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. NOMERE DEL PROCEDIMIENTO.

El presente manual contiene los siguientes procedimientos:

Gestion ante instancias de Gobierno Federal y Estatal.
[I.  Entregas de apoyo
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11 OBJETIVO.

Definir y socializar los espacios fisicos y virtuales de participacién ciudadana que permiten
involucrar a la ciudadania en general y demas grupos de interés a través de una
comunicacién en doble via de la gestion misional y administracién de Conciencias para
propiciar la participacién concertada en la toma de decisiones que beneficie la Entidad y la
satisfaccién de las partes interesada respecto a la prestacién de servicio, permitiendo
transparencia en la gestién de la Administracion Publica.



1
~ el
LR LB Loorair
~ €1 Coblerno de los Pusblos 2022 - 2024 - Par

OZUMB MANUAL DE PROCEDIMIENTOS STHRRE S

OZUMBA ESTADO DE MEXICO

M. ALCANCE.

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

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

o Ley de Asistencia Social.

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

e Ley Organica Municipal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de Marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

del Estado de México, 03 de Enero del 2002, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Mayo del 2013, y sus reformas y
adiciones.

¢ Bando Municipal de Ozumba, Estado de México.
Gaceta Municipal, Afio 1, nimero 1, de fecha 05 de Febrero del 2022.
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V. RESPONSABILIDADES.

COORDINACION DE GESTION Y PARTICIPACION CIUDADANA

LEY ORGANICA
CAPITULO QUINTO
De las Comisiones, Consejos de
Participacion Ciudadana y Organizaciones Sociales

Articulo 72.- Para la gestion, promocioén y ejecucion de los planes y programas
municipales en las diversas materias, los ayuntamientos podran auxiliarse de
consejos de participacion ciudadana municipal.

Articulo 73.- Cada consejo de participacion ciudadana municipal se integrara hasta
con cinco vecinos del municipio, con sus respectivos suplentes; uno de los cuales
lo presidira, otro fungirda como secretario y otro como tesorero y en su caso dos
vocales, que seran electos en las diversas localidades por los habitantes de la
comunidad, entre el segundo domingo de marzo y el 30 de ese mes del afo
inmediato siguiente a la eleccion del ayuntamiento, en la forma y términos que éste
determine en la convocatoria que debera aprobar y publicar el ayuntamiento en los
lugares mas visibles y concurridos de cada comunidad, cuando menos quince dias
antes de la eleccion. El ayuntamiento expedira los nombramientos respectivos
firmados por el presidente municipal y el secretario del ayuntamiento, entregandose
a los electos a mas tardar el dia en que entren en funciones, que sera el dia 15 de
abril del mismo afio.

Los integrantes del consejo de participacién ciudadana que hayan participado en la
gestiébn que termina no podran ser electos a ningin cargo del consejo de
participacion ciudadana para el periodo inmediato siguiente.

Articulo 74.- Los consejos de participacién ciudadana, como érganos de
comunicacion y colaboracién entre la comunidad y las autoridades, tendran las
siguientes atribuciones:

. Promover la participacion ciudadana en la realizacion de los programas
municipales;

. Coadyuvar para el cumplimiento eficaz de los planes y programas
municipales aprobados;

lll.  Proponer al ayuntamiento las acciones tendientes a integrar o modificar los
planes y programas municipales;
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I\VV.  Participar en la supervision de la prestacion de los servicios-publicos; ~

V. Informar al menos una vez cada tres meses a sus representados y al
ayuntamiento sobre sus proyectos, las actividades realizadas y, en su caso,
el estado de cuenta de las aportaciones econdmicas que estén a su cargo.

V1.  Emitir opinidon motivada no vinculante, respecto a la autorizacion de nuevos
proyectos inmobiliarios, comerciales, habitacionales o industriales y respecto
de la autorizacién de giros mercantiles.

Articulo 75.- Tratandose de obras para el bienestar colectivo, los consejos de
participacion podran recibir de su comunidad aportaciones en dinero, de las cuales
entregaran formal recibo a cada interesado, y deberan informar de ello al
ayuntamiento.

Articulo 76.- Los miembros de los consejos podran ser removidos, en cualquier
tiempo por el ayuntamiento, por justa causa con el voto aprobatorio de las dos
terceras partes y previa garantia de audiencia, en cuyo caso se llamara a los
suplentes.

Articulo 77.- Los ayuntamientos promoveran entre sus habitantes la creacion y
funcionamiento de organizaciones sociales de cardcter popular, a efecto de que
participen en el desarrollo vecinal, civico y en beneficio colectivo de sus
comunidades.

La Comisién De Participacion Ciudadana a que se refiere el articulo 69 de esta Ley,
fungira como instancia de apoyo entre los ciudadanos, organizaciones de la
sociedad civil, constructores o desarrolladores y las autoridades municipales, en los
conflictos que se generen en materia de desarrollo urbano y uso de suelo,
adicionalmente a las funciones que le sefale el reglamento correspondiente.
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VL. DEFINICIONES.

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

e 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 poblacién.

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

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

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

e AYUNTAMIENTO: Al Ayuntamiento de Ozumba, Estado de México.

e COMUNICACION: Transmisién y recepcién de informacion para el logro de una

mayor eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales
dentro de una organizacion.

o COORDINACION: Es el proceso de integracién de acciones administrativas de una
o varias instituciones, 6rganos 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 actuacién de las partes en tiempo y espacio, utilizando los
recursos y servicios para logra conjuntamente las metas preestablecidas.

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

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

e 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.

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

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

e LEY ORGANICA: A la Ley Organica Municipal del Estado de México.
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e LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse las actividades y tareas asignadas.

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

e MUNICIPIO: Al municipio de Ozumba, Estado de México.

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

« NOTIFICACION: La notificacion es un acto o medio de comunicacion por medio del

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

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

» ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica que debe
reflejar en forma esquematica, la posicidn de las unidades administrativas que la

compone, nivel jerarquico, canales formales de comunicacién y coordinacion, asi
como lineas de mando.

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

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

o 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 tecnoldgicos y un método de trabajo y de control par logra
oportunamente los resultados.

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

e 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.

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

10
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e SERVICIO PUBLICO: La actividad que desarrolla el Municipio bajo la regulacion de
las leyes para satisfacer ciertas necesidades de la poblacion.

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

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

e« 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 obligacion, obtener un beneficio o servicio.

1kl
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VIl. INSUMOS.
e Oficio de Peticion dirigida a la coordinadora.
e Formato de Solicitud de Peticion.

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

e Ficha Técnica.

Agenda.

12
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VIl RESULTADOS.

Elaboracion 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 Contestacion y otorgamiento en su caso del apoyo otorgado en especie, efectivo
yfo servicio.

13
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IX. POLITICAS.

Se mantendra comunicacién permanente con los enlaces de cada unidad administrativa
para el seguimiento de las solicitudes recibidas. _
l.- El trabajador debera observar buena conducta y buena disposicién de la labores
como servidor publico municipal.

Il.- El trabajador debera portar adecuadamente el uniforme, que en su caso y con
motivo de sus funciones, le sea asignado junto con su gafete.

[Il.- Cumplir con la jornada de trabajo y asistir puntualmente a sus labores que
desempefie en el ayuntamiento.

IV.- Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos
confidenciales, valores y material toxico y/o peligroso que le sean confiados con
motivo de su trabajo.

VI.- Mantener la limpieza e higiene debida en su area de trabajo y en las
instalaciones que estan a su cargo.

VIl.- Tratar con cortesia, prontitud y respeto a sus compareros, jefes, directores,
funcionarios y publico en general dentro y fuera de su area de trabajo.

VIII.- No ingerir bebidas alcohélicas o drogas enervantes durante sus labores, asi
como presentarse en estado de ebriedad o bajo el influjo de alguna droga.

IX.- Los trabajadores gozaran de un periodo de 30 minutos dentro de su jornada de
trabajo para tomar alimentos, el horario en el cual gozaran de este derecho sera
establecido directamente con el inmediato superior del trabajador.

X.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en el reloj checador
asignados al area o firmar lista de asistencia de labores en caso de ser un area
operativa.

Xl.- Los trabajadores deberan asistir puntualmente a sus labores en los horarios que
le hayan sido asignados.

Xll.- Se concedera al trabajador una tolerancia de 10 minutos para registrar su
asistencia. Después del tiempo indicado se considera como retardo. Al acumularse
tres retardos, se considerara como una falta a sus labores y tres faltas consecutivas;
como abandono de trabajo.

Xlll.- La falta de asistencia del trabajador sera justificada por constancias médica
escrita de la institucion de seguridad social o a la que se encuentre afiliado.

14
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X.

DESARROLLDO.

1)

Coordinacion de Gestion y Participacion Ciudadana
Procedimiento: 1.Gestion ante instancias de | Tiempo de ejecuciéon: 3 dias
Gobierno Federal y Estatal.

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. Area o Descripcion Documento

Departamento

Inicio | Coordinadora | Recibe correspondencia por escrito, | Oficio

1 personalmente o via telefénica.

z Auxiliar Captura peticiones en el Sistema de | Formato
Gestién para su atencion procedente,

y captura en el Sistema de Acuerdos.

3 Auxiliar Recibe y revisa las boletas Oficio
informativas.

4 Coordinadora | Generar oficios para remitirlas en Oficio
tiempo y forma al personal operativo
responsable.

S Auxiliar Solicita al personal operativo se d¢ | ©Oficio
la atencién oportuna, solicitando
cumplan con la instruccion
mencionada.

Fin Auxiliar Solicita al personal operativo, envien | Oficio

6 una nota informativa sobre el
desarrollo.

15
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2)

Coordinacion de Gestion y Participacion Ciudadana
Procedimiento: 2 Entregas de Apoyos | Tiempo de ejecucién: 3 dias™
H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024
No. Area o Descripcion | Documento

Departamento

Inicio | Coordinadora | Elabora el cronograma de | Oficio

1 actividades.

2 Coordinadora | Genera el calendario designando | Formato
responsables.

3 Auxiliar Recibe, revisa y valida las Oficio
actividades programadas.

4 Coordinadora | Generar oficios para remitirlas en Oficio
tiempo y forma al personal operativo
responsable.

S Auxiliar Solicita se al personal operativo se Oficio
dé la atencion oportuna, solicitando
cumplan con la instruccion
mencionada.

Fin Auxiliar Solicita al personal operativo, envien | Oficio

6 una nota informativa sobre el
desarrollo de la actividad.

16
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. DIAGRAMACION.

Procedimiento: 1. Gestion ante instancias de Gobierno Federal y Estatal

COORDINADORA AUXILIAR
(Inicio )
Recibe corespondencia por .---—’G>
: ; escrito, personalmente o va
Recibe y revisa las selefinics °
boletas informativas. ()
Generar oficios para i
remitirlas en tiempo y Capturs peticones en el Sistems
forma al personal G) ce Gesticn pars su atencicn
o procecente. y capturs en el
operativo responsable. Sisbema de Acusrdins,
\ i aten:.':;‘c] P m’:?.mm:;“ o Solicta al personal operative, @nvien
vl oonp|: irs‘ ! S50 O____, ura ncte informativa sokee el
mancicnada, desarrodo
O =TV
Procedimiento: 1. Gestion ante instancias de Gobierno Federal y Estatal
COORDINADORA AUXILIAR
(CTnicic ]
Raciba correspondanca por -—-—’o
Recibe y revisa las velefbnics. BT
beletas infermativas. (O]
Qj»)
Generar oficios para
remitirlas en tiempo y Captura peticones en | Sistema
forma al personal o) % Gestién para su atencica
" procecents, y cagtura en 2l
operativo responsable. Sistema de Acuerdes.
Sciicita s 8l personal operativo se cé e : >
= . Solicita al personal operativa, envien
\‘ :;fx;uﬁomm sm :‘_ una nota irformativa sobee el
" n e insiruccon o oo
meancionada.
—ha )
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TRABA

Xll. MEDICION.

a. Numero de Gestion ante instancias de Gobierno Federal y Estatal atendidas
/INUimero de Gestion ante instancias de Gobierno Federal y Estatal

programadas = % Gestién ante instancias de Gobierno Federal y Estatal
atendidas.

b. Numero de Entregas de Apoyos atendidas /Numero de Entregas de Apoyos
programadas = % Entregas de Apoyos atendidas.

18
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Xlll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

El formato utilizado para llevar a cabo la actividad de la Coordinacién de Gestién y
Participacion Ciudadana se refiere a un oficio de contestacion a una solicitud o peticion

realizada por el particular.

19
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XIV. SIMBOLOGIA.

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

Inicio o termino admiinistrativo "o puesto que
realiza la Actividad.

—
L

Representa la conexion con

otro procedimiento.
Interconexion

Actividad Representa la ejecucion de
una o mas actividades de un
] procedimiento

sy

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
establecido.

Se une para comentarios

adicionales a una actividad y

se puede conectar a cualquier
Anotacién simbolo del diagrama, en el
— lugar donde la anotacién sea
significativa.

Comunicacion remota representa la transmision de
P informacién entre dos o mas
érganos

20
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XV. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicién Junio de 2022 (Elaboracién del Manual)

21
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XVI. DISTRIBUCION.

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

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

22
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XVIl. VALIDACION.

Valido \Revisé

hx\“iw: \L\l [l

C. Alma Alicia Lic. Israel Rueda ic. Valentin Martinez
Nizizahua Morgan Campos
Coordinadora de Titular de la UIPPE. Presidente Municipal
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