caso de
requerir un cambio, una vez realizado se regresa al
JEFATURA DE COMUNICACION paso 4 hasta su autorizacion y si el disefio requiere
5 SOCIAL salida con impresor, una vez autorizado el disefio, se
prepara el archivo y se envia al &rea de adquisiciones.




3.10 Diagramacion

Solicitud y entrega de formato para la realizacion de elementos graficos que requieran
las areas que conforman el Ayuntamiento de Tlalmanalco.

JEFATURA DE COMUNICACION SOCIAL

AREAS ADMINISTRATIVAS (REGIDORES,
DIRECTORES, COORDINADORES)

@ Realiza el llenado del formato
Inicio jun_to con el ofi_cio de peticion,
bajo las necesidades graficas
—> que requiera el area y se envia
: via correo electrénico.
Envio del formato de solicitud de A
servicio a todas las areas . )
administrativas del Ayuntamiento, Recibe el oficio y formato
via correo elecirénico. @ de solicitud emitido por el
area solicitante y genera

dos propuestas de disefio,

A 4

Recibe las propuestas emitidas
por Comunicacién Social y

@ autoriza la propuesta elegida.
*En caso de generar algin

cambio se debera notificar al
area de Comunicacion.

Una vez autorizado el disefio, se publicara
en redes sociales o pagina web segun lo @

requiera. En caso de requerir un cambio, Si
una vez realizado se regresa al paso 4
hasta su autorizacion y si el disefio
requiere salida con impresor, una vez
autorizado el disefio, se prepara el archivo +— No
y se envia al area de adquisiciones.
Comunicacion.

¢Fue
aprobada
2

b

‘; Se envian correcciones
hasta ser aprobada

FIN




3.11 MEDICION ) 3
NUMERO DE SOLICITUD DE DISENO RECIBIDAS/ NUMERO DE DISENOS
REALIZADOS X100= PORCENTAJE DE DISENOS REALIZADOS.

“Oficio de Solicitud” “Formato de Solicitud”
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4. Creacion de correos institucionales

4.1 Objetivo

Mantener y mejorar la comunicacion interna de las dependencias municipales mediante el uso de
correos institucionales; a través del cual reciban y envien correspondencia e informacién de caracter
Municipal.

4.2 Alcance

Aplica todas las dependencias municipales de la administracion publica.

4.3 Referencias

-Ley de Gobierno Digital (Seccion Segunda de los ayuntamientos, Art.45. Fraccion V) Gaceta de

Gobierno, 6 de enero de 2016, reformas y adiciones.
4.4 Responsabilidades

La Unidad de Gobierno Digital es el Area encargada de crear los correos institucionales.

La titular de la Unidad de Gobierno Digital debera crear los correos institucionales de acorde a las
dependencias municipales que integra la Administracién Publica Municipal.

Las dependencias municipales deberan administrar y manejar su correo institucional para los fines que
disponga su area.

4 5Definiciones

Gobierno Digital: Se encargara del uso de herramientas de las tecnologias de la informacion; de la
implementacién de un sistema de informacion y atencion digital con la finalidad de mejorar y agilizar los
tramites y servicios municipales para facilitar el acceso de las personas a la informacion, asi como para

hacer mas eficiente la gestion gubernamental.

Correos Institucionales: Correo electrénico institucional provisto por las dependencias municipales a
los servidores publicos.

e Dependencias municipales: Son las Areas o Unidades Administrativas que integran el
Ayuntamiento o Municipio.

e Portal: Un Sitio Web a través del cual podemos acceder a multitud de recursos y de servicios.



4.6 Insumos

Para la creaciéon de un correo institucional

Hosting sitio web para creacion de

Directorio en donde se encuentran las unidades administrativas

Para la entrega del correo institu

Oficio de entrega al titular del &rea.

4.7 Resultados

correos.

cional

Correos institucionales para las dependencias municipales.

4.8 Politicas

Unicamente los titulares de las areas pueden hacer peticion de un correo institucional; para uso
exclusivo de asuntos administrativos del Ayuntamiento de Tlalmanalco.

4.9 Desarrollo

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/| PUESTO

ACTIVIDAD

1 UNIDAD DE GOBIERNO Genera el listado de
DIGITAL areas que integraran el
padron de correos
institucionales
2 UNIDAD DE GOBIERNO Realiza los correos de
DIGITAL acuerdo con el listado
de areas
3 Emisiéon de oficio a las
areas en el cual se
UNDAD DE GoBiERND | RUE 1 1
DIGITAL o
los procedimientos para
acceder al correo desde
el navegador web.
4 oeenDENcns | ELAEEECbe Aaen
MUNICIPALES y
correo.




4.10 Diagramacion

CREACION DE CORREOS INSTITUCIONALES

UNIDAD DE
GOBIERNO DIGITAL

{ Inicio )

Genera el listado de
areas gue integraran
el padrén de correos
institucionales

Realiza los correos
de acuerdo al listado
de areas web.

Emision de oficio a
las areas en el cual
se estipula el correo
y la contrasefia, asi
como los
procedimientos para
acceder al correo
desde el navegador
web.

DEPENDENCIAS
MUNICIPALES

El area recibe el
oficio con los datos
y utiliza el correo.

v

Fin

4.11 Medicién




Correos Institucionales programado/Correos Institucionales realizado x 100= Total de correos
institucionales creados.

4.12 Formatos e Instructivos

OFICIO DE ENTREGA

DEPENDENCIA.  SECRETARIA TEONCA

N ORI LGDTLAL-
SUNTO: A0 SE Do
Ferna b
NOMBRE DEL TITULAR
PRESENTE:
Por medio del presente le envio un cordial saludo, para informarles que debido 2 un problema

Tnformands

1 -Ingresar al navegador web (Mozilla, Chrame o Intemet Explorer);
i eshpzep i B
ttps- webmadll hostinzer o

—— sz :

4-En el campo contrasefia colocar b indicada;

5.- Seleccionar el recuadro de No oy ua robot e ingresay,

o

Nota: cabe bacer mencidn que wna vez entregada el usuario y contreseiia stedes serin los
finicos responszbles del uso yio modificacion de contrasei2 ¥ sera la imica ocasion que e le
proporcion esta informacion.

Sin mis por momento agradeciando su atencién, quado para cualquier dada o ackaracion al
ATENTAMENTE

ING. GUADALUPE CORDOBA SORIANO
TITULAR DE LA UNIDAD DE GOBIERNO DIGITAL

av. ., Thalmanalco, . €9.:56700, Tel (597377 98 67

5. Elaboracién e integracion del Programa sectorial de tecnologias de la informacién y

comunicacion.

5.10bjetivo

Mejorar el desempefio de las areas mediante la implementacion sistemas y programas de tecnologias
de la informacion y la comunicacion, para un mejor servicio a la ciudadania con el propésito de atender
sus necesidades para un mejor servicio y manejo de informacion.

5.2Alcance
Aplica a todas las areas que integran la Administracion Municipal.
5.3 Referencias

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios (Seccion Primera del Consejo Estatal De
Gobierno Digital, Articulo 10.) Gaceta de Gobierno, 6 de Enero de 2016, Reformas Y Adiciones.

5.4 Responsabilidades



La Unidad de Gobierno Digital es la responsable de integrar el programa sectorial con las propuestas
de las Dependencias Municipales.

El titular de la Unidad de Gobierno debera reemitir al sistema de integracion y seguimientos de los
programas de trabajo el programa sectorial.

Las dependencias municipales deberan ser responsables de la informacion que se otorga a la Unidad
de Gobierno Digital, asi como Unidad de Gobierno es responsable de lo que se realiza de acuerdo a la
informacion que se otorga para poder realizar el sistema.

El programa sectorial es responsabilidad de unidad de gobierno ya que esta area es la desarrolladora
de los sistemas que se realizan y encargado de reemitir a DGESEI de los avances.

5.5 Definiciones

Programa Sectorial: Es la ejecucion de las acciones y proyectos transversales en materia de tecnologias
de la informacién y comunicacién que den cumplimiento a la Agenda Digital.

Ley de la Gestion Publica Digital para el Estado de México y Municipios: Establece su objeto el cual
servirda para implementar las tecnologias de informacién a través de la regulacion de la planeacion,
organizacion, soporte y evaluacion de los servicios gubernamentales en el Estado y en los Municipios,
asi como regular la gestibn de servicios, tramites, procesos y procedimientos administrativos y
jurisdiccionales, a través del uso de las tecnologias de informacién.

Comision Estatal de Gobierno Digital: Instancia encargada de proponer, promover, disefiar, facilitar y
aprobar las politicas, programas soluciones, instrumentos y medidas en materia de Gobierno Digital a
través del uso y aprovechamiento de las tecnologias de informacion, a cargo de la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Gobierno digital: La ley referida constituye en un primer momento la actualizacion legislativa rectora de
las tecnologias de la informacion aplicadas a los tramites y servicios que prestan los poderes ejecutivo,
legislativo y judicial, 6rganos autébnomos y notarios publicos, en tal sentido, resulta de mayor relevancia
transitar hacia una armonizacion integral de las disposiciones que conforman el marco normativo del
Estado de México, a efecto de contar con un andamiaje juridico armdénico y congruente con las
disposiciones juridicas de la materia

5.6 Insumos

Proyectos de sistemas de tecnologias de la informacién y la comunicacion de las dependencias
municipales.

5.7 Resultados
Programa Sectorial de tecnologias de la informacion y comunicacion.
5.8 Politicas

El Programa sectorial se integra Unicamente con las propuestas de las dependencias municipales que



de acuerdo a la ley de gobierno digital, constituyen las acciones mas eficientes para acercar el gobierno
a la gente y acelerar los procesos de simplificacion administrativa que la ciudadania demanda.

5.9Desarrollo

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/| PUESTO

1 DEPENDENCIAS
MUNICIPALES

ACTIVIDAD

Proporcionar a la
unidad de gobierno
digital la informacion
pertinente para la
creacion de un sistema
que requiera alguna
dependencia Municipal.

2 UNIDAD DE GOBIERNO
DIGITAL

Analizar la informacion
obtenida del area y
plantear una solucién
para ser analizada por
ambas dependencias.

3 UNIDAD DE GOBIERNO
DIGITAL

Desarrollar el sistema
propuesto para mejorar
los tramites y servicios

con el fin de que sea

ligero y con soporte
para su utilizacion.

4 POBLACION DEL
MUNICIPIO

Ser participe en la
utilizacion del sistema
cuando requiera de
algun tramite o servicio.

5.10 Diagramacion

PROGRAMA SECTORIAL

UNIDAD DEPENDENCIAS

POBLACION




MUNICIPALES
GOBIERNO MUNICIPIO

DIGITAL

Inicio

Proporcionar a la
Unidad de Gobierno

Digital la informacion @
pertinente para la
creacion de un sistema
gue requiera alguna

dependencia
Municipal.

Analizar la
informacion obtenida
del area y plantear
una solucion para ser @
analizada por ambas
dependencias.

\4

Desarrollar el sistema
propuesto para
mejorar los tramites y @
servicios con el fin de

gue sea ligero y con
soporte para su

utilizacién.
Ser participe en la
- utilizacion del sistema
” cuando requiera de
algun tramite o
servicio.
Fin
5.11 Medicion

Programas Sectorial programados / Programas Sectorial realizados X 100= PORCENTAJE DEL
PROGRAMA GENERADO



512 Formatos e instrumentos

N ‘D /J_,,
8)% ‘Zlaln/uzmzdo& &
Goblernc gue hace Historia LR

2031 = 20021 -

=2019. Afio del Centésimo Aniversario Lucieoso de Emiliono Iopaota Saolazar, =l Coudillo del Sur”

PROPUESTA A INTEGRAR UN SISTEMA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ¥ LA COMUNICACION

FECHA:
DEPENDENCIA:
RESPONSABLE:

MOMERE DEL
SISTEMA O
PROYECTO:

ESTRATEGIA:

ESTANDARES

[TRAMITES ¥
SERVICIOS)

JUSTIFICACION:

DESCRIPCION

PROYECTO:

NOTA: S3ER ENVIADA La SOLICITUD AL CORRED IMSTITUCIOMAL DE LA DEPENDENCIA MUNICIFAL
UMIDAD DE GOBIERNC DIGITAI.I: sistermasstEtlalmanalon.gob.me.

ATENTAMENTE

**[SOLICITANTE)**

8 EDOAMEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO " 2018. Afio del Bicentenario del Natalicio de Ignacio Ramirez Calzada, EI Nigromante "

AVANCE DEL PROGRAMA SECTORIAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES 2019

Sujeto de la Ley: Municipio de Tlalmanalco 12 de abril de 2019

Con fundamento en los articulos 10, 16, 46, 47, 48 y 50 de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, se emite el
avance del Programa Sectorial de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones correspondiente al periddo:

Primer Trimestre 2019

2 oo Porcentaje de No. de dictamenes
Iid ! Nombre del Proyecto % Estatus o
2200 Departamento de Sistemas SISTEMA ATENCION CTUDADANA 25 En Proceso 0
Elaboré

Nombre y cargo



6 ELABORACION DE DIAGNOSTICOS DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO CON QUE CUENTA EL
MUNICIPIO

6.1.-OBJETIVO

Realizar un diagndstico preventivo y correctivo de los equipos de computo, scanner e impresoras con
las que cuentan las areas con la finalidad de que estén actualizados y en Optimas condiciones de
funcionamiento para brindar un servicio de calidad a la ciudadania.

6.2 ALCANCE
Aplica a todas las areas que integran la administracién municipal.
6.3 REFERENCIAS

Reglamento Interno de Municipio de Tlalmanalco.

6.4 RESPONSABILIDADES

El area de Sistemas Computacionales es la responsable de darle mantenimiento preventivo y correctivo
al equipo de computo de las areas que integran el ayuntamiento.

6.5 DEFINICIONES

Diagnostico: El diagnéstico alude, en general, al analisis que se realiza para determinar cualquier
situacion y cuales son las tendencias. Esta determinacion se realiza sobre la base de datos y hechos
recogidos y ordenados sistematicamente, que permiten juzgar mejor qué es lo que esta pasando.

6.6 INSUMOS
Oficio de diagnéstico del equipo de computo del titular del area.
6.7 RESULTADOS

Dar un mejor servicio a la comunidad agilizando sus tramites o servicios que requieran por medio de
diagndstico oportuno del equipo de cémputo del area solicitada.

6.8 POLITICAS

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO




ADMINISTRACION Proporcionar al &rea de sistemas computacionales
PUBLICA MUNICIPAL generales la informacién pertinente para realizar el

1 diagnostico preventivo y correctivo.
ADMINISTRACION Envia un oficio al area de sistemas computacionales
PUBLICA MUNICIPAL para la revision de su equipo de computo.

2
SISTEMAS Se realiza el mantenimiento preventivo y/o correctivo
COMPUTACIONALES segun sea el caso al equipo de computo del area

3 GENERALES requerida.
SISTEMAS Se entrega el diagnostico al area correspondiente, con
COMPUTACIONALES copia al secretario del ayuntamiento y el tesorero.

4 GENERALES

Unicamente los titulares solo pueden hacer una solicitud de un sistema para un mejor funcionamiento
para su area y atencion a los ciudadanos.

DESARROLLO




6.9DIAGRAMACION

DIAGNOSTICO DE EQUIPOS DE COMPUTO

SISTEMAS COMPUTACIONALES
GENERALES

MUNICIPAL

ADMINISTRACION PUBLICA

Inicio

Proporcionar al area de
sistemas
computacionales
generales la informacién
pertinente para realizar
el diagnostico preventivo
y correctivo.

Envia un oficio al area
de sistemas

A

Se realiza el mantenimiento
preventivo y/o correctivo

segun sea el caso al equipo @
de computo del area

requerida.

Se entrega el diagnostico
al area correspondiente,

con copia al secretario @
del ayuntamiento y el

tesorero.

Fin

computacionales para
la revision de su

equipo de computo.




6.10 MEDICION

Elaboracién de diagnésticos programados / Elaboracion de diagnésticos realizados X 100=
PORCENTAJE DEL PROGRAMA INTEGRADO

6.11 FORMATOS E INSTRUMENTOS

D Tdmanales (3
¥ (===
Lo ) Goblerno aue hace Historia  [EEE
& 2019 - 2021 \.."-\__ ijl){'
“200. AR DE LALURA MINDEZ DE CUERCA; [MELERA DI L MULITR MERKIUEHSE . L‘.\:'-"

DEPEMDERCIS: SECRETARLA DEL ATUNTAMIENTD
SECCIOM: SISTERAS CORMPUTADNIHALES GERERALES
SOBTLAENAN1/ 2000

HEL ORI

ASUNTE: ITAMEN

FECHA —fmmie

HOMERE DEL TITULAR
AREA
PRESENTE.

El que suscribe por media def presente ke manda un cordial saluda y al mismo bempo
a0y Condestackin @ su ofcl No.PMITLALMERR2020, dindoke a conccer que se realzd
manieninvenio preveniive y camecive, S embarge. se encuenira una falk en la tarjeta de

red y bo recomendable es camblars o camblo de equipo.

Dandn @ conocor que S auend con las nclones que realza v desempena su drea
cesoribe las caracteristicas del equipa, con & cual puede rabajar de manem of cente.

[FLFACERARTIERTS —
| SI=TEMA OFERATIVG —
[ RGO ECTIRA -
[PROTE AR =
TR —

Sin mis por mamenio sgmderiendo s stencidn, quedo pars cunbquicr dedh o
aclarsciin al respecen.

ATENTANENTE

. BUADALUFE CORDOEA EORIAND
TITULAR HORDRARIC BISTEMA § COMPUTACIONALE S GENERALE B

Au iy Martn &a Viabisca $/N., Tiam aniles, Eitide di Mision, €.P: S6700, Tal. (S97] 377 98 &7




ll. SIMBOLOGIA

siwBol |~ siGNiFicabo |

( INICIO |

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo
Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del
procedimiento.



II. REGISTRO DE EDICION

PRIMERA EDICION (SEPTIMEBRE DE 2019).

SEGUNDA EDICION (JULIO DE 2021).




IV. DISTRIBUCION

El Original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Secretaria Técnica.
Las copias controladas estén distribuidas de la siguiente forma:
1. Presidencia.

2. Secretaria del Ayuntamiento.

3. Tesoreria Municipal




V.

VALIDACION

C. José Manuel Gonzilez De LaQ |

Secretario del Ayuntamiento.

Lic. José Benito Aguilar Valdivia

Secretario Técnico
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Publicado 30 de julio de 2021

Av. Fray Martin de Valencia S/N., Tlalmanalco, Estado de México., C.P.: 56700, Tel. (597) 977 98 67



