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Presentacién

El presente Manual de Organizaciéon contiene de forma clara y sistemdtica, la
informacién y/o las instrucciones necesarias para hacer referencia a su marco
juridico-administrativo, atribuciones, estructura orgdnica, objetivos y funciones de
acverdo a lo que marca el Cédigo Municipal Vigente, constituyéndose, ademds,
en un instrumento de apoyo administrativo que dicta las operaciones bdsicas de

todas las dreas que comprende la Secretaria Parficular.
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2.0 Objetivo del Manual

El objetivo de este Manual de Organizacién es contener, en forma ordenada y
sistemdtica, la informacién y/o las instrucciones sobre su marco juridico-
administrativo, atribuciones, organizacién, estructura y funciones de la Secretaria
Particular, constituyéndose ademds en un instrumento de apoyo administrativo,
que describe las relaciones orgdnicas gue se dan enire las unidades
administrativas, siendo ello, un elemento de apoyo a su funcionamiento.

3.0 Descripcion de la Dependencia

La Secretaria Particular es la responsable de elaborar y mantener actualizada
la agenda del/la Presidente/a Municipal, asi como atender a los/las
funcionarios/as, comisionados/as, representantes de grupos y demds personas que
soliciten entrevista con el/la Presidente/a Municipal, de igual manera programar y
supervisar las giras del/la Presidente/a Municipal. Es la Secretaria que se encarga
de la politica de relaciones pUblicas de la Presidencia Municipal y de todas las
demds actividades que el/la Presidente/a Municipal le encomiende.

4.0 Antecedentes

Dentro de la informacién con la que cuenta el Archivo Municipal se encuenira
registro de existencia de la Secretaria Particular en documento denominado
“Indice Clasificador A.M.A. 1984/1986", donde se ve clasificada la Secretaria
Particular como tal dentro de lo que es la Presidencia Municipal a la par de
dependencias como:

I Consejo de Colaboracién Municipal.
Il. Secretaria Particular.
Il Secretaria Privada.

V. Unidad de Coordinacién Rural.
V. D.LF.
VI, Cenfiros Sociales.

Sin dejar de mencionar las Direcciones y Subdirecciones al servicio del Municipio.
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De la misma forma se encontrd existencia o seguimiento del documento
denominado “indice Clasificador A.M.A. 1987/1989", donde se ven nuevas
dependencias al apoyo de la Presidencia Municipal sin cambiar el orden y
numeracién de la Secretaria Particular de la siguiente manera:

l. Consejo de Colaboracién Municipal.
Il. Secretaria Particular.
M. Secretaria Privada.

V. Unidad de Coordinacién Rural.

V. Regidores y Sindicos

VL. Direccién de Participaciéon Ciudadana

VI.  Comité Municipal del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
(D.LF.)

VIl.  Delegados/as, Subdelegados/as y Comisarios/as Municipales.

IX. Direccién de Prensa y Relaciones Publicas

X. Comisién de Agua Potable y Alcaniarillado.

Teniendo de esta manera un apoyo mayor y de relevancia para la Alcaldia
puesto que se reforzaron y distribuyeron funciones mas enfocadas al desarrollo del
Municipio de Aguascalientes.

AUn mencionando las Direcciones y Subdirecciones al servicio del
Municipio.

“En la administracién del Ing. Antonio Martin del Campo Martin del Campo
(2014-2016) la Secretaria Particular restructurd la jefatura de Relaciones PUblicas;
anteriormente se encontraba subordinada al Secretario/a Particular y en la
actudlidad paso a formar parte de la Direccién de Atencién Institucional, con la
finalidad de mantener un contacto mds cercano con todos los grupos que
conforman nuesira sociedad para dar atencidén a sus necesidades y remediar de
manera directa sus problemas.”

“En la administracion (2017-2019) de la Lic. Marfa Teresa Jiménez Esquivel, el dia
20 de Marzo de 2017 la Secretaria Particular restructurd la Direccidn de Atencidn
Institucional, modificéndola en Direccién del Centro de Atencién a la Ciudadania
con sus departamentos de Atencién a la Ciudadania y Gestién Social, asi como de
la creacién de la Direccién de Relaciones PUblicas con sus departamentos de
Relaciones PUblicas y Giras y Eventos, esto con la finalidad de mantener un
contacto mds cercano con todos los grupos que conforman nuestra sociedad para
dar atencién a sus necesidades y remediar de manera directa sus problemas.”
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“Para la Administracién del Lic. Leonardo Montafiez Castro (2021-2024), siendo el
dia 01 de enero de 2024, se publica en el Diario Oficial del Estado una nueva
reestructura, credndose la Coordinacién Administrativa, la Direccién de Giras y
Eventos y su Departamento de Logistica y Protocolo, buscando con estas
adecuaciones brindar mayor atencién y alcance a las necesidades propias de |a
Dependencia.”

5.0 Filosofia Institucional
a) Misién

Hacer que Aguascalientes sea un Municipio; + Seguro, + prospero, + limpio, +
parejo + nuestro.

b) Visién

Seguir siendo la Ciudad de tu vida.

¢) Cédigo de Efica

En los articulos 109, fraccién lil de la Constitucién Federal, 5 de la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcién y 7 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas se Consagran como principios que rigen al servicio publico: la
legalidad, la objetividad, el profesionalismo, la honradez, la lealtad, la
imparcialidad, la eficiencia, la eficacia, la equidad, la fransparencia, la economia,
la integridad y la competencia por mérito.

La informacién completa se encuentra el Cédigo de Etica actualizado. Publicado
el 04 de septiembre 2023.

(Nombre de la dependencia) 6



SNV

Aguascdiientes INSERTAR LOGO Y NOMBRE

Manual de Organizacion

LA CIUDAD DE TU VIDA DE LA DEPENDENC|A
Codigo Fecha de Emisién Revision Fecha de Revisidn

MDO-Spa-01 11 de mayo 2012 14 31 de octubre 2025

d) Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Aguascalientes

Articulo 1.- La presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo
el teritorio del Estado de Aguascdalientes, y tiene por objeto establecer las
autoridades competentes, las responsabilidades administrativas de los servidores
pUblicos, sus obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u omisiones en que
éstos incurran y las que correspondan a los particulares vinculados con faltas
administrativas, asi como los procedimientos para su aplicacion; de igual forma
establecer lo relativo al Juicio Politico y la Declaratoria de Procedencia.

A continuacién, te presentamos la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Aguascalientes aplicable al Municipio de Aguascalientes. Publicado con
fecha 13 de mayo 2024.
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6.0 Marco Legadl

‘LEYES FEDERALES

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» Ley de Contabilidad Gubernamental

LEYES ESTATALES

Legislacién Estatal

Constitucién Politica del Estado de Aguascalientes

Ley de transparencia y acceso a la Informacién Piblica del Estado de

Aguascalientes

Ley Municipal para el Estado de Aguascalientes

Ley de Hacienda del Municipio de Aguascalientes

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes.

Lley de Responsabilidades de los Servidores PuUblicos del Estado de

Aguascalientes.

e FEstatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado
de Aguascalientes.

e Lineamientos al Capitulo Il de la Ley de Transparencia y Acceso ad la

Informacién Publica del Estado de Aguascdlientes, referentes a la

“Informacién PUblica de oficio™

LEYES MUNICIPALES
e Cddigo Municipal de Aguascalientes
e Cobdigo de Efica para la Administracién Plblica del Municipio de

Aguascalientes
Reglamento Interior de Trabajo del Municipio de Aguascalientes.

7.0 Estructura Orgdnica

ARTICULO 98 DEL CODIGO MUNICIPAL VIGENTE
I.- PRESIDENCIA MUNICIPAL
Asistente del C. Presidente

Secretario Privado del C. Presidente
Direccidon de Andlisis Normativo
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.- SECRETARIA PARTICULAR

Coordinacién Administrativa

Direccién del Centro de Atencién a la Ciudadania
Departamento de Atencidn ala Ciudadania.

Departamento de Gestién Social.

Direccién de Relaciones Publicas
Departamento de Relaciones PUblicas

Direccién de Giras y Eventos
Departamenio de Logistica y Profocolo

a) Organigrama de Cédigo

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE AGUASCALIENTES Aguascalientes
PRESIDENCIA MUNICIPAL
PRESIDENCIA MUNICIPAL
Leonardo Montafiez Castro
Presidente
SECRETARIQ/A PRIVADOIA DELILA C.
PRE::&?’:EIA ASISTENTE Dﬁmnc.l:ﬂfﬂbmim
DIRECTORIA DE ANALISIS
NORMATIVO
Waiter Yared Limon Magafia
Director
L S— ccoonoe SR R
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE AGUASCALIENTES Agudscalientes
=
SECRETARIA PARTICULAR
SECRETARIA PARTICULAR
Vacante
Secretano
COORDINACION ADMIRISTRATIVA
Joge Eduardo Garela Contieras
‘ ]
IDIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS DIRECCION DE GIRAS Y EVENTOS DIRECCION DEL CENTRO DE ATENGIGN A LA
VWalter Yared Limda Magadia Juan José Garcia .- CIUDADANIA
Director Directorfa Héctor Alejandro Robledo Gallarde
Diractor
DEPARTAMENTO DE RELACIONES| DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y DEPARTAMENTO DE ATENCION| | DEPARTAMENTO DE GESTION
PUBLICAS PROTOCOLO . ALACIUDADANIA SOCIAL
Lucia Elizabeth {barra Calderon Antonio de Jesis Zamora Chaires Oscar Fernando Valllerra Mufioz Salvador Sanchez Alvarez
Jefa de Departamento Jefa de Departamento Jete de Departamento Jete de Deparamento
[ET R ACTUALIZACGH: Y. GCTURE Of 293 ORGANIGRANA DE CODIGO SECRETATIA DE ADWINISTRAGION

NRCCTION DE CALIDAD VHHEJDRA REGULATORIA

8.0 Atribuciones

Las confempla el Cédigo Municipal en el ARTICULO 99: Corresponde a la
Secretaria Particular, lo siguiente:

I Elaborar y mantener actudlizada la agenda del Presidente
Municipal.

Il. Atender a los funcionarios, comisionados, representantes de grupos
y demds personas que soliciten enirevista con el Presidente

Municipal.

. Programar y supervisar las giras del Presidente Municipal.

V. Encargarse de la politica de relaciones pUblicas de la Presidencia
Municipal.

V. SE DEROGA

VI. Las demds que el Presidente Municipal le encomiende.
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9.0 Relacion de Puestos

31 de octubre 2025

B PRUESIO . . CODIGOIDETA DGR
PRESIDENTE/A MUNICIPAL DGP-PMA-PMA-PMA-01
ASESOR/A DGP-PMA-PMA-PMA-02

ASISTENTE DEL/LA C. PRESIDENTE/A

DGP-PMA-PMA-ASP-01

SECRETARIO/A PRIVADO/A DEL/LA C.
PRESIDENTE/A

DGP-PMA-PMA-SPP-01

ASISTENTE DEL/LA SECRETARIO/A
PRIVADO/A DEL/LA C. PRESIDENTE/A

DGP-PMA-PMA-SPP-02

DIRECTOR/A DE ANALISIS NORMATIVO

DGP-PMA-PMA-DAN-0]1

SECRETARIO/A PARTICULAR

DGP-SPA-SPA-SPA-O1

ASISTENTE DGP-SPA-SPA-SPA-02

RECEPCIONISTA DGP-SPA-SPA-SPA-05
MENSAJERO/A DGP-SPA-SPA-SPA-06

INTENDENTE DGP-SPA-SPA-SPA-07
COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DGP-SPA-SPA-CDA-01
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DGP-SPA-SPA-CDA-02
DIRECTOR/A DE RELACIONES PUBLICAS DGP-SPA-DRP-DRP-01
MENSAJERO/A DGP-SPA-DRP-DRP-02

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RELACIONES

PUBLICAS DGP-SPA-DRP-JRP-01

AUXILIAR DE RELACIONES PUBLICAS

DGP-SPA-DRP-JRP-02

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE GIRAS Y
EVENTOS

DGP-SPA-DGE-DGE-01

AUXILIAR DE GIRAS Y EVENTOS

DGP-SPA-DGE-DGE-02

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y
PROTOCOLO

DGP-SPA-DGE-JLP-01

AUXILIAR DE LOGISTICA Y PROTOCOLO

DGP-SPA-DGE-JLP-02

DIRECTOR/A DEL CENTRO DE ATENCION A

DGP-SPA-DAC-DAC-01

LA CIUDADANIA
ASISTENTE DGP-SPA-DAC-DAC-02
MENSAJERO/A DGP-SPA-DAC-DAC-03
RECEPCIONISTA ’ DGP-SPA-DAC-DAC-04
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A
D ABARA DGP-SPA-DAC-JAC-01
GESTOR/A DGP-SPA-DAC-JAC-02

ANALISTA DE GESTION

DGP-SPA-DAC-JAC-03

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE GESTION
SOCIAL

DGP-SPA-DAC-JGS-01

ANALISTA DE GESTION EN SISTEMA

DGP-SPA-DAC-JGS-02
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11.0 Directorio

- NOMBRE DEL OCUPANTE DEL

e NOMEREDELRIIO PUESTO
Presidente Municipal Lic. Leonardo Montainez Castro
Asistente del C. Presidente Vacante
Secretario Privado del C. Presidente Vacante
Director de Andlisis Normativo Lic. Walter Yared Limén Magaina
Secretaria Particular Vacante
Coordinador Administrativo Lic. José Eduardo Garcia Contreras

Directora del C;em‘ro de’ Aleneiare Lic. Héctor Alejandro Robledo Gallardo
la Ciudadania

Jefa/e del Departamento de
Atencién a la Ciudadania
Jefa/e del Departamento de
Gestidn Social

Lic. Oscar Fernando Valtierra Mufioz

C. Salvador Sanchez Alvarez

Director/a de Relaciones Publicas Lic. Wallter Yared Limén Magaha
Jefa de [?epor’rc:’me_n’ro de Lic. Lucia Elizabeth Ibarra Calderon
Relaciones Publicas
Director de Giras vy Eventos C. Juan José Garcia
Jefe de Departamento de Logistica C. Antonio de JesUs Zamora Chaires

y Protocolo

(Nombre de la dependencia) 12



