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PERIODICO OFICIAL
ANO 1/ GACETA N° 006 / Junio 2025

EMILIO SALAS PEREA

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
ATIZAPAN, MEXICO

A TODOS LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO DE ATIZAPAN, MEXICO,
HAGO SABER:

El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Atizapan, Estado de
México, para el periodo 2025-2027, en cumplimiento de lo dispuesto por los
articulos 115, fraccion |l, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México; y 31, fraccion |, y 48, fraccion I, de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, tiene a bien publicar la Gaceta Municipal, érgano oficial
de comunicacion de esta Administracion Publica Municipal.

La Gaceta Municipal constituye un medio informativo que da cuenta de las
disposiciones juridicas, acuerdos de cabildo, reglamentos, convenios,
convocatorias, circulares y demas actos administrativos de caracter
general, los cuales son de observancia obligatoria dentro del territorio
municipal de Atizapan; con ello, se fortalece la transparencia, legalidad y
certeza juridica en el ejercicio del gobierno municipal.
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ACUERDO

Emilio Salas Perea, Presidente Municipal Constitucional de Atizapan, Estado de
México, en ejercicio de las atribuciones conferidas por los articulos 115 fraccion |l
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112,113,116, 122 parrafo
primero, 123 y 128 fracciones I, Il y VII de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México; 27, 31 fraccion XVII, 32, 48 fraccion VI, 86,111y 113 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; y 40, 46 y 47 del Reglamento Interior
del Ayuntamiento de Atizapan; sometid a consideracion del Cabildo el:

Acuerdo 003/24NA-S0O/2025 en el que se Aprueban Manuales de Organizaciéon
y Reglamentos de Diversas Areas Administrativas del Gobierno Municipal de
Atizapan. (ANEXO 1)

Propuesta que fue discutida y aprobada por UNANIMIDAD.

Dicho acuerdo se encontré fundamentado y motivado, de conformidad con los
ordenamientos juridicos aplicables y exigibles a la presente administracion.

ACUERDO SUMARIO: Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 292 de la
Declaracion Universal de Derechos Humanos, preceptos XXIV y XXXIV de la
Declaracion Americana de Derechos y Deberes del Hombre, numeral 1 parrafo
tres y 115 fracciones | primer parrafo y Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, los articulos 1y 5 parrafo tres de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, los articulos 4 fraccion XXIV, 9 fraccion V, 19,
21,22, 23 fraccion VI, 24 fraccion I, 25 fraccion 1, y 28 fraccion 1V, de la Ley para la
Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

En atencion al cumplimiento de responsabilidades administrativas vy
calendarizacion de actividades en la Comision Municipal de Mejora Regulatoria,
se aprueba el siguiente manual de organizacion.
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Anexo de la Vigésima Cuarta Sesion
Ordinaria de Cabildo.

AYUNTAMIENTO DE ATIZAPAN,
ESTADO DE MEXICO.

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA JEFATURA
DE GABINETE
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién del Area de Jefatura de Gabinete del
Ayuntamiento tiene como propdsito establecer de manera clara y precisa la
estructura organizacional, las funciones y atribuciones asignadas a cada uno de
los puestos que integran esta area estratégica del gobierno municipal.

La Jefatura de Gabinete funge como un érgano de coordinacién y enlace entre
las diferentes dependencias municipales, buscando la eficiencia en la toma de
decisiones, el cumplimiento de objetivos institucionales y la mejora continua en
la gestion publica. Este manual constituye una herramienta fundamental para
promover la transparencia, el orden administrativo y la rendicion de cuentas,
facilitando el desempeno de las actividades mediante lineamientos claros y
definidos.

Con base en los principios de legalidad, eficacia y profesionalismo, se espera que
este documento contribuya al fortalecimiento de la administracién publica
municipal, permitiendo que las personas servidoras ptblicas comprendan mejor
su rol, responsabilidades y canales de comunicacion.

El manual esta dirigido tanto al personal que labora en la Jefatura de Gabinete
como a cualquier instancia que requiera conocer la operacion y funciones del
area, sirviendo también como referencia para la capacitacion, evaluacion y mejora
del desempenio institucional.
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. ANTECEDENTES

La Jefatura de Gabinete del Ayuntamiento fue creada con el propésito de
fortalecer la coordinacion interinstitucional, facilitar el cumplimiento de los
objetivos del gobierno municipal y apoyar directamente a la Presidencia
Municipal en el seguimiento de politicas, programas y acciones prioritarias.

Su conformacion responde a la necesidad de contar con una instancia de alta
direccién que permita articular esfuerzos entre las diversas dependencias del
gobierno local, a fin de garantizar la eficiencia operativa, la transparencia
administrativa y una orientacién clara hacia los resultados. Esta figura ha sido
adoptada en diversos niveles de gobierno como una buena préctica en la gestion
publica.

La creacién formal de la Jefatura de Gabinete se encuentra respaldada por los
siguientes ordenamientos normativos:

e Ley Organica Municipal del Estado de México la cual faculta a los
Ayuntamientos a determinar su estructura administrativa interna para el
adecuado ejercicio de sus funciones.

o Reglamento Interior del Ayuntamiento de Atizapan, donde se establece la
organizacién administrativa y se reconoce la existencia de areas de apoyo
directo a la Presidencia Municipal, entre ellas la Jefatura de Gabinete.

e Acuerdo de Cabildo No. ACUERDO 002/1RA-SS/2025, aprobado en la
Primera Sesién Solemne De Cabildo Del afio 2025 mediante el cual se
aprueba la creacion e integracion de la Jefatura de Gabinete dentro del
organigrama municipal.

o Estas disposiciones juridicas y administrativas dan sustento a la existencia
y operacién de la Jefatura de Gabinete, y marcan su integracion como parte
clave en la estructura organizacional del Ayuntamiento.
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.  MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Diario Oficial de la Federaciéon (DOF), 05 de febrero de 1917, reformas y
adiciones.
« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
« Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 1917, reformas
y adiciones.

« Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

s Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.

o Ley General de Comunicacion Social.
» Leyde Gobierno Digital del Estado de Méxicoy Municipios.

s Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y
Municipios.

« Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica
» Diario Oficial de la Federacién (DOF) O1 de abril de 2024.

o Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.
» Diario Oficial de la Federacion (DOF) 13 de agosto 2020.

s Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. Diario Oficial de la Federacion (DOF), 26 de enero de 2017.
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lll.  ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGANICO MUNICIPAL DE ATIZAPAN

CAPITULO QUINTO
DE LA JEFATURA DE GABINETE

Articulo 21. La Jefatura de Gabinete es la dependencia general de la
Administracion Publica Centralizada encargada de supervisar y coordinar a los
titulares de las dependencias y entidades publicas municipales a efecto que, de
manera transversal y horizontal, se ejecuten las acciones necesarias para la
materializacién de los proyectos prioritarios o estratégicos determinados por el
Presidente Municipal.

Articulo 22. La Jefatura de Gabinete por medio de su titular, y sin perjuicio de lo
dispuesto en el Bando Municipal y otros articulos de este Reglamento, tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

I Realizarlacoordinaciénydarseguimientoalcumplimientodelosacuerdos
que al efecto se establezcan con los titulares de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal, respecto de la
formulacién y ejecucion de los proyectos prioritarios;

. Preparar informes sobre el estado de los proyectos prioritarios, los cuales
incluiran de manera enunciativa mas no limitativa, analisis detallados,
recomendaciones y posibles ajustes necesarios en la ejecucién de dichos
proyectos;

lll. Informar al Presidente Municipal sobre los avances de los proyectos
prioritarios de la Administracién Publica Municipal;

X EEXxOE* EEE*EE*EE XL
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IV. Fomentar la coordinacién con los gobiernos municipales que componen la
Zona Metropolitana a la que pertenece Atizapan, en lo relativo a la
ejecucién de proyectos prioritarios;

V. Realizar anélisis de opinién sobre el posible impacto social y econémico en
el Municipio sobre los proyectos prioritarios implementados o a
implementar;

VI. Asistir al Presidente Municipal cuando participe en las comisiones u
6rganos metropolitanos que le sean encomendados y, resultado de dichas
diligencias, coordinarse con las dependencias y entidades del Municipio
para participar en los trabajos, comisiones y acciones metropolitanas que
se deriven;

VII. Integrary validar las politicas, estrategias y cursos de accion en materia de
comunicacién social, uso y aprovechamiento de las tecnologias de la
informacién y comunicacion, y de transparencia y acceso a la informacion
publica, en cumplimiento de la normativa aplicable;

VIIl. Tener conocimiento de todos los asuntos que sean recepcionados por el
Gobierno Municipal con el apoyo de la Coordinacion de Enlace y
Vinculacion, y de ser necesario dada su importancia, naturaleza o por los
términos legales que definan, podra acordarlos directamente con el
Presidente Municipal para posteriormente turnarlos a las dependenciasy/o
entidades municipales que correspondan para su debida y oportuna
atencion;

IX. Supervisar y dar seguimiento a las actividades que desarrollen las
coordinaciones de Enlace y Vinculacién, Comunicacién Social, de
Tecnologifas de la Informaciony Comunicacion, y de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica;

X. Las demés que le confieran las leyes, reglamentos de ley, el Bando
Municipal, reglamentos municipales, manuales, las disposiciones juridicas
y normativas aplicables y las que le asigne el Presidente Municipal.
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IV. OBIJETO SOCIAL, VISION Y VALORES ORGANIZACIONALES

OBIJETO SOCIAL:

El objeto social del Area de Jefatura de Gabinete del Ayuntamiento consiste en
coordinar, supervisar y dar seguimiento a las acciones estratégicas del gobierno
municipal, asegurando la correcta articulacion entre las distintas dependencias y
unidades administrativas, con el fin de garantizar el cumplimiento de los
objetivos institucionales y de gobierno.

Asimismo, tiene como finalidad fortalecer los procesos de planeacion, evaluacion
y ejecucién de politicas publicas, brindando apoyo directo a la Presidencia
Municipal en la toma de decisiones, la gestion interinstitucional y la atencion de
asuntos prioritarios. La Jefatura de Gabinete actGa como un eje articulador entre
las areas operativas del Ayuntamiento, promoviendo la eficiencia administrativa,
la transparencia y la orientacion a resultados.

VISION:

Ser el érgano rector de apoyo a la Presidencia Municipal que promueva una
administracion eficiente, moderna, transparente y cercana a la ciudadania,
mediante la coordinacion eficaz de areas clave para la gobernanza local.

VALORES ORGANIZACIONALES:

e Compromiso con el servicio publico. La Jefatura de Gabinete asume su rol
con una fuerte vocacién de servicio, entendiendo que su propdsito central es
trabajar en beneficio de la comunidad. Cada accién, decisién y politica
impulsada estd orientada a mejorar la calidad de vida de los vecinos y vecinas,
garantizando una gestién cercana, sensible a las necesidades del territorio, y
orientada al bienestar general.
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» Transparencia. Promovemos una gestién basada en la claridad, el acceso a la
informacion y la rendicion de cuentas. La transparencia no es solo una
obligacién legal, sino un principio rector que fortalece la confianza ciudadana
facilita el control democratico y garantiza que cada decision esté sustentada
en criterios objetivos, verificables y éticos.

+ Coordinacién y articulacién. La Jefatura de Gabinete tiene la responsabilidad
de integrary armonizar las acciones de todas las areas del gobierno municipal.
Fomentamos un trabajo colaborativo e interdisciplinario, asegurando la
coherencia en las politicas publicas, evitando la duplicacion de esfuerzos y
potenciando sinergias institucionales con otros niveles del Estado,
organizaciones sociales y actores territoriales.

« Innovaciény mejora continua. Nos orientamos a la transformacion constante
de la gestion publica mediante la innovacién. Promovemos la incorporacion
de tecnologias, metodologias modernas de trabajo y buenas précticas de
gobierno para optimizar los procesosy resultados. La mejora continua es parte
de nuestra cultura: aprender de la experiencia, evaluar nuestras acciones y
adaptarnos para brindar respuestas mas eficacesy eficientes.

« Escucha activay didlogo permanente. Creemos en una gestion participativa,
que se construye desde la escucha atenta y el respeto por la diversidad de
voces-del territorio. Facilitamos espacios de dialogo abiertos y plurales con la
ciudadania, fortaleciendo la democracia local ¥y promoviendo la
corresponsabilidad en la toma de decisiones. Escuchar es el primer paso para
gobernar con legitimidad.

« Equidad e inclusién. Afirmamos un compromiso sostenido con la justicia
social, la igualdad de oportunidades y el acceso universal a los derechos.
Nuestras politicas y acciones buscan reducir desigualdades estructurales,
garantizar la inclusién de grupos histéricamente postergados y promover una
ciudad mas justa, diversa e integradora, donde todos los sectores sean parte
activa del desarrollo.
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La integridad, la honestidad y la responsabilidad son
uestra labor. Nos guiamos por un codigo ético que

por sobre cualquier otro, y sostenemos una gestion
a, la eficiencia técnicay

« Eticay profesionalismo.
pilares irrenunciables de n
privilegia el interés publico
basada en el profesionalismo, la capacitacion continu
el respeto por la normativa vigente.
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V. CODIFlCACION ESTRUCTURAL

A00 Presidencia Municipal
0 Jefatura de Gabinete . .
- Coordinacion de Enlace ymeu aci . |
s Coordinacion de Comunicacion Socua: .formadén ,
100 Coordinacion Tecnologfas de la In
A0 Comunicacion. : -
Coordinacion de Transparencia y Acceso
JoOo

Informacion publica.
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V. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA

PRESIDENTE
MUNICIPAL

b\
JEFATURA DE GABINETE

| ]
® & @

|
®

COORDINACION DE

LA
RDINAGION DE COORDINACION DE TECHOLOGIASDE Jll TRANSPARENCIA Y ACCESO A
ENEAOC.}RVD:;::SLOL':"&"EON CO?AOUONICACIgN SOCIAL LA INFORMACION Y COMUNICACION INFORMACION
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VIl. OBIJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
JEFATURA DE GABINETE
OBIJETIVO:

La Jefatura de Gabinete tiene como objetivo principal coordinar y asistir
directamente al titular del Ejecutivo Municipal en la gestion de las politicas
publicas, estrategias de gobierno y relaciones institucionales. Su funcién es
garantizar una articulacion eficiente entre las distintas areas del ayuntamiento,
optimizando la toma de decisiones, promoviendo la transparencia, y asegurando
la ejecucion eficaz del plan de gobierno. Asimismo, se encarga de la supervision
de la comunicacion institucional y de fortalecer el vinculo entre el gobierno local
y la ciudadania.

FUNCIONES:

Articulo 21. La Jefatura de Gabinete es la dependencia general de la
Administracién Publica Centralizada encargada de supervisar y coordinar a los
titulares de las dependencias y entidades publicas municipales a efecto que, de
manera transversal y horizontal, se ejecuten las acciones necesarias para la
materializacion de los proyectos prioritarios o estratégicos determinados por el
Presidente Municipal.
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Articulo 22. La Jefatura de Gabinete por medio de su titular, y sin perjuicio de lo
dispuesto en el Bando Municipal y otros articulos de este Reglamento, tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

I Realizar la coordinacion y dar seguimiento al cumplimiento de los
acuerdos que al efecto se establezcan con los titulares de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal,
respecto de la formulacion y ejecucion de los proyectos prioritarios;

Il Preparar informes sobre el estado de los proyectos prioritarios, los
cuales incluirdn de manera enunciativa mas no limitativa, analisis
detallados, recomendaciones y posibles ajustes necesarios en la
ejecucion de dichos proyectos;

M. Informar al Presidente Municipal sobre los avances de los proyectos
prioritarios de la Administracion Publica Municipal;

IV. Fomentar la coordinacién con los gobiernos municipales que
componen la Zona Metropolitana a la que pertenece Atizapéan, en lo
relativo a la ejecucion de proyectos prioritarios;

V. Realizar anélisis de opinién sobre el posible impacto social y
econémico en el Municipio sobre los proyectos prioritarios
implementados o a implementar;

VI. Asistir al Presidente Municipal cuando participe en las comisiones u
6rganos metropolitanos que le sean encomendados y, resultado de
dichas diligencias, coordinarse con las dependencias y entidades del
Municipio para participar en los trabajos, comisiones y acciones
metropolitanas que se deriven;

VII. Integrar y validar las politicas, estrategias y cursos de accién en
materia de comunicacion social, uso y aprovechamiento de las
tecnologias de la informacion y comunicacién, y de transparencia y
acceso a la informacion publica, en cumplimiento de la normativa
aplicable;

VIIl. Tener conocimiento de todos los asuntos que sean recepcionados
por el Gobierno Municipal con el apoyo de la Coordinacién de Enlace
y Vinculacion, y de ser necesario dada su importancia, naturaleza o
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por los términos legales que definan, podré acordarlos directamente
con el Presidente Municipal para posteriormente turnarlos a las
dependencias y/o entidades municipales que correspondan para su
debida y oportuna atencion;

IX. Supervisar y dar seguimiento a las actividades que desarrollen las
coordinaciones de Enlace y Vinculacion, Comunicacién Social, de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, y de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica;

X. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos de ley, el Bando
Municipal, reglamentos municipales, manuales, las disposiciones
juridicas y normativas aplicables y las que le asigne el Presidente
Municipal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE ENLACE Y VINCULACION
OBJETIVO:

La Coordinacién de Enlace y Vinculacion del Ayuntamiento de Atizapan es la
encargada de facilitar, promover y fortalecer la comunicacion efectiva entre el
Ayuntamiento y los ciudadanos, asi como la colaboracion institucional entre las
dependencias y entidades publicas municipales, como las direcciones y sus
respectivas coordinaciones. Teniendo un impacto positivo en la toma de
decisiones y en la gestién de proyectos municipales, optimizando recursos
mediante la coordinacion con diferentes niveles de gobierno.

FUNCIONES:

Articulo 26. Corresponden a la Coordinacién de Enlace y Vinculacion por medio
de su titular las facultades y obligaciones siguientes:
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I Coordinar las acciones de colaboracién institucional entre las
dependencias y entidades publicas municipales, asi como aquellas que
se suscriban con las dependencias y entidades federales y estatales,
cuando asi lo solicite el Presidente Municipal o su superior jerarquico, ya
sea para la planeacion y ejecuciéon de proyectos prioritarios, asi como
para la debida y oportuna atencion de los acuerdos de los titulares del
gobierno con el Presidente Municipal;

Il Actuar como Oficialia de Partes a fin de controlar la recepcién de la
documentacién que sea presentada ante el Gobierno Municipal para dar
cuenta al Presidente Municipal o, en su caso, al Jefe de Gabinete, y
remitirla al drea que corresponda para su tramitacion o archivo segin
corresponda;

. Dar seguimiento a los asuntos que acuerde el Presidente Municipal
relacionados con las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal, asi como aquellos que se suscriban con los gobiernos
Federal y Estatal, e informar al Presidente Municipal o, en su caso, al Jefe
de Gabinete del estado que guarden;

IV. Coordinar la organizacion de los eventos institucionales del
Ayuntamiento, cuando asf lo solicite su superior jerarquico, para lo cual
podré contar con el apoyo del personal necesario de las distintas
dependencias y entidades publicas municipales, e informar lo
conducente al Jefe de Gabinete;

V. Proponer al Jefe de Gabinete las comisiones de cortesfa que sean
necesarias integrar con miembros del Ayuntamiento o titulares de las
dependencias generales y auxiliares o de los organismos
descentralizados del Gobierno Municipal, para recibir, conducir y
despedir a los invitados especiales a los eventos institucionales que se
realicen;y
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VI. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos de ley, el Bando
Municipal, reglamentos municipales, manuales, las disposiciones
juridicas y normativas aplicables y las que le asigne el Presidente
Municipal o el Jefe de Gabinete.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL.
OBIJETIVO:

Fortalecer la comunicacion institucional del Ayuntamiento mediante estrategias
eficaces de difusion, que promuevan la transparencia, la participacion ciudadana
y el conocimiento de los programas, acciones y servicios municipales,
garantizando una relacién cercanay de confianza con la comunidad.

FUNCIONES:

I.  Analizar la informacién publicada en los medios de comunicacién respecto
de las acciones relacionadas con el Gobierno Municipal e informar lo
conducente al Jefe de Gabinete;

Il. Desarrollar las estrategias de comunicacién social y difusion institucional
del Gobierno Municipal y someterlas a la consideracion de su superior
jerarquico;

lll.  Producir materiales de difusion impresos, electrénicos y audiovisuales
respecto de las acciones que realicen las dependencias y entidades de |a
Administracién Publica Municipal, y proponerlos a su superior jerarquico;

IV. Planear y difundir las acciones del Gobierno Municipal a través de medios
impresos, redes sociales y la pagina institucional, contando con la
validacion del Jefe de Gabinete;

I_m]
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V. Generar las plantillas para material impreso y digital a ser utilizadas por la
Administracién Pdblica Municipal, con la identidad gréafica institucional que
autorice el Ayuntamiento;

VI. Conservary actualizar el archivo de comunicados, fotografia y video de las
acciones de las dependencias y entidades del Gobierno Municipal;

VIl. Integrar la informacién que ordene el Presidente Municipal, para generar
los proyectos de comunicados oficiales a ser difundidos por los medios de
comunicacién institucionales;

VIIl.  Ejecutary coordinar las acciones tendientes a grabar, por medio de audioy
video, las sesiones de cabildo, para su posterior consulta, en apego al
articulo 30 de la Ley Organica Municipal del edo. de México;

IX. Colaborar con el Coordinador de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion para difundir por medio de las redes sociales y la pagina
institucional del Gobierno Municipal, material fotogréfico y de video
actualizado que dé cuenta de la gestién del Gobierno Municipal y del
Ayuntamiento;y

X. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos de ley, el Bando
Municipal, reglamentos municipales, manuales, las disposiciones juridicas
y normativas aplicables y las que le asigne el Presidente Municipal o el Jefe
de Gabinete.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
OBIJETIVO:

Planificar, desarrollar, implementar y mantener soluciones tecnoldgicas
innovadoras que optimicen los procesos administrativos, fortalezcan la
transparencia, mejoren la atencion ciudadana y garanticen la seguridad y

eficiencia en el manejo de la informacion publica, contribuyendo al desarrollo
digital de la administracion.
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FUNCIONES:

Articulo 28. Corresponden a la Coordinacién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion por medio de su titular las facultades y obligaciones siguientes:

. Formular politicas, estrategias, rutas de accion y metodologias para la ejecucion
de actividades relacionadas con el desarrollo de sistemas, comunicaciones de
datos y de seguridad de la informacién, para el cumplimiento de las atribuciones
del Gobierno Municipal, y someterlas a su superior jerarquico;

. Proponer a su superior jerdrquico la ejecucién de proyectos tecnolégicos de
ampliacién y consolidacién de redes, acceso a internet y de establecimiento de
un sistema de comunicacién interna que respalde y soporte el flujo de
informacioén electrénico entre las distintas unidades administrativas, asi como
para establecer comunicacién de manera segura con los usuarios externos que
interactUen con el Gobierno Municipal;

. Verificar la seguridad del flujo de informacion y de datos que produzca el
Gobierno Municipal interna y externamente, y reportar la condicion que guarde a
su superior jerarquico;

IV. Verificar el estado que guarde el software y hardware del que disponga el
Gobierno Municipal, e informarlo al Jefe de Gabinete para gestionar su
actualizacién o adquisicion;

V. Proponer al Jefe de Gabinete proyectos de solucién basadas en las tecnologias de
la informacién y comunicacién que optimicen los procesos sustantivos de las
unidades administrativas;

VI. Generar las condiciones para mantener estable, segura y actualizada la pagina
institucional del Gobierno Municipal;y
Las demas que le confieran las leyes, reglamentos de ley, el Bando Municipal,
reglamentos municipales, manuales, las disposiciones juridicas y normativas
aplicablesy las que le asigne el Presidente Municipal o el Jefe de Gabinete.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA
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OBJETIVO:

Tutelar y garantizar a toda persona, el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion publica y la proteccion de datos personales en poder de los Sujetos
Obligados; asi como promover la transparencia de la gestion publica y la
rendicion de cuentas.

FUNCIONES:

Corresponden a la Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica por medio de su titular las facultades y obligaciones siguientes:

.  Tomar pleno conocimiento de las solicitudes de informacion que se
presenten al Gobierno Municipal, en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales,
para integrar proyectos de respuesta a dichas solicitudes y
proponerlos al Jefe de Gabinete para su validacion;

Il. Requerir a los titulares de las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Municipal, la informacién que en materia de
transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales soliciten los usuarios de la misma, para lo cual debera
disefar politicas y criterios que aseguren la suficiencia de la
informacion a ser entregada, asi como los términos y tiempos en que
deba ser recibida por su Coordinacién para dar oportuna atencién;

Ill.  Reportar periédicamente en el portal institucional del Gobierno
Municipal la informacién que atienda las obligaciones de
transparencia que determinan las leyes y reglamentos en la materia,
para lo cual se deberd hacer del conocimiento de su superior
jerarquico de dicha informacién a efecto de que se asegure su
confiabilidad, suficiencia y completitud,;

IV.  Dar seguimiento a los convenios de coordinacién y colaboracion que
celebre el Gobierno Municipal en materia de transparencia con

=
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autoridades federales o estatales, si dicha suscripcién es autorizada
por el Ayuntamiento;

V. Asesorar y orientar a los titulares de la Administracion Publica
Municipal respecto del contenido de la normativa en materia
transparencia, acceso a la informaciéon y proteccion de datos
personales, y reportar los resultados de dichas actividades a su
superior jerarquico;

VI. Verificar que las dependencias y entidades de la Administracion
PuUblica Municipal cumplan con la normativa en materia de
transparencia, acceso a la informaciéon, tratamiento de datos
personales, archivistica y gestiéon documental; y

VIl. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos de ley, el Bando
Municipal, reglamentos municipales, manuales, las disposiciones
juridicas y normativas aplicables y las que le asigne el Presidente
Municipal o el Jefe de Gabinete.

SE ¢ [EE ¢ T % EEE > EE] 2 SR 5 E

Pagina 20 de 24

Periddico Oficial
Gaceta Municipal
Gobierno Municipal de Atizapan, México
Periodo: 2025-2027 Afio: Uno

Pagina 25 de 31



ESTADO DE

'GOBIERNO DEL

ESTADO DE YMEXICO«
MEXICO iEl poder de servir!

Periddico Oficial

Gaceta Municipal

Gobierno del Municipio de Atizapan, México

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

Periodo: | 2025-2027 Junio 2025

Uno Registronam.: 006 . Fecha:

Ernesto Cortes Martinez
Jefe de Gabinete

Alexis Josué Hernandez Santana
Coordinador de Enlace y Vinculacion

Miguel Angef Alcantara Diaz
Coordinador de Comunicacién Social

José Luis Conzalez Garcia
Coordinador de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién

Andrea Gonzalez Quintero
Coordinadora de Transparenciay
Acceso a la Informacién Publica
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m#m MANUAL DE ORGANIZACION

ATIZA P AN

Vill. VALIDACION

JEFATURA DE GABINETE
irea
Presidente Mu al Constitucional

José Luis Osorio Molina
Secretario dei Ayuntamiento

=

Ernesto Cortes Martinez
Jefe de Gabinete

e

Alexis Josué Hernandez Santana
Coordinador de Enlace y Vinculacion

Miguel AEgeI Alcantara Diaz

Coordinador de Comunicacién Social
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ATiZA P AN

dlL

José Luis Gonzalez Garcia
Coordinador de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciéon

=

Andrea Gonzalez Quintero
Coordinadora de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

El presente Manual de Organizacién de la Jefatura de Gabinete, fue aprobado
por el Ayuntamiento Constitucional 2025-2027 de Atizapan, Estado de México,
en la Vigésima Cuarta Sesién Ordinaria de Cabildo, de fecha 13 de junio de
2025, mediante Acuerdo No. 003/24NA-SO/2025.
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IX. HO3JA DE ACTUALIZACION

Fl presente Manual de Organizacion de |a Jefatura de Gabinete, al ser la primera
edicién deja sin efecto a cualquier otro documento a la organizacion antes
publicado.
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X. DICTAMINACION Y CREDITOS
El presente Manual de Organizacién de la Jefatura de Gabinete, cumple con la
Guia Técnica para la Elaboracién o Actualizacion de manuales de Organizacion
2024 a cargo de la Direccién General de Innovacién de la Oficialia Mayor del
Gobierno del Estado de México, por lo cual la Coordinacion de Mejora Regulatoria
y Concertaciéon dictamino Procedente para que sea implementado en el
Gobierno Municipal 2025-2027 de Atizapan, Estado de México.

La elaboracion del Manual de Organizacion de la Jefatura de Gabinete que estuvo
a cargo de las siguientes personas:

Jefatura de Gabinete

i

Ernesto Cortes Martinez
Titular de la Jefatura de Gabinete

La dictaminacién técnica estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras
publicas:
Consejeriz Juridica

Mtro. JaWienGarea Gonzalez
Titular de la Consejeria Juridica

Francisco Reyes Gonzalez
Coordinador de Mejora Regulatoria y Concertacién
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