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|. PRESENTACION

La presente Guia Metodoldgica establece los lineamientos técnicos Yy
administrativos para la elaboracion, actualizacion y estandarizacion del Manual de
Organizacion de las dependencias que integran la Administracion Publica del
Municipio de Tezoyuca, Estado de México.

El Manual de Organizacion constituye un instrumento administrativo fundamental
que permiten describir la estructura organica, las relaciones jerarquicas, las
atribuciones legales y las funciones de las unidades administrativas,
facilitando la coordinacion institucional y el adecuado desempefio de las funciones
publicas.

[l. OBJETIVO DE LA GUIA

Establecer la metodologia y los criterios técnicos que deberan seguir para la
elaboracion, revision, actualizacion y validacion del Manual de Organizacion,
con el propdsito de fortalecer la estructura administrativa, mejorar la eficiencia
institucional y garantizar claridad en la distribucion de funciones.

El Manual de Organizacion tiene como finalidad:

Describir la estructura organizacional de la dependencia municipal.
Definir la responsabilidad y funcién de la unidad administrativa.
Establecer la relacion de autoridad, coordinacién y dependencia.

Servir como instrumento de consulta para el servidor publico.

Facilitar la induccién y capacitaciéon del personal.

Contribuir al fortalecimiento de la transparencia y la rendicién de cuentas.

|. MARCO JURIDICO

La elaboracién de los Manuales de Organizacion debera fundamentarse en la
normatividad vigente aplicable a la administracién publica municipal, entre la que se
encuentra:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

« Bando Municipal vigente del Municipio de Tezoyuca.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal.
e Reglamentos internos de cada dependencia.

o Demas disposiciones juridicas aplicables.
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V. RESPONSABLES DE LA ELABORACION
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La elaboracion de los Manuales de Organizacion sera responsabilidad de:

1. UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION (UIPPE).

Area encargada de coordinar los procesos de planeacion institucional, integracion
de informacion, seguimiento y evaluacion de la gestion puablica municipal. Su
participacion garantiza que el manual sea congruente con los objetivos, programas
y estructura administrativa del Municipio, asi como con los instrumentos de
planeacion vigentes.

2. Autoridad Municipal de Simplificacion y Digitalizacion

Area competente en materia de simplificacién administrativa y estandarizacion de
procesos. Su intervencion asegura que el manual cumpla con criterios técnicos,
metodolégicos y de claridad administrativa, ademas de promover la eficiencia,
modernizacién y correcta estructuracion de la informacion institucional.

V. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION.

Para la elaboracién del Manual de Organizacién se debera seguir las siguientes
etapas metodoldgicas:

1. PLANEACION.
Consiste en organizar el proceso de elaboracion del manual:

Actividades:

» Identificar las unidades administrativas que integran la dependencia, a efecto
de solicitarles informacion

» Revisar la normatividad aplicable.

» Establecer cronograma de trabajo.

2. RECOPILACION DE INFORMACION.
En esta etapa se obtendra informacion documental y operativa relacionada con la
dependencia:

Fuentes de informacion.

e Bando Municipal.

» Reglamentos Internos.

« Manuales existentes.

» Organigramas Institucionales.

TEZOYUCA
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3. ANALISIS DE LA INFORMACION

La informacion recopilada debera analizar para:
» Identificar las atribuciones legales de la dependencia.
» Determinar la estructura organizacional.

» Definir niveles jerarquicos.
» Detectar duplicidad o ausencia de funciones.

4. INTEGRACION DEL MANUAL.

Con base en la informacion analizada se procedera a integrar el Manual de
Organizacion conforme a la estructura establecida.

VI. ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION.
Los Manuales de Organizacién deberan contener los siguientes apartados.

- ® w5
1. CARATULA O PORTADA DEL ,,‘(T?EZOVUCA ‘ Eﬁf
MANUAL. S | e

TEZOYUCA

Es la parte del documento en la cual se
dan a conocer los datos mas

elementales del Municipio como son: MANUAL DE

ORGANIZACION DEL

e Escudo del Ayuntamiento. MUNICIPIO DE

e Nombre de la dependencia o area TEZOYUCA.
administrativa a la que se refiere - -
el manual.

e Logotipo de la administracion del
gobierno municipal actual.

e Titulo de documento.

e Fecha de elaboracion.

MAZO, 2026
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2. HOJA DE
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Ayuntamiento Constitucional de Tezoyuca
2025— 2027.

Presidenciz Municipal

Aw. Pascual Luna Mo.20, Barrio Ls Ascensidn,
C.P.55000 Tezoyuca, Méxica

Teléfonao: (534) 956 4574 y (595|956 4032
Presidenciz Municipal

Correo: ¥alOO0 OO mieroyucalocy.ong
Marzo, 2026

Impreso y hecho en Tezoywca, Edo. de México

3. INDICE.

Es la parte del documento que contiene de
manera ordenada los capitulos, apartados, asi
como el numero de paginas, en el cual se
encuentran dicha informacion con el objetivo
de identificar rapidamente y de manera
practica la informacion deseada dentro del
manual.

EDICION.

En dicha pagina se anotar4 en la
parte inferior los siguientes datos:

» Nombre del ayuntamiento y periodo
de gobierno.

« Nombre de dependencia o &rea
administrativa que edita el
documento.

» Domicilio y teléfono de la unidad
administrativa que edita el
documento.

« Nombre de la unidad administrativa
gue elabora el manual.

» Fecha de edicion del manual.
 Lugar de impresion.

» Nota de derechos reservados.
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion del Municipio de Tezoyuca se constituye como un
instrumento administrativo esencial para el fortalecimiento institucional y el adecuado
funci iento de la ini: ion publica municipal. Su elaboracién responde a la
necesidad de contar con un documento normativo que establezca de manera clara
sistematica y ordenada la estructura erganica del Ayuntamiento, asi come las funciones,
atribuciones, respensabilidades y relaciones de coordinacién entre las distintas unidades
administrativas que lo integran. En un contexto en el que la modernizacion de la funcién
publica demanda gobiernos mas eficientes, transparentes y orientados a resultados, este
manual adquiere especial relevancia, ya que permite consolidar practicas administrativas
basadas en la planeacidn, la erganizacién y la mejora continua. A través de la definicién
precisa de competencias y niveles de autoridad, se favorece una gestion publica mas
profesional, se reducen las duplicidades de funciones, se optimizan los recursos humanos,
materiales y financieros, y se fortalecen los mecanismes de control interno.

Asimismo, el Manual de Organizacidn representa una herramienta clave para impulsar la
transparencia y la rendicién de cuentas, al hacer explicitas las responsabilidades de cada
drea administrativa y facilitar la evaluacién del desempefio institucional. Esto contribuye a
generar mayoer confianza ciudadana en el gobierno municipal, al garantizar que las acciones
y decisiones se realicen con apego a la normatividad vigente y bajo principios de legalidad
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4, PRESENTACION.

Este apartado debe contener una
explicacion clara y precisa de la
importancia y objetivo del manual, el
papel que desempefia este
instrumento administrativo en la

ATUNTAMIENTO.

TEZOYUCA

Sais 2027

eficiencia, eficacia y honestidad.

modernizacién de la funcion publica
identidad inductiva para
cumplimiento de las funciones y el
objetivo institucional.

Por otra parte, este documento cumple una funcién inductiva de gran valor para los

servideres publicos municipales, ya que proporciona una guia clara y accesible sobre sus y sSu
funciones especificas, su ubicacion dentro de la esfructura organizacional y su confribucién

al logro de los objetivos institucionales. De esta manera, se facilita la integracion del
personal de nuevo ingreso, se fortalece la capacitacién continua y se promueve una cultura
organizacional basada en la responsabilidad, la colaboracién y el compromiso con el
servicio piblico. El Manual de Organizacién también confribuye a alinear las actividades de
las distintas areas con los planes y programas de desarrollo municipal, asegurando que las
acciones de gobiemo se orienten de manera coherente hacia el cumplimiento de las metas
establecidas. Este permite mejorar la calidad de los servicios plblicos, atender de manera
mas eficaz las demandas sociales y promover el desarrollo integral del municipio.

En este sentido, el presente manual no sclo describe la estructura administrativa del
Ayuntamiente, sine que se consolida como una herramienta estratégica para la toma de
decisiones, la mejora de los procesos internos y la implementacion de politicas pablicas
mas efectivas. Su actualizacién permanente sera fundamental para adaptarse a los
cambios normativos, seciales y econémices. garantizande asi su vigencia y utilidad en el
tiempo.

ANTECEDENTES

El Municipio de Tezoyuca tiene sus origenes en la época prehispanica, cuando fue
habitado por grupos indigenas pertenecientes a la regidn del Valle de México.
Durante este periodo, la organizacion social y politica se regia por estructuras
tradicionales propias de los pueblos originarios. Posteriormente, con Ia llegada de
los espafioles y durante la €poca colonial, Tezoyuca fue incorporado al sistema de
encomiendas y sujeto a las disposiciones administrativas de la Nueva Espafia, lo
que marcd una fransformacion en su organizacion territorial y de gobiemo.
5 - ANTEC EDE NTES Con el proceso de independencia de México y la conformacion del Estado
mexicano, se establecieron las bases para la organizacion municipal como una
forma de gobierno local. En este contexto, Tezoyuca fue reconocido como municipio
dentro del Estado de México, adoptando el régimen de municipio libre consagrado
en la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, particularmente en su
articulo 115, el cual establece la autonomia municipal para la administracion de su
hacienda, 1a prestacién de servicios publicos y la organizacion de su gobierno.

En este apartado se debe describir

brevemente el Orlgen de Ia A lo largo de su desarrollo institucional, el Municipio de Tezoyuca ha experimentado
. diversas transformaciones en su estructura administrativa, derivadas de reformas
dependenCIa. legales y de Ia necesidad de atender de manera mas eficiente las demandas de Ia

poblacién. En este sentido, la organizacion del Ayuntamiento ha evolucionado para
integrar nuevas areas administrativas, direcciones y unidades operativas, con el
proposito de mejorar la prestacion de servicios piblicos y fortalecer la gestion
gubernamental.

En el ambito estatal, la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México
y la Ley Organica Municipal del Estado de México han sido los principales
ordenamientos juridicos que han regulado la estructura, funcionamiento y
atribuciones del municipio, estableciende las bases para la organizacion de la
administracion plblica municipal y definiendo las facultades de sus Grganos de
gobierno.

Asimismo, diversos reglamentos municipales, bandos de gobierno y disposiciones
administrativas internas han contribuide a delimitar la naturaleza juridica y organica
de las dependencias que integran la administracion plblica de Tezoyuca,
permitiendo su actualizacién conforme a las necesidades sociales, econdmicas y
politicas del municipio.
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Se relacionan los principales ordenamientos juridicos vigentes que regulan la
operacion y funcionamiento del Ayuntamiento o las unidades administrativas en

donde se encuentran comprendidas.

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

e Constitucion Politica de los Estados U

nidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

« Tratados Internacionales en los que el

 Leyes
« Codigos
e Decretos

e Convenios

» Reglamentos

e Acuerdos

» Actas Constitutivas
o« Oftros.

7. ESTRUCTURA ORGANICA

Se refiere a la descripcibn ordenada
codificacion estructural por jerarquia y niveles
de la administracion municipal.

La estructura organica debe corresponder o
coincidir con su representacion grafica en el
organigrama, tanto en nominaciéon de las
unidades administrativas como en su nivel
jerarquico.

AYUNTAMIENTO

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARTA

DIRECCION DIRECCION
DE 0BRAS DE SEGURIDAD DE SERVICIOS DE DESARROLLO DE ADMINISTRACION
PUBLICAS PUBLICA PUBLICOS SOCIAL

DEPARTAMENTOS DEPARTAMENTOS ~DEPARTAMENTOS DEPARTAMENTOS DEPARTAMENTOS

REGIDORES TESORERTA CONTRALORTA

DIRECCION DIRECCION DIRECCION

Estado Mexicano sea parte.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Tesoreria Municipal

1.1. Subtesoreria de Ingresos
11.0.1. Departamento de Impuestos Inmobiliarios
1.1.0.2. Departamento de Catastro

1.2. Subtesoreria de Egresos
1.2.0.1. Depto. de Registro y Control Presupuestal
1.2.0.2. Depto. de Cuenta Publica y Solventaciones

1.0.1. Coordinacién de Caja General

8. ORGANIGRAMA

Representacion grafica de la
estructura organizacional, donde se
establece:

 Niveles jerarquicos.
e Relaciones de autoridad.
e Lineas de coordinacion.

Cabe sefalar que es importante que
al elaborar el manual de
Organizacion, se incluya el

Organigrama vigente autorizado por el Ayuntamiento, en su caso.

TEZOYUCA
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Presidente Municipal

Ley Organica Municipal del Estado de México
De conformidad con lo dispuesto por la Ley Organica Municipal del Estado de México,
en su Titulo Tercero “De los Ayuntamientos”, Capitulo Segunde “Del Presidente
Municipal”, el Presidente Municipal tendrd las siguientes atribuciones:
Articulo 48. El Presidente Municipal es el encargado de la ejecucion de los acuerdos del
Ayuntamiento, asi como de la administracién publica municipal, teniende a su cargo las
siguientes atribuciones:

I. Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento

II. Representar juridicamente al Ayuntamiente y al Municipio. con facultades para celebrar
actos juridicos, administrativos y de representacion

lll. Convocar a sesiones de Ayuntamiento, presidirlas y dirigir los debates, teniendo voto de
calidad en caso de empate.

IV. Promulgar, publicar y ejecutar el Bande Municipal. reglamentos, acuerdos, circulares y
demds disposiciones administrativas de observancia general.

V. Proponer al Ayuntamiento los nombramientos de los titulares de las dependencias y
idades de la administracion publica munici

V1. Dirigir y coordinar la administracién piblica municipal, asegurando el cumplimiento de
los planes y programas.

VL. Vigilar la correcta recaudacién y aplicacién de los recursos de la hacienda piiblica
municipal.

VIII. Proponer al Ayuntamiento el proyecto de Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos.
IX. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la

Constitucion Local, las leyes federales y estatales, asi como los reglamentos y
disposiciones municipales.

)
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9. ATRIBUCIONES.

En este apartado se sefialan el objeto
y las atribuciones del Ayuntamiento o
de la Unidad Administrativa de
acuerdo con lo que al respecto
establezca  disposiciones legales
enmarcan su actuar que en este caso,
debe sefalarse el nombre completo
del ordenamiento, Titulo, Capitulo,
articulo (s) y las fracciones
correspondientes, en su caso.

X. Supervisar la prestacién de los servicios pablicos municipales

XI. Rendir al Ayuntamiento el informe anual sobre el estade que guarda la administracién
publica municipal

Xl Las demias que le confieran la Ley Organica Municipal del Estado de México, ofras
disposiciones legales aplicables y el propio Ayuntamiento

Articulo 49. E| Presidente Municipal tendrd ademds las facultades y obligaciones que le
confieran otros ords legales, regl ios y administrativos aplicables.

10. OBJETIVO Y LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS.

FUNCIONES DE

Elementos medulares de incluir el objetivo y las funciones especificas de cada
unidad administrativa para el cumplimiento de los fines establecidos.

OBJETIVO.

e Se describe de forma concreta el objetivo, iniciando la redaccién con verbo
en infinitivo.
e Se evitara el uso de adjetivos calificativos.

FUNCIONES. Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales
se alcanzara el objetivo planteado. Las funciones deberan ordenarse de acuerdo a
la importancia y naturaleza del area de que se trate.

En el manual de organizacion respectivo, se contemplaran las funciones hasta el
nivel de la estructura organica considerada en el organigrama.

11. DIRECTORIO INSTITUCIONAL.

En este apartado se enlistan los nombres de los servidores publicos con niveles de
mandos medios y superiores, lo cual nos permiten observar el cargo en orden
jerarquicos contemplando y representado en la estructura de organizacion de la
dependencia u organismos de la administracion municipal.
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12. VALIDACION Y APROBACION.
TEZOYUCA L . ) o
Una vez elaborado el Manual de Organizacion debera seguir el seguimiento
proceso:

1. Revision técnica por la Autoridad Municipal de Simplificacién y
Digitalizacion.

2. Validacién administrativa por la Secretaria del Ayuntamiento.

3. Aprobacién por la instancia correspondiente del Ayuntamiento cuando
proceda.

13. HOJA DE ACTUALIZACION.
Los Manuales de Organizacion deberan actualizarse cuando:

« Se modifique la estructura Organica.

» Se reforma la normatividad aplicable.

« Se crean nuevas areas administrativas.

» Existan procesos de modernizacion administrativa.

Se recomienda FECHA DE_ DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION.
realizar su revision al ACTUALIZACION.

menos una vez por
cada administracion
municipal.
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