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Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica

1. INTRODUCCION

il presente manual es una herramienta de trabajo que garantiza la funcionalidad vy operacion de
las unidades que conforman a la Secretaria Técnica; en apego a la legislacién aplicable vy
actualizada logrando censolidar la cultura de la organizacion y verificar la experiencia acumulada.

La secretaria tecnica es la unidad administrativa que asesora técnicamente los proyectos del
presidente municipal y da seguimiento a los planes y programas implementados por las unidades
administrativas. Es responsable de la implementacidn vy aplicacién de los principios de calidad vy
gestion municipal, de la consecucion de de la norma 1SO 9000 por las distintas dependencias; con

el fin de prestar una atencién de calidad a la ciudadania y uso eficaz de los recursos humanos,
economicos y materiales del gobierno municipal.

Este manual muestra de manera descriptiva las funciones y estructura orgéanica delimitando el

alcance que cada departamento u oficina adscrita a la misma contiene. Con la cual su consulta
dara claridad y certeza en los procesos.

2. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
¢ |Ley Organica Municipal.

Articulo 49
¢ Bando Municipal

Capitulo XXVIX, Articulo 98

* Reglamento Interno de la Administracién Piblica Municipal de Ecatepec de Morelos,
Estado de México.

Articulos 6, 7 y 8. Articulo 12 XXVII .Articulo 19, fraccidn VI y XXVI
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2. ATRIBUCIONES

Con respecto al Reglamento Interno de la Administracion Publica en el articulo 78 las
atribuciones de la Secretaria Técnica son las siguientes:

l.- Acordar, instruir y requerir informacion con cada uno de los titulares de las Unidades
Administrativas, para el buen cumplimiento de las politicas ptiblicas del municipio;

Il.- Capacitar y asesorar a las areas y departamentos en sistemas de calidad:
II.- Organizar, coordinar y vigilar que los sistemas ya implantados mantengan certificado;

IV.- Organizar, coordinar y vigilar sistemas paralelos que refuercen a los sistemas ya implantados
en la busqueda de herramientas de mejora continua e instrumentos para la modernizacién del
sector publico;

V.- Planear, organizar, dirigir y supervisar la ejecucién y cumplimiento de metas, disposiciones
municipales y otras actividades técnico-administrativas;

VI.- Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los érganos de asesoramiento,
apoyo, linea y organismos desconcentrados;

Vll.- Formular y presentar al Presidente Municipal los planes y programas municipales ¥ proponer
las estrategias para su operatividad;

VIIl.- Ejecutar y coordinar preferentemente las acciones de control previo, para garantizar v
asegurar la correcta aplicacién de normas por los funcionarios y servidores municipales;

IX.- Programar inspecciones en todas las unidades organicas de la administracién ptblica
municipal, asi como atender las denuncias, quejas, reclamos planteados a nivel interno v externo
que el Presidente Municipal le sefiale expresamente;

X.- Efectuar el seguimiento y verificar el cumplimiento en la implementacién de medidas
correctivas a las observaciones y recomendaciones relativas a las dependencias municipales.
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Xl.- Evaluar la eficiencia de los sistemas administrativos del H. Ayuntamiento, a fin de que sus
acciones esten concordantes con las disposiciones vigentes,

Xil.- Informar a los funcionarios y al personal competente sobre las disposiciones, normas vy
procedimientos de Gestion que emanen de los gobiernos Estatal y Federal y difundir en general la
normatividad correspondiente entre los Servidores Publicos Municipales;

Xlll.- Integrar comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de Gestién Municipal;
AIV.- Representar al Municipio en las Comisiones y Eventos que le sean encargados;

XV.- Resolver los asuntos internos del Municipio que le sean encargados por el Presidente
Municipal con el objeto de agilizar y dar mayor fluidez a la gestién municipal;

XVIl.- Las demas que le asigne el Presidente Municipal y demds ordenamientos legales aplicables.

Ademas de las atribuciones explicitamente sefialadas en el reglamento para el Secretarie Técnico,
tiene las siguientes:

Art. 6. Los titulares de las Direcciones, Dependencias y Entidades de la Administracién Ptiblica
Municipal, deberan consultar y obtener el visto bueno del Secretario Técnico con apoyo del titular

de la Direccion Juridica y Consultiva, antes de ejecutar acciones, cuya procedibilidad legal pudiera
cuestionarse.

Art. 7. el Secretario Técnico, por acuerdo delegatorio del Presidente Municipal podra reunirse,
por lo menos una vez al mes, con los titulares de las Direcciones, Dependencias y Entidades

Administrativas, a fin de que se pueda coordinar las resoluciones interinstitucionales, unificar
criterios y evitar duplicidad de funciones operativas.

Art. 8. A través de sus respectivas comisiones

------

Las comisiones podran llamar a comparecer a los titulares de las dependencias administrativas
municipales a través del Secretario Técnico, a efecto de que les informen, cuando as! se requiera,
sobre el estado que guardan los asuntos de su dependencia.

Atribuciones del Presidente Municipal

Art. 12. Frac. XXVIl.- Cuando asi convenga a los intereses del municipio, en términos de lo
establecido por el articulo 49 de la Ley Organica Municipal, instruir al Secretario Técnico para que
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asuma la representacién juridica del municipio en la suscripcion de contratos para la adquisicién
de bignes y servicios;

De las Dependencias de la Administracion Publica Municipal

Art. 18. Frac. VI. Formular y entregar opartunamente los dictdmenes, opinicnes e informes que
les sean solicitados por el Presidente Municipal o por los miembros del Cuerpo Edilicio por
conducto del Secretario Técnico.

Art. 18. Frac, XXVI. Aplicar, en su caso, dentro del ambito de su competencia y previo desahogo de
la garantia de audiencia, las sanciones correspondientes a los infractores, medidas preventivas y
correctivas, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables en la materia y, de resultar
procedente, notificar a las instancias competentes para que procedan conforme a Derecho;
rindiendose un informe de cada caso a la Secretaria Técnica.

4. ESTRUCTURA ORGANICA

1.- Secretaria Técnica

1.2 Oficina de Evaluacion y Seguimiento.

1.3 Oficina de Atencion y Participacion Ciudadana.

1.4 Coordinacion Administrativa.
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5. ORGANIGRAMA

SECRETARIA TECNICA
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6. OBIETIVO

Coordinar y supervisar que las areas de gobierno den cumplimiento cabal a las directrices,

instrucciones, acuerdos y compromisos que el presidente municipal dicte para el huen
funcionamiento del gobierno municipal.
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7. MISION

Contribuir al desarrollo del municipio, a través de un gobierno que se caracterice por su
sensibilidad, eficacia, eficiencia, honestidad, transparencia y rendicién de cuentas, integrando a |a
sociedad civil.

8. VISION

Encaminar los esfuerzos de las diferentes areas de gobierno hacia una eficiente gestion de los
recursos publicos, basados en principios de Legalidad , Transparencia y Honestidad que nos
permita ser un gobierno dedicado a cumplir con las mujeres, los adultos mayores, los jovenes,
nuestras nifas y nifios; para poder construir juntos espacios seguros y dignos para su efectivo
desarrollo.

S. VALORES

¢ Honestidad
e Transparencia
e Responsabilidad

e Lliderazgo

e |ntegridad

e Compromiso

e Empatia
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10. FUNCIONES

SECRETARIO TECNICO

1.- Verificar el buen cumplimiento de las Politicas Publicas del Municipio a través de la
infarmacion requerida a los titulares de las Dependencias Administrativas.

2.- Planear, coordinar y supervisar que los sistemas de gestion de las diferentes dependencias
administrativas se realicen con la vision de brindar mayor beneficio para la ciudadania, de
conformidad al Plan de Desarrollo Municipal 2009-2012.

3.- Verificar que cada una de las Dependencias y Organos Descentralizados mantengan una
eficiente gestion de los recursos.

4.- Analizar la informacion de los planes y programas municipales con la finalidad de dar a conocer
a la Presidencia el esquema FODA.

5.- Dirigir los esfuerzos del area para el cumplimiento de sus objetivos.

6.- Gestionar las tareas delegadas por el Presidente Municipal con estricto apego a los
ordenamientos legales aplicables.

7.- Seguimiento al estado que guarda los procesos de calidad, avance y obtencion del certificado
bajo la norma 1SO9001:2008 bajo las directrices de la norma IWA 4 aplicada a gobiernos locales.

8.- Las demas que le sefiale el Presidente Municipal.
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OFICINA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

1.- Coordinar las acciones de control que aseguren que funcionarios y servidores municipales
actuen dentro del marco juridico-administrativo.

2.- Seguimiento y verificacion de acciones correctivas y preventivas generadas por las
observaciones y recomendaciones de la gestion de las dependencias municipales.

3.- Generar informacion relevante que resulte de las evaluaciones a los sistemas administrativos
para que sus acciones sean congruentes a las disposiciones actuales.

OFICINA DE ATENCION Y PARTICIPACION CIUDADANA

1.- Fomenta la comunicacion entre ciudadano-gobierno con la finalidad de involucrar las opiniones
de |a ciudadania para la solucién de problemas de manera conjunta.

2.- Gestionar dentro de las posibilidades, las peticiones del ciudadano brindandole una atencién
calida y empatica.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

1.- Turnary archivar los oficios y/o documentacién en general dirigidos a la Secretaria Técnica.

2.- Control de asistencia y ndmina del personal adscrito al area.

3.- Coordinacion y control de los insumos y papeleria en general para el area.

4.- Facilitar la comunicacion interna y externa en el area.
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