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PRESENTACION

El presente manual de organizacion tiene como propésito ser un instrumento
necesario para normar y precisar las funciones del personal que conforman la
estructura organizativa, delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando
mediante su adecuada implementacion, la correspondencia funcional entre puestos y

estructuras.

Permitiendo asi una mejor perspectiva y certeza de las actividades particulares que
desempenia la dependencia municipal de acuerdo a la normatividad establecida en los

diferentes ordenamientos legales que facultan y regulan sus actividades.

El manual esta dirigido fundamentalmente al personal adscrito a la Direccion Ejecutiva
de Gestion y Vinculacion, con la finalidad de coadyuvar a su integracion, a conocer y
establecer un compromiso con los objetivos de su area. Es de observancia general,
como instrumento de informacién y consulta en todas las areas que conforman este

H. Ayuntamiento.
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l. ANTECEDENTES

En los inicios, los ayuntamientos, como 6rganos principales del gobierno municipal,
tenian entre sus funciones el manejo de fondos municipales y la administracion de la
Hacienda Municipal. Sin embargo, la atencion a los ciudadanos, la orientacion, la
asesoria y el seguimiento a las solicitudes de la ciudadania era mas bien reactiva 'y a

menudo dependia de la cercania entre los habitantes y las autoridades.

A mediado del siglo XX la evolucion de la administracion publica y el crecimiento del
municipio llevo a la necesidad de formalizar los canales de atencion. Si bien no hay
un hito especifico que marque el inicio de la “atencién ciudadana” en el paso de las
administraciones anteriores no se tenia en consideracion el proporcionar un contacto
mas directo con la ciudadania teoloyuquense para responder a sus necesidades y dar
el debido seguimiento a todas y cada una de las peticiones que se presentaban en el

H. Ayuntamiento de Teoloyucan.

Al inicio de esta Administracion 2025-2027 se comenzo a reconocer la importancia de
que el gobierno municipal tuviera una estructura para recibir y gestionar las demandas
de la poblacion, por lo que se cred la Direccion Ejecutiva de Gestion y Vinculacion,
area que se encargara de registrar, canalizar, asesorar, orientar, gestionar y dar

seguimiento a las solicitudes de la ciudadania.
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Il MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 05 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

4+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas
y adiciones.

4+ Ley Organica Municipal del Estado de México.
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno, 2 de marzo de 1993, reformas, adiciones y
modificaciones.

4+ Codigo Administrativo del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001

4+ Codigo de Procedimientos Administrativos.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997

4+ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Teoloyucan Estado de
México; 2025-2027.

4+ Bando Municipal Teoloyucan 2025, expedido y aprobado el dia 5 de febrero del afio
2025.

G\\

Av. Dolores s/n, Tlatileo, Teoloyucan EDOMEX (593)9 14 1700

presidenciai teoloy ucan.gob.mx



TEOLOYUCAN H. Ayuntamiento Cor.stttuciqml

de Teoloyucan

P> 1Y

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

Edicion: Primera
Fecha: Junio 2025
Codigo: MDODEGVO01
Pagina: 6 de 15

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION
Y VINCULACION

M. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 31: Son atribuciones de los ayuntamientos:

IX. Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento de la
administracion publica municipal y para la eficaz prestacion de los servicios publicos

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
TEOLOYUCAN ESTADO DE MEXICO; 2025-2027

CAPITULO lil. DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y VINCULACION.

Articulo 19. El Director Ejecutivo de Gestion y Vinculacion estara a cargo de un titular a quien
le correspondera el despacho de los asuntos siguientes:

l. Establecer los mecanismos necesarios para vincular a la ciudadania con las diferentes
unidades administrativas de la Administracion Municipal;

Il. Remitir las solicitudes ciudadanas a las Dependencias y Entidades de la
Administracién encargadas de atenderlas y dar solucion;

Il. Llevar un registro de todas las peticiones que se reciban;

V. Dar seguimiento a las peticiones canalizadas y mantener informados a los solicitantes
del avance de las mismas;
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V. Tener conocimiento e informacion sobre las actividades programas y proyectos que el
Gobierno Municipal emprenda;

V1. Llevar un registro de las encuestas y solicitudes que se realizan con regularidad e
informar el estatus de cumplimiento de cada Direccion a la Secretaria
Técnica/Coordinacion de Gabinete,

VIL. Recabara los requisitos necesarios para los tramites y servicios de las areas
administrativas, para brindar una mejor atencién y seguimiento a los tramites de la
ciudadania, y

VIll.  Las demas que le encomiende el Presidente.
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Iv. OBJETO SOCIAL, VISION Y VALORES ESTRUCTURALES.

OBJETO SOCIAL:

La Direccién Ejecutiva de Gestion y Vinculacién es la encargada de fungir como el vinculo
principal entre la ciudadania y la administracién publica. Donde su propésito es facilitar la
comunicacion, la resolucion de problemas y garantizar que las demandas y solicitudes de
los ciudadanos sean escuchadas, atendidas y canalizadas de manera eficaz y oportuna.

VISION:

Ser el area de la Administracion Publica Municipal que, junto con las otras areas que
conforman el Ayuntamiento, den solucién oportuna y eficaz a las necesidades de la
ciudadania. Se aspira brindar un servicio de alta calidad, eficiente, transparente, agil,
humano y personalizado que genere confianza y satisfaccion en los ciudadanos.

VALORES ORGANIZACIONALES:

+ Respeto: Las personas servidoras publicas adscritas a la Direcciéon Ejecutiva de
Gestidn y Vinculacion reconocen la dignidad de cada ciudadano, sus derechos y
libertades, y tratarlos con cortesia y consideracion, sin importar su origen, condicion
social, género o preferencias politicas o sexuales.

+ Equidad: Se promueve la igualdad en el acceso a los servicios y la atencion, sin
distinciéon ni discriminacion, buscamos que todos los ciudadanos reciban un trato
justo y las mismas oportunidades.

+ Responsabilidad: Los servidores publicos del area tienen la encomienda hacerse

cargo de sus acciones, que cumplan con sus funciones de manera diligente y
comprometidos con la resolucion de las solicitudes y problemas ciudadanos.
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Actitud de servicio: Contamos con disposicion genuina y proactiva para
ayudar y satisfacer las necesidades de los ciudadanos.

Eficiencia: Optimizamos el uso de los recursos (tiempo, personal, materiales)
para brindar una atencion de calidad en el menor tiempo posible y con los
mejores resultados.

Eficacia: Nos centramos en el logro de los objetivos, como el dar una
respuesta efectiva y satisfactoria a las solicitudes, quejas y gestiones de los
ciudadanos.

Transparencia: Fomentamos la claridad en los procesos y la rendicién de
cuentas, proporcionando informacién clara y accesible a los ciudadanos sobre
los tramites, servicios y el estado de sus solicitudes.

Lealtad: Estamos comprometidos con la institucion y con los principios del
servicio publicos, actuando siempre en beneficio de los ciudadanos y la
comunidad.
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V. ORGANIGRAMA

DIRECTOR
EJECUTIVO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO “A”

ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO “B” ADMINISTRATIVO “C” ADMINISTRATIVO “C”
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES
Direccién Ejecutiva de Gestion y Vinculacion
Objetivo:

Coadyuvar con las diferentes areas del Ayuntamiento para establecer un puente
efectivo y eficiente de comunicacion entre la ciudadania y el gobierno municipal y asi
garantizar la satisfaccion de las necesidades y demandas de los ciudadanos.

Funciones:

o Establecer mecanismos para vincular a la ciudadania con las diferentes
unidades administrativas encargadas de proporcionar los servicios y tramites
que brinda el Ayuntamiento.

e Llevar un control de las solicitudes, seguimientos, apoyos que se llevan a cabo.

e Dar seguimiento a las peticiones de la ciudadania, hasta la conclusién del
mismo.

e Mantener informacion actualizada de todos los tramites, servicios, requisitos,
costos, tiempos de respuesta para proporcionar informacion veraz a la
ciudadania teoloyuquense.

e Realizar con regularidad encuestas de calidad del servicio e informar a su vez
al area de Secretaria Técnica para su retroalimentacion a las areas si fuera el
caso.

e Proveer de informacion y canalizar a la ciudadania por medio del Médulo de
Atencion.

e Darrespuesta a preguntas frecuentes por medio del Chat de la Pagina Web del
Ayuntamiento de Teoloyucan.
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VIl. DIRECTORIO

Maximino Campos Aguilar

Director Ejecutivo de Gestion y Vinculacion

Lic. Miriam Yatziri Anacoreta Chavez

Asistente Administrativo “A”

Jael Damian Leon

Asistente Administrativo “B”

Lic. Yuritzipill Resendiz Becerril

Asistente Administrativo “C”

Ana Laura Bata Montoya

Asistente Administrativo “D ”

Av. Dolores s/n, Tlatilco, Teoloyucan EDOMEX (593)9 14 1700
presidenciai teoloy ucan.gob.mx



TEOLOYUCAN H. AW:?-;:S:;:S::WN(:‘?“M

vision

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

. Edicion: Primera
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA Fecha: Junio 2025

DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION T
Y VINCULACION C’od.lgo. MDODEGVO01
Pagina: 13 de 15

VIIl. VALIDACION

Dr. Luis Domingo Zenteno Santaella
Presidente Municipal Constitucional

C. Maria Silvia Flores Perez
Sindico Municipal

Lic. Susana Sanchez Calzada
Secretaria del H. Ayuntamiento

C. Maximino Campos Aguilar
Director Ejecutivo de Gestion
y Vinculacién
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IX. HOJADE ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacién de la Direccion Ejecutiva de Gestion y
Vinculacion del Municipio de Teoloyucan Estado de México, entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno.
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X. DICTAMINACION Y CREDITOS

El presente Manual de Organizaciéon de la Direccion Ejecutiva de Gestion y
Vinculacion del Municipio de Teoloyucan Estado de Meéxico, cumple con los
lineamientos técnicos establecidos en la materia, por lo cual el area de
del Ayuntamiento dictamino procedente para que
sea implementado y publicado en el Periodico Oficial Gaceta del Gobierno, mediante

oficio numero , de fecha
Elaboré Autorizé
Lic. Miriam Yatziri Anacoreta Chavez Maximino Campos Aguilar
Asistente Administrativo de la Direccion Director Ejecutivo de Gestion
Ejecutiva de Gestion y Vinculacion. y Vinculacion.
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