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Dra. Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional de
Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo
2025-2027, en la Décima Séptima Sesidon Ordinaria de Cabildo, celebrada el 07 de
julio de 2025, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

PUNTO DEL ORDEN DEL DIA, Nimero. VIIl. Propuesta para la aprobacion de
los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las dependencias de la
Administracion Publica Municipal. Analisis y aprobacion en su caso.

ACUERDO.

UNICO. - El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de
México, Periodo 2025-2027, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122y 138
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion
'y 112 fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; Aprueba el
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos de las 22 Dependencias la
Administracion Publica Municipal, mediante los cuales se establecen las funciones
especificas y descripcién de sus actividades acorde al Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México, de fecha 01 de
enero del 2025.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salon de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal,
Huixquilucan, Estado de México, el 07 de julio de 2025, estando presentes; Doctora
Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Jacobo
Armando Mac-Swiney Torres, Sindico Municipal; Ciudadana Sonia Lopez Pérez,
Primera Regidora; Licenciado Luis Narcizo Fierro Cima, Segundo Regidor
Licenciada Rocio Aguirre Gutiérrez, Tercera Regidora; Licenciado Raul Velazquez
Gonzalez, Cuarto Regidor; Ciudadana Iracema Lilian Gamboa Rodriguez, Quinta
Regidora; Ciudadano Juan Antonio Morales Vazquez, Sexto Regidor; Licenciada
Guadalupe Adriana Montoya Olvera, Séptima Regidora; Ciudadano Luis Adrian
Ramirez Ortiz, Octavo Regidor; Ciudadano Rufino Ramirez Francisco, Noveno
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Regidor y la Maestra Alma Rocio Rojas Pérez, Secretaria del Honorable
Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé debido cumplimiento.

DRA. ROMINA CONTRERAS CARRASCO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
Rubrica.

MTRA. ALMA ROCiO ROJAS PEREZ

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica.

huixquilucan.gob.mx
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l. INTRODUCCION

La tarea de formar parte de la Administraciéon Pablica de Huixquilucan ademés de un gran
reto es también la inequivoca oportunidad de servir; de hacer las cosas bien, para y con los
huixquiluquenses; de identificar de manera clara cudles son nuestras principales

necesidades y generar las mejores opciones para atenderlas de manera satisfactoria.

Ejecutar las labores que permitan la sustancial mejora en la calidad de vida de cuantos
habitamos en este municipio, supone de algo mas que el deseo de hacerlo, requerimos del
progreso, como instrumento para que los ciudadanos alcancemos una mejor calidad de
vida, tenemos claro que es nuestro deber generar politicas publicas que permitan proveer
de infraestructura, educacion, salud, seguridad, movilidad, servicios basicos, equipamiento
y programas para que los habitantes del municipio participemos de manera activa en
mejorar las condiciones de vida de nuestras familias y nuestra comunidad; donde se
combata de manera permanente y eficaz la marginacion, la pobreza y desigualdad; donde
la salud y educacion, propicien la vida digna y de calidad, donde todo nuestro trabajo se

vea reflejado en el desarrollo integral, humano y asertivo de los ciudadanos.

En nuestro pais confluyen diversos grupos a los que generlcamente han. denommado como . 8
_os; previniendo_ .el y

vulnerables, es también nuestra tarea incluir y proteger a estos
trabajo infantil, atendiendo a los nifios y jévenes en situacion de calvle mejorando su estado .

nutricional y disminuyendo los indices de obesidad, que sin duda Ios : fn en mayor riesgo

Buscamos y trabajamos por una sociedad en la cual todos sus miembros, sin importar

permanente se protejan sus derechos humanosy la protec"

acciones preventivas que correctivas.

S
,m.,mu»@,;;

generaciones no es, hi puede ser labor de unos cuantos pues n la med da
rabajo sea fruct

vinculemos a Huixquilucan con la ciudadania lograremos q»

y oportuno.
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Nuestro compromiso es generar politicas publicas exitosas, a partir del consenso y opinién
de todos, gobierno y ciudadania.
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Il. ANTECEDENTES.

Seria imprudente hablar, planear o trabajar en un municipio, sin conocer su historia, su
entorno, y aquellos elementos que lo identifican, que lo hacer ser nuestro motivo de empefio
permanente y el mecanismo para hacer de este un mejor lugar para vivir.

Es en este marco que resulta en suma importante distinguir que Huixquilucan es un
municipio del Estado de México, perteneciente a la zona metropolitana de la Ciudad de
México, que sin duda ha crecido tanto como la ciudad, a pasos agigantados, pero que
mantiene mucho de la esencia mexicana gque nos hace ser esta mezcla de culturas,
sabores, colores y gente que nos dotan de pluriculturalidad y nos enriquecen dia a dia; en
nuestro municipio habitaban comunidades otomies, tepanecas, mexicas y acolhuas; hasta
2005, el 2.5% de la poblacién de Huixquilucan hablaba al menos una lengua indigena.

El lenguaje que hemos hecho nuestro a través del proceso de colonia y hasta nuestros dias
con la globalizacion, nos ha llevado a definir a "Huixquilucan", como lugar de cardos,
componiéndose de huitzquilitl o huitzquillutl, derivado de huitzquilitl, cardo comestible; otro

de los significados que se le asignan proviene del otomi “Minkanni” que significa ‘casa -

ubicada en un lugar de quelites”, en nahuatl Huitzquillocan, para transformarse al castellano
en Huixquilucan. ' 1

Vivienda de 2010 realizado -
por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, la poblacior

De conformidad con los resultados del Censo de Poblacié;j?y-

del municip

Huixquilucan asciende a 284,965 personas; de las que 148,182
hombres. :

Nuestro gobierno municipal, el H. Ayuntamiento; est

P

o2

Municipal, un Sindico y el Cabildo integrado por 9 regidoreé

e ——

por mayoria relativa y cuatro por el principio de representa

La Presidenta Municipal, el sindico y los cinco regidores d
planilia Gnica por voto popular, universal, directo y secreto.
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En uso de las facultades que le confieren los articulos 128 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, 48 fraccion lil de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, la Presidenta Municipal Constitucional, difunde el Reglamento Orgénico de la
Administracion Publica Municipal y se inscribe dentro de la estructura orgénica de la oficina
de la Presidencia Municipal, en la ejecucion de estas medidas la organizacién y estructura
funcional esta compuesta por: Secretaria Particular, Secretaria Particular Adjunta,
Coordinacién de Relaciones Publicas de la Presidencia Municipal, Coordinacién de Enlace
Gubernamental, Unidad de Transparencia, Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica, Coordinaciéon de Giras y Eventos, Coordinacién de Gestion Ciudadana
y la Coordinacién Administrativa de la Oficina de la Presidencia.

La oportunidad de servir al municipio, supone de enormes retos; sin embargo, tenemos a
una ciudadania que aposté por cambiar las cosas, por tomar un rumbo diferente, el rumbo
del trabajo permanente y comprometido de todos, donde cada uno de nosotros asumimos
la responsabilidad de hacer de cada dia una oportunidad para mejorar y engrandecer

Huixquilucan.
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ll. BASE LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México Federal.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México 2025-2027.

¢ lLey de Transparencia del Estado de México y Municipios.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Codigo Administrativo del Estado de México.

e Acuerdo del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

¢ Gaceta de Gobierno.

» Bando Municipal 2025.
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IV. OBJETIVO GENERAL.

El objetivo fundamental de este manual es ser guia orientadora, donde se precise las bases
estructurales en la ejecucién operativa de la Oficina de la Presidencia, sentando las bases
que generen certeza y transparencia en todas las actividades y ejecuciones, fomentando
también la adecuada y permanente coordinacién de trabajos a fin de deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades, detectar omisiones y que se ejecute una correcta
uniformidad de trabajo, propiciando un mejor aprovechamivento de los recursos humanos y

materiales, siendo un facilitador de la integracién en las diferentes areas.

Bajo la base legal que norma la actuacién de la Presidencia Municipal es que se elabora el

presente documento, no omitiendo que se debera actualizar, siempre y cuando se presente
e en la estructura

alguna modificacién en la norma establecida e impacte directa

organica del area o en cualquier otro aspecto operativo.
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V. ATRIBUCIONES:

Articulo 22. De acuerdo con las necesidades de cada Dependencia de la administracion
publica centralizada, contaran en su estructura orgénica con una Unidad Administrativa
denominada Coordinacion Administrativa o Enlace Administrativo, a propuesta de la

Direccién General de Administracion y en acuerdo con los Titulares de cada dependencia.

Esta unidad serd el mecanismo de coordinacion de cada Dependencia con la Direccion
General de Administracion, vinculadas técnicamente con ésta y administrativamente con
las Dependencias de su adscripcion, para el mejor funcionamiento y operatividad de la

Administracién Publica Municipal.

Articulo 33. La Presidenta Municipal es el representante del Ayuntamiento y responsable
directo de la administracién en los términos de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley
Organica Municipal del Estado de México, del presente Reglamento y demas disposiciones

juridicas aplicables.

Articulo 34. La Presidenta Municipal ejercera las atribuciones que legalmente

correspondan; para la mejor distribucién y desarrolio del trabaj,

atribuciones delegables a los Titulares y los Servidores Publicos éub lternos, sin perjuicio .

de su ejercicio directo conforme a lo previsto en este Reglamento y.demas dlsposmones :

aplicables.

Articulo 35. Para el despacho de los asuntos competenc:a_del Mumcnplo ala Pres;denta:

Municipal le corresponden las atribuciones, responsabllidéde "'funCIdnes que leotorga

las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales apllc;'

gue a continuacion se establecen:

I. Dirigir y vigilar el correcto funcionamiento y ejercicic

municipal;

odra conferir sus
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Il. Planear, proponer, establecer, dirigir, evaluar y controlar las politicas generales del
Municipio en términos de las Leyes aplicables;

[1ll. Cumplir con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal;

IV. Vigilar la correcta ejecucion de los planes y programas del Municipio;

V. Representar juridicamente al municipio y al Ayuntamiento, asi como a las Unidades
Administrativas de la administracion en los juicios que sean parte, y ejecutar sus
resoluciones;

VI. Asignar el ejercicio de funciones operativas que no se encuentren atribuidas a alguna
Unidad Administrativa y que sea ineludible su ejercicio, hasta en tanto el Ayuntamiento
resuelva lo conducente;

VIl. Proponer al Ayuntamiento la creacién, fusién, escisién o supresién de juntas, comités,
comisiones, consejos y cualquier otro ente similar que sea necesario para el mejor
funcionamiento de la administracion;

VIII. Acordar con los titulares de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas,
todos aquellos asuntos que incidan en la buena marcha de la Administracion o tengan como
fin evaluar el estado en que se encuentra la misma, asi como los demas asuntos que asf lo
requieran;

IX. Proponer al Ayuntamiento el nombramiento de los Titulares,-de.?las Dependencias,

Entidades y Unidades Administrativas de la administracion publlca (

n apego a las leyes

aplicables; -
X. Delegar, mediante acuerdo, las funciones que sean necesanas para el cumphmlento de -

los fines de la Administracion, en los Titulares de las Dependenmas Entldades y Umdad

Administrativas, organos y autoridades auxiliares, salvo aquellas ”ue por disposmlong

juridica expresa tenga que desempenar personaimente

que deben obrar en dichos actos;
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XIV. Aceptar herencias, legados y donaciones que se hagan al Municipio, a los pueblos o
comunidades de su jurisdiccién o a los establecimientos publicos municipales;

XV. Suscribir los contratos, convenios y actos que sean de interés para el Municipio, sin
perjuicio de lo que este reglamento establece y las leyes respectivas;

XVI. Vigilar la debida prestacion de los servicios publicos;

XVIl. Resolver sobre los asuntos que no admitan demora, aun cuando sean de la
competencia del Ayuntamiento, si éste no pudiera reunirse de inmediato y someter io que
hubiere hecho a la ratificacion del Cabildo Municipal en la sesion inmediata siguiente;
XVIII. Supervisar que las recaudaciones de fondos de la Tesoreria cumplan con lo
establecido en los presupuestos de ingresos y padrones respectivos;

XIX. Vigilar que los gastos municipales se efecttien bajo criterios de disciplina, racionalidad
y austeridad presupuestal;

XX. Promover y vigilar la formulacién del proyecto de Presupuesto de Ingresos del Municipio
para el ejercicio inmediato, su estudio por el Ayuntamiento, en su envio oportuno al
Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, para su aprobacion;

XXI. Designar a los encargados de la funcién ejecutora, especifica e individual de cada
programa y proyecto estratégico;

XXII. Remover libremente a los Titulares de las Dependencias, Entidades, Unidades
Administrativas y demas Servidores Publicos de la administracié_n.,én.fjos términos de la

normatividad aplicable; : o
XXIIt. Realizar todos los actos que resulten necesarios para el despacho adecuado de Ios L

asuntos administrativos y la correcta prestacion de los servicios pubhcos municipales;
XXIV. Proponer o adoptar medidas convenientes para promover el_prggreso. el orden Ja

tranqu:lldad y la seguridad en el Mumcnpfo y

disposiciones legales aplicables.
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Articulo 36. Para el despacho del orden administrativo y fundamentalmente para el

gjercicio de las atribuciones y funciones que corresponden a la Presidenta Municipal, ésta
se apoyara en las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas que sefialen la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, el presente
Reglamento, el Ayuntamiento, el Presupuesto Municipal y demas disposiciones legales

aplicables.
Articulo 37. La Oficina de la Presidencia tendra a su cargo las siguientes atribuciones:

l. Recibir, analizar, atender y dar respuesta a las solicitudes, quejas, denuncias, tramites y
servicios presentados por la ciudadania a la Presidencia Municipal;

I. Recibir, atender y asesorar a los ciudadanos, orientando y sugiriendo las posibles
alternativas de solucién a sus demandas, a efecto de que sean debidamente atendidas o
turnadas a la instancia competente;

Ill. Atender las solicitudes de audiencias personales y por escrito, que los ciudadanos

formulen a la Presidenta Municipal;
IV. Programar, previo acuerdo con la Presidenta Municipal, las. aUdiencias acuerdos,

reuniones de trabajo, visitas, giras, entrevistas y demas eventos. en los que éste deba :

participar, a fin de calendarizar y coordinar la realizacién de sus actlwdades
V. Registrar en la agenda de la Presidenta Municipal, los comproml'

funciones;

V1. Acordar periddicamente con la Presidenta Municipal, a fih déu _e,ntefarfo de los asqbnt‘oéb o

que requieran su atencion;

giras y eventos;

s derivados de sus. :
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IX. Verificar que los espacios, instalaciones y condiciones de seguridad en los cuales se
llevaran a cabo los actos publicos de la Presidenta Municipal sean los adecuados y con
todos los elementos materiales y humanos necesarios;

X. Coordinar la elaboracion de los programas de actividades y supervisar con base en éste
los servicios que se requieran y coordinarse con ias areas correspondientes;

XI. Recibir y turnar las instrucciones de la Presidenta Municipal a los titulares realizando su
seguimiento a fin de verificar su cumplimiento;

Xll. Establecer comunicacién y coordinacién con los servidores publicos designados

por la Presidenta Municipal para que asistan en su representacion a diversos actos

0 eventos;

XIl. Apoyar, con oportunidad, eficacia y eficiencia, los asuntos que atienda directamente la
Presidenta Municipal, vigilando el cumplimiento de los acuerdos y decisiones que dicte en
cada caso;

XIV. Mantener las relaciones interinstitucionales con los sectores publico, privado y social
cuando las funciones propias de la Presidenta Municipal asi lo requieran;

XV. Administrar el Sistema de Gestién Municipal, para el registro, turno, atencién, respuesta
y seguimiento de la correspondencia dirigida a la Presidenta Municipal,

XVI. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los servidores publicos a su

cargo;
XVIl. Coordinar las actualizaciones de los directorios de consulta permanente de la .
Presidenta Municipal; e

XVIII. Elaborar reportes e informes de actividades de agenda; :

XIX. Transmitir a la Secretaria Técnica Municipal, las demandas cmdadanas dirigidas a Ia
Presidenta Municipal, que ameriten su analisis y discusion en reunién - - ‘
de gabinete; e 58
XX. Recabar y difundir la informacién relativa a las oblsgacbnes de transpa éncia;
XXI. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la inf "rvnaClon y ; /
XXII. Las demas que las disposiciones legales aplicables Ie conﬁeran Ias;que le

encomiende la Presidenta Municipal y las que correspondan alas Depen enci

que se les adscriban.
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Articulo 38. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el titular de ia Oficina de

la Presidencia, se auxiliara de la siguiente estructura administrativa;

I. Coordinacién de Relaciones Publicas de la Oficina de la Presidencia;
Il. Unidad de Transparencia;

lll. Secretaria Particular;

IV. Coordinacién de Giras y Evéntos;

V. Coordinacién de Gestion Ciudadana;

VI. Consejeria Juridica de la Oficina de la Presidencia;

VII. Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Puablica; y
VIIi. Coordinacion Administrativa de la Oficina de la Presidencia.

Articulo 39. LL.a Coordinacion de Relaciones Publicas de la Oficina de la Presidencia, tendra
como finalidad desarrollar los mecanismos de enlace y comunicacion encaminados a
establecer vinculos entre los grupos organizados de la sociedad civil y {a Presidenta
Municipal, asi como investigar, proporcionar y supervisar los protocolos de atencién a los
representantes del sector privado y social en las reuniones que participe la Presidenta
Municipal.

Su Titular contara con el personal operativo necesario para el desarrollo de sus

funciones, previa suficiencia presupuestal.

Articulo 40. Corresponde a la Unidad de Transparencia, las siguientes atribuciones:

|. Recabar, difundir y actualizar la informacion publica de ofic

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado d

II. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion
IIl. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitude a
en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competé
aplicable;
IV. Realizar los tramites internos necesarios para la atencio

la informacion;
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V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

V9. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos gue aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién conforme a la
normatividad aplicable;

Vil. Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, los servidores publicos
habilitados en cada una de las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas,

VIIL. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados
y costos de reproduccion;

IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad,; |

X. Fomentar la transparencia al interior del sujeto obligado;

Xl. Entregar, en su caso, a los particulares la informacién solicitada;

Xll. Presentar ante el Comité de Transparencia, el proyecto de clasificacion de informacién;
Xiil. Proponer las acciones hecesarias para facilitar el acceso a la informacion;

XIV. Garantizar a las personas el derecho de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion
de sus datos personales que obren en poder del Municipio;

XV. Coordinar y orientar a los servidores publicos habilitados en lo referente a sus

funciones; y T
XVI. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confleran Ias que le encomiende
la Presidenta Municipal y las que correspondan a las Umdadestdmznqstratlvas que se le .

adscriban.

Articulo 41. Se consideran sujetos obligados mummpafes el Ayuntamlento sus_»
Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas, asi como aquellos que determlne la
Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de .

México y Municipios.




EO25-2027

"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Articulo 42. Para el mejor ejercicio del acceso a la informacién publica habra un enlace de
transparencia, denominado servidor publico habilitado por cada una de las Dependencias
que integran la administracion pablica municipal, quienes podran nombrar un suplente para
realizar los tramites internos para la atencién de las solicitudes de acceso a la informaciéon
y demas funciones necesarias para cumplimiento y ejercicio del Derecho de Acceso a la

Informacion.

Articulo 43. La Secretaria Particular, sera la encargada de brindar apoyo administrativo a la
Presidenta Municipal y al titular de la Oficina de la Presidencia, en la revision de
documentos, despacho de correspondencia, atencién y orientacién

de la ciudadania, programacion de audiencias y reuniones, y demas funciones que

de manera expresa le encomiende su superior.

Articulo 44. Para el desarrollo de sus funciones, el titular de la Secretaria Particular
se auxiliara de:
a) Secretaria Particular Adjunta.

Articulo 45. La Coordinacion de Giras y Eventos seré la responsabl

V. Las demas que en el ambito de su competencia le encomlend aPr esr';je
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Articulo 46. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el titular de la Coordinacion
de Giras y Eventos se auxiliara de los siguientes departamentos:

a) Departamento de Audio;

b) Departamento de Estructura; y

c¢) Departamento de Logistica.

Articulo 47. La Coordinaciéon de Gestion Ciudadana, tendrd a su cargo las siguientes
atribuciones, facultades y obligaciones: ‘

|. Facilitar la vinculaciéon y comunicacién entre la administracion publica municipal y los
ciudadanos, sirviendo como un puente para atender sus necesidades, quejas y
sugerencias;

Il. Coordinar y supervisar la recepcion, canalizacién y seguimiento de solicitudes y
peticiones de los ciudadanos, asegurando una respuesta oportuna y eficiente; de manera
personal o via plataforma “Sistema de Gestion de Peticiones Ciudadanas”;

[li. Implementar programas y actividades que fomenten la participacién ciudadana en
asuntos municipales y proyectos de desarrollo local;

IV. Colaborar en la planificacién y ejecucién de iniciativas ciudadanas, proyectos sociales y

eventos que promuevan el bienestar y el desarrolio de la comunlda
V. Elaborar reportes perIOdICOS sobre el estado de las gestlones cmdadanas anahzando,

tendencias y proponiendo mejoras en la atencién y respuesta

VI. Trabajar en conjunto con otras areas y dependencias mumcn ’ale' ra asegurar

que las solicitudes y proyectos de los ciudadanos se gestlon

VIl. Gestionar y resguardar el archivo de la Presidencia Mun

ipal, asegurando su correcta -
organizacién, conservacion y actualizacion conforme a la normativa vige

en materia de archivo y documentacion;

Articulo 48. Para el despacho de los asuntos de su compete
de Gestién Ciudadana se auxiliara del:
a) Departamento de Seguimiento y Archivo.
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Al que le corresponde colaborar y auxiliar en la gestién documental, facilitando el acceso a
los expedientes y apoyando en la implementaciéon de procesos de archivo

y seguimiento administrativo, que marque la normativa vigente.

Articulo 49. La Consejeria Juridica de la Oficina de la Presidencia, tendra a su cargo las
siguientes atribuciones, facultades y obligaciones:

|. Brindar asesoria y formular recomendaciones juridicas sobre el tramite y resolucién de
los asuntos que competen directamente a la Presidencia Municipal, en coordinacidn con la
Direccién General Juridica;

Il. Auxiliar y colaborar a las estructuras administrativas de la Presidencia Municipal, en las
labores juridicas que le encomiende la Presidenta Municipal, asi como acordar e informar
periddicamente y oportunamente sobre el desarrolio y cumplimiento de los mismos;

1. Integrar, controlar y custodiar, la informacién contenida en los archivos administrativos a
su cargo;

V. Colaborar con las estructuras administrativas de la Presidencia Municipal a recibir,
analizar, atender y dar respuesta a las solicitudes, quejas, denuncias, tramites y servicios
presentados por la ciudadania a la Presidencia Municipal

V. Auxiliar a la Oficina de la Presidencia Municipal, para atend"

las solicitudes de

audiencias personales y por escrito, que los ciudadanos formulen a la Presidenta Mummpal ‘

V1. Acordar con la Presidenta Municipal, los asuntos de su competenma» L
VII. Auxiliar a la Oficina de la Presidencia Municipal, en la elaboracwn" e los programas de
actividades de la Presidencia Municipal, asi como supervusar‘que ios
servicios que se requieran estén coordinados y listos para el beneficio. d‘e la ciudadania y/o.

coordinarse con las areas correspondientes para su cumpllmlento

VIIi. Mantener fas relaciones interinstitucionales con los sectore ‘ ubllco pnvado,y
social cuando la Presidencia Municipal asi lo requiera, dando. mforme é"elio”a Ia OfICI
Presidencia; ’
IX. Colaborar con las estructuras administrativas de la Pre
a las solicitudes de acceso a la informacion;
X. Asesorar a los servidores publicos de la Presidencia.

desarrollo de sus funciones;
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Xl. Brindar apoyo administrativo a la Presidenta Municipal y a la estructura administrativa
de la Presidencia Municipal, en la revision de documentos, despacho

de correspondencia, atencién y orientacion de la ciudadania, programacion de audiencias
y reuniones, y demas funciones que de manera expresa le encomienden;

XII. Revisar en conjunto con la Direcciéon General Juridica los convenios interinstitucionales
de coordinacién y cooperacién con dependencias federales, estatales y/o con otros
municipios, que suscribira la Presidenta Municipal;

XUl Proponer reformas juridicas y administrativas para el mejor desempefio de las
funciones de la Presidencia Municipal;

XIV. Coordinar la comunicacion e intercambio de informacioén en materia juridica con

las diversas Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas del Ayuntamiento

a fin de desempefiar las acciones conducentes de manera oportuna en los asuntos

que competen a la Presidencia Municipal;

XV. Mantener el contro! de datos y elaborar los reportes de las labores desarrolladas

por la Consejeria Juridica para la formulacion del Informe del Gobierno Municipal;

XVI. Formular y presentar oportunamente, las opiniones, informes, proyectos, programas y
demas documentos que le sean solicitados por la Presidenta Municipal;

XVil. Las demas que las disposiciones legales aplicables le. confleran las que le
encomiende la Presidencia Municipal y la Oficina de la Pres;dencna Munlcapal o

Articulo 50. La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridéd Publica serébvla o

unidad administrativa municipal, que atendera los aspectos normatlvos admtnlstratwos yv_
de planeacién necesarios para la prestacion del servicio de. segundad pubhca en el amb}tov
municipal, siendo también la responsable de la vmcufac:on deI Ayuntam;ento

instancias federales y estatales en la materia. Procurara la lmp}ementacron en ;e amb

su responsabilidad, de los acuerdos

de ser la encargada de promover, coordinar y ampllar

ciudadana en las acciones y asuntos publicos municipales. -
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Articulo 51. Corresponde a la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Publica, las siguientes atribuciones:

|. Proponer al Presidente del Consejo la agenda de asuntos a tratar en las sesiones

del Consejo Municipal;

II. Elaborar las actas de las sesiones y remitir al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Publica copias certificadas de las actas de las sesiones del Consejo
Municipal,

lll. Elaborar en coordinacion con fa Direccién General de Seguridad Piblica y Vialidad y
proponer al Presidente del Consejo, los Programas Municipales de Seguridad Publica y
Prevencion Social de la Viofencia y la Delincuencia con Participacion Ciudadana;

IV. Coadyuvar con el Contralor Municipal en la evaluacién del cumplimiento de los acuerdos
y resoluciones del Consejo;

V. Informar periédicamente al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica sobre el estado que guardan los asuntos a su cargo;

VI. Fungir como enlace ante el Centro Estatal de Control de Confianza y verificar que el
estado de fuerza municipal y servidores publicos obligados cumplan con lo previsto en

materia de control de confianza;
VL. Ser el enlace ante el Centro de Informacion y Estadistica del Secretariado Ejecutivoy -

proveer la informacion que le sea solicitada;
VIlil. Fungir como enlace ante el Centro de Prevencion del Dellto deI Secretarlado EjeCUtIVO E
fy estrategias en ia_, .

y coordinarse para la ejecuciéon y evaluacion de programas,vpolltlvc

materia, asi como proveer informacion que sea solicitada; _ ,
IX. Fungir como enlace ante la Direccion General de Planeacmn Segwmlento y Evaluaclon e

del Secretariado Ejecutivo, para la supervision sobre ‘el :;avance fisico fmanmero,

correspondiente al ejercwlo de recursos provenlentes de fondos y vubsmllos d

Honor y Justicia;
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Xl. Fungir como enlace ante la Comisién Estatal de Seguridad Ciudadana para dar
seguimiento al registro y actualizacion de la licencia colectiva para la portacion de armas
de fuego;

XIl. Brindar atencién y orientaciéon permanente a la ciudadania sobre solicitudes, quejas y
denuncias;

Xlll. Fungir como enlace ante el Instituto Mexiquense de Seguridad y Justicia y coadyuvar
con el Director General de Seguridad Publica y Vialidad para mantener en permanente
actualizacidn y profesionalizacidn al estado de fuerza municipal,

XIV. Fomentar entre la poblacién la cultura de la denuncia e implementar acciones para fa
difusion en los medios a su alcance para tal fin;

XV. Implementar una estrategia de difusién sobre las actividades del Consejo, priorizando
acuerdos tomados, asi como el seguimiento y cumplimiento de los mismos;

XVI. Proponer y asesorar al Consejo Municipal en materia de politicas, lineamientos y
acciones para el buen desempefio de sus actividades;

XVII. Integrar, conservar y mantener actualizado el archivo de los asuntos del Consejo,
estableciendo y responsabilizandose de su sistema de administracién y consulta;

XVIII. Proponer al Consejo Municipal la celebracién de convenios de cooperacion,

coordinacién y apoyo con entidades del sector publico y privado, asvi‘cc}_mo universidades y

organizaciones de la sociedad civil, que contribuyan a la consecucion de los fines de la -

seguridad publica y del Consejo Municipal; , _
XIX. Promover la capacitacion de los integrantes del Consejo Mummpal y demas personalv

del municipio relacionado con la seguridad publica, la prevencion s,oc;‘l,v' de la violencia y fa. -
delincuencia y la participacién ciudadana; L

XX. Proponer la creacién, implementacion y seguimiento de Ios mecanlsmos necesarios

para promover la participacién activa y organizada de la cmdadanla enla func,l@, pL
servicios y cultura de la denuncia; N /
XXI. Participar en las sesiones del Consejo Intermunicipal

XXIl. Las demas que las disposiciones legales aphcab e confi,ej‘[an, la

i
EA

encomiende la Presidenta Municipal y las que correspondan alas Unldade’

que se le adscriban.
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Articulo 52. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el titular de fa Secretaria
Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica, se auxiliara de las

siguientes subdirecciones: '

a) Subdireccion de Coordinacion intergubernamental y Social; y

b) Subdireccion de Vinculacién y Participacién Ciudadana.

Articulo 53. La Subdireccién de Coordinacion Intergubernamental y Social, tendra las
siguientes atribuciones:

|. Proponer al Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Publica la agenda de
asuntos a tratar en las sesiones del Consejo Municipal y elaborar las actas de las sesiones;
il. Elaborar y proponer los Programas Municipales de Seguridad Puablica y Prevencion
Social de la Violencia y la Delincuencia con Participacién Ciudadana, elaborados en
coordinacién con la Direccién General de Seguridad Publica y Vialidad,;

IIl. Realizar los informes sobre el estado que guardan los asuntos de la Secretaria Técnica
del Consejo y enviarlos periédicamente al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica;

IV. Dar seguimiento a las sesiones y acuerdos de las Comisiones Municipales para la

Ciudadana, Comision

Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia con Participacion !
de Planeacién y Evaluacién, Comisién Estratégica de Seguridad y Comisién de Honor y

Justicia;

contribuyan a la consecucién de los fines de la seguridad
VII. Preparar las copias ceriificadas de las actas de las sesi
remitirlas al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de'f
Publica; y
VIll. Las demas que las disposiciones legales aplicab
encomiende el Secretario Técnico del Consejo Municipal de Segu
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Articulo 54. Para la atencion de los asuntos de la competencia de la Subdireccion de
Coordinacién Intergubernamental y Social su Titular previa suficiencia presupuestal se
auxiliara de:

1. Departamento de Seguimiento de Acuerdos del Consejo y Comisiones; y

2. Departamento de Enlace Intergubernamental y Social.

Articulo 55. La Subdireccién de Vinculacién y Participacion Ciudadana, tendra las siguientes

atribuciones:

I. Promover la creacién e implementacioén, asi como dar seguimiento a los mecanismos
necesarios para la recepcion oportuna de reportes, quejas, solicitudes y propuestas de los
ciudadanos, impulsando una respuesta oportuna de las

Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas;

Il. Brindar atencién y orientacion permanente a la ciudadania sobre solicitudes,

quejas y denuncias en materia de seguridad publica;

[Il. Implementar acciones para la difusion entre la poblacion del municipio de la cultura de

la denuncia en materia de seguridad publica;

IV. Estimular la participacion ciudadana en los asuntos publicos municipz
V. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran y. las que le encomlende_ '

el Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Publlca

Articulo 56. Para la atencion de los asuntos de la Compe{enma a Sub direccic’;:" o

vinculacién y Participacion Ciudadana, su Titular previa suficiencia presupuestaE

se auxiliara de:
1. Departamento de Vinculacién y Participacién Ciudadana
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V1. ESTRUCTURA ORGANICA:
Oficina de Presidencia;

|.  Coordinacién de Relaciones Publicas de Ia Oficina de Ia Presidencia;
1. Unidad de Transparencia;
Ill.  Secretaria Particular;
1. Secretaria Particular Adjunta
IV.  Coordinacién de Giras y Eventos;
1. Departamento de Audio
2. Departamento de Estructura
3. Departamento de Logistica
V.  Coordinacion de Gestion Ciudadana;
1. Departamento de Seguimiento y Archivo;
VI.  Consejeria Juridica de la Oficina de la Presidencia;
VII.  Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica;
1. Subdireccién de Coordinacién Intergubernamental y Social' :

A) Departamento de Seguimiento de Acuerdos del Consejo y Comlswnes .

B) Departamento de Enlace Intergubernamental y Soc;al

2. Subdireccion de Vinculacion y Participacion Ciudadana; - -
A) Departamento de Vinculacion y Participacion Cludadana

VIIi.  Coordinacion Administrativa de la Oficina de la Presidencia. - - =
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Vil. ORGANIGRAMA:
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Vill. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
OFICINA DE LA PRESIDENCIA
OBJETIVO:

Atender el despacho de acuerdos del orden administrativo, asi como planear y conducir
mediante un correcto control de la agenda y actividades de manera programada para el
logro de los objetivos y prioridades de la planeacion municipal, con la finalidad de consolidar
un gobierno honesto, eficiente y transparente. Ademas de coordinar y colaborar con las

diferentes dependencias privadas y publicas de los tres diferentes niveles de Gobierno.
FUNCIONES:
l. Recibir peticiones, solicitudes, quejas, denuncias presentados por la ciudadania

{l. Planear y conducir la agenda de la Presidenta.
lll. Registrar en la agenda e informar a la Presidenta Municipal, los eventos a los que deba

asistir.
IV. Atender el despacho de los tramites administrativos. - -
V. Informar a la Presidenta Municipal sobre los posibles cambios o1

IX. Programar y Organizar las reuniones de trabajo de la
X. Recibir y canalizar la correspondencia girada a la P

seguimiento de los mismos.

Presidencia;
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Xli. Coordinar con los servidores publicos designados por la Presidenta Municipal para que
asistan en su representacion a diferentes eventos.

XIll. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieren, asi como las que de
manera expresa le encomiende la Presidencia Municipal para coadyuvar con dicha unidad

administrativa, en el cumplimiento de sus funciones.
SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

La Secretaria Particular, sera la encargada de brindar apoyo administrativo a la Presidenta
Municipal y al titular de la Oficina de la Presidencia, en la revisién de documentos, despacho
de correspondencia, atencion y orientacion de la ciudadania, programacion de audiencias
y reuniones, tener presencia en los eventos y demas funciones que de manera expresa le

encomiende su superior

FUNCIONES:

|. Apoyar al Jefe de Oficina de la Presidencia en orientar a los ciudadanos en los eventos

de la Presidenta Nlunlc;pal con el fin de atender sus pet|0|ones

mejor desempefio de sus funciones.
IV. Colaborar en los eventos especiales que sean asigna
Presidencia.
V. Coadyuvar con todas las areas que comprenden la Oficina
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VI. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieren, asi como las que de
manera expresa le encomiende el titular de la Oficina de la Presidencia, para coadyuvar

con dicha unidad administrativa, en el cumplimiento de sus funciones.

SECRETARIA PARTICULAR ADJUNTA

OBJETIVO:

Despachar los asuntos administrativos y atencién de audiencias que ingresan a la Oficina
de la Presidencia, asi como también, asistir al Jefe de Oficina de la Presidencia y al

Secretario Particular en la administracion de solicitudes de citas en la agenda de la
Presidenta Municipal y en todos los temas inherentes a sus responsabilidades.

FUNCIONES:

I. Apoyar al Jefe de Oficina y Secretario Particular en la atencién de solicitudes, quejas y

denuncias presentados por la ciudadania.

r a los ciudadanos,

II. Apoyar al Jefe de Oficina y Secretario Particular en recibir y a:t:ev-"n: .

con el fin de orientarlos en algtin tema de su interés, asf como a la: tes dependencias

publlcas y/o privadas.

VIII. Coadyuvar con todas las éreas que comprenden la Of
IX. Las demas que las disposiciones legales aplicables Ie,;f
manera expresa le encomiende el titular de la Oficina de Pr
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Particular, para coadyuvar con dicha unidad administrativa, en el cumplimiento de sus

funciones.

CONSEJERIA JURIDICA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO:

Brindar asesoria juridica y dar certeza a los actos juridicos y administrativos de los que sea
participe o involucren a la Presidenta Municipal, asi como aquelias que la propia presidenta

acuerde.
FUNCIONES:

I. Brindar asesoria y formular recomendaciones juridicas sobre el tramite y resolucion de
los asuntos que competen directamente a la Presidencia Municipal, en coordinacién con la
Direccién Juridica;

fl. Auxiliar y colaborar a las estructuras administrativas de la Presidencia Municipal, en las
labores juridicas que le encomiende la Presidenta Municipal, asf ‘como acordar e mformar .

periédicamente y oportunamente sobre el desarrollo y cumpllmlento de los mismos.
S admlnistratavos a

. Integrar, controlar y custodiar, la informacién contenida en los archi

su cargo;

VI. Acordar con la Presidenta Municipal, los asuntos de s
VII. Auxiliar a la Oficina de la Presidencia Municipal, en la

actividades de la Presidencia Mummpal asi como sup

las areas correspondientes para su cumplimiento;
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VIII. Mantener las relaciones interinstitucionales con los sectores publico, privado y social
cuando la Presidencia Municipal asi lo requiera, dando informe de ello a la Oficina de
Presidencia;

IX. Colaborar con las estructuras administrativas de la Presidencia Municipal a dar tramite
a las solicitudes de acceso a la informacion;

X. Asesorar a los servidores publicos de la Presidencia Municipal, para el adecuado
desarrollo de sus funciones;

Xl. Brindar apoyo administrativo a la Presidenta Municipal y a la estructura administrativa
de la Presidencia Municipal, en la revisién de documentos, despacho de correspondencia,
atencién y orientacion de la ciudadania, programacién de audiencias y reuniones, y demas
funciones que de manera expresa le encomienden;

XIl. Revisar en conjunto con la Direccion Juridica los convenios interinstitucionales de
coordinacién y cooperacion con dependencias federales, estatales y/o con otros municipios,
que suscribira la Presidenta Municipal;

XIlil. Proponer reformas juridicas y administrativas para el mejor desempefio de las
funciones de la Presidencia Municipal;

XIV. Coordinar la comunicacion e intercambio de informacion en materia juridica

con las diversas Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas 'del Ayuntamiento a

fin de desemperiar las acciones conducentes de manera oportuna ‘en los asuntos que '

competen a la Presidencia Municipal.
XV. Mantener el conirol de datos y elaborar los reportes de ias Iabores v_,esarro}iadas por Iav .
Consejeria Juridica para la formulacion del Informe del Goblemo MunICIpaI j
XVI. Formular y presentar oportunamente, las opiniones, mformes proyectos programas y;?

demas documentos que le sean solicitados por la Pres;denta ‘ ummpal y

XVIl. Las demas que las dlsposmlones IegaEes apifcables le. confieran las
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COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO:

Ser enlace y vinculo entre la Presidencia Municipal, y/o Direcciones Generales del
Municipio segtin corresponda, y los distintos grupos organizados de la Sociedad Civil, para

coadyuvar a la solucién de distintas peticiones y/o propuestas.

FUNCIONES:

l. Ser enlace y vinculo entre la Presidencia Municipal y/o Direcciones Generales del
Municipio segun corresponda, y los distintos grupos organizados de la Sociedad Civil, para
coadyuvar a la solucién de distintas peticiones y/o propuestas para beneficio de la poblacién
del Municipio.

Il. Propiciar la correcta comunicacion entre la Presidencia Municipal junto con la o las
Direcciones Generales que corresponda (n), y los distintos grupos organizados de la
Sociedad Civil, para coadyuvar a la implementacion de soluciones, actividades y/o Eventos,
que favorezcan al desarrolio del Municipio. i
Ill. Manejo, elaboracion y actualizacién de Directorios.
IV. Manejo de Oficios internos y/o externos.

V. Manejo de Circulares Internas.

Vi. Con las distintas propuestas, actividades y/o proyectos de Fundacmnes Asoc;amones:‘.:,
Civiles, etc., coadyuvar en la obtencion de apoyos para beneficio de Ia -poblacion de este

Municipio, mediante el Sistema Municipal DIF, y/o la D|recc:|0n Generai que corresponda

las redes sociales, y contactos. _ ;
VIII. Coadyuvar a vincular a Asociaciones, ONG'S y distint nizacidnes_ﬁe la So

Civil con las distintas Direcciones Generales del Municipio s

de la Presidencia.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO:

Establecer las politicas de actuacién y direcirices de operacién, funcionamiento vy
organizacién que se deberian observar para el debido cumplimiento de la normatividad
aplicable en materia de transparencia, proteccién de datos personales y rendicion de

cuentas del Ayuntamiento.

Ante este reto, y con la finalidad de evidenciar el buen manejo de los recursos publicos y
procesos adminisfrativos internos, la Unidad de Transparencia, elabora los presentes
lineamientos, en los cuales se incluyen todas las actividades y se establecen las
responsabilidades de los servidores publicos como enlace de esta Unidad, para el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

Lo anterior, en aras de brindar herramientas a la ciudadania para enaltecer el espiritu de la
Transparencia, el cual significa conformar una contraloria social para poder entender a ésta,

como un motor de ia democracia participativa.

FUNCIONES:

I. Recabar, difundir y actualizar la informacion puablica de OflCIO propor onada por parte de
los Servidores Publicos Habilitados a la que se refiere la Ley de Transparenc:a y Accesoa -

la Informacién Publica del Estado de México y Muntc;plos,,
. Recibir y atender las solicitudes de acceso a la informacion, :ebavlizadé:s por p_artic&iare
Il. Auxiliar a los particulares en la captura y elaboracion ¢ olicitude acce
informacion y, en su caso, orientarlos sobre que
competentes;

IV. Gestionar con las Unidades Administrativas, el proced
solicitudes de acceso.

V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;
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VI. Instaurar el Comité de Transparencia Municipal,

VII. Elaborar el plan de trabajo y calendario de sesiones del Comité de Transparencia
Municipal,

VIIl. Proponer al Presidente del Comité de Transparencia, los servidores publicos
habilitados en cada una de las Unidades Administrativas, asi como el nombramiento de los
enlaces correspondientes;

IX. Integrar un registro electrénico, donde se capturen las solicitudes de acceso a la
informacién, respuestas, resultados y costos de reproduccion;

X. Promover e implementar politicas de Transparencia Proactiva y Gobierno Abierto,
procurando su accesibilidad;

XI. Fomentar la transparencia al interior del sujeto obligado, a través de estrategias
necesarias para facilitar el acceso a la informacién;

XIl. Presentar ante el Comité de Transparencia Municipal, el proyecto de clasificacion de
informacién {(Confidencial y Reservada) a peticion de las Unidades Administrativas;

XIH. Presentar ante el Comité de Transparencia Municipal, el proyecto de ampliacion del
plazo de respuesta e inexistencia de la informacién;

XIV. Garantizar a los Titulares el derecho de Acceso, Rectificacion, Cancelacién vy

Oposicidn de sus datos personales que obren en poder del Munlc:lplo y Derechos ARCO).

XV. Proponer un plan de capacitacion para que, cada servidor. publ n nivel de mando

ncia, Acceso a Ia
del Centro V|rtu l

pueda tener acceso a los cursos que el [nstituto Nacional de Tra

Informacién y Proteccion de Datos Personales pone a dlsposw:o atre

de Capacitacion.

COORDINACION DE GIRAS Y EVENTOS
OBJETIVO:

Dar seguimiento a los oficios y/o peticiones recibidas en la ¢
en la medida de lo posible dependiendo de los recursos ym

de cumplir con las necesidades logisticas necesarias para

de la Presidenta Municipal.
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FUNCIONES:

l. Recibir oficios y registrar los apoyos solicitados por las diferentes organizaciones (civiles,

religiosas, etc.)
Il. Analizar y dar oportuna respuesta dependiendo de los materiales logisticos disponibles

en las areas.
Ill. Registrar los apoyos con los con los que salen favorecidos segun los oficios recibidos.

IV. Elaborar resguardos del material saliente para cubrir los eventos y/o apoyos solicitados.
DEPARTAMENTO DE AUDIO

OBJETIVO:

Asegurar la correcta sonorizacién en cada uno de los eventos de la Presidenta, asi como
en los eventos en ios que sean solicitados mediante peticién por alaguna organizacién.

(civil, religiosa, etc.)

FUNCIONES:

|. Manejo, traslado e instalacion en tiempo y forma del materiglv redUefid parala realizécv::i"c’in
del evento. , |
Il. Recibir y firmar resguardos de los materiales que se utlliza
solicitado.
lll. Verificar salida y entrada de material en cada evento o apoyo solicitado.
IV. Dar limpieza y mantenimiento al equipo de trabajo. |

V. Reportar al area administrativa las condiciones en las q

su caso solicitar la compostura, reposiciéon o adquisicion de ipo necesario./ -
VI. Asegurar la correcta sonorizacion previa y durante el ev apoyo soligitado.

VII. Permanecer en el evento o lugar donde se solicite e

imprevisto o falla técnica.
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DEPARTAMENTO DE ESTRUCTURA
OBJETIVO:

Asignar el material solicitado segun la disponibilidad para dar cumplimiento a los apoyos

previamente canalizados y eventos de la Presidenta municipal.
FUNCIONES:

I. Manejo, traslado e instalacién en tiempo y forma del material requerido para la realizacion
del evento.

Il. Reportar al area administrativa las condiciones en las que se encuentra el material y en
su caso solicitar la compostura, reposicién o adquisicion de equipo necesario.

lll. Recibir y firmar resguardos de material a utilizar en cada uno de los apoyos que se
atiendan.

IV. Informar al &rea administrativa cualquier contratiempo que resulte en el cumplimiento de
los eventos o apoyos solicitados a cubrir.

V. Verificar la salida y entrada de material en cada evento o apoyo.

olicitado.

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
OBJETIVO:

Planificar, administrar y determinar los materiales y/o equipo necesa

los eventos de la presidenta municipal y peticiones recibidas en la c
FUNCIONES:

|. Determinar la cantidad de material necesario para la correcta realizacion deicad

de la presidenta municipal y peticiones recibidas.
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Il. Calendarizar lugar, horario y fecha en donde se requiera material y/o equipo para la

realizacién de eventos.
I1l. Asignar equipo y delegar funciones para la correcta instalacion del material requerido en

cada evento.
IV. Elaboracién de Programas, asignando tiempos para el desarrollo del evento

COORDINACION DE GESTION CIUDADANA

OBJETIVO:

Establecer acciones de orientacién al publico, a fin de que personal capacitado proporcione
de manera expedita y eficaz la informacién que requieran lo usuarios de los servicios que
preste la Administracion Plblica Municipal. Ademas de dar seguimiento a las peticiones que
hayan ingresado a la Oficina de Presidencia o mediante el Programa “Huixquilucan-

Contigo”.

FUNCIONES:

|. Recibir, atender y asesorar a los ciudadanos, orientando igiriendo las pos‘ib_lz_e:s,: )

o turnadas a |

alternativas de solucién, a efecto de que sean debidamerjt

instancias competentes. _
IIl. Recibir y turnar las instrucciones de la presidenta muniqki;p
principio a fin. Verificando asi su cumplimiento, mediante u
servidores publicos facultados para su correcta atencion.
Ill. Gestionar y dar respuesta a la correspondencia g
asimismo, analizar la informacion y llevar el control de g
mismo.
IV. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de i
V. Apegarse a disposiciones legales que le confieran y las

municipal.
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y ARCHIVO

OBJETIVO:

Concentrar, organizar y custodiar la documentacién ingresada en la Oficina de la
Presidencia. Preservar la informacién relevante que, por su naturaleza o valor histérico,
deba conservarse y garantizar su correcta transferencia al Archivo Municipal conforme a la

normatividad vigente en materia de archivo y gestién documental.

Asimismo, dar seguimiento a las peticiones e iniciativas ciudadanas recibidas a través de

los distintos canales institucionales.

FUNCIONES:

I. Organizar, custodiar y mantener actualizada la documentacion oficial ingresada,
asegurando su clasificacion, resguardo y conservaciéon conforme a la normativa vigente en
materia de archivo.

II. Gestionar y dar adecuado seguimiento, hasta su conclusion, a las pet«CIoneselnlcuatsvas
ciudadanas recibidas en la Oficina de la Presidencia, ya sea. de vmanera presencial,

mediante escrito libre, via telefdnica, correo electrénico o pOl’_eE”v'fSlSt,; ma de Gestién de.

Peticiones Ciudadanas”. RS
lll. Llevar el registro, procesamiento y canalizacion de toda Ia documentamon que. ias,_ ;‘f}

distintas dependencias administrativas remitan a la Oficina de ia_Pres:denma utlhzando el_v 1

“Sistema de Gestion de Peticiones Ciudadanas”.

SECRETARIA TEGNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA
OBJETIVO:

Atender los aspectos normativos, administrativos y de @Egneaéi

prestacion del servicio de seguridad publica en el @mbito municipal,
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responsable de la vinculacion del Ayuntamiento con las instancias Federales y Estatales en

la materia.
FUNCIONES:

I. Disefiar la estrategia y agenda de las sesiones tanto del Consejo Municipal como de sus
comisiones, difundir sus acuerdos y el cumplimiento de éstos.

Il Integrar las actas e informes correspondientes de los 6rganos colegiados referidos y
remitirlas oportunamente al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica.

Ill. Fungir como enlace ante diversa instancias Federales y Estatales en el ambito de
seguridad publica.

IV. Fomentar la cultura de la denuncia ciudadana y difundirlas en los medios disponibles
para tal fin.

V. Asistir al Consejo Municipal en materia de politicas, lineamientos y acciones.

V1. Proponer al Consejo Municipal la celebraciéon de convenios que contribuyan a los fines
de la seguridad publica y del Consejo Municipal.

VII. Promover la participacion activa de la ciudadania en la funcion publica municipal.

SUBDIRECCION DE COORDINACION INTERGUBERNAMENTAL Y:jjs_“‘;iC)C!AL
OBJETIVO:

Coordinar la parte logistica y operativa del Consejo Municipal de Segq_ridad Public

sus respectivas comisiones.
FUNCIONES:
|. Proyectar la agenda a tratar en las sesiones del Consejo YMv‘Lvl‘n’iCip'él. ,

Il. Revisar y tramitar oportunamente las actas de las sesiones de
lll. Presentar los informes derivados de las sesiones del Consejo Municipal
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V. Proponer al Secretario Técnico la celebracién de convenios, que contribuyen a la

Seguridad Publica y a los fines del Consejo Municipal.

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTOS DE ACUERDOS DEL CONSEJO Y COMISIONES

OBJETIVO:
Llevar a cabo el seguimiento y evaluacion de los acuerdos del Consejo Municipal de

Seguridad Puablica y de sus comisiones, asi como la elaboracién de los informes que sean

requeridos por diversas instancias.

FUNCIONES:

l. Establecer los mecanismos necesarios para el seguimiento y evaluacion de los acuerdos
del Consejo Municipal y comisiones‘respectivas.

Il. Elaborar las actas de las sesiones del Consejo Municipal y de sus comisiones, asi como
los informes que le sean requeridos respecto del estado que guardan los acuerdos del

Consejo Municipal y sus comisiones.
lll. Integrar conjuntamente con la Direccién General de Segu‘rida‘:d‘iptlblica y Vialidad los -

Programas Municipales de Seguridad publica y de Prevencion Soci la Violencia yla :

Delincuencia con Participacién Ciudadana.

DEPARTAMENTO DE ENLACE INTERGUBERNAMENTA;

OBJETIVO:

y organizaciones de la sociedad Civil.
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FUNCIONES:

I. Crear mecanismos de vinculacién y comunicacién con actores Federales, Estatales, del
Sector Privado, Universidades y Organizaciones de la Sociedad Civil.
Il. Elaborar proyectos de convenios que coadyuven a la consecucion de los fines de la

seguridad publica y del Consejo Municipal.

SUBDIRECCION DE VINCULACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

OBJETIVO:

Acercar los servicios y funciones publicas municipales a los ciudadanos, a través de la
implementacién de mecanismos de participacién ciudadana y por medio de programas
municipales en los que participan las Unidades Administrativas, Dependencias y Organos
Municipales, asi como fomentar entre la poblacién la cultura de la denuncia y la prevencion

en temas vinculados a la seguridad publica.

FUNCIONES:

I. Organizar mecanismos de participacion ciudadana necesa‘fizq‘s_._b
de reportes, quejas, solicitudes y propuestas de los ciudagl 108,
Huixquilucan Contigo.

II. Promover la creacién e implementacion de acciones que tiendan :
la atencién al ciudadano que proporcionen los servidores pub

lll. Crear acciones para la difusién de campafias de prevencion de la violencia

delincuencia.
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y PARTICIPACION CIUDADANA
OBJETIVO:

Organizar, proponer, y llevar a cabo tareas en materia de participacion ciudadana y
campafias para la prevencion de la violencia y la delincuencia, siendo un facilitador y vinculo

entre la ciudadania con los 6rganos municipales, dependencias y unidades administrativas.

FUNCIONES:

I. Dar seguimiento a los mecanismos para la recepcién oportuna de reportes, quejas,
propuestas y solicitudes.

Il. Impulsar una cultura de denuncia en materia de seguridad, a través de campafas en
medios impresos y digitales.

lIl. Estimular la participacion ciudadana, a través del programa Huixquilucan Contigo

IV. Asistir al Subdirector de Vinculacion y Participacion ciudadana en sus acciones.

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA PRESIDENCIA

Ser el mecanismo de coordinacién con la Direccién General de Admi_n:i:,sf‘tracién, vinculadas
técnicamente con ésta y administrativamente con las Dependencias d,,e}.lslu adscripcion, para
el mejor funcionamiento y operatividad de la Administracion Pablica Municipal. .

FUNCIONES:

I. Proponer a la Presidenta Municipal, las politicas y pro dimientgsx,heces’_‘ ios para

.. " . . . o,
administracion de los recursos materlales, financieros yca umano,:?S|g|}adOS;

IIl. Tramitar oportunamente ante la Direcciéon General de Ad_;
personal, integrando un archivo de cada uno de los servido

IIl. Promover la capacitacion del personal ante la Direccion G
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IV. Integrar, controlar y custodiar, la informacién contenida en los archivos administrativos a
Su cargo;

V. Tramitar las requisiciones de bienes y servicios ante la Direccién General de
Administracion;

V1. Colaborar en la elaboracion de los manuales de organizacion y procedimientos; en los
cuales quedaran definidas las funciones de cada una de las Unidades Administrativas que
integran el érea;

VII. Informar a los titulares de las Dependencias, sobre la aplicacion de los recursos
materiales, financieros y capital humano;

VI, Verificar juntamente con las Unidades Administrativas; competentes, el buen
funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos

que sean utilizados por el personal que labora en la Unidad Administrativa y Unidades
Administrativas;

IX. Elaborar y controlar el presupuesto basado en resultados asignado a su area y darle
seguimiento en coordinacién con ia Secretaria Técnica Municipal, asi como los informes
mensuales y trimestrales correspondientes;

X. Llevar a cabo los estudios administrativos necesarios, para un mejor Iogro de la eficiencia

de la funcién municipal,
Xl. Integrar, revisar y remitir a la Direcciéon General de Adm:nlstracmn Ia documentacién e

informacién necesaria, para tramitar ante la Tesoreria Munlmpal _
el pago correspondiente a los proveedores de bienes, arrendamtentos y servicios;
XIl. Tener reuniones periddicas con la Direccién General de Admmlstracmn para saber Ias‘
necesidades de adquisicién de cada Unidad Administrativa Responsable o
Xil. Manejar el fondo fijo para las compras urgentes y reqd'swlones cie cuantfa menor,

cumpliendo con los lineamientos establecidos por la Tesorerla Mumclpal

XIV. Llevar el registro y control del inventario de los blenesz“ uebles adscntos

Dependencia, y
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Garante con respecto a los Recursos de Revision, entre ofros, velando siempre por
garantizar el acceso a la informacién y la proteccion de datos personales en apego a la Ley

de Transparencia local; y
XVII. Las demas funciones que le sean asignadas por el titular de la Dependencia.
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IX. DIRECTORIO:

LIC. VICTOR MANUEL GUTIERREZ NAVA

Jefe de la Oficina de Presidencia

Teléfono: 55 82 84 46 93

Correo electrénico: victor.gutierrez@huixquilucan.gob.mx

LIC. ITZEL PATRICIA MONTOYA FLORES

Secretaria Particular Adjunta

Teléfono: 55 82 84 46 93

Correo electronico: itzel. montoya@huixquilucan.gob.mx

DRA. ANGELICA JOSEFINA LAURENT PAVON
Consejera Juridica de la Oficina de fa Presidencia
Teléfono: 55 52 91 33 14

Correo electrénico: angelica.laurent@huixquilucan.gob.mx

LIC. MARIA GISELA ALEJANDRA PARRA FLORES ,
Coordinadora de Relaciones Publicas de la Presidencia Municipalv',
Teléfono: 55 30 88 45 00 Ext. 49 s

Cotreo electrénico: gisela.parra@huixquilucan.gob.mx

C. BERENICE TUXPAN TORAL
Titular de la Unidad de Transparencia
Teléfono: 55 52 91 33 14 Ext. 1064
Correo electrénico: berenice.tuxpan@huixquilucan.gob.mx

MTRO. GRACO ARTURO RAMIREZ GARRIDO GARCIA
Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Pab
Teléfono: 52 91 33 14 Ext. 1802

Correo electrénico; graco.ramirez@huixquilucan.gob.mx
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MTRA. MARIA TERESA TRUJILLO RAMIREZ
Subdirectora de Coordinacion IntergUbemamental y Social
Teléfono: 52 91 33 14 Ext. 1802

Correo electrénico: teresa.ramirez@huixquilucan.gob.mx

LIC. JOSE LUIS ORDONEZ RAMIREZ
Jefe de Departamento de Seguimientos de Acuerdos del Consejo y Comisiones

Teléfono: 52 91 33 14 Ext. 1802
Correo electronico: jose.ordones@huixquilucan.gob.mx

LIC. BRENDA HERNANDEZ MENDOZA

Jefa de Departamento de Enlace Intergubernamental y Social
Teléfono: 52 91 33 14 Ext. 1802

Correo electrénico: brenda.hernandez@huixquilucan.gob.mx

LIC. FERNANDO IBANEZ MONTELONGO

Subdireccion de Vinculacion y Participacion Ciudadana
Teléfono: 52 91 33 14 Ext. 1802 v
Correo electrénico: femando.montelongo@huixquilucan.gob_.zmx‘_

C. RICARDO ROMERO LOPEZ
Jefe de Departamento de Vinculacién y Participacion Ciudadana
Teléfono: 52 91 33 14 Ext. 1802 :
Correo electronico: ricardo.romero@huixquiilucan.gob.mx

C. OBED ARZALUZ ORDONEZ

Coordinador de Giras y Eventos

Teléfono: 82 84 22 30 Ext 523

Correo electronico: obed.arzaluz@huixquilucan.gob.mx
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C. MAURICIO PEREZ LOPEZ

Jefe de Departamento de Audio

Teléfono: 82 84 22 30 Ext. 523

Correo electrénico: mauricio.perez@huixquilucan.gob.mx

C. JOSE ANTONIO MARIN ARELLANO

Jefe de Departamento de Estructura

Teléfono: 82 84 22 30 Ext. 523

Correo electrénico: antonio.marin@huixquilucan.gob.mx

C. PEDRO ERICK VELAZQUEZ JASSO

Jefe de Departamento de Logistica

Teléfono: 82 84 22 30 Ext. 523

Correo electronico: pedro.velazquez@huixquilucan.gob.mx

LIC. YURI HANY CAXNAJOY GONZALEZ
Coordinadora de Gestién Ciudadana

Teléfono: 82 84 46 93 Ext. 224

Correo electrénico: yuri.caxnajoy@huixquilucan.gob.mx

C. JOSE ANTONIO BAUTISTA MONDRAGON
Jefe de Departamento de Seguimiento y Archivo
Teléfono: 55 52 67 29 00 Ext. 224

Correo electronico: antonio.bautista@huixquilucan.gob.mx

LIC. ENEDINA GINEZ SERRANO _v
Coordinadora Administrativa de la Oficina de la Presidenci;
Teléfono: 55 25 95 70 50 Ext. 2003
Correo electronico: enedina.ginez@huixquilucan.gob.mx '!
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