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Impreso y hecho Ayapango Estado de México.

Se prohibe la reproduccibn, total o parcial, de este documento sin la autorizacién previa.
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I PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion tiene como propésito dar a conocer de manera clara las atribuciones y
responsabilidades, la estructura organica y los niveles jerarquicos que conforman la Secretaria Técnica de la
Presidencia-Municipal de Ayapango Estado de México.

II. FUNDAMENTO LEGAL
Bando Municipal Ayapango 2022

Ley Orgénica Municipal del Estado de México

Ley Federal de Transparencia y acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

L MSION

Realizar el registro y seguimiento de los diferentes documentos, acuerdos y comvenmios y tumar a las
diferentes dreas administrativas los asuntos de su competencia conforme a la solicitud recibida.

IV. VISION
Ser una dependencia incluyente e innovadora, cuya administracion de recursos se realice de manera eficaz,
eficiente y transparente, bajo los principios de legalidad, austeridad y disciplina, priorizando la formacién de y

bienestar del capital humano con un enfoque de no discriminacién.
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V. VALORES

o Responsabilidad: Responder por las consecuencias de sus acciones u omisiones del servidor publico

o Honestidad: Actuar con rectitud e integridad

o [lealtad: Hctuar Respetar y conducir sus acciones para la consecucién de los fines del municipio,
promoviendo una imagen institucional, apeqéndnsé en todo momento a las politicas, criterios, lineamientos
instrucciones y conviccién de la o el superior jerdrquico.

o Compromiso: Exigirnos lo mejor-de nosotros m:m.

o C(alidad: Obligacién de trabajar con eficacia.

o Respeto: Actitud con la que debemos tratar dignamente a la ciudadania y a los compaiieros que integran
el K. Ayuntamiento de Ayapango Estado de Meéxico. :

o [Eficiencia: Blcanzar los objetivos planteados, utilizando los recursos que temga asignados de manera
responsable. '

o Eficacia; Ser competente y capaz para lograr el desempefio de sus funciones de mamera puntual.

o Liderazgo: Motivar a las persomas el logro de los objetivos institucionales, convirtiéndolos en propios y
comunes para la administracién piblica municipal, promoviendo, motivando e incentivando a servidoras y
servidores piblicos.

e Servicio: Actividad encaminada a dar satisfaccion a las necesidades de la poblacién.

VI. OBJETIVO
Planear, coordinar y dirigir los trabajos de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria
Técnica, verificando el cumplimiento de las sustantivas, asi como de los asuntos encomendados por
el Presidente Municipal.

VII. ESTRUCTURA ORGANICH

1. Presidente Municipal constitucional
11 Secretaria Técnica
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VIII. ORGANICRAMA

[ PRESIDENTE MUNICIPAL J

[ SECRETARIA TECNICA J

IX. ATRIBUCIONES

Las atribuciones de Secretaria Técnica son las siguientes:

) Atender indicaciones que le encomiende el Presidente Municipal.

B) Manejar la agenda personal del Presidente Municipal.

() Analizar acuerdo y convenios de colaboracién con otras instancias gubernamentales.

D) HKpoyar y fomentar la implementacién de diversas herramientas de colaboracion, con el objetivo de

mejorar el cumplimiento de las responsabilidades del Presidente Municipal

Proporcionar oportunamente al &rea de Servicios Generales, las actividades y evemtos del Presidente

Municipal, donde se requiera de logistica.

Coordinar oportunamente con el drea de Comunicacién Social, los eventos del Presidente Municipal.

Llevar el registro de Cindadanos y Visitantes Distinguidos.

Organizar eventos v relaciones piblicas referentes a las acciones de la administracién municipal.

Integrar y mantener actualizados los directorios de funcionarios del Ayantamiento.

Coordinar con Seguridad Pdblica y Proteccién Civil, la sequridad integral, que garantice la integridad

fisica de los participantes y asistentes en los eventos.

Elaborar un informe de actividades para cuando sea solicitado por el Presidente Municipal.

Elaborar un calendario Civico y de eventos especiales en los que participa el Presidente Municipal

Vigilar y dar sequimiento a los asuntos y solicitudes de atencién ciudadana.

Informar al Presidente Municipal sobre la ejecucin y seguimiento de los programas y planes de trabajo

del Ayuntamiento.

0) Llevar un adecuado control de la correspondencia que ingresa a la Secretaria Técnica para brindar una
respuesta a quien lo solicite.

P) Fungir como enlace en las diferentes Areas.

Q) Las demas que confieran en los Reglamentos Municipales y las que asigne el Presidente Municipal

R) Ejecutar los acuerdos y resoluciones emitidas por el Gobierno Municipal y proveer lo necesario para su
debido cumplimiento.
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X. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Puesto; Secretaria Técnica

Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Objetivos del Puesto: Realizar las funciones de elaboracidn, integracion, resguardo, distribucién y Control
de la informacién originada por acciones de Gobierno gemerada por las é&reas del H. Ayuntamiento Municipal
de Ayapango Estado de Meéxico.

Funciones del Puesto

L- Administrar la informacién que llega durante el dia.

IL- Revisar diariamente los correos de presidencia.

IIL- Recepcionar, revisar y controlar la correspondencia Oficial.

IV.- Atender las Llamadas telefonicas.

V.- Atender las encomiendas del Presidente Municipal.

V1.- Elaborar oficios, memorandum y documentos oficiales.

VIL- Mantener ordenada y actualizada a agenda de Directores y coordinadores.

VIIL- Dar el seguimiento mecesario a las solicitudes de los cindadanos. ,

IX.- Integrar debidamente los documentos gue sean requeridos y ordemados Correctamente para facilitar su
bisqueda.

Habilidades: Liderazgo + Capacidad de gestién  Creatividad « Actitud Emprendedora « Amabilidad y buen
trato

XI. GLOSARIO DE TERMINOS

e Eficacia: Capacidad o habilidad de obtener los resultados esperados en determinada situacién.
e Eficiencia: Capacidad de disponer de alguien o algo para conseguir un objetivo determinado con el
minimo de recursos posibles.
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e Planeacién: Es el proceso metddico diseiiado para obtener un objetivo determinada.
e Coordinar: Combinar medios técnicos y trabajos para una accién comdn.
e Innovacién: Accién y efecto de novedad que se introduce.

e Transparentar: Se muestra tal como es y no esconde nada, es aquella que hace publica su
informacién.

.

XII.  DISTRIBUCION

El original del Manual de Organizacién se encuentra com la Secretaria Técnica.
Las copias controladas se encuentran distribuidas en:

e Archivo de Presidencia Municipal de Ayapango.
o Contralorfa de H. Ayuntamiento de yapango.
o Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacién.

XIII. REGISTRO DE EDICIONES.
Primera Edicion — Septiembre 2020
Segunda Edicion — Abril DEL 2022

XIV.- DIRECTORIO

I.I Rosa Lima Garcia Rodriguez, Secretaria Técnica.
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XV.- VALIDACION.

L.C. René Martin '."‘-l'l! |-:<
Presidente Munic 'C
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XIV. HOJA DE ACTUALIZACION

Primera Edicion

Segunda Edicion

Tercera Actualizacién




