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l. Presentacion

La Administracion Publica Municipal es la entidad politico-administrativa mas
cercana a la poblacidn, es por ello que esta se convierte en parte del vinculo que se
tiene con la ciudadania para que todos los objetivos, planes, programas y proyectos
se concreten en acciones Yy resultados que satisfagan las necesidades primordiales

de la poblacion para asi mejorar la calidad de vida.

Para ello, es necesario elaborar herramientas que proporcionen a la Administraciéon
Pablica Municipal una buena organizacién para el correcto desempefio de sus
funciones y atribuciones dentro del area y la gestion que desarrollen dia a dia. Acorde
a esto, el presente Manual de Organizacion es parte de las herramientas que

permiten sistematizar, integrar, organizar y mejorar las funciones.

Bajo este mismo contexto el presente Manual de Organizacion de la “Coordinacion
Consultiva y de Asesores” precisa las funciones y responsabilidades del area para
evitar la duplicidad de las mismas y asi guiar el desempefio de las actividades
cotidianas del personal que la integra en un marco de orden, eficacia y eficiencia.

El presente documento contiene la base legal que norma el actuar de la Coordinacion
Consultiva y de Asesores; el objeto y las atribuciones que tiene al interior de la
Administracion Puablica Municipal; el objetivo general que le da razén de ser a las
actividades que se realizan; la estructura organica y el organigrama, que representa
jerarquicamente la forma en que esté integrada y organizada, el objetivo y funciones
de cada area que forman parte de ésta coordinacion; y el apartado de validacién por

parte de las autoridades municipales que en ella intervienen.
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. Antecedentes

La Coordinacion Consultiva y de Asesores se crea en la actual administracion para
fungir principalmente como una figura que asesora al Presidente Municipal en el
seguimiento y el desahogo de asuntos emanados de las facultades que le confieren
las leyes y reglamentos aplicables asi como coordinar y articular trabajos de la
Administraciéon Publica Municipal, participar activamente en la coordinaciéon de
proyectos especificos que brinden solucion a las problematicas y necesidades de la
poblacion y el territorio; de igual manera se encarga de llevar a cabo la vinculacion
con otros sectores de la sociedad para el desarrollo de planes, programas y
proyectos, como lo son los organismos nacionales e internacionales que brinden
apoyo técnico o financiamiento para el desarrollo de proyectos y en su caso
implementacion de acciones en beneficio de la poblacion, el territorio y el medio

ambiente, considerando los efectos provocados por las crisis sanitaria y climatica.

En la presente administracion para lograr una mayor eficiencia en la ejecucion de las
funciones que tiene a su cargo la Coordinacién Consultiva se pretende fortalecer y
ejecutar la importancia de las funciones y atribuciones que tiene en la toma de
decisiones, por ello es necesario contar con una estructura organica y procesos
estratégicos que permita otorgar el servicio eficaz y eficientemente para atencion a

las dependencias de la Administracién Publica Municipal a la ciudadania.
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[1l. Marco Normativo

Federal

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Estatal

. Ley Organica Municipal del Estado de México.

. Caodigo Administrativo del Estado de México.

. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

. Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto Municipal.

. Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

. Metodologia para la Construccion y Operacion del Sistema de Evaluacion de
la Gestion Municipal (SEGEMUN).

. Guia Metodoldgica para el Seguimiento y Evaluacién del Plan de Desarrollo

Municipal Vigente.

Municipal

. Plan de Desarrollo Municipal de Ocoyoacac 2022-2024

. Bando Municipal de Ocoyoacac
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V. Atribuciones

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan encomendadas
en el area a su cargo, con base en las politicas y prioridades establecidas para
el logro de los objetivos y metas del gobierno municipal,

Formular y proponer al presidente municipal los anteproyectos de programas
de actividades;

Elaborar y aplicar en el area a su cargo los Manuales de Organizacion y
Procedimientos;

Acordar con el presidente municipal o con quien éste designe, los asuntos
cuya resolucién o tramite lo requieran;

Formular y entregar oportunamente los dictamenes, opiniones e informes que
les sean solicitados por el presidente municipal, por los miembros del cuerpo
edilicio y/o cualquier otra autoridad administrativa o jurisdiccional,

Acordar con sus coordinadores y servidores publicos adscritos al area, los
asuntos que sean de su competencia; concederan audiencias al publico sobre
asuntos de los cuales los particulares sean parte y se encuentren tramitando
en el area a su cargo;

Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales aplicables a los asuntos
de la dependencia a su cargo;

Cumplir y hacer cumplir en las areas a su cargo, las politicas y lineamientos
establecidos para la administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros que el ejecutivo municipal haya acordado;

Simplificar los procedimientos administrativos, a efecto de que los mismos se
realicen de manera pronta, expedita y eficaz, eliminando documentacion,
tramites y tiempos innecesarios relacionados con la ciudadania y, con las
demas direcciones, dependencias y entidades administrativas del municipio;

Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que

deben ser observadas en el ejercicio de sus funciones, de conformidad con lo
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dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

K) Proponer al presidente municipal la celebracion de convenios y contratos con
los demas ambitos de gobierno, asi como con organizaciones de la sociedad
civil, la iniciativa privada y agencias internacionales en los temas que sean
materia de su competencia; y

L) Las demas que le sefalen expresamente el Ayuntamiento, el presidente
municipal, las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables. Para el
cumplimiento de sus atribuciones, las o los titulares se auxiliaran de los
directores de area, coordinadores y jefes de departamento que conformen la
dependencia.
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V. Estructura Organica

1. Coordinador Consultivo y de Asesores

e Personal administrativo y/o operativo
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VI. Organigrama

Coordinador Consultivoy de
Asesores
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Apoyar a la toma de decisiones del Presidente Municipal, para que, a través de las

distintas dependencias de la Administracion Publica Municipal y la vinculacién con

otros ordenes de gobierno, la sociedad y agencias internacionales, se consolide a

Ocoyoacac como un municipio ordenado, seguro, inclusivo, competitivo y

sostenible.

Funciones:

A) Dar seguimiento de las obligaciones, consulta y recopilacion de
documentacion e informacion inherente al area especifica;

B) Registrar, analizar y dar seguimiento a los puntos de acuerdo del presidente
municipal con cada una de las y los titulares de las diferentes Direcciones,
relacionadas a los asuntos de proyectos o estudios que se les requiera;

C) Integrar y analizar las opiniones y los proyectos elaborados por las
Direcciones, a efecto de emitir recomendaciones para asegurar su
factibilidad o adecuacion;

D) Establecer las actividades y definir niveles de prioridad sobre los puntos
clave y sobresalientes en la agenda de actividades;

E) Poner a consideracion del presidente municipal los estudios, proyectos y
analisis para atender los temas relacionados con el territorio el desarrollo
econdmico, social y el cambio climatico;

F) Elaborar comunicados institucionales sobre asuntos trascendentales que
son de competencia municipal;

G) Disenar, establecer y coordinar mecanismos que fortalezcan de Ila

colaboracién y comunicaciéon entre las dependencias y organismos de la
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administracion puablica municipal, para una mayor integracion y
colaboracion;

Coordinar la integracion, instrumentacion, desarrollo y ejecucién de los
programas y acciones en materia de planeacion para el desarrollo
institucional del Ayuntamiento de Ocoyoacac;

Promover la presencia en el marco global al municipio de Ocoyoacac, a través
de las distintas agencias internacionales para conseguir apoyo técnico y

financiero, para la elaboracion de planes, programas y proyectos.
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VIIl. Glosario

Acuerdo: Documento suscrito por las autoridades superiores para llevar a cabo una
determinada operacion, bien se trate de un pago que se solicite a la Tesoreria, o para

efectuar algin movimiento presupuestario que no signifique salida de fondos.

Area Administrativa: Coordinacion Administrativa, Direccion de Administracion y
Finanzas o su equivalente en dependencias y entidades publicas, responsable de la
direccién, coordinacion, ejecucion y consolidacion de informacion en el ejercicio del

gasto publico.

Comisién: Conjunto de personas elegidas para realizar una determinada labor en

representacion de un colectivo.

Dependencia: A las secretarias que sefiala la Ley Organica de la Administracion
publica, del Estado de México, incluyendo a sus unidades administrativas y érganos

administrativos, desconcentrados.

Dependencia Auxiliar: Unidad administrativa subordinada directamente de la
Dependencia General, en la cual se desconcentra parte del ejercicio presupuestario,

con el objeto de cumplir con eficiencia la mision encomendada.

Dependencia General: Unidad administrativa subordinada directamente al Presidente
Municipal Constitucional que se encarga de dirigir, controlar y evaluar las disposiciones
administrativas, asi como del despacho de los asuntos que tiene encomendados en su
figura de Dependencia General, que para este caso son Secretaria del Ayuntamiento,
Administraciéon Desarrollo Urbano y Obras Publicas, por mencionar soélo algunos
ejemplos.
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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.

Procedimiento: Serie de pasos claramente definidos, que permiten trabajar

correctamente, disminuyendo la probabilidad de error, omisién o de accidente.
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IX. Directorio

C. Samuel Verdeja Ruiz

Presidente Municipal Constitucional

Lic. Javier Sierra Acosta

Secretario del Ayuntamiento

Mtro. José Alfredo Vargas Gomez

Coordinador Consultivo y de Asesores

Lic. Marco Antonio Martinez Garcia

Secretario Técnico
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IX. Validacion y Autorizacion

Autorizé

(Rabrica)
C. Samuel Verdeja Ruiz

Presidente Municipal Constitucional

Revis6

(Rabrica)

Lic. Marco Antonio Martinez Garcia

Secretario Técnico
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Valido

(Rabrica)
Lic. Javier Sierra Acosta

Secretario del Ayuntamiento

Elaboro

(Rubrica)

Mtro. José Alfredo Vargas Gomez

Coordinador Consultivo y de Asesores
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X. Actualizacion

Fecha de Descripcion de la Actualizacion
Actualizacion
12 Edicién Marzo 2023
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