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WIBTOMIA, TRAGICION ¥

I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

El presente manual contiene los siguientes procedimientos:

1. Manejo de la agenda del Regidor.

2. Atencion y despacho de correspondencia.
3. Preparacion y seguimiento de acuerdos.
4. Gestion ante instancias Federales, Estatales y Municipales.
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IL OBJETIVO.

Integrar la informacion para guiar a las y los servidores publicos que laboran en la oficina
del Regidor, en la ejecucion de los procesos que se desarrollan, enfocados en la
prestacion de servicios o la atencion de tramites en lo particular ante las dependencias
municipales, contribuyendo al desarrolio y mejoramiento del Municipio de Ozumba y de su
poblacion, a través de la celebracidon de actos y contratos necesarios para el buen
desempeno de la gestion administrativa y la prestacion de servicios publicos municipales
con eficiencia y eficacia, a través de la vigilancia en el funcionamiento de la administraciéon
publica municipal, asi como dirigir, coordinar y controlar la operacién encomendada a
cada unidad administrativa que integra la estructura administrativa del municipio, con el
objeto de propiciar una mejor calidad de vida con apego a las disposiciones legales y
administrativas vigentes.
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L. ALCANCE.

Atender de manera oportuna cada una de las necesidades de la poblacion, ya sea
mediante oficios y/o peticiones de manera conjunta con las diversas unidades de la
Administracion Publica Municipal.

La oficina de la Regiduria trabaja de manera coordinada con la agenda del Presidente
Municipal.
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Iv. REFERENCIAS.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 05 de Febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de Noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Asistencia Social.

Diario Oficial de la Federacion, 02 de Septiembre del 2004, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Coordinacion Fiscal.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de Diciembre de 1978, y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Diario Oficial de la Federacién, 11 de Junio del 2003, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, 31 de Diciembre del 2008, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Desarrollo Social.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de Enero del 2004, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de Poblacion.
Diario Oficial de la Federacion, 07 de Enero de 1974, y sus reformas y adiciones.

e Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
Diario Oficial de la Federacion, 08 de Febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de Marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.
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e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Septiembre del 2010, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal del Afio 2016.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 19 de Noviembre del 2015, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017,

o Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Enero del 2002, y sus reformas y
adiciones.

o Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de Agosto del 2008, y sus reformas y
adiciones.

e Ley sobre el Escudo y el Himno del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de Enero de 1995, y sus reformas y
adiciones.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de Octubre de 1998, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Marzo del 2000, y sus reformas y

adiciones.
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e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de Diciembre del 2001, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios.
Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 30 de Mayo del 2017, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Protecciéon de Datos Personales del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Agosto de 2012, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de Agosto del 2004, y sus reformas y

adiciones.

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Diciembre del 2004, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de la Juventud del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 31 de Agosto del 2010, y sus reformas y
adiciones.

e Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 06 de Septiembre del 2010, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Fomento Econémico para el Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Septiembre del 2010, y sus reformas y
adiciones.
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¢ Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Mayo del 2013, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México y
Municipios.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 18 de diciembre del 2014, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Enero del 2016, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 06 de Septiembre del 2010, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Movilidad del Estado de México
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 12 de Agosto del 2015, y sus reformas y
adiciones.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de Marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

e Cobdigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de Diciembre del 2001, y sus reformas y
adiciones.

e (Coddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Febrero de 1997, y sus reformas y
adiciones.
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o Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Ozumba,
Estado de México.
Gaceta Municipal.

¢ Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y
Municipios
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de Febrero del 2012, y sus reformas y
adiciones.

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

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de Octubre del 2002, y sus reformas y
adiciones.

e Reglamento del Consejo Municipal de Poblacién.
Gaceta Municipal.

e Manual para la Planeacién, programacion y Presupuesto Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2022.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de noviembre del 2021, y sus reformas y
adiciones.

e Bando Municipal de Ozumba, Estado de México.
Gaceta Municipal, Ano 1, numero 1, de fecha 05 de Febrero del 2022.

10
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V. RESPONSABILIDADES.

REGIDOR:
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO TERCERO
De Los Regidores
Articulo 55.- son atribuciones de los regidores, las siguientes:

I.  Asistir puntuaimente a las sesiones que celebre el ayuntamiento.
Il.  Suplir al presidente municipal en sus faltas temporales, en los términos
establecidos por este ordenamiento.

lll.  Participar responsablemente en las comisiones conferidas por el
ayuntamiento y aquellas que le designe en forma concreta el presidente
municipal;

IV. Proponer al ayuntamiento, altemativas de solucién para la debida
atencion de los diferentes sectores de la administracién municipal;

V. Promover la participacién ciudadana en apoyo a los programas que
formule y apruebe el ayuntamiento;

VL. Firmar las Actas da Cabildo, y

Vil. Las demas que les otorgue esta Ley y otras disposiciones aplicables.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

Su funcién es brindar atencién a la ciudadania, misma que tiene como objetivo orientar al
ciudadano en cuanto a sus peticiones y sugerencias, se hace responsable de la recepcion
y registro de la documentacién dirigida al Regidor; da a conocer a los peticionarios los
requisitos necesarios para atender su solicitud de apoyo o requisicion de servicio,
remitiendo la documentacion a las diferentes areas que integran el Ayuntamiento para el
tramite respectivo. Asi mismo se da seguimiento a la gestion, control y seguimiento de los

apoyos solicitados por la ciudadania y demas funciones que confiere el Regidor.

11
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VI. DEFINICIONES.

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutados por una
persona o unidad administrativa como parte de una funcién legaimente asignada.

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Conjunto de érganos que auxilian al
Ejecutivo Municipal en la realizacién de la funcién administrativa; la administracién
publica municipal es la actividad que realiza el Gobierno Municipal, en la
prestacion de bienes y servicios publicos para satisfacer las necesidades,
garantizando los derechos de la poblacion.

AREA: Parte de la institucion en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad.

ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asigna a
un funcionario o unidad administrativa a través de un ordenamiento legal.

AUTORIDAD: Facultad de mando conferida una institucién o funcionario para que
la ejerza directamente.

AYUNTAMIENTO: Al Ayuntamiento de Ozumba, Estado de México.

COMUNICACION: Transmisién y recepcion de informacién para el logro de una
mayor eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales
dentro de una organizacion.

COORDINACION: Es el proceso de integracién de acciones administrativas de
una o varias instituciones, érganos o personas, que integren la administracion
publica; es la unidad de accion necesaria para contribuir al mejor logro de los
objetivos, asi como armonizar la actuacion de las partes en tiempo y espacio,
utilizando los recursos y servicios para logra conjuntamente las metas
preestablecidas.

DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior
jerarquico confiere funciones especificas y responsabilidades a un subalterno.

DEPENDENCIA: Institucién publica subordinad en forma directa al Titular del
Poder Ejecutivo Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho
de los asuntos del orden administrativo encomendados.

ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una
dependencia, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad
con las atribuciones que a la misma le asigna un ordenamiento legal.

GOBIERNO ESTATAL.: Al Gobierno del Estado de México, que se integra con los
poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

JERARQUIZACION (JERARQUIA ORGANICOFUNCIONAL): Es el nivel que se
asigna un puesto dentro de una organizacion, por el grado de autoridad asignado.

12
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LEY ORGANICA: A la Ley Organica Municipal del Estado de México.

LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse las actividades y tareas asignadas.

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacion detallada
referente a los antecedentes, marco juridico, estructuras y funciones de las
unidades administrativas que integran Ila institucion, sefialando ios niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidades, canales de comunicacion y
coordinacion; asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica la
estructura de organizacion.

MUNICIPIO: Al municipio de Ozumba, Estado de México.

NORMA: Regla, disposicion o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacion de las tareas asignadas.

NOTIFICACION: La notificacion es un acto o medio de comunicacién por medio

del cual se da a conocer a una persona o autoridad un acto de administrativo de
autoridad.

OBJETIVO: Es el enunciado del propédsito que se establece para realizarse en un
periodo determinado.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica que debe
reflejar en forma esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la
compone, nivel jerdrquico, canales formales de comunicacion y coordinacion, asi
como lineas de mando.

PERMISO: Es el consentimiento dado por escrito a una persona para hacer algo
en especifico.

REGIDOR MUNCIPAL: Regidor Municipal Constitucional del H. Ayuntamiento de
Ozumba, Estado de México.

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO: Sucesion ordenada de acciones concatenadas
entre si, que se constituye en funcién de una tarea especifica. El procedimiento
implica actividades del personal, determinacién de tiempo para realizarlas, uso de
recursos materiales y tecnolégicos y un método de trabajo y de control par logra
oportunamente los resultados.

PROGRAMA: Proyecto o planificacién ordenada de las distintas partes o
actividades que componen un conjunto de acciones que se van a realizar.

PUESTO: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y
deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada

puesto puede contener una o mas plazas e implica determinados requisitos de
aptitud, habilidades, preparacion y experiencia.

REGIDORES: A los regidores que integran el Ayuntamiento de Ozumba, Estado
de México

13
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SERVICIO PUBLICO: La actividad que desarrolla el Municipio bajo la regulacion
de las leyes para satisfacer ciertas necesidad de la poblacién.

SERVIDORES PUBLICOS: A los Servidores Publicos de la Administracion Publica
Municipal.

SINDICO MUNICIPAL: A la Sindico Municipal del Ayuntamiento de Ozumba,
Estado de México.

TRAMITE: Cualquier solicitud o entrega de informacién que las personas fisicas o
morales del sector privado hacen ante una dependencia u organismo
descentralizado, ya sea para cumplir una obligacién, obtener un beneficio o
servicio.

14
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Vil. INSUMOS.
e Oficio de Peticidn dirigida al Regidor.
e Formato de Solicitud de Peticion.

o Oficio de remisién al area correspondiente a quien se designe la peticién para su
respectiva contestacion.

o Ficha Técnica.

Agenda.

15
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VIl RESULTADOS.

Elaboracién de ficha técnica donde se registra el nombre de la reunion y se puntualizan
los acuerdos establecidos en dicho evento, dandole el seguimiento correspondiente a la
dependencia que se encargara de obtener los resultados acordados.

Oficio de Contestacién y otorgamiento en su caso del apoyo otorgado en especie, efectivo
y/o servicio.

16
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IX. POLITICAS.

Se mantendra comunicacién permanente con los enlaces de cada unidad administrativa
para el seguimiento de las solicitudes recibidas.

e Las dependencias municipales deberan atender oportunamente las solicitudes
turnadas en un tiempo minimo de ocho dias y maximo de quince dias.

o El auxiliar administrativo se coordinara con las dependencias y organismos
municipales para el tramite correspondiente de la informacién.

o Las dependencias municipales y érganos desconcentrados responsables,
mantendran informada al Regidor del seguimiento de la informaciéon remitida a
traves de oficio o via telefonica.

e El auxiliar administrativo es responsable de realizar un concentrado de las
actividades que le hacen llegar al Regidor.

e El auxiliar administrativo entregara el concentrado de actividades al Regidor para
determinar la viabilidad de su asistencia.

e El auxiliar administrativo notificara en tiempo y forma a la autoridad municipal que
representa el Regidor en los eventos a los cuales no pueda asistir.

17
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X. DESARROLLO.

1)
REGIDURIA
Procedimiento: 1. Manejo de la agenda del | Tiempo de ejecucion: Inmediata
Regidor.
H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024
No. Area o Descripcion Documento
Departamento

Inicio | Auxiliar Recibe solicitudes de las y los Oficios
1 Administrativo | titulares de las dependencias

municipales, por oficio o via
telefonica, para que asista el Regidor
a algun evento. Registra el nombre
del evento, lugar, fecha y hora, y lo
entrega al Regidor.

2 Auxiliar Recibe las solicitudes, las analiza, las | Oficios
Administrativo | registra, las concentra en una base
de datos y acuerda su viabilidad con
el Regidor.

3 Regidor En relacién a los eventos registrados | Agenda
y acuerdan la factibilidad de su
asistencia con base en su agenda de

trabajo.

4 Regidor Designa una o un representante Cficio
(autoridad municipal) para que asista
al evento y solicita al auxiliar
administrativo avise al responsable

de asistir al evento.

Fin Auxiliar Notifica en tiempo y forma la Reporte
5 Administrativo | instruccién del Regidor y verifica su
asistencia al evento, solicitando un
reporte de actividades a las
autoridades designadas.

18
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REGIDURIA
Procedimiento: 2. Atencién y despacho de | Tiempo de ejecucion: 1 dia
correspondencia.
H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024
No. Area o Descripcién Documento
Departamento
Inicio Auxiliar Recibe correspondencia por escrito, | Oficios
1 Administrativo | personalmente o via telefénica.
2 Auxiliar Captura peticiones en el Sistema de | Boletas
Administrativo | Gestion Municipal y las envia a las | informativas
diferentes areas para su atencion
procedente, y captura en el Sistema
de Acuerdos, imprimen boletas
informativas.
3 Regidor Recibe y revisa las boletas Boletas
informativas. Informativas
4 Auxiliar Generar oficios para remitirlas en Oficios
Administrativo | tiempo y forma a las dependencia
municipales y érganos
desconcentrados responsables; las
boletas se imprimen y se firman por
el Regidor.
5 Regidor Solicita se envie los oficios a las Oficios
dependencias u érganos
desconcentrados municipales
correspondientes, solicitando
cumplan con la instruccion
mencionada.
Fin Auxiliar Solicita a las  dependencias | Nota informativa
6 Administrativo | municipales correspondientes, envien
una nota informativa sobre el
desarrollo del evento o en general de
la solicitud requerida.

19
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3)
REGIDURIA
Procedimiento: 3.Preparacion y seguimiento | Tiempo de ejecucion: 1 dia
de acuerdos.
H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024
No. Area o Descripcion Documento
Departamento
Inicio Auxiliar Recibe la peticion de acuerdo, la| Nota Informativa
1 Administrativo | registra, analiza su viabilidad vy
solicita instrucciones del Regidor.
2 Auxiliar Recibe instrucciones y programa en Agenda

Administrativo

la agenda del Regidor, la fechay
hora acordadas.

3 Auxiliar
Administrativo

Recibe oficio de turno, acusa de
recibido, analiza la solicitud de
informacién, prepara y remite al
Regidor, mediante oficio en original y
copia. Obtiene acuse en la copia del
oficio y la archiva.

Control de asuntos
turnados.

4 Regidor

Recibe la documentacion, analiza y
define los acuerdos, establece fechas
de atencidn, gira instrucciones al
Aucxiliar Administrativo y/o a los
titulares de las dependencias u
organos desconcentrados.

Ficha técnica

5 Auxiliar
Administrativo

Recibe la documentacion e
instrucciones derivadas de los
acuerdos y da seguimiento.

Agenda

Fin Auxiliar
© Administrativo

Recibe informaciébn sobre los
acuerdos concluidos e informa al
Regidor.

Informe Escrito

20
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4)

REGIDURIA

Procedimiento: 4.  Gestion ante instancias | Tiempo de ejecucion: 1 dia
Federales, Estatales y Municipales.

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. Area o | Descripcién Documento
Departamento
Inicio | Regidor Asiste a las diferentes instancias de | Informe
1 gobierno a solicitar informacion de los
diferentes apoyos existentes para el
municipio.
2 Auxiliar Recibe los documentos, los analiza, los | Base de datos

Administrativo registra, los concentra en una base de
datos y acuerda su viabilidad con el

Regidor.
3 Auxiliar Realiza la solicitud respectiva dirigida a | Oficios
Administrativo la instancia correspondiente.
4 Regidor Da el visto bueno y firma las solicitudes. | Oficios
Fin Regidor Solicita al Auxiliar Administrativo | Agenda

entregar los oficios y solicitudes, verifica
su puntual entrega.
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OZUMBA ESTADO DE MEXICO

REGIDURIA

Procedimiento: 4.
Federales, Estatales y Municipales.

Gestion ante instancias | Tiempo de ejecucion: 1 dia

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. Area o | Descripcién Documento
Departamento
Inicio | Regidor Asiste a las diferentes instancias de | Informe
1 gobierno a solicitar informacion de los
diferentes apoyos existentes para el
municipio.
2 Auxiliar Recibe los documentos, los analiza, los | Base de datos
Administrativo registra, los concentra en una base de
datos y acuerda su viabilidad con el
Regidor.
3 Auxiliar Realiza la solicitud respectiva dirigida a | Oficios
Administrativo la instancia correspondiente.
4 Regidor Da el visto bueno y firma las solicitudes. | Oficios
Fin Regidor Solicita al Auxiliar Administrativo | Agenda
5 entregar los oficios y solicitudes, verifica

su puntual entrega.
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OZUMBA

HIBTORIA, THADICION Y TRABAJIC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OZUMBA ESTADO DE MEXICO

Xl.

1)

DIAGRAMACION.

1. Manejode la agendadel Regidor.

reqistrados y acuerdan a
factibilidad de su asistencia
con base en su agenda de
frabajo.

7

telefonica, para que asista el Regidor
aalglin evento. Registra el nombre
del evento, lugar, fechay hora, y lo
entrega al Regidor.

Designa una o un representante (autoridad municipal)
para que asista al evento y solicita &l

auxiiar administrativo avise al responsable

de asistir al evento.

|

Y

®

Recioe las solicitudes, las analiza, las
registra, las concentra en una base de
datos y acuerda su viabilidad conel
Regidor.

Regidor Auxiliar Administrativo
(Inicio )
Recibe solicitudes de las y los ®
tituares de las dependencias e
£ relacion a los eventos municipales, por oficic o via

Notifica en tiempo y forma la instruccion del Regidor y
verifica su asistencia al evento, solicitando un reporte
de actividades a las autoridades designadas.

Fin )
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4)

REGIDURIA

Procedimiento: 4.  Gestién ante instancias | Tiempo de ejecucién: 1 dia
Federales, Estatales y Municipales.

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. Area o | Descripcién Documento
Departamento
Inicio | Regidor Asiste a las diferentes instancias de | Informe
1 gobierno a solicitar informacion de los
diferentes apoyos existentes para el
municipio.
2 Auxiliar Recibe los documentos, los analiza, los | Base de datos

Administrativo registra, los concentra en una base de
datos y acuerda su viabilidad con el

Regidor.
3 Auxiliar Realiza la solicitud respectiva dirigida a | Oficios
Administrativo la instancia correspondiente.
4 Regidor Da el visto bueno y firma las solicitudes. | Oficios
Fin Regidor Solicita al Auxiliar Administrativo | Agenda

entregar los oficios y solicitudes, verifica
su puntual entrega.
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OZUMBA ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Xl.

1)

DIAGRAMACION.

1. Manejode la agendadel Regidor.

Regidor

Auxiliar Administrativo

En relacion alos eventos
registrados y acuerdan la
factibilidad de su asistencia
con base en su agenda de
trabajo,

?

Designa una o un representante (autoridad municipal)
para que asista al evento y solicita al

auxlliar administrativo avise al responsable

de asisfir al evento.

®

(Inicio

Recibe solctudes e s y os ®
tituares de las dependencias -
municipales, por aficio 0 via
telefénica, para que asista el Regidor
aelgln evento. Registra el nombre
def evento, lugar, fechay hora, y lo
entrega al Regidor.

®

|

|

Y
Recibe las solicitudes, las analiza, las
@ registra, las concentra en una base de
datos y acuerda su viabilidad conel
Regidor.

Notifica en tiempo y forma la instruccién del Regidor y
verifica su asistencia al evento, solicitando un reporte
de actividades a las autoridades designadas.  Fin_)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

m

2. Atencion y despacho de correspondencia.

Regidor

Auxiliar Administrativo

Recibe y revisalas boletas
informativas.

Solicita se envie los oficios a las dependencias
u drganos desconcentrados municipales
correspondientes, solicitando cumplan
con lainstruccion mencionada.

Recibe correspondencia por
escrito, personalmente o via
telefonica.

N\

]
Captura peticiones en el Sistema
de Gestion Municipal y las envia a
las diferentes areas para su
atencion procedente, y capturaen

el Sistema de Acuerdos, imprimen
boletas informativas.

Generar oficios para remitirlas en tiempoy

forma alas dependencia municipales y

organos desconcentrados responsables;

las boletas se imprimen y se firman por el Regidor.

Solicita se envie los oficios a las dependencias
u drganos desconcentrados municipales
correspondientes, solicitando cumplan

con lainstruccion mencionada.
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OZUMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

— OZUMBA ESTADO DE MEXICO

3)

3. Preparaciony seguimiento de acuerdos.

Regidor Auxiliar Administrativo

|
A\

Recibela peticion de acuerdo, la
registra, analiza su viabilidad y
solicita instrucciones del Regidor.

Recibe la documentacidn,
analiza y define los acuerdos, @
establece fechas de atencion, \
gira instrucciones al Auiiar '

Administrativo Y10 & los Recibe instrucciones.y programa
1 Grganos desconcentrados, y hora acordadas.
9
y

Recibe oficio de turno,

acusa de recibido, analiza la solicitud de informacion,
preparay remite al Regidor, mediante oficio en original y copia.
Obtiene acuse en la copia del oficio y laarchiva.

-~

Recibe la documentacion e instrucciones derivadas
de los acuerdos y da seguimiento.

?

Recibe informacion sobre los acuerdos

concluidos e informaal Regidor. :ED
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4)

4, Gestion ante instancias Federales, Estatales y
Municipales.

Regidor Auxiliar Administrativo

(Inicio ]

| §
v Recibe los documentos, los

Asiste alas diferentes instancias analiza, los registra, los
de gobierno a solicitar informacién (7}~ concentra en una base de
de los diferentes apoyos existentes datos y acuerda su viabilidad

para el municipio. conel Regidor.
|
Da el visto bueno y firma las ¥

solicitudes. Realiza la solicitud respectiva dirigida
@ ala instancia correspondiente.

l

Solicita al Auxiliar Administrativo entregar los oficios
y solicitudes, verifica su puntual entrega. :EE]
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FISTOMIA, THADICION ¥ TRANAIO

OZUMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OZUMBA ESTADO DE MEXICO

Xll. MEDICION.

Numero de personas atendidas /NUmero de personas programadas = %
Personas atendidas

Numero de personas beneficiadas /NUmero de personas programadas
programados = % Personas beneficiadas

Numero de oficios elaborados /Numero oficios programados = % oficios
realizados

Numero de informes elaborados /Numero de informes programados = %
Informes realizados

Ndmero de politicas publicas elaboradas /Nimero de politicas publicas
programadas = % politicas publicas realizadas
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OZUMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

@)

OZUMBA ESTADO DE MEXICO

Xlll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

El formato utilizado para llevar acabo |a actividad de la Regiduria se refiere a un oficio de
contestacion a una solicitud o peticién realizada por el particular.
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OZUMBA ESTADO DE MEXICO

XIV. SIMBOLOGIA.

Sefiala donde inicia o termina
un diagrama; también se utiliza
para indicar un 6rgano

Inicio o termino administrativo o puesto que
realiza la Actividad.

Representa la conexién con
otro procedimiento.
Interconexion

Actividad Representa la ejecucién de
una o mas actividades de un
procedimiento

Decision Indica las posibles alternativas
dentro del flujo del
procedimiento.

Documento Representa cualquier tipo de
documento que entre o salga
en el procedimiento.

Archivo definitivo Indica que se guarda un
documento de forma
permanente.

————
Archivo temporal Indica que se guarda un
documento durante un periodo
v establecido.
Se une para comentarios
adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier
Anotacion simbolo del diagrama, en el
———— lugar donde la anotacion sea
significativa.

representa la transmision de
informacién entre dos o méas

Comunicacién remota
; érganos
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OZUMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OZUMBA ESTADO DE MEXICO

CUARTA REGID

RIA

XV. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicién Junio de 2022 (Elaboracion del Manual)
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OZUMEBA.  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OZUMBA ESTADO DE MEXICO

XVI. DISTRIBUCION.

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Titular de la Unidad
de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Unidad de Informacioén, Planeacion, Programacioén y Evaluacion.
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OZUMBA ESTADO DE MEXICO

XVIl. VALIDACION.
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OZUMBA ESTADO DE MEXICO

XViil. HOJA DE ACTUALIZACION

Publicacion del Manual de Procedimientos 2022 - 2024
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