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PRESENTACION

El municipio es la entidad administrativa mds cercana a la sociedad, y por ello se convierte en
el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes, programas y proyectos se
conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las demandas

primordiales de la poblacién y elevar asi su calidad de vida.

En ese sentido, el presente Manual tiene como propdsito atender los programas y actividades
que por su importancia, alcance y temporalidad resulten estratégicos para la Administracién
publica municipal la Secretaria Técnica tendra como funcién primordial mantener inspeccidn
en la distribucién de competencias, tanto en politica de gobierno y como de administracioén,
realizando proyectos con grandes metas, para tener un control de cada una de las actividades
que realizan las dependencias con las que cuenta el municipio. Se encarga a su vez, de la
administracion de archivo, relacionada con la correspondencia que recibe y despacha, la
entrega de documentos turnados por la secretaria hacia las diversas instancias de la

Presidencia Municipal, recibir correspondencia y clasificarla.

Derivado de lo anterior se pone a disposicion de los servidores publicos que laboran en Ila
Secretaria Técnica con la finalidad de servir como medio de informacién y guia para el

conocimiento de las funciones y atribuciones de la Secretaria Técnica.
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ANTECEDENTES

El 27 de noviembre de 1917, la Legislatura Local del Estado Libre y Soberano de México, por
decreto numero 18, se autoriza la ereccion del municipio de Melchor Ocampo, con cabecera
en el pueblo denominado San Miguel Ocampo, siendo el presidente municipal de esta nueva
era Andrés Abelino Sanchez Cervantes. Las diversas formas de organizacién que ha adoptado
el Municipio de Melchor Ocampo, a lo largo de su historia lo ha convertido en un Municipio

organizado con una perspectiva urbana y un desarrollo sustentable.

Por lo cual, aspiramos a ser el Municipio que mejore la calidad de vida de los ciudadanos de
Melchor Ocampo y genere la confianza de sus habitantes brindando resultandos, mediante
la participacién de todos los sectores que conforman el municipio, siendo transparentes y
aprovechando los recursos administrativos, financieros y humanos, para dar una respuesta

adecuada a las demandas sociales.

Brindar a la ciudadania un Gobierno Municipal de Compromisos, incluyente, basado en la
transparencia, que sea eficiente y promotor de desarrollo, que integre las propuestas de todos
los grupos que conforman el espacio publico municipal mediante el fortalecimiento de la

participacién ciudadana y que consolide una cultura de identidad y pertenencia.
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MARCO LEGAL

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
4. Bando Municipal de Melchor Ocampo, México 2016

5. Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México.

ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria Técnica:
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SECRETARIA TECNICA

Objetivo:
Dirigir la Secretaria Técnica, coordinar y verificar el cumplimiento de los programas, acciones,
compromisos e instrucciones que dicte la Presidenta Municipal mediante la coordinacién
permanente con las dependencias municipales, asi como, con los sectores social, publico y
privado.
Funciones:

I.  Instruir el seguimiento y evaluacidn de los programas, obras y acciones del gobierno

municipal.

Il. Identificar, jerarquizar y dar seguimiento a la agenda politica y de gestion
gubernamental sobre temas relevantes y estratégicos del quehacer publico municipal,
gue deban ser considerados por el Presidente Municipal.

lll.  Realizar administracién de archivo, relacionada con la correspondencia que recibe y
despacha.

IV. Realizar la entrega de documentos turnados por la secretaria hacia las diversas
instancias de la Presidencia Municipal.

V.  Recibir correspondencia y clasificarla
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VI.  Custodiar y resguardar la documentacion e informaciéon que por sus funciones
conserve bajo su cuidado, vigilar su uso e impedir la sustraccidn, alteracion,
destruccién y ocultamiento, asi como el uso indebido de la misma.

VIl.  Recibiry turnar la correspondencia diariamente.

VIIl.  Asistir a cursos de especializacién en el ramo.

IX.  Todas las que determine la Presidenta Municipal

X. Desarrollar todas olas Funciones Inherentes al area
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