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I. PRESENTACION

El manual de organizacion es un instrumento administrativo que permite establecer los
mecanismos de orden, métodos, técnicas, y sistemas de procedimientos institucionales
de trabajo para lograr la realizacion de actividades planeadas y programadas por las
dependencias de la Administracion Publica Municipal de Temascalcingo 2025-2027.

Este Manual de Organizacion que se presenta a continuacién, se elabord con el
propdsito de describir la estructura y el funcionamiento dentro de la Secretaria Técnica,
para establecer los mecanismos de operacion del quehacer administrativo.

El contenido de este documento dispone de elementos en materia de funciones y
responsabilidades que permitan al Secretario Técnico y al personal adscrito a la
Secretaria Técnica, herramientas para tratar asuntos de la agenda politica, gestion
gubernamental, y relaciones publicas de asistencia a la Presidenta Municipal.

Asi mismo, permitira a los servidores publicos de esta dependencia tener una vision
clara de sus responsabilidades, funciones y obligaciones, y los mecanismos de
organizacion para establecer relaciones integrales con las diferentes areas de la
administracion publica municipal, como las herramientas técnicas necesarias que
dotara esta dependencia a la Presidenta Municipal para el buen ejercicio de sus
funciones en atencion a la ciudadania.

El presente Manual se compone de una estructura de contenido descriptivo sobre la
organizacion y definicion de funciones de la Secretaria Técnica, lo cual permitira
coordinar objetivos, metas, estrategias y acciones en planes y programas, asi como su
evaluacion que lleven a informar a la Presidenta Municipal de los resultados de la
administracion publica de Temascalcingo.
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Il. ANTECEDENTES

La Secretaria Técnica se ha establecido como un area dependiente de Presidencia
Municipal que se encarga de coordinar y supervisar el seguimiento y evaluacion de los
acuerdos, compromisos, gestiones, planes, programas y acciones realizados por las
diferentes areas de la administracion publica municipal.

Historicamente, la Secretaria Técnica surgid como una necesidad para gestionar de
manera centralizada los aspectos técnicos y operativos, asegurando que los proyectos,
actividades y tareas se ejecutaran de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
area de Presidencia Municipal. En su evolucién, la Secretaria ha desempefiado un
papel esencial en la elaboracion de informes, la coordinacion interinstitucional, y la
implementacion de proyectos y politicas técnicas y publicas que contribuyen al
desarrollo de la administracion municipal como para la gestién de resultados por parte
de titular del ejecutivo.

Este manual ha sido desarrollado para brindar una guia clara sobre los procesos
administrativos y operativos que realiza la Secretaria Técnica, estableciendo

procedimientos estandarizados para una gestion eficaz y profesional. Ademas, tiene
como objetivo mejorar la comunicacion interna y externa, optimizando los recursos ;

disponibles y fortaleciendo el cumplimiento de los objetivos organizacionales.



1 AYUNTAMIENTO DE

AYUNTAMIENTO DE— Manual de Organizacién
TEMASCALCINGO e ©. ¥ TEMASCALCINGO
% i = s 5ecreta ria Tec'“ca Q "= Servir con valores <=

p

2025-2027 2025-2027

Ill. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Proteccidon de Datos Personales del Estado de México.
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Plan de Desarrollo Municipal de Temascalcingo 2025 - 2027.
Plan Estatal de Desarrollo.

Plan Nacional de Desarrollo 2024-2030.

Bando Municipal 2025.

Todos los Reglamentos inherentes y aplicables al marco juridico citado.
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IV. ATRIBUCIONES

1. Coordinar las acciones con el gabinete para la atencion de compromisos de la
Presidenta Municipal.

2. ldentificar, analizar y proponer asuntos para la agenda politica de gobierno y
administracion, sobre temas relevantes y estratégicos del quehacer politico.

3. Participar en las comisiones, consejos y comités municipales en las que sea
asignada la secretaria.

4. Disenar, implementar y coordinar los sistemas de gestién de calidad e inteligencia
gubernamental.

5. Disefio e implementacion de proyectos, programas y acciones que sean requeridas
o encomendadas por la Presidenta Municipal en conjunto con el gabinete.

6. Ser enlace del Ejecutivo Municipal con las Areas Administrativas, organismos
municipales, asi como con autoridades y servidores publicos Estatales y Federales,
instituciones educativas, entidades de la iniciativa privada, autoridades auxiliares,
COPACIS y ciudadania en general.

7. Coordinar las actividades publicas de la Presidenta Municipal, para garantizar su
acercamiento con la ciudadania, asi como la difusion de acciones de gobierno a la
ciudadania.

8. Establecer y promover canales de comunicacion que permitan expresar, discutir,
acordar y difundir las lineas de trabajo entre las diferentes areas de la
administracion publica municipal.

9. Impulsar la participacion ciudadana. (En redes sociales, pagina web).

10.Realizar todas las demas actividades que sean inherentes y aplicables de su
competencia, asi como aquellas que sean encomendadas por la Presidenta
Municipal.

\
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V. MISION

Coordinar esfuerzos necesarios con todas las areas administrativas del gobierno
municipal para la ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones determinados
por la Presidenta Municipal.

VI. VISION

Establecer la Secretaria Técnica como una unidad administrativa encaminada al
mejoramiento de la gestion publica municipal bajo la premisa de la atencion de calidad,
asi como un equipo de apoyo técnico eficaz y eficiente para la Presidenta Municipal. %

coul
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VIl. OBJETIVO GENERAL

Coordinar, supervisar y dar soporte a las actividades técnicas y operativas que afectan
el cumplimiento de las politicas y objetivos organizacionales, asi como, la
modernizacién de los mecanismos de gestion de calidad gubernamental.
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Vill. ESTRUCTURA ORGANICA

1. A00 PRESIDENCIA MUNICIPAL

2. 101 SECRETARIA TECNICA
2.1.  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3. AUXILIAR DE EVENTOS, LOGISTICAY GIRAS
3.1. PERSONAL ADMINISTRATIVO Y/O APOYO

10
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IX. ORGANIGRAMA

A00 PRESIDENCIA
MUNICIPAL

101 SECRETARIA

TECNICA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE
EVENTOS,
LOGISTICAY
GIRAS
PERSONAL
ADMINISTRATIVO
Y/O APOYO

11
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X. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO DE LA SECRETARIA TECNICA

Brindar el apoyo técnico a la gestién administrativa y operativa de la administracion
publica municipal, que permita facilitar la coordinacién y ejecucion de proyectos, planes,
programas, estrategias y acciones, asi como asegurar el cumplimiento de normativas y
procesos establecidos para la toma de decisiones informadas.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA

1. Convocar a reuniones de gabinete por indicacion de la Presidenta Municipal,
para la realizacion evaluacion general de gestion y el seguimiento de
compromisos y atencion de solicitudes ciudadanas.

2. Planear, disefar, proponer, dirigir y ejecutar planes, programas, proyectos,
estrategias y acciones para el mejoramiento de gestion publica. \

3. Disenar y proponer instrumentos organizacionales de aplicacion institucional, asi
como aquellos que apliquen a la reingenieria de procesos administrativos y de
servicio publico.

4. Proporcionar informacién a la Presidenta Municipal y a los miembros del
gabinete para la toma de decisiones, a través del Sistema de Inteligencia
Gubernamental.

5. Convocar a reuniones con organizaciones de la sociedad civil, autoridades
auxiliares, COPACIS, instituciones educativas, entidades privadas, y ciudadania
en general por indicacion de la Presidenta Municipal.

6. Convocar a reuniones con las areas técnicas y sustantivas para la coordinacion y
organizacion de actividades publicas de la Presidenta Municipal.

7. Proponer a la Presidenta Municipal estrategias y acciones para la generacion de
politicas publicas municipales de impacto social y politico.

8. Elaborar informes y minutas de trabajo de las reuniones realizadas con el
gabinete, organizaciones de la sociedad civil, autoridades auxiliares, COPACIS,
instituciones educativas, entidades privadas, autoridades del gobierno estatal y
federal, ciudadania en general.

9. Programar y coordinar las audiencias publicas municipales de la Presidenta
Municipal con el Gabinete.

10.Realizar los PBRM's, Manuales y Reglamentos propios del area.

11.Realizar el informe mensual de actividades propios del area.

12.Realizar y actualizar el directorio general de las areas de la administracion
publica municipal 2025 — 2027.

12
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1,

Asesorar y apoyar tecnicamente a las dependencias de la administracion publica

_municipal 2025 — 2027.

Elaborar los formatos, oficios, y esquemas solicitados por el titular de la
Secretaria Técnica.

Representar al Secretario Técnico en los asuntos o actividades que éste le
encomiende, asi como informarle de su cumplimiento.

Asistir al Secretario Técnico en actividades y/o reuniones.

Las demas que les confieran las disposiciones legales y aquellas que le sean
encomendadas por el Secretario Técnico.

AUXILIAR DE EVENTOS, LOGISTICA Y GIRAS
OBJETIVO DEL AREA AUXILIAR DE EVENTOS, LOGISTICA Y GIRAS

1.

Garantizar la planificacion, organizacion, ejecucion y seguimiento de los eventos
y/o actividades publicas de la Presidenta Municipal, asi como las realizadas por
las diferentes areas de la administracién publica municipal.

FUNCIONES DEL AREA AUXILIAR DE EVENTOS, LOGISTICAY GIRAS

T

P o

Gestionar y ejecutar los eventos programados para la Presidenta Municipal como
aquellos generados por las diferentes areas de la administracion publica
municipal

Realizar informes de evaluacién de eventos, reuniones, talleres, foros,
seminarios, etc.

Gestionar solicitudes especiales o imprevistos en la programacion de eventos.
Solucionar problemas técnicos menores durante los eventos.

Manejar situaciones imprevistas o emergencias, proporcionando apoyo en la
resolucion de problemas de ultima hora o situaciones inesperadas.

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE EVENTOS, LOGISTICA Y GIRAS

1
2,

e

Apoyo logistico de preparacion y montaje.

Asistir al equipo técnico en la instalacion y funcionamiento de equipos
audiovisuales, como proyectores, pantallas, micréfonos, etc.

Apoyo tecnico durante el desarrollo de los eventos.

Colaborar en el desmontaje de equipos, la limpieza de las instalaciones y la
devolucion de materiales de inventario del area o alquilados.

13
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Xl. GLOSARIO

Comisién: Conjunto de personas elegidas para realizar una determinada labor en
representacion de un colectivo.

Auxiliar: Persona que ayuda, colabora o contribuye técnica o administrativamente.
Manual: Documento formal donde se concentra informacién importante del area o
unidad administrativa.

Organigrama: Es una guia que representa graficamente |la estructura organica interna
y formal de una unidad administrativa de manera objetiva y global, la cual refleja en
forma esquematica los niveles de las unidades administrativas y organicas, asi como
las lineas de autoridad y de asesoria.

Técnico: Procedimientos y conocimientos especiales de un area especifica.

COPACIS: Organos que facilitan la comunicacién entre los ciudadanos y las
autoridades municipales, mejorando la organizacion, gestion y el desarrollo local. Cuyo
significado es Comité de Participaciéon Ciudadana.

Asesoria: Servicio profesional que ofrece orientacion y asistencia en diversas areas
clave, con el objetivo de garantizar que las empresas y auténomos cumplan con sus
obligaciones legales y optimicen la gestion de sus recursos.

Inventario: Relacion detallada, ordenada y valorada de los elementos que componen el
patrimonio de una empresa o persona, teniendo como objetivo controlar los activos y
tomar decisiones en el momento indicado.

Gestionar: Tramite necesario para conseguir algo o resolver un asunto, habitualmente
de caracter administrativo o que conlleva documentacion.

14
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XIl. DIRECTORIO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVAPACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO

15
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TERCERA REGIDORA SECRETARIO TE @«BE
Y PRESIDENTA DE LA COMISION AYUNTAMIENTO
TRANSITORIA DE REVISION Y
ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL

VALIDO

. :f;;;NLIRO'eGA ;ldN no REYES-
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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XIV. HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica fue elaborado en la
Administracion 2025-2027
Fecha de elaboracion: Marzo 2026

17

% cwl = ey AP



