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.  PRESENTACION

El Manual de Organizacidn de la Secretaria Técnica de Presidencia del Ayuntamiento de Calimaya
eselinstrumento normativo que establece en forma descriptiva, ordenada y sistematizada las
atribuciones de los miembros que integran esta dependencia; es un documento obligado para
las unidades administrativas y la informacién contenida en el presente tiene como objetivo
comunicar al, servidor publico municipal y ala ciudadania, |la estructura organizacional, tareas,
responsabilidades y la informacién relevante de los servidores publicos que la conforman; lo
anterior en aras de una relacién clara e intrinseca entre administracion y ciudadania,
estableciendo los principios de legalidad, orden y transparencia.

Al mismo tiempo este documento permite formalizar la interaccién con otras areas de la
administracién, como es el caso de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y
Evaluacion (UIPPE) para la evaluacion del desempeiio de las demas unidades administrativas
y organismos descentralizados en el ambito de su competencia; asi también con la Unidad de
Transparencia para el cumplimiento de las obligaciones en esta materia y la de preservar el
derecho al acceso a la informacién, la Direccion General de Simplificacién y Digitalizacién y
no menos importante con la Coordinacion de Comunicacidn Social, para la implementacion
de politicas publicas que permitan la modernizacién del quehacer publico con un enfoque
ciudadano y alineado a objetivos de eficiencia y eficacia para la atencidn a la de los servicios
publicos, estableciendo objetivos, metas, estrategias y prioridades definidas.

Il.  ANTECEDENTES

La Secretaria Técnica Municipal es una unidad administrativa que tiene como objetivo
coordinar las actividades del ejecutivo municipal y garantizar su acercamiento con la
ciudadania. El antecedente mas remoto en el dmbito del municipio es el periodo de Gobierno
2000-2003, donde se establece por primera vez la Secretaria Técnica de Presidencia Municipal
cuya principal funcién era la de fungir como oficina asesora del presidente municipal para la
toma de decisiones y también sirvi6 como el enlace entre las dependencias de la
Administracion Publica Estatal y el Gobierno Municipal.

. MISION

Establecer la correcta estructura organizacional de la Administracién Publica de Calimaya,
apoyando a los miembros de las diferentes dependencias, unidades administrativas y
organismos descentralizados en la identificaciéon y desempefio de sus funciones, el rol que
representany la interaccidn con las demas dreas y el marco juridico de actuacion.

IV. VISION

Alcanzar el cumplimiento de objetivos que se establecen en el Plan de Desarrollo Municipal,
de acuerdo con la vision del titular del ejecutivo, garantizado la apropiada gestion de los
asuntos que le competen y trabajando en armonia para dar cumplimiento a las solicitudes de
la ciudadania.
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V. MARCO JURIDICO

FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Nacional para Eliminar Trdmites Burocraticos.

ESTATAL

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

MUNICIPAL

° Bando Municipal de Calimaya Vigente.
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VI. OBJETIVOS GENERALES

La Secretaria Técnica de Presidencia tiene entre sus principales objetivos:

Actuar como enlace entre el ejecutivo municipal y las areas administrativas,
organismos municipales, autoridades, servidores publicos, instituciones educativas,
entidades de la iniciativa privada y ciudadania en general; difundir entre la
ciudadania las actividades que se realizan en el ayuntamiento;

Impulsar la participacién ciudadana;

Supervisar la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal, asi como de los Manuales
de Organizacion y Procedimientos;

Formular y dar seguimiento técnico de proyectos, indicadores y funciones
innovadoras de la administracién publica municipal;

Proponer lineamientos y acciones para el fortalecimiento de la imagen institucional
del gobierno municipal;

Promover y establecer canales de comunicaciéon entre las unidades administrativas.

VIl.  ATRIBUCIONES

La Secretaria Técnica de Presidencia tendra las siguientes atribuciones:

(W

Articulo 90 del Bando Municipal de Calimaya, Estado de México. La Secretaria
Técnica de Presidencia, tiene como objetivo fungir como enlace de la presidencia
municipal con todas las dreas de la administracién, para que en el ambito de su
competencia auxilie al presidente municipal en la correcta gestion de la
administracién municipal. La Secretaria Técnica coordinara y supervisard el
seguimiento y evaluacion de la Administracidon Publica Municipal.

Ademas, a través de la Coordinacién de Comunicacidon Social que se integra a esta
Secretaria, sera la encargada del desarrollo, seguimiento, coordinacion de
estrategias y acciones para informar a la ciudadania de las actividades y servicios del
Gobierno Municipal, asi como el posicionamiento y observancia de la imagen
institucional del titular de la Presidencia Municipal y de las areas que integran la
Administracion, a través de los diversos medios de comunicacion impresos vy
electrénicos, haciendo uso de las tecnologias de la informacién y comunicacién,
sitios web, redes sociales y diversas plataformas disponible.
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VIII.  FUNCIONES

l. Remitir con oportunidad las drdenes, instrucciones o asuntos que gire el presidente
municipal a los titulares de las unidades administrativas para su atencién y llevar un debido
control de su seguimiento;

Il. Identificar, jerarquizar y dar seguimiento a la agenda de gestion gubernamental
sobre temas relevantes y estratégicos del quehacer publico municipal que deban ser
considerados por el presidente municipal;

[l Fomentar y mantener los vinculos institucionales con los distintos ordenes de
gobierno, organizaciones politicas, instituciones publicas y privadas, asi como con la
sociedad organizada;

IV. Mantener, en coordinacién con las areas integrantes de la administracién publica
centralizada, descentralizada, drganos auténomos; las relaciones interinstitucionales con los
sectores publico, social y privado;

V. Definir y proponer acciones encaminadas a mejorar la calidad de los servicios
publicos municipales y dar seguimiento a las mismas para supervisar su cumplimiento;

VL. Brindar asesoria al presidente municipal elaborando estudios y analisis que permitan
anticipar escenarios y situaciones especificas de orden econdmico, social y politico del
municipio: sugiriendo estrategias de accion y politica alternativas para su oportuna solucién;

VII. Solicitar a las unidades administrativas y entidades responsables de |Ia
administracién, la informacién y datos que resulten necesarios para brindar asesoria al
presidente municipal;

VIIl.  Coordinar las actividades de los asesores asignados al presidente municipal;
IX. Asistir a las reuniones de gabinete que convoque el presidente municipal;
X. Coordinar la organizacion y desarrollo de reuniones de gabinete ampliados vy

especializados;

XI. Registrar y llevar el seguimiento de los acuerdos de gabinete, consejos, comisiones
y comités a través de los respectivos secretarios de éstos;

XIl. Informar al presidente municipal del cumplimiento de los acuerdos en reuniones de
los consejos, comisiones o comités;
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XIll.  Atender las acciones de apoyo técnico y asesoria que le encomiende expresamente
el presidente municipal;

XIV.  Coordinar, elaborar y presentar los estudios, analisis, proyectos, opiniones e
informes que le son solicitados por el presidente municipal;

XV. Proponer al presidente municipal innovaciones y buenas practicas en el gobierno y
administracion;

XVI.  Registrar el avance en el cumplimiento de los objetivos y metas del Plan de
Desarrollo Municipal, asi como de los programas que deriven del mismo;

XVII.  Participar como el enlace de comunicacion con el Secretario Técnico del Consejo
Municipal de Seguridad Publica para con el presidente municipal;

XVIII. Establecer lineas de accidon con la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica para el desempefio 6ptimo de la Direccidén de Seguridad Publica;

XIX.  Coadyuvar con la Direccidon General de Simplificacién y Digitalizaciéon y Consejeria
Juridica en la revision de los manuales de organizacion, procedimientos y reglamento
interno, de cada una de las dependencias para la firma del presidente municipal;

XX. Dirigir y coordinar la integracion de los informes anuales de gobierno de la
administracién municipal;

XXI.  Coordinar y supervisar la elaboracién, integracién, formulacién y evaluacién del Plan
de Desarrollo Municipal y programas que de él deriven;

XXIl.  Apoyar en la elaboracién del proyecto del Bando Municipal, las nuevas normas
reglamentarias y demas disposiciones de caracter general, asi como los casos que se
requiera reformar y adicionar en cualquiera de los ordenamientos municipales;

XXIIl.  Auxiliar al presidente municipal en la vigilancia de la adecuada y oportuna
publicacidn del Bando Municipal, normas reglamentarias y demas disposiciones de caracter
general;

XXIV. Supervisar y organizar la informacion institucional del portal del ayuntamiento;

XXV. Las demas que le sean conferidas en términos de las disposiciones legales aplicables.
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IX. FUNCIONES DE LAS PERSONAS SERVIDORES PUBLICAS (auxiliares)

AUXILIAR DE REVISION DOCUMENTAL

Objetivo: Organizar, analizar y evaluar la documentacién institucional para mejorar la

gestion, la transparencia y la eficiencia de la Administracién Publica Municipal.

Funciones:

(W

Verificar la autenticidad y validez de la documentacién, asegurando que cumpla con
los requisitos legales y administrativos establecidos;

Clasificar, archivar y registrar la documentacion, tanto fisica como electrénica, para
facilitar su acceso y consulta;

Colaborar en la elaboraciéon de informes, actas, oficios y otros documentos
necesarios para el funcionamiento del ayuntamiento;

Asegurar la correcta conservacién de los documentos, garantizando su integridad y
confidencialidad;

Participar en el proceso de digitalizacién de documentos para su almacenamiento y
acceso electroénico;

Realizar el seguimiento de expedientes y documentos en tramite, manteniendo
actualizados los registros correspondientes;

Participar como enlace en materia de transparencia, mejora regulatoria y archivo de
tramite;

Apoyar en la coordinacidn, organizacién y desarrollo de Reuniones de Gabinete;
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia;

Representar al Secretario Técnico de Presidencia Municipal en los asuntos que éste
le encomiende e informarle sobre su cumplimiento; y

Las demas que les confieran las disposiciones legales y aquellas que les encomiende
el Secretario Técnico de Presidencia Municipal.
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AUXILIAR DE PLANEACION Y EVALUACION

Objetivo: Apoyar en la elaboracidn, seguimiento y evaluacién de los planes y programas de

desarrollo municipal, asi como monitorear el avance de las iniciativas implementadas,

asegurando que las acciones y decisiones se basen en datos y resultados, promoviendo la

mejora continua de las dreas administrativas con la finalidad de ser eficientes en la gestion

de recursos y procesos.

Funciones:

(W

Registrar el avance en el cumplimiento de los objetivos y metas del Plan de
Desarrollo Municipal, asi como de los programas que deriven del mismo;

Apoyar administrativa y técnicamente en la elaboracién, seguimiento y evaluacion
de planes, programas y proyectos municipales;

Recolectar informacion relevante para las evaluaciones, ya sea a través de encuestas,
entrevistas, o revision de documentos;

Organizar y mantener la documentacion relacionada con la planeacidn, incluyendo
archivos fisicos y digitales, asegurando su accesibilidad y correcta gestién;
Recopilar, analizar y presentar datos relevantes para la toma de decisiones en
materia de planeacion;

Redactar informes claros y concisos sobre los resultados de las evaluaciones,
utilizando graficos, tablas y otros recursos visuales para facilitar la comprension;
Colaborar en la implementacién de sistemas de evaluacion de desempenio,
programas presupuestarios, o proyectos especificos;

Realizar tareas administrativas generales, como la gestién de archivos,
correspondencia, y la preparacién de documentos;

Representar al Secretario Técnico de Presidencia Municipal en los asuntos que éste
le encomiende e informarle sobre su cumplimiento; y

Las demas que les confieran las disposiciones legales y aquellas que les encomiende
el Secretario Técnico de Presidencia Municipal.
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AUXILIAR DE INNOVACION

Objetivo: Apoyar en el desarrollo e implementacidon de nuevas ideas, procesos, servicios o

tecnologias dentro del ayuntamiento, con la finalidad de mejorar la eficiencia, agilizar los

procesos de cada area administrativa, transformando la administracién publica para que sea

mas proactiva, colaborativa y orientada a resultados.

Funciones:

(W

Analizar los procesos existentes en el ayuntamiento para identificar oportunidades
de mejora continua a través de la innovacion;

Colaborar en el disefio, planificacion y ejecucién de proyectos innovadores que
beneficien a la comunidad;

Participar en la organizacion de talleres, conferencias y eventos que promuevan la
innovacion y el uso de nuevas tecnologias;

Trabajar en estrecha colaboracion con las diferentes dreas del ayuntamiento para
asegurar la correcta implementacién de las iniciativas de innovacion;

Comunicar los avances y resultados de los proyectos de innovacién a la ciudadania 'y
a otras dareas del ayuntamiento;

Medir el impacto de las iniciativas de innovacidn y proponer mejoras basadas en los
resultados obtenidos;

Ser enlace en materia de planeacidn, programacion y evaluacion;

Solicitar a las unidades administrativas, responsables de la administracion, la
informacidn y datos que resulten necesarios para brindar apoyo al Secretario Técnico
de Presidencia Municipal;

Recopilar informacidon de actividades, programas y logros obtenidos por
administracién, para la elaboracién del informe de los 100 dias de gobierno, asi como
para cada informe anual;

Apoyar al Secretario Técnico de Presidencia Municipal en la coordinacién,
organizacion y desarrollo de las Reuniones de Gabinete convocadas por el presidente
municipal;

Realizar tareas administrativas generales, como la gestién de archivos,
correspondencia, y la preparacién de documentos;

Representar al Secretario Técnico de Presidencia Municipal en los asuntos que éste
le encomiende e informarle sobre su cumplimiento;

(722) 171 5202 Q Jar,dl'n Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
Méx. C. P. 52200




Ayuntamiento 2025 - 2027

=@ Calimaya

f Un gobierno para ',34{47 1'3407

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia; y

Las demas que les confieran las disposiciones legales y aquellas que les encomiende
el Secretario Técnico de Presidencia municipal.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Objetivo: Brindar apoyo administrativo al Secretario Técnico de Presidencia Municipal para

facilitar el funcionamiento operativo y eficiente en la gestion de asuntos municipales,

estatales y federales.

Funciones:

(W

Recibir, registrar, archivar y custodiar documentos, tanto fisicos como electrénicos;
Atender consultas, derivar llamadas y recibir a visitantes, brindando informacién
basica y canalizando solicitudes a las areas correspondientes;

Agendar, preparar la documentacidn necesaria y apoyar en la logistica de reuniones
y eventos;

Recopilar datos, redactar documentos bdsicos y colaborar en la elaboracién de
informes y proyectos;

Llevar registro de materiales de oficina y solicitar reposiciéon cuando sea necesario;
Realizar tareas administrativas generales, como la gestién de archivos,
correspondencia y la preparacién de documentos;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia; y

Las demads que les confieran las disposiciones legales y aquellas que les encomiende
el Secretario Técnico de Presidencia Municipal.
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X. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

OBIJETIVO

Planear, coordinar y ejecutar las estrategias de comunicacién social y difusiéon del

ayuntamiento, garantizando una imagen institucional coherente, transparente y cercana a

la ciudadania, asi como mantener relaciones efectivas con los medios de comunicacion.

FUNCIONES:

(W

Disefiar, coordinar y ejecutar el Plan Anual de Comunicacién Social del
Ayuntamiento;

Elaborar y difundir boletines, comunicados, notas informativas, campafas vy
materiales de difusién sobre las actividades, programas y acciones del gobierno
municipal;

Administrar y actualizar los canales oficiales de comunicacién (redes sociales,
medios impresos y audiovisuales);

Coordinar la relacidn con los medios de comunicacién locales, estatales y nacionales,
atendiendo solicitudes de informacidn, entrevistas y cobertura de eventos oficiales;
Organizar y dar seguimiento a ruedas de prensa, conferencias, entrevistas y demas
actividades de difusién del Presidente Municipal, miembros del Cabildo y titulares
de las dependencias;

Disefiar y supervisar la correcta aplicacion de la imagen institucional en toda la
comunicacion oficial del ayuntamiento;

Elaborar reportes de monitoreo y analisis de medios impresos, digitales y
electrdénicos, evaluando la percepcién publica de las acciones de gobierno;
Coordinar la cobertura informativa y logistica de comunicacidn en eventos y actos
oficiales del ayuntamiento;

Promover y ejecutar campafas de informaciéon y orientacién dirigidas a la
ciudadania, con el fin de fomentar la participacién social;

Administrar y dar seguimiento a la estrategia digital y redes sociales del
ayuntamiento, garantizando contenidos claros, oportunos y de interés ciudadano;
Colaborar con la Unidad de Transparencia para garantizar el acceso publico a la
informacion de interés general, en cumplimiento de la normatividad aplicable; y
Las demas que le sean conferidas por el Titular.
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Xl. ORGANIGRAMA

SECRETARIO
TECNICO DE
PRESIDENCIA

COORDINACION DE
COMUNICACION
SOCIAL

AUXILIAR DE AUXILIAR DE
REVISION PLANEACION Y
DOCUMENTAL EVALUACION

AUXILIAR DE AUXILIAR
INNOVACION ADMINISTRATIVO

XIl.  ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA TECNICA DE PRESIDENCIA

e SECRETARIO TECNICO DE PRESIDENCIA.

e COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL.
e AUKXILIAR DE REVISION DOCUMENTAL.

e AUXILIAR DE PLANEACION Y EVALUACION.

e AUXILIAR DE INNOVACION.

e AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
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XIll.  VALIDACION

C. Omar Guillermo Sanchez Velazquez
Presidente Municipal Constitucional
de Calimaya, Estado de México.

C. Alejandro Mendoza Valdés
Secretario Técnico de Presidencia
del Ayuntamiento de Calimaya,
Estado de México.

C. Yazmin Jessica Alegria Alegria
Secretaria del Ayuntamiento
de Calimaya, Estado de México.
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XIV. ACTUALIZACION.

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

SE MODIFICA EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SECRETARIA TECNICA DE PRESIDENCIA DEL
AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA, ESTADO DE MEXICO 2025
-2027.

AGOSTO 2026

(% (722) 171 5202 Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
Méx. C. P. 52200




