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|. PRESENTACION

no de los propositos fundamentales de la estrategia para el mejoramiento de la funcion

publica es la revisiobn y constante actualizacion de los sistemas estructurales y

procedimientos de trabajo en las dependencias de la Administracion Pablica Municipal.

Los manuales de procedimientos son instrumentos administrativos que apoyan el que hacer
institucional y estan considerados como documentos fundamentales para la coordinacion,
direccion, evaluacion y control administrativo, asi como para su consulta en el desarrollo

cotidiano de las actividades de cada dependencia.

El objetivo fundamental de esta guia consiste en sefialar las bases para la elaboracion,
presentacion y actualizacién de los manuales de procedimientos unificando criterios de
contenido que permita la realizacion de las funciones de direccidén, coordinacion y
evaluacion administrativa a través de la sistematizacion de las actividades, la identificacion

de los procesos y la definicion del método para efectuarlas.

El contenido de la guia comprende el objetivo, la base legal y las politicas para la
elaboracion del manual, asi como la metodologia para desarrollar cada uno de sus

apartados y los lineamientos necesarios para su actualizacion, presentacion y aprobacion.

Siguiendo esta linea el presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo describir
de manera puntual las actividades sustantivas que se realizan dentro de esta area como
son: la recopilacién de informacion sociopolitica del municipio, la prevenciéon social de la
delincuencia y violencia; ademas de la observancia del actuar de las dependencias que
integran este ayuntamiento con el fin de garantizar el adecuado despacho de la
Administracion Publica Municipal.
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[I.PROCEDIMIENTOS
ELECCION DE AUTORIDADES AUXILIARES Y COPACI.

Objetivo.

Establecer un vinculo directo entre los ciudadanos y el gobierno municipal, fomentando la
participacion ciudadana para gestionar y ejecutar planes y programas en sus comunidades
a través de la eleccién de autoridades auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana
(COPACI).

Referencias.

Articulo 15°, 24°, 111°,112°,113°,114°, 116°, 117°,118° del Bando Municipal de Ozumba
2025 - 2027.

Articulo 56°, 57°, 59°, 59° Bis, 60°, 61°, 62°, 64°, 65°, 74° de la Ley Organica Municipal del

Estado de México.
Definiciones.

Autoridades Auxiliares: Son representantes de comunidades locales elegidos popularmente

para funcionar como enlace directo entre el gobierno municipal y la ciudadania,

Consejo de Participacion Ciudadana (COPACI): Es una instancia donde los ciudadanos

participan en la deliberacién y toma de decisiones de asuntos publicos.
Insumos.

1. Papeleta de requisitos
2. Convocatoria de eleccion de delegados

Resultados.

Eleccion formal de las Autoridades Auxiliares y de los integrantes de los Consejos de

Participacion Ciudadana.
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Politicas.

1. Los aspirantes a ocupar estos cargos deben residir en la delegacién por la cual van
a participar.

2. La eleccion de los delegados y COPACIS se realizara entre el segundo domingo de
marzo y el 30 de ese mes del primer afio de gobierno del Ayuntamiento.

3. La convocatoria debera expedirse cuando menos diez dias antes de la eleccion.

4. A los representantes elegidos se les hara entrega de un nombramiento firmado por
el Presidente Municipal y el Secretario del Ayuntamiento.

5. Elinicio de funciones de los delegados entrantes sera el 15 de abril del mismo afio.

Desarrollo.

No. RESPONSABLE DE AREA ACTIVIDAD
1. Director de Gobierno Emitir la convocatoria para la
eleccién de los representantes de
las comunidades.

2. Toda el area Colocacion de la convocatoria en
espacios publicos y en medios
digitales.
3. Auxiliar de la Direccion de Recepcion de los documentos de
Gobierno los participantes para
representantes.
4. Aspirantes Campafa politica de los

representantes de las
comunidades.

5. Comunidad Eleccién por parte de la
comunidad de sus representantes.

6. Toda el area Conteo de los votos emitidos.

7. Toda el area Cierre de la jornada.

8. Presidente Municipal Entrega de nombramientos a

autoridades auxiliares y miembros
de los COPACIS
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Diagramacion.
ELECCION DE DELEGADOS Y COPACIS
Direccion de Aspirantes Poblacion Presidente

Gobierno Municipal

O

INICIO

©

!

Emisidn de la
convocatoria @
@ Acude a las \

oficinas de
Direccion de
( .
Recibe Gobierno a
documentacidn registrar su
\

participacion j

Prepara

jornada Realiza

electoral campania Acudea
. . Entrega
politica jornada .
nombramientos
electoral
FIN
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Formatos e Instructivos.

1. Papeleta de requisitos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I
DIRECCION DE GOBIERNO

hln. Requisito Documento Cumple /
probatorio Mo Cumple
1. Ser ciudadano mexicano en pleno goce vy Acta de
ejercicio de sus derechos; nacimiento
2. Servecino del Municipio, con residencia Comprobante de
efectiva minima de tres anos en la Delegacion domicilio
o Localidad donde pretende competir y ejercer
el cargo para el gue sea electo;
3. En caso de desempenar el cargo de Delegado MNA
o Subdelegado en funciones, debera presentar
la licencia sin goce de sueldo para el periodo
gue comprende la eleccion de autoridades
auxiliares,
4, Para el caso de los Consejos de Participacion MA
Ciudadana, es reguisito indispensable no
encontrarse en funciones en el periodo
inmediato anterior.
a. Mo haber sido condenado por sentencia Informe de
gjecutoriada por delito que merezca pena antecedentes no
privativa de libertad v gozar de busna penales
reputacion entre sus vecinos
6. Mo ser dirigente de ningldn partido politico, MA
ministro de culto religioso, funcionario de la
administracion pablica municipal, estatal o
federal.
7. Presentar una Carta de Exposicion de Motivos MA
v Plan de Trabajo
8. Identificacion oficial vigente Credencial para
votar

2. Convocatoria.
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2.1REUNIONES CON LIDERES POLITICOS, SOCIALES, RELIGIOSOS Y
AUTORIDADES AUXILIARES DEL MUNICIPIO PARA LA ATENCION DE SUS
DEMANDAS.

Objetivo.

Asegurar la gobernabilidad y la paz social dentro del municipio, mediante las reuniones de
dialogo y atencion de peticiones y/o demandas de los lideres politicos, sociales, religiosos
y autoridades auxiliares del Municipio.

Referencias.

Articulo 77°, 78°, 79° de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Articulo 111°, 117° y 122° del Bando Municipal de Ozumba 2025.
Definiciones.

Lideres Politicos: Son aquellas personas que representan a organizaciones 0 movimientos
politicos dentro del municipio, que mantienen influencia en la toma de decisiones y en la

gestion de asuntos de indole publico.

Lideres Sociales: Son aquellos ciudadanos que encabezan organizaciones civiles, comités
vecinales, asociaciones comunitarias u otros grupos que trabajan en la defensa de los

derechos sociales, mejora de condiciones de vida o solucién de problematicas locales.

Lideres Religiosos: Son los representantes de las distintas asociaciones religiosas que
mantienen presencia en el municipio, quienes pueden participar en el didlogo social

respetando el principio de laicidad del Estado.

Autoridades Auxiliares: Son aquellas personas elegidas por las comunidades para

representarlos ante el Ayuntamiento.

Comités de Participacion Ciudadana: Es el mecanismo mediante el cual la ciudadania se

involucra en la toma de decisiones del gobierno municipal, promoviendo la transparencia,

la rendicion de cuentas y la gobernabilidad democratica al interior del municipio.

"NUESTRA TIERRA, NUESTRO ORGULLO, NUESTRO COMPROMISO"
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Insumos.

2.1.1 Oficio de solicitud
2.1.2 Minuta de trabajo

Resultados.

Mejora en la gobernabilidad y el didlogo social entre asociaciones civiles, organizaciones
politicas, religiosas y el ayuntamiento.

Politicas.

1. La Direccién de Gobierno organizara reuniones con los principales lideres politicos,
sociales y religiosos de cada comunidad que asi lo requieran.

2. Para solicitar una reunion los interesados deberan manifestarlo mediante escrito en
las oficinas de esta direccion.

3. Los canales para la captacidon de demandas sociales seran siempre autoridades
auxiliares, COPACIS vy lideres politico-sociales.

4. La Direccion de Gobierno sefiala, que la finalidad de las reuniones es buscar llegar
a acuerdos que permitan encontrar soluciones a las principales problematicas que
se presenten dentro de la comunidad.

5. La Direccién de Gobierno, indica que dependiendo de la complejidad de los asuntos

se atenderan de forma oportuna las reuniones programadas.

6. La Direccidén de Gobierno contribuira al desarrollo de la equidad social.

"NUESTRA TIERRA, NUESTRO ORGULLO, NUESTRO COMPROMISO"
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Desarrollo.
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DIRECCION DE GOBIERNO

No.

RESPONSABLE DE AREA

ACTIVIDAD

1.

Ciudadanos

Hacen llegar sus quejas y/o
peticiones al lider politico,
social, religioso o autoridades
auxiliares, para que este
informe al Director de Gobierno.

Direccién de Gobierno

Agenda la reunion, acude a la
comunidad en la fecha
establecida con el fin de
detectar conflictos 0]
necesidades que le demande la
ciudadania.

Lider social, politico, religioso o
autoridades auxiliares

Espera en su comunidad la
visita de los integrantes de la
Direccion de Gobierno.

Direccién de Gobierno

Arriba a la comunidad, donde se
llevara a cabo la reunion,
estableciendo  didlogos de
concertacion, para atender las
demandas de las y los
ciudadanos.

Lider politico, social y religioso

Recibe al Director de Gobierno,
a quien externa sus peticiones y
demandas hechas por Ila
ciudadania.

Direccién de Gobierno

Escucha 'y atiende las
peticiones hechas por la
ciudadania, procede a tomar
acuerdos y proponer soluciones
a estos y asi coadyuvar a la paz
social dentro del municipio.

Lider politico, social y religioso

Establece acuerdos con el
Director de Gobierno.

Direccién de Gobierno

Procede a realizar las minutas
de trabajo, con los acuerdos
antes establecidos en la
reunion.

Auxiliar de la Direccién de
Gobierno

Archiva y resguarda la minuta
signada.

"NUESTRA TIERRA, NUESTRO ORGULLO, NUESTRO COMPROMISO"
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Diagramacion

REUNIONES CON LIDERES POLiTICOS, SOCIALES, RELIGIOSOS Y
AUTORIDADES AUXILIARES DEL MUNICIPIO DE OZUMBA
Ciudadanos Direccion de Gobierno Lideres/Autoridades

& o

Acude a la Direccion de

Hace llegar sus solicitudes Gobierno para solicitar
al lider politico, social o — reunion
religioso
- l
Agenda la reuniény @
acude a lacomunidad en '
la fecha establecida l

Recibe en su
comunidad al

@ Director de Gobierno

Escuchay atiende las
—)
peticiones, procede a
tomar acuerdos
Establece acuerdos
—— con el Director de

l Gobierno

Elaborala minuta de
trabajo con los
acuerdos

|
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Formatos e Instructivos.

1. Oficio de solicitud de reunién.

Delegacién:
Fecha
Asunto: Se solicita reunion.

LIC. IVAN ULISES FLORES QUIROZ

DIRECTOR DE GOBIERNO DEL AYUNTAMIENTO
DE OZUMBA, ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE.

El que suscribe C. delegado de la comunidad de

. aprovechando el presente para enviarle un cordial saludo, al tiempo

solicitarle de Ta manera mas atenta una reunion en nuestra delegacién el dia del
presenta afio a las para tratar asuntos relacionados con nuestra comunidad.

Sin mas por el momento y esperando contar con su presencia, se despide de Usted.

ATENTAMENTE

o
DELEGADO DE LA COMUNIDAD DE

2. Minuta de trabajo

"NUESTRA TIERRA, NUESTRO ORGULLO, NUESTRO COMPROMISO"
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MINUTA DE TRABAJO

En , Drumba, Estado de México, dendo tas haras deldia__ de
de. . @n el sitio ocupado por: , de ecte Munidipio de

Orumba, Estado de México, CP 56800 y en presenda de: quien a

ta fecha funge como: , se dieran ota persanal de Ia Direccidn de

Gobierma: , ¥

para Bevar a taba una reunion de trabajo sobire el

tema:

HECHOS

Acto continuo el persaonal de la Direccidn de Gabierno procede @ establecer acuerdos con:
en su cardcter de: , teniendo

como dcuerdos los siguientes:

D0~ W AW e

"
o

No habiendo nada mas que hacer constar, se cierra [a presenta reunion a las horas del
dia de de. LY previa lecturs e ratifics su contenide, firmando al margen y al

calee de esta los gue en ells intervinieron, ante los testigos de asistenca para constancia legal.

DIRECCION DE GOBIERNOD REPRESENTANTE DE LA COMUNIDAD

TESTIGO IESTIGR.

"NUESTRA TIERRA, NUESTRO ORGULLO, NUESTRO COMPROMISO"
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2.2 ENTREGA DE BITACORAS DE ACTIVIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

Objetivo.

Mantener el control de los informes sobre el desempefio de las areas y proponer medidas
para mejorar su operacion mediante la elaboracion y entrega de bitdcoras de actividades de

las unidades administrativas.

Referencias.

Articulo 86°, 89° y 90° de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Articulo 22°, 24° del Bando Municipal de Ozumba 2025.

Definiciones.

Bitacora: Registro escrito de eventos, observaciones, y progresos que presentan las
dependencias del ayuntamiento.

Unidad Administrativa: Direccion general o equivalente dentro del ayuntamiento con tareas
y responsabilidades especificas dentro de su estructura.

Insumos.
2.2.1 Formato para remitir bitadcoras.

Resultados.
Entrega formal de la bitacora de actividades.

Politicas.

1. La entrega de las bithcoras se realiza de manera semanal en las oficinas de la
Direccion de Gobierno los sdbados antes de finalizar la jornada.

2. Se debera seguir el formato establecido por la Direccién de Gobierno.

3. Se debera remitir la bitacora de actividades mediante oficio.
4. En caso de tener comision los dias de entrega de bitacoras se debera avisar a la

Direccion de Gobierno y establecer una fecha posterior para su entrega.

"NUESTRA TIERRA, NUESTRO ORGULLO, NUESTRO COMPROMISO"
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Desarrollo.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccion de Gobierno Emite circular con las
caracteristicas que deben
contener las bitacoras.
Todas las éreas Recibe circular y prepara la
informacion requerida.
Todas las areas Remite la informacion mediante
oficio.
Direccién de Gobierno Recibe las bitacoras y sella de
recibido
Direccion de Gobierno Elabora una relacion de las
areas que dieron cumplimiento.
Direccién de Gobierno Elabora un informe general con
la informacién obtenida.

"NUESTRA TIERRA, NUESTRO ORGULLO, NUESTRO COMPROMISO" 16
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Diagramacion.
ENTREGA DE BITACORAS

Direccion de Gobierno Areas del Ayuntamiento

INICIO

!

©

!

Emite circular con las @

caracteristicas que
deben contener las
bitacoras

Recibe circulary prepara
la informacién requerida

()

l

@ Remite informacién
mediante oficio

l

Recibe bitdcorasy
sella de recibido

Elabora informe
general de la
informacién obtenida

FIN
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Formatos e Instructivos.

ormato de bitacora semanal.

Depandencia: Ayuntamiento de Ozumba
Area: Direccitn de Gabierno

Num. De oficlo: DGOZUNE272025

Fecha: 01 de julio de 2025

Asunto: Se actualiza formata de las SUSCOISS.

OIRECTORES, COORDINADORES, JEFES DE AREA ¥ TITULARES DE UNIDAD DEL AYUNTAMIENTO DE
OZUMBA, ADIMNSTRACION 20252027
PRESENTE,

B goe sancrive g, Wives Flores Guiros en mi calidad dv Dicector de Gobemo del
Ayustamimso de Crumbda, Adssnistracids 2015.2027.

Pur madio de la presente les envdd un cordial saudo, 4l temae @ les ofor=a que w actualze o
formuto de lis brdccras, mismas Que W wparin entregandoe de =anees seanal, ne sn ntes
recordarvs gae v do ampla imporenc e cumplr con et encosendas goe se les han asignado, o
formato de dichas buicoras serd ol sgaenie

La Siticora debend inculr s siguiente nfersacidn

Fecha & mvalizacion de cads sctividad

Duscripdon Bewew du [y actividad eptutads o realzads

Responselie de G actadad

Qbjurtive de ls sctividad

Tiempe estimade de durecidn

O 0 3w b M

Obasurveciones sewviantes o lis hubieran [ estin foerd por comsidn, levwor de isdicario)
Epmplo

FECHA DESCRINION | RESPONSABLE | CRIETIVG | TIEMPG QESERVACIONES
BSEVE ESTIMADD

S otro particulir, goedo de atedus

ATENTAMENTE

LIC. IWAN UUSES FLORES QUAROZ
DIRECTOR OE GOBEAND

DEL AYUNTAMIENTO DE OZUMBA, ADMINISTRACION 20252027
G Arawtons Muncipal (L9 S50mae Wonos DRI AU G oo
Corgwcea \Wncgs L. L v
SecrrareAanicpu Man Noona Gy
O 30 AL ITRE S
Ssadon Murscpn
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Oficio para remitir bitacora (formato libre).

forme general.

REGISTRO DE ENTREGA DE BITACORAS POR UNIDAD ADKINISTRATIVA
BAES: JULKD DE 2025

MF AREAE 01 AL 05 aT AL1E 14AL1E | 21 ALZE 28 AL 2
JULID JULIC JULID JULIC AGDETD

1 SECRETARID DEL H. ATUNTAMIENTD

3 | DIRECCION OE GOBIERND T £ T 3

3 TESDRERLS MUMICIFAL E E E E

3 T e e T E T

5 COORMMACKOM OE  PROTECCION E E E
£1viL

& DIRECCION DE SUGLRIDGD PLIELICA E
BALNICRAL

7| DIRECCION OE GRAAE FUBLCAG 3 £

] DRECCION [ LESARROLLO E E E
ECOMOMICD

q DIRECCION DE DESARROLLG LRBAND E E E

10 | DIRECCION OE TURISAE

=

11 | DIRECCION DE  BIERESTAR Y E
DESARROLLG SOCIAL

12 | IMSTUITLTO DE LA MLUER E E E
13 | DIRECCION DEL CAMIG E £ 3
14 | DIRECCION DE SERVICIDS PUBLICOS E E

15 | DIRECCION DE CAsA DE CLLTURA T T I
15 | DIRECCION DE ELLICACKIH E E E
17 | DIRECCION JLIRDICS RLMICRGAL E E

18 | DIRECCION DE RECURSOS HUMARGS E £ 3
13 | DIRECCION DE ADQUGKIONES E E E
20 | DIRECCION DE SALUD E E E
21 | DIRECCION DE COMURKCACION E E E

FE] LIII'ELLI_'N DE ECOLOGLE _

34 | CHCAT MURKIRAL BF CORTRaTY E
DIDHESTAR AHIMAL

35 | COCRORAEC GINERAL OE WERAA T
AEGLLATONA

26 | CRONETS MUMICIPAL

57 | CATRETRD 3 T

25 | UMIDAD DF TRANGPARENCH ¥ E E

ACTESD A LA PNFDRMACION DEL

HUNTAMIENTD

30 | CODADVALION DEL CAMFD 3 T

m| m|m| s

m m|m m| m|m|m nnlnnnnnnn mlm|m| m|m

m|l A .

[

ZECRETARIA TECHICA DEL COMEEID
SUNICIPAL DE SEGLURIDAD
FUBLICA

SECAETARIO TECAICD
DOORDCMACITN DE MOWTLIDAD 'Y E E E E
TREMEFTRTE

DRELCTION DE GOBIERND MGITAL
DOODRDEKACION DE PROTECCION
ANIMAAL

DOOADESACION DE TALLERES DE
CULTLIRA

COOADCACION DE PATRIMICNIC E E E E
SUMICIPAL
COORDCNACION TE ARCHIVG E E E E
SMUMICIPAL
JUNTA FBUNICRAL OE E E E E
RECLUTARIENTO
OO RADESACION D€ COMERCID E E E E
DO ADESACION DEL EMPLED: E E E E
JUEE CIics

DIRECTION DE REGLAMENTOS E E E
OO RDEADOS DE GEITION Y E E E
PARTICI FACION CIADMIAMG

B|bfal ks w6 o4 W ow Eﬁ| e

ENTREGOD COMISION M omiso
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lIl. SIMBOLOGIA.
Simbolo Significado
Marca el inicio y fin del procedimiento

Cuadro de extracto de actividad

Decision

Linea de flujo

V. REGISTRO DE EDICIONES
FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION
AGOSTO, 2025 MODIFICACION AL MANUAL

V. DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Director de Gobierno.
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