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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA
TECNICA

PRESENTACION

El presente Manual de procedimientos formaliza el resultado de este proceso y
muestra los objetivos y funciones que desarrollara la Secretaria Técnica, la cual esta
encargada del seguimiento de los programas generales y especificos del gobierno
municipal, cuyo objetivo primordial es la de coordinar y vincular a las areas
administrativas para atender asuntos especificos en el ejercicio del gobierno, asicomo
de proporcionar la informaciéon necesaria al Presidente Municipal para la toma de
decisiones, también promueve la vinculacién con los diferentes niveles de gobierno,
entidades politicas y sociales, para la obtencién y gestién de programas o recursos
dirigidos al desarrollo del municipio. Entendiendo qué es un procedimiento, podemos
afirmar que un Manual de Procedimientos es un documento en el que se compilan o
agrupan los diferentes procedimientos necesarios para completar una tarea, teniendo
como fin establecer una adecuada comunicacién entre los actores involucrados que
permita realizar las tareas en forma ordenada y sistematica. Queda claro entonces que
la Secretaria Técnica en su caracter formal u oficial pone a disposicién dicho manual
a las y los servidores/as publicos/as de la Administracién Publica Municipal de
Timilpan convirtiéndose en una guia orientada en la consecucién de un resultado
eficaz y eficiente.

OBJETIVO DEL MANUAL

Convocar y coordinar al gabinete de gobierno para dar soluciones a la problematicay
necesidades de los habitantes del municipio durante el periodo de gestion 2022 -
2024, supervisando la reglamentacién y regulacion de las areas para el mejoramiento
de la funcién publica y administrativa mediante programas, cursos y talleres que
permitan la profesionalizacién de los servidores publicos.

OBJETIVO GENERAL

La presente informacidén es un marco de referencia para orientar el cumplimiento de
determinadas obligaciones de los servidores publicos que laboran en la Secretaria
Técnica, enfocados en la prestacidon de servicios a la ciudadania, para dirigir, coordinar
y controlar, en el ambito de competencia, los acuerdos, acciones, programas, obras
gubernamentales e instrucciones que determine el Presidente Municipal; alcanzando
las metas y objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, siendo un factor
de impulso para el cambio y modernizacién de la administracién publica y el
mejoramiento del Municipio de Timilpan.




g@g ’ TIMILPAN
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE & Trabajo y
TIMILPAN 2022 - 2024 2022 - 2024

SECRETARIA TECNICA
APOYO Y ASESORIA A LAS AREAS DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

OBJETIVO: Brindar herramientas a los diferentes Dependencias u organismos
Descentralizados para su consolidacion y eficacia.

POLITICAS APLICABLES:

Llevar la Reunidén de los Gabinetes de la Administracion.

Coordina y organiza las reuniones de Gabinetes, convocando por medio de un
oficio que es girado a los titulares de las dreas administrativas municipales.

Una vez realizada la reunién lleva de forma organizada una bitacora de dichas
reuniones, poniendo especial interés en los acuerdos que se llegan en las
mismas.

Da seguimiento a los acuerdos para que los tiempos en que éstos se
programaron se cumplan.

Revision semanal con directores de la administracién publica municipal.
Plantear, recopilar y recabar la informacién correspondiente y suficiente de las
areas administrativas municipales.

Se discute y acuerda los asuntos generales propuestos.

Se registran con el fin de dar seguimiento a los asuntos.

Se convoca en Gabinete o en lo particular para evaluar el avance de los acuerdos.

Identificar la problematica y asuntos para la agenda gubernamental.

l

Informar via oficio a los servidores publicos sobre la Reunién con
integrantes del gabinete.

!

Solicitar informes de la problematica y Asuntos pendientesde los
integrantes del gabinete

]

Realizar, en fecha y hora la Evaluacién acordada anteriormente en la
reunion.

I

Realizar, en fecha y hora la Evaluacién acordada anteriormente en la
reunion.

I

Informar al presidente de la problematica y asuntos pendientes.

!

Seguimiento a los asuntos relevantes.

FIN
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GESTION PUBLICA ESTRATEGICA.

OBJETIVO: Gestionar ante instancias Federales, Estatales, organizaciones o
particulares, para el seguimiento de los proyectos y programas.

POLITICAS APLICABLES:

- Responsable de realizar un concentrado de actividades, programas que se
requieran en municipio para ser gestionados.

- Se enviara via oficio o personal la peticidon necesaria para el logro econémico o
en especie.

- Asiste a reuniones de acuerdo a respuesta de la instancia, organismo o personal
segun sea el caso.

- Se mantendra comunicacién permanente con las y los enlaces de cada unidad
administrativa para el seguimiento del acuerdo.

- Promoverd la firma de convenios o contratos con instituciones federales y
estatales, asi como con organizaciones de la sociedad civil, previo acuerdo y
aprobacién de las partes que intervengan.

Solicita a las areas que conforman la administracién municipal los
posibles programas que se implementan durante la gestion.

l

Revisay analiza los programas para ver su viabilidad y ejecucion.

l

Definir los programas que abran de canalizarse a empresas o
instituciones para su desarrollo

l

Seguimiento a los programas definidos para ver los avancesy
posibles maodificaciones.

l

Verifica el desarrollo de los programas donde fueron dirigidas.

l

Concluye los programas y realiza una evaluacion.

FIN
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PREPARACION Y SEGUIMIENTO DE ASUNTOS PRESIDENCIALES.

OBIJETIVO: Establecer lineas de accién que nos permitan mejorar y mantener la
coordinacién y cooperacion a través de reuniones de trabajo que vayan encaminadas
a mejorar las relaciones mutuamente beneficiosas para el Municipio.

POLITICAS APLICABLES:

- La Secretaria técnica se enfocara en los proyectos de ambito social, al desarrollo
de la administracidén publica municipal o actividades de interés general del
Municipio.

- Elabora un calendario mensual, para informar fechas relevantes o asuntos
privados de gran indole apoyado de la Secretaria Particular.

- En un caso extraordinario citar al Presidente para indicarle las actividades a
desarrollar.

- Realizar reuniones en fechay hora acorde a la agenda del Presidente Municipal.

Identificar las instancias, organismo y empresas que pudieran brindar un
apoyo social, econdmico o politico para la administracién publica municipal.

I

La Secretaria Técnica tendra la responsabilidad de establecer
contacto y seguimiento como resultado de las reuniones.

|

Se evalda los avances y resultado obtenidos en el desarrollo de los
proyectos.

l

Se informard al Presidente los beneficios logrados

FIN
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ATENCION CIUDADANA ADJUNTA
ELABORACION DEL DIRECTORIO INTER-INSTITUCIONAL.

OBJETIVO: Contar con informacion puntual y oportuna para el contacto con
organizaciones e instituciones del sector publico, empresarial, religioso, académico,
educativo, etcétera, asi como fomentar las relaciones publicas que propicien
beneficios al municipio.

POLITICAS APLICABLES:

El directorio interinstitucional se manejara unicamente en areas estratégicas
de la Presidencia Municipal.

Debera mantenerse una actualizacion constante del directorio
interinstitucional, a fin de asegurar la veracidad de la informacion.

Atencion a las Dependencias, Coordinaciones y Unidades, internas que
requieran informacioén, se deberd realizar la peticién por via oficial a la
Secretaria Técnica de la Presidencia.

INICIO

Instruccion del Presidente Municipal se elabore el Directorio
Institucional.

;

Realizar las modificaciones necesarias para mantener actualizado el
Directorio Institucicnal.

\

Se efectuaran las observaciones correspondientes para su debida
autorizacion.

l

Enviar el Directorio actualizado a peticion de parte

FIN
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ATENCION A LA CIUDADANIA

OBJETIVO: Recibe de manera personal, las dudas, sugerencias y comentarios que se
susciten durante las horas establecidas. Sus planteamientos seran enviados al area
competente para su atencién, seguimiento y en su caso se le emitira respuesta.

POLITICAS APLICABLES:

- Atencion personalizada de los ciudadanos en nombre del Presidente Municipal
gue requieran ser atendidos y que por su condicidn se encuentren en un estado
vulnerable brindandole una adecuada atencién identificando y canalizando
inmediatamente para su seguimiento hasta su concusién al area
correspondiente.

- Atencioén personalizada de los ciudadanos que solicitan se les apoye con una
gestion ante cualesquiera de los tres 6rdenes de gobierno o que por su
condicidon se encuentren en un estado vulnerable brindandole una adecuada
orientacion y canalizando directamente para su seguimiento al area
correspondiente.

- Se entregan los requisitos en caso de ser necesario.

- Seregistran los datos generales y por medio del sistema de atencidén se genera
un turno de espera el cual es entregado al ciudadano.

- Se realiza la recepcion de llamadas en general de la oficina canalizandose al
area requerida o bien tomando los mensajes para su inmediata atencion.

Se presentaante el ciudadano, para su peticion.

l

Recibir de los ciudadanos via telefénica o correo electronico las
peticiones de servicios publicosy solicitudes de informacién para
su respectivo seguimiento.

J’f/

se programara la fecha para su atencion y se ingresara el tiempo
respuesta no mayor de 72 hora.

!41//

Integracion al expediente.

FIN
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GOBIERNO DIGITAL
MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LA PAGINA WEB OFICIAL.

OBJETIVO: Coordinar y vigilar el disefio e implementacién de la pagina web oficial,
para facilitar el acceso a los ciudadanos en los tramites y servicios.

POLITICAS APLICABLES:

- Solicitud de documentacioén a las diversas areas para su contenido.

- Esresponsabilidad de las dreas entregar en tiempo y forma su documentacién
para cumplir con las normas vigentes ya establecidas por el OSFEM.

- Es responsabilidad dar a conocer los logros administrativos del Presidente en
coordinacion con la Coordinacién de Disefio.

- Los movimientos y disefio podran realizarse previa autorizacion de la Secretaria
Técnica.

Solicitar via oficio el contenido que prepara las diversas areas.

I

Se sube a la plataforma los datos que solicitan a través de un archivo
electronico, proporcionando un link.

I

Los habitantes del municipio podran acceder de manera facil y
rapida a la plataforma.

FIN
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LOGISTICA
EVENTOS Y ESTRATEGIAS.

OBJETIVO: Preparar la informacién necesaria, asi como la logistica correspondiente
para generar el apoyo al Presidente Municipal en los eventos a los que asiste.

POLITICAS APLICABLES:

- Las dependencias entregaran informacion para llevar a cabo los eventos, a
través de una ficha informativa.

- Se elabora la carpeta considerando todos los aspectos de logistica para el
evento.

- Las fichas técnicas entregadas al Presidente Municipal, deberan tener un
lenguaje claro, preciso y técnico de acuerdo al tema abordado.

- Brindar el apoyo correspondiente en la organizacién de eventos en donde
asista el Presidente Municipal.

Agendar la fecha de eventos, giras, a los que asistira el Presidente
Municipal.

l

Solicitar a las dependencias municipales relacionadas con el tema de los eventos, datos relevantes
para conocimiento del Presidente Municipal e investigar sobre el tema a tratar en el evento.

l

Realizar una carpeta del evento para ser corregida y revisada por el
presidente municipal para sus observaciones.

l

Entrega de una ficha técnica o discurso de apoyo de informacidon del
evento.

Monitoreo de la ejecucion del proyecto, verificando que todo lo
propuesto en la carpeta se realice.

FIN
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INTEGRACION Y ELABORACION DE CARPETAS INSTITUCIONALES.

OBIJETIVO: Preparar la informacién necesaria, asi como el analisis correspondiente
para generar la carpeta del evento del C. Presidente Municipal.

POLITICAS APLICABLES:

- La informacion plasmada en la ficha técnica del area a la cual corresponde el
evento, sera ratificada para ser plasmada en las fichas técnicas finales que seran
entregadas al Presidente Municipal.

Presentacion en tiempo y forma de los datos solicitados previamente a las areas
gue participan en el proceso informacién-confirmacion.

La informacién proporcionada sera de uso exclusivo para el Presidente
Municipal, salvo indicacién en contrario.

Generar el formato de Giras y Eventos

Gestion de requerimientos necesarios para la ejecucion del evento.

La carpeta es de uso exclusivo para quien solicita la informacion y quien la
proporciona, por la naturaleza de la misma.

Recibe fichas técnicas por escrito, personalmente o via telefénica.

l

Analiza la documentaciény define la informacion derivada de los
acuerdosy da seguimientos.

|

Elaboracion del formato de la gira-evento, indicando lugares, horario
y tipo de actividad.

}

Acude a la tesoreria Municipal para los requerimientos necesarios.

:

Se remite a los diverso Departamentos de las areas involucradas en
el evento.

FIN




%

g@g ‘ W4 TIMILPAN
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE & Trabajo y
TIMILPAN 2022 - 2024 2022 - 2024

DIRECTORIO

PROFR. ISAIAS LUGO GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. SELENE ZEPEDA HERNANDEZ
SECRETARIA TECNICA

LIC. MOISES EMMANUEL CRUZ GONZALEZ
DISENO Y COMUNICACION SOCIAL

C. ODILON CRISOSTOMO SANTIAGO
FOTOGRAFIA




