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I INTRODUCCION

Se emite con la finalidad de servir de orientacién y guia, a quienes t:enen
bajo su responsabilidad, al interior de las dependencias y organismos
descentralizados, que integran la Administracién publica municipal de
Otzoloapan, la revisién y adecuacién de Reglamentos y Manuales.

La revisién y actualizacién de los Reglamentos y Manuales, debera realizarse
cada vez que se susciten cambios en la estructura normativa y funcional del
aparato gubernamental.

El manual de organizacién tiene por objeto integrar en un solo documento, el

objetivo y funciones de las dependencias y organismos descentralizados que

integran la Administraciéon pulblica municipal de Otzoloapan; lo cual, lo

constituye en un instrumento de consulta permanente. A la vez, proporciona

un esquema funcional y util para realizar estudios de creacion y/o
modificacién organica administrativa y el Manual de Procedimientos ;% ?

orientard la manera operativa de dar cumplimiento a las funciones de las
dependencias de la Administracién Municipal.

Esta guia es un instrumento especialmente (til para el personal de nuevo
ingreso del Municipio de Otzoloapan, a efecto de que se introduzca.en el
idmbito de las responsabilidades y tareas que se le asignan, toda vez que el
mismo proporciona informacion a las servidoras y los servidores publicos
sobre sus funciones y ubicacion dentro de la estructura general de la
organizacién, asi como sobre las interrelaciones formales que corresponda,
delimitando las responsabilidades derivadas de la division del trabajo que le
confiere el instrumento juridico de su creacién en actividades concretas,
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#“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

I PROPOSITO DE LA GUIA _,—;:5

Proporcionar un instrumento de control organizacional a las dependencias y
organismos descentralizados de la administracién publica municipal de
Otzoloapan, integrado con los elementos técnicos necesarios para la revisién
y actualizacién de Reglamentos, Manuales de Organizacién y Procedimientos,
unificando criterios que permitan la sistematizacién de la informacién
contenida en los mismos de manera sencilla, coherente, uniforme, con un
lenguaje claro, sencillo y entendible.

Asimismo, la presente guia es esencial para establecer un modelo acorde a las
necesidades particulares del Municipio de Otzoloapan, y elemento necesario
para dar cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

. CARACTERISTICAS DE LOS REGLAMENTOS Y MANUALES DE
OORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

1. Definicién

Los Reglamentos y los Manuales de Organizacion y Procedimientos son
documentos que contienen, en forma ordenada y sistematica, la informacion
relativa a la historia, marco juridico, atribuciones, estructura orgdnica,
organizacidn, objetivo, funciones y procedimientos de las dependencias y
organismos descentralizados de la administracién publica municipal de

Otzoloapan.

Se constituyen en instrumentos de apoyo administrativo, que describen las
relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas.
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“2026. Afo del Humanismo Mexicano en el Estado de México™,

2. Objetivo de los Reglamentos, Manuales de Organizacién Procedimientos.

Proporcionar en forma ordenada, la informacién basica de la orgamzacién
funcionamiento de las unidades administrativas como una referenm
obligada para lograr el éptimo aprovechamiento de los recursos humanos,

financieros, materiales y técnicos, atendiendo a criterios de innovacion,
eficiencia, productividad y calidad

3. Base Normativa que sustenta su revisidn y adecuacién.
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Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

“Articulo 115.- Los estados adoptardn, para su régimen interior, la forma
de gobierno republicano, representativo, democrdtico, laico y popuiar,
teniendo como base de su divisién territorial y de su organizacion

politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases
siguientes:

ll. Los municipios estardn investidos de personalidad Juridica y
manejardn su patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos tendrdn
facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que deberdn expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia
y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivas Jurisdicciones, que
organicen la administracién piblica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

“Articulo 123.- Los ayuntamientos, en el dmbito de su competencia,
desempefiardn facultades normativas, para el régimen de gobierno y
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administracion del Municipio, (...)"
Ley Orgadnica Municipal del Estado de México
“Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

I. Expedir y reformar el Bando Municipal, as/ como los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro del territorio del municipio, que sean necesarios para su
organizacidn, prestacidén de los servicios piblicos y, en general, para el
cumplimiento de sus atribuclones; (...)"

“Articulo 164.- Los ayuntamientos podrdn expedir los reglamentos, [
circulares y disposiciones administrativas que regulen el régimen de las E%

diversas esferas de competencia municipal.”

“Articulo 165.- Los Bandos, sus reformas y adiciones, asi como los
reglamentos municipales deberdn promulgarse estableciendo su
obligatoriedad y vigencia y darse a la publicidad en la Gaceta
Municipal y en los estrados de los ayuntamientos, asi como en los
medios que se estime canveniente.”

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Piblica del Estado de México y

Municipios '
“Articulo 23. Son sujetos obligados a transparentar y permitir el

acceso a su infarmacidn y proteger los datos personales que obren en su
poder {(...)

IV. Los ayuntamientos y las dependencias, organismos, érganos y

Entidades de la administracién municipal; {...).”
“Articulo 92. Los sujetos obligados deberdn poner a disposicién del
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publico de manera permanente y actualizada de forma sencilla, precisa y
entendible, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun corresponda, la
informacién, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a J\
continuacidn se sefialan:

\
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I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debe:g@
incluirse leyes, cddigos, reglamentos, decretos de creacidn, acuerdos,
convenios, manuales de organizacién y procedimientos, reglas de
operacidn, criterios, politicas, entre otros; {...).”

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica
del Estado de México y Municipios

“Articulo 2.2.- Los sujetos obligados al modificar sus estructuras %
orgdnicas se ajustardn a los términos de la Ley. Tratdndose de la

creacion de nuevas unidades administrativas, éstas tendrdn un plazo de

seis meses contados a partir de la fecha en que éstas formal y legalmente

inicien funciones para cumplir con las obligaciones establecidas en la

Ley, el Reglamento y demds disposiciones aplicables.”

4. Ventajas de los Reglamentos, Manuales de Organizacién y Procedimientos,

a.Presentan una vision clara de la estructura organica y las funciones que
llevan a cabo cada una de las dependencias y organismos
descentralizados de la administracién publica municipal de Otzoloapan, a
fin de evitar duplicidad, detectar omisiones, y deslindar
responsabilidades.

b. Colaborar en la ejecucién correcta de las actividades encomendadas al
personal, propiciando un 6ptimo desempefio.
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™. N
c. Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucién de las funciones,

evitando la duplicidad.

d. Proporcionar informacién bésica para la planeacién e instrumentacion
de medidas de modernizacién y simplificacién administrativa.

e . Facilitar al personal de nuevo ingreso su incorporacién e induccién a

las distintas areas de la administracién publica municipal.
f. Facilitar el logro de objetivos contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal. \

—

N>

g . Establecer los lineamientos normativos, técnicos y administrativos en el
funcionamiento de la administracién piblica municipal.

5. Responsables de elaborar, revisar y adecuar los Reglamentos, Manuales de
Organizacién y Procedimientos.

Estdn obligados a elaborar y mantener actualizados sus Reglamentos,
Manuales de organizacidon y Procedimientos, las dependencias y organismos
descentralizados, de la administracion pablica municipal de Otzoloapan.

Cabe sefialar que los organismos descentralizados, llevardn a cabo la %
elaboracién, revisién y adecuacién de sus Reglamentos y Manuales de manera
independiente, conforme a sus propias estructuras y necesidades, basdndose E% ;

en la presente gula, lo anterior derivado de su naturaleza juridica.

6. Causas que originan su revisién y actualizacidn.

Al modificarse las tareas al interior de las dependencias y organismos
descentralizados de la administracion publica municipal de Otzoloapan, que
originen cambios en sus atribuciones, funciones y estructura.
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#2026. Afo del Humanismo Mexicano en ol Estado de Mdxlco™.
Las y los titulares de las unidades administrativas deberdn informar
oportunamente a la Comisién Edilicia de Revisién y Actualizacién de la
Reglamentacién Municipal, todos los cambios efectuados a las actividades,
responsabilidades y prestacion del servicio con el objeto de que se realicen
las adecuaciones correspondientes.

IV LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE
REGLAMENTOS, MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS

COMISION EDILICIA PARA LA REVISION Y ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION
MUNICIPAL.

Dependencias del Ayuntamiento de Otzoloapan.

Las o los titulares de las unidades administrativas designaran a la o el servidor
publico como enlace ante la Comisién Edilicia de Revision y Actualizacién de
la Reglamentacién Municipal de Otzoloapan, el cual debe contar con el
tiempo y los conocimientos necesarios para analizar y revisar el trabajo, y
agilizar de manera éptima el desarrollo de los Reglamentos, los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos.

Procedimiento ante la Comision Edilicia para la revisidn y actualizacién
de la reglamentacién municipal.

Designara al personal necesario para llevar a cabo la revision de los
reglamentos, manuales de organizacién y de procedimientos de las
dependencias que conforman la administracién pudblica municipal de
Otzoloapan, estableciendo los tiempos necesarios para alcanzar las metas y
concluir oportunamente el proyecto.

e e T TF ﬂ«gﬁw/ /

La Comisién Edilicia de revisién y actualizacién de la reglamentacion
municipal, analizard con detenimiento los reglamentos, manuales de
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#2026, Afto del Humanismo Mexicano en ol Estado de México™.
organizacién y de procedimientos, con el objeto de enriquecer su contenido,
revisando que su lenguaje sea claro y congruente con las funciones a

desempefiar e informando cualquier necesidad de cambio para consideracién E

del enlace.

La revisidn de la Reglamentacién Municipal se realizard durante los meses de
junio y julio de la administracién municipal y en los primeros 15 dias habiles
del mes de agosto en sesién de la Comision Edilicia se recibirdn y dejaran
asentados los resultados de revisién de cada area, para que en caso de que
sean necesarias adecuaciones, se proceda a realizarlas, durante los meses de
septiembre y octubre, para continuar el trdmite que conlleve a su
presentacién a la o el C. Presidente Municipal para su propuesta en el mes de
noviembre, en Sesidn de Cabildo, para efectos de su autorizacion y pnstenor@
publicacion.

En los casos en que las dreas de la administracién municipal de Otzoloapan
una vez revisados su ordenamientos en los periodos que menciona esta guia,
consideren que no es necesario reformarlos o adecuarlos, asi lo informaran a

la Comisién Edilicia de Revisién y Actualizacién de la Reglamentacion
Municipal, de manera oportuna.

1. Elementos de contenido de la Revision y actualizaciéon de Reglamentos
y Manuales

En este apartado, se presentan de manera sintética y ordenada, los capitulos é
que constituyen la revisién y adecuacién de los Reglamento y los Manuales; y
en este caso los titulos que comprende. A efecto de uniformar Ia

presentacién de estos documentos, es importante y necesario seguir el orden
que se describe a continuacién:

a) Registro de ediciones.
b) Validacidn.

¢) Créditos.

d) Hoja de actualizacién.
e) Fecha de elaboracion.
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2. Hoja de edicién del Reglamento o Manual.

Se anotara en la parte inferior de ésta los siguientes datos:

a) Nombre del ayuntamiento y periodo de gobierno.

b) Nombre de la unidad que edita el documento.

c) Domicilio y teléfono de la unidad que edita el documento.

d) Nombre de la dependencia u organismos descentralizados de la administracion
ptblica municipal que elabora el manual.

e) Fecha de edicién del manual.

f) Lugar de impresion.

g) Nota de derechos reservados.
h) Numero de Edicidn.

3. Presentacidn.

Se refiere a la narracién que la o el titular de la dependencia dirige, sobre el
contenido del documento, motivos de la adecuacion, su utilidad, los fines y
propdsitos generales que se pretenden cumplir a través de él.

Vo

4, Marco juridico.

En este capitulo se relaciona la base legal y los principales ordenamientos
juridicos vigentes que regulan la operacién y funcionamiento de las
dependencias, organismos descentralizados, y el drgano auténomo de la
administracion publica municipal de Otzoloapan, en donde se encuentran
comprendidas:

Base legal.

Formalmente, la base legal y los ordenamientos juridicos deberan
presentarse de la siguiente manera:

De manera enunciativa.
Sin incluir textos explicativos adicionales.
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#2026, Afio del Humanismo Mexicano en al Estado de Médxico™.

Se deberdn ordenar y jerarquizar los documentos juridicos vigentes, en forma
descendente, seglin se muestra a continuacion:

a) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Tratados Internacionales suscritos por el Estado Mexicano.

c) Leyesy Cédigos Federales.

d) Reglamentos Federales.

e) Lineamientos, decretos, acuerdos, convenios, actas constitutivas, entre
otros, a nivel federal.

f) Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

g) Leyesy Cédigos Estatales.

h) Reglamentos Estatales.

i) Lineamientos, decretos, acuerdos, convenios, actas constitutivas, entre
otros, a nivel estatal.

j) Bandos Municipales.

k) Reglamentos Municipales.
) Lineamientos, decretos, acuerdos, convenios, actas constitutivas, Etc.

de nivel municipal.
se debera anotar de forma clara y precisa las denominaciones de los

V. RECOMENDACIONES GENERALES
ordenamientos juridicos y administrativos vigentes en forma escalonada
estableciendo en primer lugar la legislacién federal, seguida de la legislacion

estatal y por ultimo la legislacion municipal.
a. Estan obligados a elaborar, revisar y mantener actualizados

los Reglamentos y los Manuales de organizacion y Procedimientos,
todas las dependencias y organismos descentralizados que integran
la Administracion publica municipal de Otzoloapan, en los tiempos
que sefiala la presente guia.

b. Una vez integrado en su caso y de ser necesario el proyecto
de revisién y actualizacion del Reglamento y/o Manuales de
Organizacion y Procedimientos, se requiere someterlo a una
revisién final, ante la Comisién Edilicia de Revisién y Actualizacién
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de la Reglamentacién Municipal, a efecto de verificar que la
informacién contenida en el mismo sea la necesaria, esté completa y
corresponda a la realidad, ademds de proceder a comprobar que no
tenga contradicciones y deficiencias.

c. Lanecesidad de revisary actualizar los manuales de organizacién surge al

Modificarse las atribuciones, estructura organica, funciones, base legal o
Simplemente en la revisién normal y rutinaria, misma que serd cada afio.

'.'hr

VL. PROCESO PARA REVISION Y ACTUALIZACION
DE REGLAMENTOS, MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS.

1. Elaboracidn del anteproyecto.

En los plazos que establece esta guia, la dependencia u organism' ﬂ—’

descentralizado de la administracion publica municipal elaborara un
anteproyecto de adecuacién a los objetivos del reglamento o manual.

Los responsables de integrar el documento deberdn verificar que el
anteproyecto de revision y propuesta de adecuaciéon del Reglamento o
Manual se hayan elaborado atendiendo los criterios y recomendaciones
establecidos en la presente guia técnica.

En caso de que existan errores de forma, éstos podran ser corregidos por la
Comisién Edilicia de Revisidn y Actualizacidn de la Reglamentacién Municipal.

2. Revisién y adecuacién del anteproyecto de Reglamento y/o Manual.

Con el anteproyecto del manual debidamente integrado, el enlace responsable
de coordinar su elaboracion lo remitira a la Comisién Edilicia de Revisién y
Actualizacion de la Reglamentacion Municipal, a fin de que ésta verifique que
la informacién sea congruente con la proporcionada en su oportunidad. En
caso de existir diferencias sustantivas, éstas se atenderdn con el area
encargada de integrar el documento y se incluirdn las observaciones que se
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"2026. Afio del Humanismo Mexicano en ¢l Estado de México”.
estimen procedentes; si el documento cumple con lo anterior estara en

condiciones de validarlo, en caso contrario, formulara las recomendaciones %

necesarias y se devolverd a la unidad administrativa para su correccion.

- Integracién y validacién de la adecuacién del Reglamento y/o Manual.

Revisado y corregido el proyecto adecuacién de Reglamento y /o de
manuales, la persona responsable de su elaboracion integrara el analisis de
impacto regulatorio (AIR), para solicitar a la Coordinacién General Municipal
de Mejora Regulatoria el Dictamen de Exencidn, una vez obtenido el Dictamen
de Exencidn, recabara la firma de las o los titulares de las dependencias,
concluido este proceso, enviara la adecuacion del Reglamento o Manual a la
Comision Edilicia de Revisién y Adecuacién de la Reglamentacion Municipal
quien lo turnaréd a la Presidencia Municipal para que se programe en sesion
de Cabildo su aprobacién y posterior publicacién.

4, Publicacién de las adecuaciones a los Reglamentos y Manuales.

Con la autorizacion del Cabildo, la o el C. Presidente Municipal, solicitard al
titular de la Secretaria del Ayuntamiento, gestione su publicacién en la

“Gaceta Municipal.”

5. Divulgacidn de las revisiones y adecuaciones de los Reglamentos y Manuales

Es necesario que en los casos de revisiones y adecuaciones de los

Reglamentos y Manuales, una vez que sean aprobados por el Cabildo, se

publiquen y divulguen a efecto de que los servidores publicos guien sus

actividades de acuerdo con las funciones y el objetivo del drea en la que se

encuentren adscritos y se evite la duplicidad de tareas, pérdida de tiempo y |
recursos en el cumplimiento de sus responsabilidades.

De manera general es necesario considerar que, tanto para la elaboracién y

para laactualizacion de los Reglamentos y Manuales de Organizacién y

Procedimientos, se observaran los lineamientos propuestos, ya que ambos
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procesos se realizaran bajo el mismo esquema.

VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Con el objeto de manejar una terminologia uniforme, a continuacién, se ﬁ

presenta la definicién que para efectos de esta gufa se da en los términos
empleados:

realizar para ejecutar los actos administrativos.

AIR: Andlisis de Impacto Regulatorio.
AREA: Parte de la institucién en la que se subdivide y a la cual se le asigna
una responsabilidad.

ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan @
a un funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o
administrativo.

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan %

ESTRUCTURA ORGANICA: Es la organizacién formal en la que se establecen %
los niveles jerdrquicos y se especifica la divisién de funciones, la interrelacién y

coordinacion que deben existir entre las diferentes unidades organizacionales,

a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco
administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de

decisiones.

FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan

realizar para alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo

ejercicio generalmente es responsable una unidad administrativa, se define a
partir de las disposiciones juridico- administrativas vigentes,
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NIVEL JERARQUICO: Es la divisién de la estructura orgénica administrativa
para asignar un grado determinado a las unidades internas definiendo
rangos, o autoridad y responsabilidad, independientemente de la clase de
funcion que se les encomiende.

ORGANIGRAMA: Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que
expresa en forma resumida la estructura de una dependencia, o parte de ella,
asi como las relaciones entre las dreas que la compaonen.

ORGANO: Unidad funcional perteneciente a una administracién publica que
estd capacitada para llevar a cabo funciones especificas, y puede estar
integrado por uno o varios puestos.

ORGANISMO DESCENTRALIZADO: Entidad de la administracién publica
creada por ley o decreto, con personalidad jurfdica y patrimonio propio; su
objetivo es la prestacién de un servicio publico o social.

M@%WM/

Q\.

PLAZA: Es la posicién individual de trabajo que constituye un puesto. Un
mismo puesto puede ser desempefiado a la vez por varias personas, que
realicen las mismas actividades, con las mismas responsabilidades y en las
mismas condiciones de trabajo.

POLITICA: Conjunto de reglas o normas generales que gufan el pensamiento y
accion de los subordinados, ayudan a tomar decisiones y a la consecucién de
objetivos.

PROCEDIMIENTO: Guia que sefiala la secuencia cronolégica mas eficiente
para obtener mejores resultados en una accién concreta.

PUESTO: Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto
homogéneo de tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento
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de una o varias funciones y el logro de los objetivos de una o varias areas

administrativas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Es el 6rgano que tiene funciones y actividades al
interior de la dependencia que la distinguen y diferencian de las demas,
conforméindose a través de una infraestructura organizacional especifica y

propia.
TRANSITORIO.

UNICO.- La presente Gula entrara en vigor al dia siguiente habil de su
publicacién en la Gaceta Municipal, en los Estrados de la Secretaria y en la
Pagina Oficial del Ayuntamiento de Otzoloapan.
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