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OMAR GUILLERMO SANCHEZ VELAZQUEZ

Presidente Municipal Constitucional de Calimaya, Estado de México

A sus habitantes, hace saber: Que con fundamento en los articulos |15
fracciones Il y Ill de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
122 y 128 fraccion Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de México; |, 2, 3, 30, parrafo segundo y 31, fraccion XXXVl de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, quienes integran el Ayuntamiento de
Calimaya, Estado de México 2025-2027. C. Omar Guillermo Sanchez
Velazquez, Presidente Municipal Constitucional; Lic. Miriam Elizabeth Mejia
Colin, Sindica Municipal; C. Allan Salvador Ortiz Miranda, Primer Regidor; Lic.
Ana Laura Escamilla Mejia, Segunda Regidora; Profra. Elva Elena Pérez
Lavanderos, Tercera Regidora; Mtra. Julia Laura Rojas Valdés, Cuarta Regidora;
L.A.E. Paola Hernandez Vergara, Quinta Regidora; Mtra. Maria del Carmen
Soto Carrefno, Sexta Regidora; Mtro. Arturo Espinola Sanchez, Séptimo
Regidor; Lic. Yazmin Jesica Alegria Alegria, Secretario del Ayuntamiento, que
da fe), informan:

Que, en la Octogésima Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el dia 02 de
septiembre afo 2026, y mediante acuerdo numero 202/80/ORD/2026. SE
APROBO EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA PARTICULAR DEL PRESIDENTE MUNICIPAL DE
CALIMAYA, MEXICO.



s N - GACETA
| g _§ Calimaya MUNICIPAL

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Secretaria del Ayuntamiento de Calimaya, Estado de México, Lic. Yazmin
Jessica Alegria Alegria, en ejercicio de las facultades conferidas en el articulo
91, fracciones VIII y XIlIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México,

certifico y ordend la publicacion de esta Gaceta Municipal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA PARTICULAR DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL DE CALIMAYA MEXICO.

B Jardin Enrigue Carniado No. 1, Col. Cenfro, Calimaya,
Edo, Méx. C. P. 52000
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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria Particular tiene como propésito
servir como una gufa clara y accesible para comprender el funcionamiento y los
servicios que ofrece esta oficina. Este documento describe de manera detallada y
ordenada los procedimientos de atencion al publico y gestién de solicitudes de apoyo,
incluyendo los pasos a seguir, los requisitos necesarios y las dreas responsables de su

ejecucion. Nuestro objetivo es brindar un servicio eficiente.

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya,
! Edo. Méx. C. P. 52000
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II. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar un canal institucional eficiente, digno y personalizado para la interaccién
de los ciudadanos, facilitando el acceso a informacién, tramites, servicios y la resolucién
de necesidades a través de la Secretaria Particular. Asimismo, establecer el proceso
para que los ciudadanos presenten peticiones formales de apoyo ante el Presidente

Municipal y busquen la solucién de necesidades especificas.

Jardin Enrigue Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya,

Edo. Méx. C. P. 52000
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IIL. MISION

Asegurar una asistencia técnica, administrativa y de enlace eficiente al Presidente
Municipal, manteniendo una comunicacién efectiva con la ciudadania y los entes de
gobierno, con un servicio de calidez y actitud amable, para atender y dar seguimiento
de manera inmediata y oportuna a las peticiones, solicitudes e inconformidades,

coadyuvando en la satisfaccién de las demandas sociales.

Jardin Enrigue Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya,
¢ _Edo. Méx. C. P. 52000
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IV. VISION

Consolidar a la Secretaria Particular como un area administrativa eficiente, ordenada y
sustentable, con una gran capacidad de respuesta y servicio en la atencién de las
obligaciones y compromisos sociales de la administracién, y que garantice la cercania
entre el gobierno municipal y la ciudadania, facilitando servicios de calidad, agiles y

oportunos.

Jardin Enrigue Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya,
Edo. Meéx. C. P. 52000
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V. MARCO JURIDICO

Los procedimientos de la Secretaria Particular se rigen, entre otros, por los siguientes

cuerpos normativos, en orden jerarquico:

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

3. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México: Aplicable
ala gestién de peticiones y audiencias ciudadanas.

4. Ley Organica Municipal del Estado de México: En lo referente a la estructura
y funciones de la administraciénn publica municipal.

5. Bando Municipal de Calimaya vigente.

Jardin Enrigue Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya,
Edo. Méx, C. P. 52000
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VI. PROCEDIMIENTOS

A. PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA CIUDADANIA

OBJETIVO. La atencidon a la ciudadania es el servicio e interacciéon fundamental que
ofrece la Secretaria Particular para facilitar el acceso de los ciudadanos a informacion,
tramites, servicios y la resolucién de necesidades. Este procedimiento busca garantizar
una atencion eficiente, digna y personalizada, actuando como el principal punto de

contacto con la Presidencia Municipal.

REQUISITOS
Requisito Observacion
Peticion del Presentarse el interesado en la recepcién de la Presidencia
Interesado Municipal y expresar su peticidn.
Datos o Presentar datos o documentos, siendo el caso.
Documentos

Jardin Enrigue Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya,
! Edo. Méx. C. P. 52000
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PLAZO DE RESPUESTA 2 HORAS

No Responsable Actividad

Personal Se presenta en la recepcion de la Presidencia
1 . Municipal y expresa su peticion, presentando los datos
Solicitante e
o documentos (si aplica).

Recepcion/
2 Auxiliar Recibe Peticion y Sella de Acuse.
Administrativo

Recepcion s 7 .
P / Turna la peticién para su atencién por la Secretaria

$ auxliar Particular
Administrativo ’
. Evalia si el ciudadano cumple con la presentacion
Secretaria 2 s:a
4 3 de datos/documentos necesarios (Requisito
Particular "
Minimo).
5 SEEEETAN ;Cumple con los Requisitos?
Particular ¢L.ump 4 ’
No: Se genera la Prevencion Administrativa Por
Escrito (solicitud de datos faltantes) y se notifica al
ciudadano.
Secretaria . s !
6a Particular Se apercibe a la parte solicitante que, de no cumplir
con la totalidad de los puntos sefialados dentro del
plazo de 2 dias habiles, se tendra por no presentada su
solicitud, ordenandose el archivo del expediente como
asunto total y definitivamente concluido.
tarfa
6b Secrfe Si: Procede con el numeral 7.
Particular
Secretaria Atiende la peticion y facilita el acceso a informacidn,
Particular tramites, servicios o la resolucion de necesidades.
g Secretaria El servicio finaliza al brindar la atencién o al canalizar
Particular la peticién a la dependencia competente.

Jardin Enrigue Carniado Na. 1, Col. Centro, Calimaya,

Edo. Mex, C. P. 52000
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PROCEDIMIENTO

B. PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE APOYO

Este servicio constituye el canal institucional formalmente designado para que los
ciudadanos presenten peticiones de apoyo ante el Presidente Municipal. El
procedimiento establece los pasos para formalizar la solicitud y su posterior gestién,
buscando la soluciéon de necesidades especificas a través de la intervencién del

gobierno municipal.

REQUISITOS
Requisito Tipo de Solicitante
Escrito Original y Acuse de Personas Fisicas, Juridico Colectivas e
Recibo Instituciones Puablicas

Personas Fisicas, Juridico Colectivas e

Datos de Contacto Instituciones Piiblicas

Jardin Enrigue Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya,

Edo. Méx. C. P. 52000
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PLAZO DE RESPUESTA DE 3 A 5 DIAS

PROCEDIMIENTO

No Responsable Actividad

BpsEnE Presenta la solicitud por escrito en original y
1 acuse de recibo en la recepcion de la oficina,

Solicitante =
facilitando los datos de contacto.
Secretaria
2 Particular Recibe Peticion y Sella Acuse.
(Recepcién)
; Evalia si el ciudadano cumple con los
Secretaria iy . . . .
3 Particular requisitos de la solicitud (Escrito Original y
Datos de Contacto).
Secretaria i
. ;Cumple con los Re it inimos?
4 ParHeiflst (Cumple ¢ s Requisitos Minimos
No: Se genera la Prevencion Administrativa
ca Secretarfa (solicitud de documentacién faltante). Si el
Particular ciudadano no subsana el requerimiento, se tiene
por no presentada la solicitud.
etaria ,
5b Secr. s Si: Procede con el numeral 6.
Particular
Admmlstra(’:lo Inicia el proceso de gestion de la solicitud de
6 n /Secretaria : iy
: apoyo y realiza la valoracién del caso.
Particular
- Secretaria Emite la respuesta (resolucion de aprobacion
Particular o negacion) al ciudadano

Jardin Enrigue Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya,
Edo, Méx, C, P, 52000
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VIIL. VALIDACION

OMAR GUILLERMO SANCHEZ VELAZQUEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA, MEXICO.

M. EN C. ANWAR MERCADO AVILA
SECRETARIO PARTICULAR DEL PRESIDENTE MUNICIPAL DE CALIMAYA, MEXICO.

YAZMIN JESSICA ALEGRIA ALEGRIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA, MEXICO.

Jardin Enrigue Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya,

Edo. Méx. C._P. 52000
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE

ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Creacion del Manual de Procedimientos de la Secretaria
Particular del Presidente Municipal de Calimaya México

Jardin Enrigue Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya,
Edo. Méx. C. P. 52000




