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I. PRESENTACIÓN 

Uno de los propósitos fundamentales de la estrategia para el mejoramiento de la función 

pública es la revisión y constante actualización de los sistemas estructurales y 

procedimientos de trabajo en las dependencias de la Administración Pública Municipal. 

Los manuales de procedimientos son instrumentos administrativos que apoyan el que hacer 

institucional y están considerados como documentos fundamentales para la coordinación, 

dirección, evaluación y control administrativo, así como para su consulta en el desarrollo 

cotidiano de las actividades de cada dependencia. 

El objetivo fundamental de esta guía consiste en señalar las bases para la elaboración, 

presentación y actualización de los manuales de procedimientos unificando criterios de 

contenido que permita la realización de las funciones de dirección, coordinación y 

evaluación administrativa a través de la sistematización de las actividades, la identificación 

de los procesos y la definición del método para efectuarlas. 

El contenido de la guía comprende el objetivo, la base legal y las políticas para la 

elaboración del manual, así como la metodología para desarrollar cada uno de sus 

apartados y los lineamientos necesarios para su actualización, presentación y aprobación. 

Siguiendo esta línea el presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo describir 

de manera puntual las actividades sustantivas que se realizan dentro de esta área como 

son: la recopilación de información sociopolítica del municipio, la prevención social de la 

delincuencia y violencia; además de la observancia del actuar de las dependencias que 

integran este ayuntamiento con el fin de garantizar el adecuado despacho de la 

Administración Pública Municipal. 
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II. PROCEDIMIENTOS 

ELECCIÓN DE AUTORIDADES AUXILIARES Y COPACI. 

Objetivo. 

Establecer un vínculo directo entre los ciudadanos y el gobierno municipal, fomentando la 

participación ciudadana para gestionar y ejecutar planes y programas en sus comunidades 

a través de la elección de autoridades auxiliares y Consejos de Participación Ciudadana 

(COPACI). 

Referencias. 

Artículo 15°, 24°, 111°,112°,113°,114°, 116°, 117°,118° del Bando Municipal de Ozumba 

2025 – 2027. 

Artículo 56°, 57°, 59°, 59° Bis, 60°, 61°, 62°, 64°, 65°, 74° de la Ley Orgánica 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 ciudadanía, 

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

participan en la deliberación y toma de decisiones de asuntos públicos. 

Insumos. 

1. Papeleta de requisitos 

2. Convocatoria de elección de delegados 

    Resultados. 

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

Participación Ciudadana. 
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Políticas. 

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

a participar. 

2. La elección de los delegados y COPACIS se realizará entre el segundo domingo de 

marzo y el 30 de ese mes del primer año de gobierno del Ayuntamiento. 

3. La convocatoria deberá expedirse cuando menos diez días antes de la elección. 

4. A los representantes elegidos se les hará entrega de un nombramiento firmado por 

el Presidente Municipal y el Secretario del Ayuntamiento. 

5. El inicio de funciones de los delegados entrantes será el 15 de abril del mismo año. 

Desarrollo. 
 

No. RESPONSABLE DE ÁREA ACTIVIDAD 

1. Director de Gobierno Emitir la convocatoria para la 
elección de los representantes de 

las comunidades. 

2. Toda el área Colocación de la convocatoria en 
espacios públicos y en medios 

digitales. 

3. Auxiliar de la Dirección de 
Gobierno 

Recepción de los documentos de 
los participantes para 

representantes. 

4. Aspirantes Campaña política de los 
representantes de las 

comunidades. 
5. Comunidad Elección por parte de la 

comunidad de sus representantes. 
6. Toda el área Conteo de los votos emitidos. 

7. Toda el área Cierre de la jornada. 

8. Presidente Municipal Entrega de nombramientos a 
autoridades auxiliares y miembros 

de los COPACIS 
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Diagramación. 

 

ELECCIÓN DE DELEGADOS Y COPACIS 

Dirección de 
Gobierno 

Aspirantes Población Presidente 
Municipal 

1 
   

INICIO 
   

 

 
   

2    
 

 
   

Emisión de la    

convocatoria 3   

 
 

 
  

4    

 Acude a las   

 oficinas de   

 Dirección de   

Recibe Gobierno a   

documentación registrar su 

participación 
  

5    

 

 

Prepara 

jornada 

6 
 

 

Realiza 

7 
 

 
 

 
8 

 

 

electoral campaña 

política 

Acude a 

jornada 

electoral 

Entrega 

nombramientos 

    

   FIN 
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Formatos e Instructivos. 

1. Papeleta de requisitos. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
  
 
 
 

 
2. Convocatoria. 
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2.1 REUNIONES CON LÍDERES POLÍTICOS, SOCIALES, RELIGIOSOS Y 

AUTORIDADES AUXILIARES DEL MUNICIPIO PARA LA ATENCIÓN DE SUS 

DEMANDAS. 

Objetivo. 

Asegurar la gobernabilidad y la paz social dentro del municipio, mediante las reuniones de 

diálogo y atención de peticiones y/o demandas de los líderes políticos, sociales, religiosos 

y autoridades auxiliares del Municipio. 

Referencias. 

Artículo 77°, 78°, 79° de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

Artículo 111°, 117° y 122° del Bando Municipal de Ozumba 2025. 

Definiciones. 

Líderes Políticos: Son aquellas personas que representan a organizaciones o movimientos 

políticos dentro del municipio, que mantienen influencia en la toma de decisiones y en la 

gestión de asuntos de índole público. 

Líderes 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 solución de problemáticas locales. 

Líderes Religiosos: Son los representantes de las distintas asociaciones religiosas que 

mantienen presencia en el municipio, quienes pueden participar en el diálogo social 

respetando el principio de laicidad del Estado. 

Autoridades Auxiliares: Son aquellas personas elegidas por las comunidades para 

representarlos ante el Ayuntamiento. 

Comités de Participación Ciudadana: Es el mecanismo mediante el cual la ciudadanía se 

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

la rendición de cuentas y la gobernabilidad democrática al interior del municipio. 
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Insumos. 

2.1.1 Oficio de solicitud 

2.1.2 Minuta de trabajo 

Resultados. 

Mejora en la gobernabilidad y el diálogo social entre asociaciones civiles, organizaciones 

políticas, religiosas y el ayuntamiento. 

Políticas. 

1. La Dirección de Gobierno organizará reuniones con los principales líderes políticos, 

sociales y religiosos de cada comunidad que así lo requieran. 

2. Para solicitar una reunión los interesados deberán manifestarlo mediante escrito en 

las oficinas de esta dirección. 

3. Los canales para la captación de demandas sociales serán siempre autoridades 

auxiliares, COPACIS y líderes político-sociales. 

4. La Dirección de Gobierno señala, que la finalidad de las reuniones es buscar llegar 

a acuerdos que permitan encontrar soluciones a las principales problemáticas que 

se presenten dentro de la comunidad. 

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

se atenderán de forma oportuna las reuniones programadas. 

6. La Dirección de Gobierno contribuirá al desarrollo de la equidad social. 
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Desarrollo. 

 

No. RESPONSABLE DE ÁREA ACTIVIDAD 

1. Ciudadanos Hacen llegar sus quejas y/o 
peticiones al líder político, 
social, religioso o autoridades 
auxiliares, para que este 
informe al Director de Gobierno. 

2. Dirección de Gobierno Agenda la reunión, acude a la 
comunidad en la fecha 
establecida con el fin de 
detectar    conflictos    o 
necesidades que le demande la 
ciudadanía. 

3. Líder social, político, religioso o 
autoridades auxiliares 

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

4. Dirección de Gobierno Arriba a la comunidad, donde se 
llevará a cabo la reunión, 
estableciendo diálogos de 
concertación, para atender las 
demandas de las y los 
ciudadanos. 

5. Líder político, social y religioso Recibe al Director de Gobierno, 
a quien externa sus peticiones y 
demandas hechas por la 
ciudadanía. 

6. Dirección de Gobierno Escucha y atiende las 
peticiones hechas por la 
ciudadanía, procede a tomar 
acuerdos y proponer soluciones 
a estos y así coadyuvar a la paz 
social dentro del municipio. 

7. Líder político, social y religioso Establece acuerdos con el 
Director de Gobierno. 

8. Dirección de Gobierno Procede a realizar las minutas 
de trabajo, con los acuerdos 
antes establecidos en la 
reunión. 

9. Auxiliar de la Dirección de 
Gobierno 

Archiva y resguarda la minuta 
signada. 
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Diagramación 

 

REUNIONES CON LÍDERES POLÍTICOS, SOCIALES, RELIGIOSOS Y 
AUTORIDADES AUXILIARES DEL MUNICIPIO DE OZUMBA 

Ciudadanos Dirección de Gobierno Líderes/Autoridades 

INICIO 
 

 
1 

 

 
Hace llegar sus solicitudes 

al líder político, social o 

religioso 

 
 
 
 
 
 
 

 
3 

 

 
Agenda la reunión y 

acude a la comunidad en 

la fecha establecida 

 
 

 
5 

 

 
Escucha y atiende las 

peticiones, procede a 

tomar acuerdos 

 
7 

 

 
Elabora la minuta de 

trabajo con los 

acuerdos 

 
 
 

FIN 

 

 
2 

 
Acude a la Dirección de 

Gobierno para solicitar 

reunión 

 

 
4 

 

 
Recibe en su 

comunidad al 

Director de Gobierno 

 
 

 
6 

 

 
Establece acuerdos 

con el Director de 

Gobierno 
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Formatos e Instructivos. 

1. Oficio de solicitud de reunión. 
 
 
 

 

 
2. Minuta de trabajo 
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2.2 ENTREGA DE BITACORAS DE ACTIVIDADES DE LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS. 

Objetivo. 

Mantener el control de los informes sobre el desempeño de las áreas y proponer medidas 

para mejorar su operación mediante la elaboración y entrega de bitácoras de actividades de 

las unidades administrativas. 

Referencias. 

Artículo 86°, 89° y 90° de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

Artículo 22°, 24° del Bando Municipal de Ozumba 2025. 

Definiciones. 

Bitácora: Registro escrito de eventos, observaciones, y progresos que presentan las 

dependencias del ayuntamiento. 

Unidad Administrativa: Dirección general o equivalente dentro del ayuntamiento con tareas 

y responsabilidades específicas dentro de su estructura.  

Insumos. 

2.2.1 Formato para remitir bitácoras. 

Resultados. 
Entrega formal de la bitácora de actividades. 

Políticas. 

1. La entrega de las bitácoras se realiza de manera semanal en las oficinas de la 

Dirección de Gobierno los sábados antes de finalizar la jornada. 

2. Se deberá seguir el formato establecido por la Dirección de Gobierno. 

3. Se deberá remitir la bitácora de actividades mediante oficio. 

4. En caso de tener comisión los días de entrega de bitácoras se deberá avisar a la 

Dirección de Gobierno y establecer una fecha posterior para su entrega. 
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Desarrollo. 

 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1. Dirección de Gobierno Emite circular con las 
características que deben 
contener las bitácoras. 

2. Todas las áreas Recibe circular y prepara la 
información requerida. 

3. Todas las áreas Remite la información mediante 
oficio. 

4. Dirección de Gobierno Recibe las bitácoras y sella de 
recibido 

5. Dirección de Gobierno Elabora una relación de las 
áreas que dieron cumplimiento. 

6. Dirección de Gobierno Elabora un informe general con 
la información obtenida. 
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Diagramación. 

 

ENTREGA DE BÍTACORAS 
 Dirección de Gobierno Áreas del Ayuntamiento 

 
INICIO 

 

 
1 

 

 
Emite circular con las 

características que 

deben contener las 

bitácoras 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 

 

 
Recibe bitácoras y 

sella de recibido 

 

 
6 

 

 
Elabora informe 

general de la 

información obtenida 

 

 
FIN 

 
 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 

 
Recibe circular y prepara 

la información requerida 

 

 
5 

 
 
 

Remite información 

mediante oficio 
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Formatos e Instructivos. 

Formato de bitácora semanal. 
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Oficio para remitir bitácora (formato libre). 

Informe general. 
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III. SIMBOLOGÍA. 

Símbolo Significado 
 

 

Marca el inicio y fin del procedimiento 

 

 

Cuadro de extracto de actividad 

 

Decisión 

 

 

Línea de flujo 

 

 
IV. REGISTRO DE EDICIONES 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN DESCRIPCIÓN DE LA 
ACTUALIZACIÓN 

 
AGOSTO, 2025 

 
MODIFICACIÓN AL MANUAL 

  

  

 

 
V. DISTRIBUCIÓN 

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Director de Gobierno. 
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VI. VALIDACIÓN 

AUTORIZÓ 

 

 

C. P. RICARDO VALENCIA VALENCIA 

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE OZUMBA 

 

 
VALIDÓ 

 
 
 
 

 

MTRO. ANTONIO ELOY ARCE VALDEZ 

DIRECTOR JURÍDICO MUNICIPAL AYUNTAMIENTO DE OZUMBA. 

REVISÓ 

 
 

 

LIC. MARÍA GUADALUPE GARCÉS CARBAJAL  

DIRECTORA DE SIMPLIFICACIÓN Y DIGITALIZACIÓN DE  

TRAMITES Y SERVICIOS DEL AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 

 
 

 
ELABORÓ 

 
 
 
 

 

LIC. IVAN ULISES FLORES QUIROZ 

DIRECTOR DE GOBIERNO 
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