MANUAL DE ORGANIZACION

PRESIDENCIA

Contigo




JILOTZINGO
Contigo

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL

Fecha de revisién: 12/07/2024

No. de revisién: 04

No. de paginas: 17

Cédigo: MO/PRE-MUN

Fecha de aprobacion: 17/10/2024

Vigencia: 31/12/2024




JILOTZINGO
Contigo

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL

Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal



® Gobierno Municipal de Jilotzingo, Estado de México
Presidencia Municipal.

Palacio Municipal, planta alta. C.P. 54570,

Santa Ana lilotzingo, Estado de México.

www Jilotzingo.gob.mx

Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal
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Presidenta Municipal Constitucional de
Jilotzingo, Estado de México
C. Victor Rojas Solis
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Primera Regidora
C. Saul Rojas Rojas
Segundo Regidor
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Cuarto Regidor
C. Verdnica Romero Navarro
Quinta Regidora
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Sexto Regidor
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PRESENTACION

El Manual de Organizacidén de Presidencia tiene el objetivo de brindar en forma
ordenada y sistematica la informacion y/o las instrucciones sobre el marco juridico-
administrativo, atribuciones, estructura organica y organigrama, objetivo y funciones
de la dependencia o entidad, constituyéndose en un instrumento de apoyo
administrativo, que describe las relaciones jerarquicas que se dan entre los
elementos de la estructura organizacional; delimitando el marco de actuacion y
precisando las funciones de cada una de las areas administrativas.

MISION

El manual de organizacion pretende ser un instrumento de apoyo administrativo,
que describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas
de una dependencia, enunciando sus funciones, facultades, atribuciones vy
actividades, de acuerdo a las establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado
de México y la normatividad aplicable a las unidades administrativas de nuestra
estructura organica, siendo por ello, un elemento de apoyo al funcionamiento
administrativo.

VISION

La finalidad de elaborar el Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal se
basa en coordinar, planear y organizar para dirigir acciones para el mejoramiento de
los procesos administrativos a las diferentes areas que integran la administracion
Plblica, para dar cumplimiento el buen desarrollo de sus funciones técnicas
operativas.

VALORES

Los valores constituyen la base fundamental, son los que le dan fuerza y vitalidad
propias. Son definidos fundamentalmente como respuesta de cada uno de los
ciudadanos que tienen la conviccion de que su Gobierno estaria dispuesto a hacer
para lograr el desarrollo sustentable del municipio.

Responsabilidad la obligaciéon que se tiene con la ciudadania mediante la
organizacion de nuestro actuar de manera positiva.

Respeto consideracion y valoracion por todos y cada uno de los ciudadanos,
promoviendo de la mejor manera la convivencia armoniosa.
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Tolerancia Respeto y consideracion hacia las opiniones o practicas de los
ciudadanos

Honestidad Se actuara de manera, que permita una comunicacion de manera
sincera, veraz y transparente con los ciudadanos y el personal administrativo.

Igualdad Establecer un digno trato a todos y cada uno de los ciudadanos alejados
de la discriminacion.

Equidad Los principios éticos basados en el buen trato e igualdad entre ciudadanos
y administrativos.

Integridad Sera la capacidad de actuar de manera correcta y honesta, de acuerdo
con los principios y valores de los administrativos hacia la ciudadania.

Honradez Basada en la confianza, respeto e integridad.

Dignidad Aplicada en responsabilidad de cumplir con los compromisos adquiridos,
sin evadir nuestra responsabilidad.

BASE LEGAL
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Ley Organica Municipal del Estado de México

e Cddigo de procedimientos administrativos de Estado de México

e Bando Municipal del H. Ayuntamiento de Jilotzingo, vigente
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ATRIBUCIONES

Ley Orgédnica Municipal del Estado de México

CAPITULO PRIMERO DE LOS PRESIDENTES MUNICIPALES

Articulo 48.- La persona titular de la presidencia municipal tiene las siguientes atribuciones:
I. Presidir y dirigir las sesiones del ayuntamiento;

Il. Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento e informar su cumplimiento;

ll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en los estrados de la
Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la difusién de las normas de caracter general
y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

IV.- Asumir la representacion juridica del Municipio y del ayuntamiento, asi como de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal, en los litigios en que este sea parte.
IV Bis. Vigilar y ejecutar los programas y acciones para la prevencion, atencion y en su caso,
el pago de las responsabilidades econémicas de los Ayuntamientos de los conflictos
econdmicas de los Ayuntamientos de los conflictos laborales, en términos de lo dispuesto
por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios y la Ley de Proteccidén de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del
Estado de México y Municipios;

IV Ter. Entregar al cabildo de forma mensual, |a relacion detallada del contingente
econdmico de litigios laborales en contra del Ayuntamiento para la implementacion
de los programas y acciones para la prevencion, atencion y en su caso, el pago de
las responsabilidades

V. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del
ayuntamiento;

V. Bis. Elaborar, con la aprobacién del cabildo, el presupuesto correspondiente al
pago de las responsabilidades econémicas derivadas de los conflictos laborales;

VI. Proponer al ayuntamiento los nombramientos de las personas titulares de la
secretaria, tesoreria y de las dependencias y organismos auxiliares de la
administracién publica municipal, observando en todo tiempo que en su integracion
se respeten los principios de igualdad, equidad y garantizando la paridad de género;
VI Bis. Expedir, previo acuerdo del Ayuntamiento, la licencia del establecimiento
mercantil que autorice o permita la venta de bebidas alcohdlicas, en un plazo no
mayor a tres dias habiles, contados a partir de que sea emitida la autorizacion del
Ayuntamiento;

VI. Ter. Informar al cabildo de los casos de terminacion y recision de las relaciones
laborales que se presenten independientemente de su causa, asi como de las
acciones que al respecto se deban tener para evitar los conflictos laborales, en
términos de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
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Publica del Estado de México y Municipios y la Ley de Proteccidén de Datos Personales
en posesion de sujetos obligados del Estado de México y Municipios;

VII. Presidir las comisiones que le asigne la ley o el ayuntamiento;

VIIl. Contratar y concertar en representacion del ayuntamiento y previo acuerdo de
éste, la realizacion de obras y la prestacion de servicios publicos, por terceros o con
el concurso del Estado o de otros ayuntamientos;

IX. Verificar que la recaudacion de las contribuciones y demas ingresos propios del
municipio se realicen conforme a las disposiciones legales aplicables;

X. Vigilar la correcta inversion de los fondos publicos;

XI. Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion
adecuados de los bienes del municipio;

Xll. Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad publica, transito y bomberos
municipales, en los términos del capitulo octavo, del titulo cuarto de esta Ley;

Xl bis. - Vigilar y ejecutar los programas y subprogramas de proteccion civil y
realizar las acciones encaminadas a optimizar los programas tendientes a prevenir el
impacto de los fenomenos perturbadores.

XIIl. Vigilar que se integren y funcionen en forma legal las dependencias, unidades
administrativas y organismos desconcentrados o descentralizados y fideicomisos
que formen parte de la estructura administrativa; laborales;

Xl Bis. Desarrollar las politicas, programas y acciones en materia de mejora
regulatoria, en coordinacion con sus dependencias, drganos auxiliares y demas
autoridades de conformidad con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado
de México, la Ley de Fomento Econdémico del Estado de México, sus respectivos
reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables, en el ambito de su
competencia, previa aprobacion en Cabildo;

Xlll Ter. Proponer al ayuntamiento y ejecutar un programa especial para otorgar la
licencia o permiso provisional de funcionamiento para negocios de bajo riesgo
sanitario, ambiental o de proteccion civil, conforme a la clasificacion contenida en el
Catalogo Mexiquense de Actividades Industriales, Comerciales y de Servicios de Bajo
Riesgo. Para tal efecto, debera garantizar que el otorgamiento de la licencia o
permiso no esté sujeto al pago de contribuciones ni a donacién alguna; la exigencia
de cargas tributarias, dadivas o cualquier otro concepto que condicione su
expedicion sera sancionada en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios.

X1 Quater. Expedir o negar licencias o permisos de funcionamiento para unidades
econdmicas, de conformidad con lo previsto en las fracciones XXIV Quater y XXIV
Quinques del articulo 31 de la presente Ley.
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Dicha expedicion o negacion queda supeditada al resultado del Dictamen de Giro o
Evaluacion de Impacto Estatal segun corresponda, dando respuesta en un plazo que
no exceda de cinco dias habiles posteriores a la presentacion de dicho dictamen o
evaluacion, en su caso, la cual debera ser fundamentada y acorde al principio de
transparencia.

Las actividades que cuenten con Evaluacion de Impacto Estatal no requeriran la
emision de Dictamen de Giro. La autoridad municipal debera iniciar los tramites
relativos con las autorizaciones, licencias o permisos, a partir de que el solicitante
presente el acuerdo de aceptacion de la solicitud de Evaluacion de Impacto Estatal.
Una vez que el solicitante entregue la Evaluacion de Impacto Estatal, de ser
procedente, podra obtener la autorizacion, licencia o permiso correspondiente.

Xl Quinquies. Desarrollar y ejecutar las politicas, programas y acciones en materia
de Gobierno Digital, impulsando el uso estratégico de las tecnologias de la
informacion en los tramites y servicios que se otorgan por parte del Ayuntamiento,
conforme a lo establecido en la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y
Municipios, su Reglamento y conforme a las disposiciones juridicas de la materia;
XIV. Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participacion ciudadana
municipal y otros érganos de los que formen parte representantes de los vecinos;
XV. Entregar por escrito y en medio electrénico al ayuntamiento, dentro de los
primeros cinco dias habiles del mes de diciembre de cada afo, en sesion solemne
de cabildo, un informe del estado que guarda la administracion publica municipal y
de las labores realizadas durante el ejercicio.

Dicho informe se publicara en la pagina oficial, en la Gaceta Municipal y en los
estrados de la Secretaria del ayuntamiento para su consulta.

XVI. Cumpliry hacer cumplir dentro de su competencia, las disposiciones contenidas
en las leyes y reglamentos federales, estatales y municipales, asi como aplicar, a los
infractores las sanciones correspondientes o remitirlos, en su caso, a las autoridades
correspondientes;

XVI Bis. Coadyuvar con el Instituto de Verificacion Administrativa del Estado de
México respecto a la vigilancia a los establecimientos mercantiles con venta o
suministro de bebidas alcohdlicas en botella cerrada, consumo inmediato y al copeo,
a fin de verificar que cuenten con la correspondiente licencia de funcionamiento y el
Dictamen de Giro y cumplan con las disposiciones legales y reglamentarias
correspondientes. Asimismo, para instaurar, los procedimientos sancionadores
correspondientes y, en su caso, dar vista al Ministerio Publico por la posible comision
de algun delito;

XVI Ter. Instalar y vigilar el debido funcionamiento de la ventanilla Unica en materia
de unidades econdmicas;
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XVII. Promover el desarrollo institucional del Ayuntamiento, entendido como el
conjunto de acciones sistematicas que hagan mas eficiente la administracion publica
municipal mediante la capacitacion y profesionalizacion de los servidores publicos
municipales, la elaboracion de planes y programas de mejora administrativa, el uso
de tecnologias de informacion y comunicacion en las areas de la gestion,
implantacion de indicadores del desempefio o de eficiencia en el gasto publico, entre
otros de la misma naturaleza. Los resultados de las acciones implementadas deberan
formar parte del informe anual al que se refiere la fraccion XV del presente articulo;
XVIII. Promover el patriotismo, la conciencia civica, las identidades nacional, estatal
y municipal y el aprecio a los mas altos valores de la Republica, el Estado, y el
Municipio, con la celebracion de eventos, ceremonias y en general todas las
actividades colectivas que contribuyan a estos propoésitos, en especial el puntual
cumplimiento del calendario civico oficial;

XIX. Comunicar por escrito, con anticipacion a su salida al extranjero, a la Legislatura
o a la Diputacion Permanente y al cabildo, los propositos y objetivos del viaje e
informar de las acciones realizadas dentro de los diez dias siguientes a su regreso.
XX. Coadyuvar en la coordinacion del cuerpo de seguridad publica a su cargo con
las Instituciones de Seguridad Publica federales, estatales y de otros municipios en
el desarrollo de operativos conjuntos, para el cumplimiento de los acuerdos tomados
por el Consejo Estatal, los Consejos Intermunicipales y el Consejo Municipal de
Seguridad Publica, asi como en la ejecucion de otras acciones en la materia;

XXI. Satisfacer los requerimientos que le sean solicitados por la Secretaria de
Seguridad para el registro y actualizacién de la licencia colectiva para la portacion
de armas de fuego de los elementos a su cargo;

XXIl. Vigilar la integracion, funcionamiento y cumplimiento de los acuerdos
tomados por el Consejo Municipal de Seguridad Publica, en los términos de esta Ley;
XXIlI. Rendir un informe anual sobre el cumplimiento de su Programa Municipal para
la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir,
Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres;

XXIV. Presidir el Comite Municipal de Dictamenes de Giro a que se refiere la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, y XXV. Firmar las
Actas de Cabildo, y XXVI. Las demas que le confieran esta Ley y otros ordenamientos.
Articulo 49.- Para el cumplimiento de sus funciones, el presidente municipal se
auxiliara de los demas integrantes del ayuntamiento, asi como de los drganos
administrativos y comisiones que esta Ley establezca.

Articulo 50.- El presidente asumira la representacion juridica del ayuntamiento y de
las dependencias de la Administracion Publica Municipal, en los litigios en que sean
parte, asi como la gestion de los negocios de la hacienda municipal; facultandolo
para otorgar y revocar poderes generales y especiales a terceros o mediante oficio
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para la debida representacion juridica correspondiente pudiendo convenir en los
mismos.

Articulo 51.- No pueden los presidentes municipales:

VI
VIL.

VIIL.

Distraer los fondos y bienes municipales de los fines a que estén destinados;
Imponer contribucion o sancion alguna que no esté sefialada en la Ley de
Ingresos u otras disposiciones legales;

Juzgar los asuntos relativos a la propiedad o posesion de bienes muebles o
inmuebles o en cualquier otro asunto de caracter civil, ni decretar sanciones
o penas en los de caracter penal;

Ausentarse del pais por mas de 5 dias, sin la autorizacién del ayuntamiento,
con excepcion de los viajes que realice durante sus periodos vacacionales;
Cobrar personalmente o por interpésita persona, multa o arbitrio alguno, o
consentir o autorizar que oficina distinta a la tesoreria municipal, conserve o
tenga fondos municipales;

Utilizar a los empleados o policias municipales para asuntos particulares;
Residir durante su gestion fuera del territorio municipal.

Separarse del ejercicio de sus funciones, en los términos de esta ley.
Nombrar, contratar o promover directamente o por interpdsita persona como
servidores publicos a personas con quienes tengan parentesco consanguineo
hasta el cuarto grado, por afinidad o civil. Tampoco pueden recibir
propuestas o celebrar contratos relativos a la adquisicion, enajenacion y
arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios con personas con
quienes tenga interés personal, familiar o de negocios, en términos de las
disposiciones juridicas aplicables.

Dejar de enterar en tiempo y forma las cuotas y/o aportaciones obligadas de
los Servidores Publicos al Régimen de Seguridad Social.

ESTRUCTURA ORGANICA

En el Bando Municipal vigente del H. Ayuntamiento de lJilotzingo, en el Titulo Tercero,
Capitulo | de Gobierno y sus fines, en el Articulo 39.- La Presidencia Municipal para el
desahogo de los tramites inherentes a la oficina de la Titular, en el ejercicio de sus
funciones, se auxiliara de las Dependencias denominadas:

a. Secretaria Particular;

b. Secretaria Técnica;

c. Comunicacion Social;

d. Unidad de Transparencia;

e. Mejora Regulatoria; y

f. La unidad de planeacion, programacion, presupuestacion y evaluacion.
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ORGANIGRAMA

FUNCIONES

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Atender de manera precisa todos y cada una de los ordenamientos de las Leyes relativas y
aplicables en conjunto con sus atribuciones conforme a la Ley lo establece.

El presidente Municipal del Ayuntamiento, determina acuerdos del Ayuntamiento, y
preside las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes del Ayuntamiento

tiene como funcion, la toma de decisiones que contribuyan a generar las condiciones
materiales que hagan posible una vida digna para todos los habitantes del Municipio, es
decir, gestionar las diferentes obras y servicios promoviendo el desarrollo econdmico y la
promocion de empleos.

De igual forma el Presidente Municipal como Ejecutivo de la administracion publica
municipal, tiene como funcién hacer del aparato administrativo, un instrumento mas eficaz
y eficiente, entendido esto como el hecho de que las dependencias del Municipio atiendan
oportunamente y con soluciones reales los problemas de los ciudadanos, asi como la
prestacion de los servicios publicos.
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SECRETARIA TECNICA DE PRESIDENCIA

Definicién y seguimiento de grandes metas de gobierno. @ Analisis, integraciéon y
documentacion de resultados de las politicas publicas: evaluar inversion contra valor
estratégico y social de las metas; capacidad de generar aprobacion y comunicar resultados.

SECRETARIA PARTICUAR

Dependen sus funciones directamente del Presidente Municipal.

Organizar la agenda del Presidente Municipal.

Organizar y Auxiliar en las Audiencia Presidente Municipal.

Archivo de Expedientes.

Elaboracion de Oficios.

Organizar las reuniones de trabajo donde asisten el Presidente Municipal.

Registra las peticiones que se hacen llegar al Presidente Municipal.

Llevar registro de las actividades, obras y proyectos publicos que se ejecuten en el
municipio.

Dar seguimiento a las solicitudes o peticiones al ser de competencia del area de secretaria
particular del presidente.

Atencion telefénica a la ciudadania y Dependencias de Gobierno.

Ofrecer informacién general de los servicios que brinda el H. Ayuntamiento de Jilotzingo.

SECRETARIA

Se ocupa de labores tales como redactar documentos, encargarse de las comunicaciones
internas, controlar y organizar el archivo, contestar los emails y llamadas de teléfono,
gestionar la comunicacion entre los diferentes departamentos, organizar reuniones,
procesar facturas, hacer las labores de recepcionista

AUXILIAR GENERAL

Se realizan funciones dentro de la oficina encargdndose del reparto de la correspondencia,
asi como de recoger y entregar toda clase de envios de la dependencia, realizar compras
menores, ir al banco a efectuar los tramites que se le indiquen, puede proporcionar
informacién por teléfono o directamente al publico que se lo solicite; informa a su jefe
inmediato sobre las anomalias que se presentan en relacion a su trabajo.
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DIRECTORIO

NOMBRE: Ana Teresa Casas Gonzalez

CARGO: presidenta Municipal Constitucional de Jilotzingo, Estado de México.

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana lilotzingo, Estado de México C.P. 54570
TELEFONO: 5589969506 ext. 101

NOMBRE: Israel Ledesma Mayen

CARGO: Secretaria Técnica de Presidencia.

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de México C.P. 54570
TELEFONO: 5543680565

NOMBRE: Alma Rovirosa Lira

CARGO: Secretaria Particular de Presidencia.

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de México C.P. 54570
TELEFONO: 55 46 67 87 32

NOMBRE: Sandra Aceves Anaya

CARGO: Secretaria.

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de México C.P. 54570
TELEFONO: 5521991675

NOMBRE: Alejandro Pérez Garcia

CARGO: secretario.

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de México C.P. 54570
TELEFONO: 5528574597

NOMBRE: Alberto Aguilar Nabor

CARGO: Chofer Particular.

DIRECCION: Camino Real $/N, Colonia Centro, Santa Ana lilotzingo, Estado de México C.P. 54570
TELEFONOQ:5532416042

Manual de Organizacidon de la Presidencia Municipal

16



Il

~AONAL DE
ELABORO supeawso/m

%) Oy
A NEACIG, <,
','3\ & v\f‘ O‘~ ’Q,.P /J,G

VALIDACION

=
B

& &

NOPYT >~

-'T_QA
02 g 30

I8
C. ALMA ROVIROSA LIRA WU

SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA

T S
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