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l. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos es una herramienta administrativa que
brinda una guia de los procesos que derivan de la funciones y atribuciones que
desarrollara el area, asi como de los procedimientos institucionales de los que
es parte, este Manual de Procedimientos es un instrumento fundamental para
llevar a cabo los procesos de manera eficaz y eficiente para lograr los objetivos

planteados de evaluacion y control de la Coordinacion Consultiva 'y de Asesores.

Por ello, esta Coordinacion es la encargada de visualizar de manera general
las actividades principales de las diferentes areas para brindar el apoyo

necesario en las problematicas y dificultades que se presenten.

El Manual de Procedimientos de la Coordinacion Consultiva y de Asesores se
encarga de generar contenidos para el buen desarrollo de los procedimientos de
direccion, coordinacion y evaluacion que deben ser llevados en tiempo y forma

con un enfoque de transparencia y eficacia.
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Il. Procedimientos de la Coordinacion

Consultivay de Asesores

A) Elaboraciéon de Oficios Informativos

Objetivo: Informar y proporcionar en tiempo y forma al presidente

municipal cualquier evento, suceso, invitacién o requerimiento.

Il. Alcance: Mantener informado de todo asunto, tema y solicitudes que

se presenten al presidente municipal.

1. Marco Normativo:
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Bando Municipal de Ocoyoacac.

V. Atribuciones:

e 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;

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

e Elaborar y aplicar en el area a su cargo los Manuales de Organizacién y
Procedimientos.

V. Insumos: Tarjetas informativas.
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Resultados:

Informar directamente al presidente municipal acerca de las actividades

gue se desarrollen.

Tener el correcto alcance institucional sobre los asuntos competentes

municipales.

Politicas:

A través del correcto manejo de los procesos de elaboracion de los oficios

informativos, se pretende y propone que el alance de los mismos este en

forma, tiempo y alcance.

Preparar comunicados institucionales sobre asuntos relevantes de

competencia municipal.

Descripcion de Actividades:

NO INTERESADO, UNIDAD

ADMINISTRATIVA O PUESTO

ACTIVIDAD

1 Presidencia

Solicita Informacion

2 Coordinacion consultva 'y de | Recibe la informacion,
asesores mediante una bitacora

3 Coordinacion Consultiva 'y de | A través de la blasqueda en la
Asesores bitacora, se remite la informacién

solicitada al
Presidente
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IX. Diagrama
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Fin del proceso
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X. Medicion:
e La medicion se realiza a través del nimero de solicitudes que solicita el
Presiente Municipal.

XI. Formatos e Instructivos:

e No aplica

7
L s S

e Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740



OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL
2022-2024

B) Seguimiento de asuntos y solicitudes turnados a la

Coordinacion Consultivay de Asesores

Objetivo: Dar seguimiento e informar de manera precisa y objetiva a
cada una de las solicitudes requerimientos de las distintas areas de la

administracion municipal.

I. Alcance: Dar conocimiento de todos los procesos que se estan

llevando a cabo en la coordinacion.

1. Marco Normativo:
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Bando Municipal de Ocoyoacac.

IV.  Atribuciones:

e Acordar con el presidente municipal o con quien éste designe, los asuntos
cuya resolucioén o trdmite lo requieran;

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

e 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.

V. Insumos: Hojas y material de papeleria para respuesta de solicitudes.

VI. Resultados:
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seguimiento de las

obligaciones, consulta y

recopilacion de documentacion e informacién necesaria relacionada con

el area.

VII.

Politicas:

e Informar en tiempo real y de manera precisa los requerimientos de las

areas del ayuntamiento.

VIIl. Descripcién de Actividades:
NO INTERESADO, UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA O PUESTO

1 Enlace Administrativo Recibe la informacién

2 Coordinacion consultiva y de | Recibe la informacion,
asesores mediante una bitacora

3 Coordinacion Consultiva y de | Realiza la respuesta a la
Asesores informacién o consulta solicitada y

se considera procedente 0 no

9

Q@ Tel: 728 288 1120

S T—
0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740




IX. Diagrama

OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL
2022-2024
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Fin del proceso
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X. Medicion:
e Este procedimiento se mide a través del numero de consultas y

respuestas que emite la Coordinacién Consultiva y de Asesores.

XI. Formatos e instructivos:

e No aplica
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C) Solicitudes de Asesorias

Objetivo: Facilitar la toma de decisiones por medio de las asesorias
brindadas, tanto del presidente Municipal como de los directivos de

areas que conforman la administracién Municipal.

I. Alcance: Mediante una solicitud del area que necesite una asesoria
acorde al tema que se solicite brindar el apoyo necesario para llevar a

cabo una correcta asesoria

. Marco Normativo:

e Leyde Responsabilidades de los Servidores publicos del Estado y

Municipios.

V. Atribuciones:

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

e 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;

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

administrativas del municipio.

V. Insumos: Hojas de respuesta a oficios
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Resultados:

e Atender cada una de las asesorias que se soliciten, brindando la

informacion que se solicite y que permita atender la peticion de cada una

de las areas.

VII.  Politicas: Atender de manera expresa las asesorias solicitadas.
VIIl.  Descripcion de Actividades:
NO INTERESADO, UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA O PUESTO
1 Enlace Administrativo Recibe la informacion
2 Coordinacion consultiva y de | Recibe la informacion,
asesores mediante una bitacora
3 Coordinacion Consultiva y de | Realiza la respuesta a la
Asesores informacién o consulta solicitada y
se considera procedente 0 no
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IX. Diagrama
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requerida
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Fin del proceso
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XIll. Medicion:

e Este procedimiento se mide a través del nimero de solicitudes de

asesorias emitidas por la Coordinacién Consultiva y de Asesores.

XIll.  Formatos e instructivos:

e No aplica
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D) Asesoramiento en la realizacién de proyectos con fuentes de

financiamiento externo

Objetivo: Apoyar en el seguimiento y formulacién de proyectos que
contribuyan al a la gestion de recursos federales y de otras fuentes de
financiamiento que permitan cumplir con las politicas sociales de las

areas solicitantes.

Il. Alcance: Atender cada una de las asesorias de proyectos solicitados

para identificar algun tipo financiamiento.

1. Marco Normativo: Ley de Responsabilidades de los Servidores

publicos del Estado y Municipios.

IV.  Atribuciones:

e Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia
gue deben ser observadas en el ejercicio de sus funciones, de
conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

e 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
gue sean materia de su competencia; y

e Las demas que le sefialen expresamente el Ayuntamiento, el presidente

municipal, las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

V. Insumos: Hojas para el envio y recepcion de oficios.
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VI. Resultados:
e Analizar cada uno de los proyectos estratégicos que se quieran llevar a

cabo.

e Asesorar y resolver dudas acordes a los proyectos.

VII.  Politicas:
e Se pretende con este procedimiento impulsar la formulacion de proyectos

gue logren un impacto en el municipio a traves del financiamiento.

VIIl. Descripcion de Actividades:
NO COORDINADOR CONSULTIVO Y DE DESCRIPCION
ASESORES

1 Recepcion de oficios y Solicitudes A través del enlace técnico se
pretende recibir los oficios y
solicitudes de manera pronta
para asi ser remitidos al
coordinador consultivo y de
asesores.

2 Andlisis de solicitudes Posterior a la recepcion de los
oficios se procede a aun andlisis
meticuloso de lo que se plantea
en dichos oficios y/o solicitudes.
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Fin del proceso
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X. Medicion:
e Este procedimiento se mide a través del numero de consultas y

respuestas que emite la Coordinacién Consultiva y de Asesores.

XI. Formatos e instructivos:
e No aplica
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lll. Simbologia

INICIO O FINAL del procedimiento. Sefala el

principio o terminacion de un procedimiento.

Cuando se utilice para indicar el principio del

procedimiento se anotard la palabra INICIO y

cuando se termine se escribira la palabra FIN.

LINEA CONTINUA. Marca el flujp de la

informacion y los documentos o materiales

que se estan realizando en el area. Su
direccién se maneja a través de terminar la
linea con una flecha y puede ser utilizada en
la direccibn que se requiera y para unir

cualquier actividad.

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS. Es

utilizado para sefalar que un procedimiento

proviene o es la continuacion de otros. Es

importante anotar, dentro del simbolo, el

nombre del proceso del cual se deriva o hacia

donde va.

Decision: Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de

solucion.
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IV. Glosario

Comision: Conjunto de personas elegidas para realizar una determinada labor

en representacion de un colectivo.

Manual: Documento formal donde se concentra informacion importante del area

o0 unidad administrativa.

Mejora regulatoria: Conjunto de acciones que realiza el gobierno para mejorar
la manera en que regula o norma las actividades del sector privado y en general,

en gue interviene la sociedad.

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.

POA: Programa Operativo Anual.

Procedimiento: Serie de pasos claramente definidos, que permiten trabajar

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

Unidad Administrativa: La Unidad Administrativa es la responsable que el
manejo de los recursos humanos, financieros y patrimonio del municipio se
realicen con transparencia, legalidad, y con criterios de racionalidad, garantizando
gue los procesos se lleven a cabo en forma objetiva y con estricto cumplimiento

de las disposiciones.
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