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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

l. INTRODUCCION

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

El presente Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal de Nezahualcóyotl, fue 

elaborado con el fin de que esta entidad, cuente con un documento donde se estipulen los 

diferentes procedimientos que se realizan en las distintas áreas de la Institución y poder de 

esta manera describir y delimitar con absoluta claridad los procedimientos que se realizan y 

a su vez permitan la adecuada ejecución de las actividades de los puestos existentes, la 

finalidad del presente manual es que los Servidores Públicos puedan utilizarlo como 

herramienta de inducción, lo cual implica la importancia de mantenerlo actualizado de manera 

permanente. 

Es de vital importancia mantener actualizado el presente Manual de Procedimientos de la 

Presidencia municipal de Nezahualcóyotl. 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

• 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

OBJETIVO GENERAL. 

Ser un instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional para ejercer políticas 

públicas, al comprender de manera ordenada, secuencial y detallada las acciones 

realizadas por la Presidencia Municipal, en el cumplimiento de sus funciones, 

generando condiciones para el desarrollo y bienestar de la población del Municipio de 

Nezahualcóyotl. 
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PROCEDIMIENTOS POR AREA. 
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PRESIDENCIA MUNICIPAL 

1.RECEPCIÓN DE PROYECTOS, QUEJAS Y PETICIONES CIUDADANAS VIA 
TELEFÓNICA, REDES SOCIALES Y/O CORREO ELECTÓNICO. 

�! 
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1.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROYECTOS, QUEJAS Y PETICIONES 
CIUDADANAS VÍA TELEFÓNICA, REDES SOCIALES O CORREO ELECTRÓNICO. 

ÁREA RESPONSABLE 
NO. 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
DOCUMENTO 

ACT O ANEXO 
Realiza petición vía telefónica, correo 

CIUDADANO 1 electrónico o redes sociales (se realiza FORMATO 
formato en caso de ser vía telefónica). 

PRESIDENCIA 2 
Recibe, las peticiones, la selecciona y 
revisa si la petición es de carácter urgente. 

¿ES DE CARACTER URGENTE? 

SI; Realiza oficio indicando que es de 

PRESIDENCIA 3 carácter urgente dirigido al área OFICIO 
correspondiente anexándole formato o 
impresión de petición. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

NO; Realiza oficio dirigido al área en un 
OFICIO, término de cinco días hábiles a partir de su 

PRESIDENCIA 4 recepción, anexándole copia de impresión o FORMATO O 

formato según sea el caso. IMPRESIÓN 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

\ 
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1.4D1AGRAMA DE FLUJO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROYECTOS, QUEJAS Y PETICIONES 
CIUDADANAS VIA TELEFÓNICA, REDES SOCIALES O CORREO 
ELECTRÓNICO. 

NO 

Realiza orlcio dirigido al área en un 

término de cinco días hábl'8s a partir de 
su recepción, anexándole copa de 
lmprestón o formato según sea el ca.so. 

Oficio 

PRESIDENCIA 

Recibe, las peticionas, la 
selecciona y revisa si la petición es 
de carácter urgente 

FIN DE 
PROCEDIMIENTO 

SI 

Reanza oficio Indicando que es de 

carácter urgente dirigido al área 

correspondiente anexándole 

fom,ato o imp(esión de petición 

Fonnato De 

Impresión 

( 

CIUDADANO 

INICIO 

Realiza petición vía Jelefónica, 
correo eJec.trónico o redes 
sociales (se realiza fom,ato en 
caso de ser vía telefónica) 

formato 
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SECRET ARiA PARTICULAR. 

2. MANEJO DE LA AGENDA DEL TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL.

------
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

2.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Recibir y programar los eventos y/o invitaciones que reciba el titular de la Presidencia 

Municipal para su desarrollo en tiempo y forma, previa confirmación de su asistencia. 

2.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

• La persona titular de la Secretaría Particular es responsable de realizar un concentrado

de las actividades que le hacen llegar a la persona titular de la Presidencia Municipal.

• La persona titular de la Secretaría Particular entregará el concentrado de las actividades

de la persona titular de la Presidencia Municipal, para determinar la viabilidad de su

asistencia.

• La persona titular de la Secretaría Particular notificará en tiempo y forma a la persona

titular de la Presidencia Municipal sobre la agenda programada.

• Cuando las diversas actividades de la persona titular de la Presidencia Municipal le

impidan atender algún evento programado y como consecuencia, se requiera modificar la

agenda, la Secretaría Particular notificará a los responsables dichos cambios en tiempo y

forma.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

2.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANEJO DE LA AGENDA DEL TITULAR DE LA 
PRESIDENCIA MUNICIPAL. 

AREA NO. 
RESPONSABLE ACT 

PRESIDENCIA 
MUNICIPAL 1 

(ÁREA DE 
RECEPCIÓN) 

SECRETARIA 2 
PARTICULAR 

SECRETARIA 3 
PARTICULAR 

SECRETARIA 4 PARTICULAR 

SECRETARlA 5 PARTICULAR 

TITULAR DE LA 
PRESIDENCIA 6 

MUNICIPAL 

pi1AR� , . .LAR 
-� \7 ...--4•,,� ...... .,.. 

� SE��if:�BIA!� 
P {�!fEBfr�B�éti 

\•--•' �;-............ . ... ........ ·; S\..iSill�EC.C1ÓM oc 
..... -rl'\..,_.,.,.;'.l,(101't V 

��- u.OOll/ 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Recibe solicitudes de las de las dependencias 
municipales, por oficio o vía telefónica, para que 
asista el titular de la Presidencia Municipal a 
algún evento. Se registra el nombre del evento, 
lugar, fecha y hora, y lo entrega a la Secretaría 
Particular. 
Recibe las solicitudes, las analiza, las registra, 
las concentra en una base de datos y acuerda su 
viabilidad. 
Se informa al titular de la Presidencia Municipal, 
de los eventos registrados y acuerdan la 
factibilidad de su asistencia con base en su 
agenda de trabajo. 

¿PUEDE ASISTIR AL EVENTO? 

SI; Coordina las actividades con las áreas 
competentes notifica a las autoridades que le 
acompañarán en el evento y se realiza un reporte 
de actividades del mismo. 
Recibe reporte de evento y archiva. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
NO; Designa un representante (autoridad 
municipal) para que asista al evento y solicita 
titular de la Secretaria Particular avise al 
responsable de asistir al evento por medio de 
oficio. 
Notifica en tiempo y forma la instrucción del�ular
de la Presidencia Municipal y se veriy sú"-
asistencia al evento, solicitando un repbrte de 
actividades a las autoridades desiQnad9t 
Recibe reporte de evento y se archiva \ !.� __ 

(il',U ... -.(' ... 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
\"' 

........... 

DOCUMENTO 
O ANEXO 

OFICIO 

OFICIO 

REPORTE 

ARCHIVAR 

OFICIO 

¿, 

� 
·- REPOR E ,_ 

'. 
�-����1
L 

-
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

3.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Mejorar la ejecución y desarrollo de los acuerdos del titular de la Secretaría Particular 

mediante la preparación y seguimiento oportuno de los asuntos tratados con el titular de la 

Presidencia Municipal. 

3.2 POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• La preparación de los acuerdos del titular de la Secretaría Particular deberá efectuarse

de acuerdo a la consideración de los requerimientos del titular de la Presidencia Municipal.

• Los titulares de las dependencias municipales y órganos desconcentrados, deberán

proporcionar a la persona titular de la Secretaría Particular la información de apoyo para

cada uno de los asuntos motivo de acuerdo que sostendrá la persona el titular de la

Secretaría Particular, ya sea con la persona titular de la Presidencia Municipal, o con algún

funcionario de la Administración Pública Municipal.

• Cuando las diversas actividades de la persona titular de la Presidencia Municipal le

impidan atender algún acuerdo programado y como consecuencia, se requiera modificar la

agenda, la persona titular de la Secretaría Particular notificará a los responsables dichos

cambios en tiempo y forma.

• La persona titular de la Presidencia Municipal podrá delegar la atención de los acuerdos

programados.

• Una vez efectuado el acuerdo, los asuntos derivados serán turnados para su atención, a

la dependencia u órgano municipal que corresponda, quienes informarán el seguimiento a

la persona titular de la Secretaría Particular.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

3.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREPARACION DE ACUERDOS DEL TITULAR 
DE LA SECRETARiA PARTICULAR. 

AREA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO O 
RESPONSABLE ACT ANEXO 

SOLICITANTE 
{POBLACIÓN, 

DEPENDENCIAS U 
ORGANISMOS 
AUXILIARES) 

SECRETARIA 
PARTICULAR 

SECRETARIA 
PARTICULAR 

SECRETARIA 
PARTICULAR 

SOLICITANTE 
{POBLACIÓN, 

DEPENDENCIAS U 
ORGANISMOS 
AUXILIARES) 

SECRETARIA 
PARTICULAR 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Presenta solicitud verbal, vía oficio o vía 
telefónica para acuerdo de la persona 
titular de la Secretaría Particular. 

Se recibe oficio, petición de acuerdo, se 
registra en el libro de gobierno, analiza 
su viabilidad, la expone, a través de la 
Secretaría Particular y solicita 
instrucciones del titular de la 
Presidencia Municipal. 
Recibe instrucciones y programa en la 
agenda del titular de la Presidencia 
Municipal, la fecha y hora acordadas. 
Elabora oficio de tumo en original y 
copia, lo envía a la dependencia u 
órgano desconcentrado 
correspondiente, para preparar la 
información requerida. 
Recibe oficio de turno, acusa de 
recibido, analiza la solicitud de 
información, prepara y remite a la 
Secretaría Particular, mediante oficio 
en original y copia. Obtiene acuse en la 
copia del oficio y la archiva. 
Recibe la documentación 
proporcionada por la dependencia u 

OFICIO 

OFICIO 

OFICIO 

OFICIO 

órgano desconcentrado en original Y DOCUMENTACIONcopia, acusa de recibido, analiza la 
información, obtiene copia, integra 
expediente y turna el original al titular V ,.¡ � 
de la Presidencia Municipal. / �.t-. \. 
Recibe la documentación, analiza /Y "r:�· \ 
define los acuerdos, establece fechas ,., ""=
de atenció�, gira instrucciones a \!ª DOCUMENl:AClé Npersona titular de la Secretan a,-,-;, , .

7
.,__.. .,

Particular y/o los titulares de las 
dependencias u órganos',
desconcentrados. 
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GOBIERNO OE NEZAflUAlCÓYOTL · 2022 - 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

SECRETARIA 
PARTICULAR 

8 

SOLICITANTE 
(POBLACIÓN, 

DEPENDENCIAS U 9 
ORGANISMOS 
AUXILIARES) 

SECRETARIA 
PARTICULAR 

10 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

Recibe la documentación e 
instrucciones derivadas de los DOCUMENTACIÓN 
acuerdos y da seguimiento. 
Informan al responsable del 
seguimiento del asunto en la oficina 
del titular de la Secretaría Particular. 
Elaboran y entregan el informe 

INFORME 

escrito sobre el avance o conclusión 
de los asuntos del acuerdo. 
Recibe información sobre los 
acuerdos concluidos e informa a el ACUERDOS 
titular de la Presidencia Municipal. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

3.4 DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREPARACION DE ACUERDOS DEL TITULAR

DE LA SECRETARIA PARTICULAR. 
SOLICITANTE(POBLACION, 

DEPENDENCIAS U 
ORGANISMOS AUXILIARES) 

\ 

T 
Presenta solicitud verbal, via oficio o vfa 
telefónica para acuerdo de la persona titular 
de la Secretarla Particular. 

1 Oficio 

Recibe oficio de 1umo, acusa de recibido, 
analiza la solicltud de Información, prepara y 
remite a la Secretarla Particular, mediante 
oficio en original y copra. Obtiene awse en la 
copla del oficio y la arctvva. 

� 

Informan al responsable del seguimiento del 
asunto en la oíiclna del titular de la Secretaría 
PartictAar. Elaboran y enuegan el informe 
escrito sobre el avance o conduslón de los 
asuntos del acuerdo. 

1 Documentación 

1� ,\ 
�� JlE!i..t .. .:-,•'.).·� � l

ADMH"'!STRf�aoH 

lJVU�*"••• 1 ,.,¡,1,1,,,,,,,. .. n ,._,,, . ..-o¿ .. / 

onGMIIZ/l(iOH V 
�
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v 
MÉ'f0005 

� 

. 

-
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. 

SECRETARIA 
PARTICULAR 

Se mcibe oficio, peición de acuerdo, se 
registra en el libro de gobierno, anaiza su 
viabilidad, la e)Cj'.)One. a traws de la 
Secretaria Particular y sdicita 
Instrucciones del lilular de la Presidencia 
Municipal 

l 1 Oficio -
Recibe instrucciones y programa en la 
agenda del 6tular de la Presidencia 
Municipal, la fecha y hora acordadas. 

¡ 
Elabora oficio de tumo en original y copia, 
lo envía a la dependencia u órgano 
desconeentrado correspondiente, para 
preparar la lnfonnación requerkJa. 

1 Oficio -
Recibe la documentación proporcionada por la 
dependencia u órgano desooncentrado en 
original y copia, acusa de redbJdo. anal2a la 
infonnación, obtiene oopia, integra expediente y 
turna el original al füular de la Presidencia 
Municipal. 

1 Docunenlaeión 

Recibe la docLmentaclón e instrucciones 
dertvadas de los acuerdos y da 
seguimiento. 

1 Informe 

Recibe infonnadón sobfe los acuerdos 
concluidos e informa a el titular de la 
Presfdencía Municipal. 

i 1 Acuerdos -
1 FIN DE PROCEDIMIENTO J 

PRESIDENTE MUNICIPAL 

Recibe la documentación, anariza y denne los 
aruerdos, establece fechas de alención, gira 

-H
lnsl/Ucclones a la persona titular de la 
Secretarla Pattlcular y/o los titulares de las 
dependencias u órganos desooncentrados. 

l Docunenlaeión -

�'.+ r,,· ·, 
,,-v-

-��J.L:
--

��-. 
---·-·--- - ~ - -
l' 1..., ____ ._.",..-••., 
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( 

4.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Atender las demandas de las diferentes instituciones, canalizarlas a la Consejería Jurídica 

para lograr su pronta respuesta de manera eficaz y eficiente y así mismo cumplir con las 

necesidades de este Municipio. 

4.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Las demandas se recibirán en el área de Oficialía de Partes.

• Las demandas se reciben de diferentes Instituciones (Contraloría Municipal y/o

Estatal, Comisión Nacional de los Derechos Humanos, Tribunales, Junta de

Conciliación y Arbitraje etc.) y se les denominara en el procedimiento instituciones

diversas.

• La Oficialía de Partes revisará el término de tiempo de estas y las clasificará como

urgentes y ordinarias.

• Las que se clasifiquen de carácter urgente las canalizará inmediatamente a la

Secretaria Técnica para su inmediata contestación.

• Las que se clasifiquen como ordinarias se harán llegar a la Secretaría Técnica,

Mediante un Reporte que realizará la Oficialía de Partes en los tiempos normativos.

• Las demandas tendrán respuesta por parte de la Consejería Jurídica según aplique la

urgencia de las mismas.

• La Consejería Jurídica será quien brinde la contestación correspondiente con base a

los lineamientos establecidos.

• La oficialía de partes será la encargada de hacer llegar los reportes de las demandas

a la Secretaría Técnica el mismo día de su recepción.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

4.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN DE REPORTES DE DEMANDAS 
(DIVERSAS INDOLES Y DIVERSAS ÁREAS} DE LA OFICIALIA DE PARTES. 

ÁREA NO. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DOCUMENTO 
RESPONSABLE ACT O ANEXO 

AREAS DIVERSAS 1 Ingresa demanda por Oficiala de Partes. DEMANDA 

OFICIALIA DE PARTES 2 
Recibe, sella acuse, revisa y clasifica de 

DEMANDA 
carácter urqente u ordinario. 

¿ES DE CARACTER URGENTE? 
NO; Realiza reporte e ingresa La 

OFICIALIA DE PARTES 3 demanda en los tiempos estipulados a DEMANDA 

Secretaria Técnica de la Presidencia. 

Recibe, revisa demanda y la envía vía 

SECRET ARlA TÉCNICA 4 
oficio indicando el carácter de la 

OFICIO 
demanda a la Consejería Jurídica, para 
lo conducente. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

SI; Canaliza la demanda de forma 
inmediata a la Secretaría Técnica para la 

OFICIALiA DE PARTES 5 atención de la Consejería Jurídica de DEMANDA 

carácter urgente. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

4.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN DE REPORTES DE DEMANDAS 
(DIVERSAS INDOLES Y DIVERSAS ÁREAS) DE LA OFICIALIA DE PARTES. 

REAS DIVERSAS 

INICIO 

Ingresa demanda por 
Oficiala de Partes 

Demanda 

OFICIALIA DE PARTES 

Recibe, sela acuse, re,.; .. y 
clasifica de canlcler urgente u 
ordinarlo. 

Canaliza la demanda do 
lonna lrmedia:a a la 
Secreiarla Técnica para 
la atención de la 
Consejería Juñdlca de 
carácter urgente. 

FIN DE 
PROCEDIMIENTO 

Realiza repone e ingresa 
La demanda en los 
tiempos ostipuladcs a 
Secretana Técnica de la 
Presidencia. 

SECRETARIA 
TÉCNICA 

Recibe, re1A .. demanda y 
la erwla v!a oficio lnd,cando 
el catécter de la demanda 
a la Cons"leria Jurldlca, 
para lo conducente 

FIN DE 
PROCEDIMIENTO 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

SECRETARÍA TECNICA. 

5. ATENCIÓN DE REPORTES DE PETICIONES DE LA CIUDADANIA Y/O
SERVIDORES PÚBLICOS QUE INGRESAN POR LA OFICIALÍA DE PARTES.

---- ---
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

5.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Atender las peticiones para lograr una pronta respuesta a la ciudadanía de manera eficaz y 
eficiente y así mismo cumplir con las necesidades de la población del municipio. 

5.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Las Peticiones se decepcionarán en el área de Oficialía de Partes.
• Las peticiones las podrán ingresar Ciudadanos Comunes y/ o Servidores Públicos de
las Áreas Dependientes de la Administración.
• La oficialía y La secretaria Técnica deberán revisar los Oficios o peticiones y dar
respuesta según sea el término de tiempo establecido.
• Las peticiones podrán ser de diversas índoles (infraestructuras, ingresos para apoyos
sociales, medicamentos, sillas de ruedas, canalizaciones a hospitales etc.).
• La oficialía de partes será la encargada de hacer llegar los reportes de peticiones a la
Secretaría Técnica de la Presidencia el mismo día de su recepción.
• La respuesta a las peticiones dependerá del grado de urgencia de la misma.
• Una vez recibida la petición se le canalizara al área correspondiente para su
contestación.
• La respuesta de las peticiones dependerá de la carga de trabajo del área
correspondiente.
• Para recibir la contestación el Solicitante deberá presentar copia de identificación
oficial.
• La respuesta a las peticiones será en un lapso no mayor a cinco días hábiles a partir
de la fecha de recepción de la misma.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

5.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE REPORTES DE PETICIONES 
DE LA CIUDADANIA Y/O SERVIDORES PÚBLICOS QUE INGRESAN POR LA 
OFICIALIA DE PARTES. 

ÁREA NO. 
RESPONSABLE ACT 

OFICIALiA DE 
PARTES 

SECRETARIA 
TECNICA DE LA 

PRESIDENCIA 
2 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Entrega reporte de peticione y oficios de 
la Ciudadanía y de las diversas áreas del 
H. Ayuntamiento.

Recibe, revisa y selecciona con base a la
importancia y termino de tiempo, decide
si deberá realizar una contestación
urQente.

DOCUMENTO O 
ANEXO 

REPORTE 

¿LA CONTESTACIÓN ES DE CARÁCTER URGENTE? 

SECRETARIA 
TECNICA DE LA 

PRESIDENCIA 

SECRETARIA 
TÉCNICA DE LA 

PRESIDENCIA 

!'JUOOIAECCIÓN DE 

QUGl\�IZt\CION V 
MCTODOS 

3 

4 

SI; Dirige oficio al área correspondiente 
para la atención de la petición y pronta 
respuesta. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

NO; Le indica al Ciudadano que deberá 
regresar personalmente por la respuesta 
a su petición en un lapso de tres a cinco 
días. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

OFICIO 
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

5.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE REPORTES DE PETICIONES DE 

LA CIUDADANiA Y/O SERVIDORES PÚBLICOS QUE INGRESAN POR LA 

OFICIALiA DE PARTES. 

SECRETARIA TECNICA DE LA PRESIDENCIA OFICIALIA DE PARTES 

[ INICIO 

Recibe, relAsa y selecciona con ! 
base a la importancia y termino de Entrega reporte de peticione y 
tiempo, decide si deberá realizar oficios de la Ciudadanía y de 
una contestación urgente. las diwrsas áreas del H. 

Ayuntamiento. 

� 

1 Reporte 

ES DE CARÁCTER 
URGENTE? 

NO 
SI 

... • 

Le Indica al Ciudadano que deberá Dirige o6cio al área 

regresar personameote por la correspondiente para la 

respuesta a su petición en un lapso at•nción de la petición y 

de tres a cinco días. pronta respuesta. 

1 1 1 Oficio -

l 
[ FIN DE PROCEDIMIENTO l 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

SECRETARIA TECNICA. 

6. SOLICITUD DE INFORMACIÓN Y ASESORAMIENTO A LA CIUDADANÍA DEL

MUNICIPIO. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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6.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Atender las solicitudes de información y/o asesoría a los habitantes del Municipio de manera 
eficaz y eficiente y con sentido humano. 

6.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• El solicitante deberá ingresar su solicitud vía oficio, por la oficialía de partes de la
Presidencia.

• En el caso de asesorías personalizadas el solicitante deberá solicitar la cita con el
Titular de la secretaria Técnica.
• Las citas se basarán en base a la urgencia de la asesoría.
• Las citas deberán agendarse con base a la agenda del Titular de la Secretaria Técnica.
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

6.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORMACIÓN Y 
ASESORAMIENTO A LA CIUDADANÍA DEL MUNICIPIO 

AREA NO. 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

DOCUMENTO 
RESPONSABLE ACT O ANEXO 

Entrega oficio o escrito libre en la oficialía 

SOLICITANTE 1 
de partes y en su caso se presenta en la OFICIO, 
recepción de la Secretaria Técnica, para ESCRITO 
solicitar cita con el Titular. 

SECRETARIA 
TÉCNICA DE LA Recibe, revisa y selecciona con base a la 

PRESIDENCIA 
2 importancia y agenda cita. E indica fecha AGENDA 

(RECEPCIÓN) 
y hora al ciudadano 

SOLICITANTE 3 
Asiste el día y hora indicada con el Titular 
de la Secretaria Técnica. 

SECRETARIA Recibe a los Ciudadanos solicitantes, los 
TÉCNICA DE LA atiende o brinda asesoramiento requerido 
PRESIDENCIA 4 

y/o en su caso los canaliza a el área 

(TITULAR) correspondiente para lo conducente 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

6.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORMACION Y 

ASESORAMIENTO A LA CIUDADANÍA DEL MUNICIPIO 

SECRETARIA TÉCNICA DE LA PRESIDENCIA SOLICITANTE 

[ INICIO l 

l Recibe, revisa y selecciona con 
base a la importancia y agenda 
cila. E Indica fecha y hora al 

1 
Entrega oficio o escrito fibrc ciudadano. 

� 

en la oliciaJia de partes y en 
su caso se presenta en la 
recepción de la Secretaria 
Técnica, para solicilar cila 
con el Titular. 

1 Oficio O Escrito 
-

.1 Asiste el día y hora 

1�I 
in<f,cada oon el Titular de 
la Secretaria Técnica. 

Recibe a los Ciudadanos 

1solicitantes, los atiende o brinda 
asesoramiento requerido y/o en su -

caso los canaliza al área 
correspondiente para lo conducente. 

1
FIN OE 

1PROCEDIMIENTO 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
MUNICIPAL. 

7. ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA.
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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7.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Atender las solicitudes de acceso a la información municipal y en su caso, orientar a los 
particulares sobre los Sujetos Obligados competentes. 

7.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Las solicitudes de información pública podrán ser presentadas por los particulares o sus
representantes legales de manera verbal, escrito, medios físicos o electrónicos, aprobados
por el Instituto de Transparencia y Acceso a la Información Pública y Protección de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.
• Cuando la información requerida por el solicitante ya esté disponible al público en
formatos electrónicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio, se le hará saber al
solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, en un plazo no mayor a
cinco días hábiles.
• Cuando los detalles de la solicitud de información proporcionados sean insuficientes,
incompletos o sean erróneos, la Unidad de Transparencia podrá requerir al solicitante,
dentro de un plazo que no podrá exceder de cinco días hábiles contados a partir de la
presentación de la solicitud, para que, en un término de hasta diez días hábiles, indique
otros elementos que complementen, corrijan o amplíen los datos proporcionados o bien,
precise uno o varios requerimientos de información.
• Si transcurrido el plazo de diez días hábiles el solicitante no atiende el requerimiento, la
solicitud se tendrá por no presentada.
• Cuando la solicitud de información pública cuente con los elementos necesarios por la
Ley Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios,
la Unidad de Transparencia turnará a todas las Unidades Administrativas competentes que
cuenten con la información de acuerdo a sus facultades, con el objeto de que realicen una
búsqueda exhaustiva de la información solicitada, de igual forma se hará el mismo
procedimiento con las solicitudes de acceso, rectificación, cancelación y oposición de datos
personales.
• La Unidad de Transparencia deberá notificar la respuesta a la solicitud al interesado en
el menor tiempo posible, que no podrá exceder de quince días hábiles en el caso de las

Hcjtrrde
�

e información y veinte días para las solicitudes de acceso rectificación, 
c��eJación y osición de datos personales / •• · 
• �13f\;Jnidad A

�
inistrativa competente a la que se turne la petición, deberá oto ar 

'1 

r��f�·�ta::,qu_e, d atención categórica a lo solicitado, en el plazo diez días hábiles e 
&icGerdo-a:r

G

álen ario de tiempos internos aprobados por el Comité de Transparencia. 
-�]�&��i�'�e le, el plazo para hacer la búsqueda de la inform�cLóo y_oto_rg;r r;;pue7 aV·"''ii�tarSolte'ttW, d información podrá ampliarse hasta por siete días,t,ábiles más, siempz'r y 

MGA��� cuarl(f(!)�ie-)(is. razones fundadas y motivadas, las cuales deberán er ap
�� r el
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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Comité de Transparencia, mediante la emisión de una resolución que deberá notificarse al 

solicitante, antes de su vencimiento. 

• El horario de atención de la Unidad de Transparencia es de 09:00 a 18:00 horas, de lunes

a viernes en días hábiles, las solicitudes de información que ingresen vía sistema de acceso

a la información mexiquense (SAIMEX), así como las solicitudes de acceso, rectificación,

cancelación y oposición de datos personales, Sistema de Acceso, Rectificación,

Cancelación y Oposición de Datos Personales del Estado de México, podrán ser

presentadas las veinticuatro horas del día, los trescientos sesenta y cinco días del año.
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7.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE ACCESO A 
LA INFORMACIÓN PÚBLICA. 

ÁREA NO. DESCRIPCIÓN DE 
DOCUMENTO O ANEXO 

RESPONSABLE ACT ACTIVIDADES 
PLATAFORMA NACIONAL, 

VÍA SAIMEX, ESCRITO, 
CORREO ELECTRÓNICO, 

SOLICITANTE 1 Realiza solicitud de información. CORREO POST AL, 
MENSAJERÍA, 

TELÉGRAFO O A TRAVÉS 
DEL MÓDULO 

UNIDAD DE Recibe solicitud de información y 
TRANSPARENCIA 2 verifica que sea de competencia del 

Sujeto Obliaado 
¿ES COMPETENCIA DEL SUJETO OBLIGADO ATENDER LA SOLICITUD? 

NO: Notifica al solicitante el motivo
UNIDAD DE de la incompetencia, lo orienta y 

TRASPARENCIA 3 proporciona datos del Sujeto OFICIO 
Obligado responsable mediante 
oficio. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
SI: Revisa que la solicitud de

UNIDAD DE 4 información sea clara y cuente con 
TRANSPARENCIA los elementos necesarios para la 

búsqueda de la información 
¿LA SOLICITUD DE INFORMACIÓN ES CLARA Y PRECISA? 

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

/· � 
�!._' 1/ ��t- \ 

U�tO�E
TFWfSP' ENCIA

� � ~ -ft,,,w;r«r.CO!__ 

,-- ,., ... ,,,, ... ,. ..... ,.,, . .  _/ 
v•1'""''l11l 

• · M OE 1\ su11011tE5:�� .. >1 v 
�"";¡;t1001/ 

NO: Notifica al solicitante vía oficio
para que proporcione más 

5 elementos para realizar la búsqueda 
de la información y en caso 
contrario la solicitud se tendrá por 
no presentada. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
SI: Registra la solicitud de
información vía SAIMEX y turna vía 

6 oficio a las áreas competentes con 
el propósito de hacer la búsqueda 
de la información solicitada. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

OFICIO 

�-� 
/ �4,...,; 

/ OFICIO I 

' -
1 . , . . ':'::'?,,. 
1 

-

• ; :..,.:t'inClA
,,, , ·i ,, ,..., , �•· _ ,..,_. l 

·, 

,, ____ 7 
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2022- 2024 

GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYITTL · 2022 • 2024 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

I 

7.4 DIAGRAMA DE FLUJO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCI N DE SOLICITUDES DE ACCESO 
A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

SOLICITANTE UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

!NICIO 

Realiza solicitud de 
Información 

SUBDtRECCIÓH OE 

OAGAHl:Z:/\CION Y 
MtTOOOS 

Recibe soicitud de Información y 
verifica que sea de competencia 
del 51.jelo Obligado. 

Notifica al soflcitan1e el 
motivo de la incompetencia, 
lo orienta y propo(ciona 
dalos del Sujeto Obligado 
responsable mediante o�cio. 

Revisa que la sdicitud de 
lnfonnación sea dara y 
cuente con los e&ementos 
necesa�os para la 
búsqueda de la información 

FIN DE PROCEDtMEINTO 

Notifica al solldtanle vía oficio 
para que proporcione más 
elementos para realizar la 
búsqueda de la Información y 
en caso contrario la solteitud se 
tondrá por no presentada. 

Registra la soid".ud de 
normación vla SAIMEX y 
Una vra oficio a la.s a.reas 
con-c,eten:es con el J>'OPÓ$Í!IO 
de hacer la Wsqueda de 0 
Wormaclón solcitada. 

FIN DE PROCEDIMEINTO 

Página 38 de 216 
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GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYffil • 2022 • 2024 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

( 

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
MUNICIPAL. 

8. ATENCIÓN A SOLICITUD DE ACCESO, RECTIFICACIÓN, CANCELACIÓN U
OPOSICIÓN DE DATOS PERSONALES. 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYOTL • 2022 • 202� 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

• 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

8.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Atender las solicitudes de acceso, rectificación, cancelación y oposición de datos personales, 
con estricto apego a los Lineamientos establecidos en la Ley de Protección de Datos Personales 
en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de México. 

8.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Las solicitudes de acceso, rectificación, cancelación y oposición de datos personales,
podrán ser presentadas por los titulares o sus representantes legales previa acreditación de
la identidad de forma verbal, escrito, medios físicos o electrónicos (SARCOEM)
• Cuando los detalles de la solicitud acceso, rectificación, cancelación y oposición de datos
personales, proporcionados sean insuficientes, incompletos o sean erróneos, la Unidad de
Transparencia podrá requerir al solicitante, dentro de un plazo que no podrá exceder de
cinco días hábiles contados a partir de la presentación de la solicitud, para que, en un término
de hasta diez días hábiles, indique otros elementos que complementen, corrijan o amplíen
los datos proporcionados o bien, precise uno o varios requerimientos de información.
• Si transcurrido el plazo de diez días hábiles el solicitante no atiende el requerimiento, la
solicitud se tendrá por no presentada.
•Cuando la solicitud de acceso, rectificación, cancelación y oposición de datos personales,
cuente con los elementos necesarios por la Ley de Protección de Datos Personales en
Posesión de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, la Unidad de
Transparencia turnara a todas las Unidades Administrativas competentes que cuenten con
la información de acuerdo a sus facultades, con el objeto de que realicen una búsqueda
exhaustiva de la información solicitada.
•La Unidad de Transparencia deberá notificar la respuesta a la solicitud al Titular o
Representante Legal en el menor tiempo posible, que no podrá exceder de veinte días
hábiles.
• La Unidad Administrativa competente a la que se turne la petición, deberá otorgar respuesta
que, de atención categórica a lo solicitado, en el plazo diez días habilites de acuerdo al
Calendario de tiempos internos aprobados por el Comité de Transparencia.
•Excepcionalmente, el plazo para hacer la búsqueda de la información y otorgar respuesta
a . · itl:I de información podrá ampliarse hasta por diez días hábiles más, siempre y
cu�Q9r,existan azones fundadas y motivadas, las cuales de�ñserapi"o adas por el
Corllf é /Je Transp. rencia, mediante la emisión de una resolucion que é:.lé�erá no · icarse al 
so[����--aatfS d�1 �U V�n_cimiento. . . . , / . , - .. •t'Yá@i:aFtO-Pf\ij\.[

�
c1 ir solicitudes de Acceso, Rect1f1cac1on, C¡¡mcelac1on u Oposición Datos

-�#����O :00 a 18:00 horas, de lunes a viernes en lpías hábiles, ·las ssilicit des de
'·TnfqrJJt}aoió��e i gresen vía sistema de acceso a la informacipn mexicfuens'e"'(S1\ OEM), 

iJ!(,IIHILll(IOH , , , , • , 

�llc�;pre entadas las veinticuatro horas del d1a, los trescientos sesenta y meo d1as
del arr� 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALCÓVOTL • 2022 • 202� 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

8.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUD DE ACCESO, 
RECTIFICACIÓN, CANCELACIÓN Y OPOSICIÓN DE DATOS PERSONALES. 

AREA NO. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
DOCUMENTO 

RESPONSABLE ACT O ANEXO 

TITULAR O Realiza solicitud de Acceso, Rectificación, 
VÍA SARCOEM, 

REPRESENTANTE 1 
Cancelación y Oposición a Datos Personales 

ESCRITO LIBRE O 

LEGAL 
acreditando la identidad de titular y señalando el VERBALMENTE. 
medio para recibir notificaciones. 

UNIDAD DE 
2 

Recibe solicitud y verifica que sea de su competencia 
TRANSPARENCIA del Sujeto Obligado 

¿ES COMPETENCIA DEL SUJETO OBLIGADO LA SOLICITUD? 

UNIDAD DE NO: Notifica vía oficio al titular el motivo de la 
TRANSPARENCIA 

3 incompetencia y lo orienta y proporciona datos del OFICIO 

Sujeto Obligado responsable 
FIN DE PROCEDIMIENTO 

UNIDAD DE SI: Revisa que la solicitud de información sea clara y 
TRANSPARENCIA 

4 cuente con los elementos necesarios para la 
búsqueda de la información. 

¿LA SOLICITUD ES CLARA Y PRECISA? 

UNIDAD DE NO: solicita vía oficio al Titular para que proporcione 
TRANSPARENCIA 

5 más elementos para realizar la búsqueda de la OFICIO 

información. 
TITULAR O Presenta información requerida y regresa a la 

REPRESENTANTE 6 actividad No. 1 y en caso de no presentarla la 
LEGAL solicitud se dará por no presentada y se desechará 

SI: Registra la solicitud d Acceso, Rectificación, 
UNIDAD DE Cancelación y Oposición a Datos Personales y en el 

TRASPARENCIA 
7 SARCOEM, turna a las áreas competentes vía oficio OFICIO 

con el propósito de hacer la búsqueda de la 
información solicitada. 

UNIDAD Recibe oficio, realiza la búsqueda de la información y 
ADMINISTRATIVA 8 por la misma vía el remite a la Unidad de OFICIO 

COMPETENTE Transparencia. 
Recibe la respuesta y notifica a través del medio 

�ÍJDD� 9 
seleccionado por el solicitante para que este �da-a

I\'º -�f�
I

� \
la Unidad de Transparencia, previa acre

r
i n de lá 

personalidad la Respuesta generada por: a Unidad 
Administrativa Competente . 

.,,., -.. ::-jt"i'"! • •\' • 
FIN DE PROCEDIMIENTO ( �� 

- r:ñN ----· 
-

�-
' 

,�!; .::..�li.:C;:fKiA 
l IH ,'&.l•lo.t.11 ••1111 . '' 

·,

·7
�(lOIRECCIÓl'I OE 

\ '-' •I ••• ' .,

QflC.1\11\Zl\(iOtl Y 
Mt1ooos 
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PRESIDENCIA 
li0BIERN0 0E NEZAHUALCÓY0TL • 2022 • 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

8.4. DIAGRAMA DE FLUJO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUD DE ACCESO, 
RECTIFICACIÓN, CANCELACIÓN Y OPOSICIÓN DE DATOS PERSONALES. 

TITULAR O UNIDAD DE TRANSPARENCIA UNIDAD 
REPRESENTAN ADMINISTRATIVA 

TE LEGAL COMPETENTE 

INICIO 

Realiza solicitud de Acceso, 
Rectiftcaclón, cancelación y 

Oposición a Datos 
Personales acreditando la 
Identidad de titular y 

seflalando el medio para 

Varios 

Recibe sdicitud y verifica que sea de 
su compelenda del Sujeto Obligado. 

titular el motiw de la 

lncanpetencla y lo 
orienta y proporciona 
datos del Sujeto 
Obligado respoosable 

Revisa que la solicitud de 
Información sea ciara y cuente 
con los elementos necesarios 

Oficio 

FIN CE PROCEDIMtENTO 

para la búsqueda de la 

Solicita vfa oficio al ntular 
para que proporcione más 
elementos para realizar la 
búsqueda de la 
Información. 

Presenta i"lforrnadón 

requerida y regresa a la 
actividad No. 1 y en caso 
de no presentarla la 
solicitud se dan! por no 
presentada y se 
desechará. 

Recibe la respuesta y notifica a tra'Jés del medio 
seleccionado por el soficitante para que e$te acuda a 
la UnJdad de Transparencia, pre.,,;a acreditación de la 
persona6dad la Respuesta generada por la Unidad 
Administrativa Competente. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

Registra la 

soiotudde 

Acxeso. 
Redllcacloo. 
cancelad6ny 

Opa$-• 
ºª"" 
Personalé� y en 

elSARCOEM. 
� a b5 áreas. 

C001)etentH vía 
ofidomnel 

�!Ocle 

hacerla 

tu<¡uodadel> 
mfonraaón 
SOio�. 

Recibe oficio, 
realiza la 
búsqueda de la 
inf01TT1acióo y por 
la misma vía 
remite a la Unídad 
de Transparencia. 

Oficio 
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD. 

9. ASESORIA JURIDICA.

.... _ .. 
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PRESIDENCIA H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYOTL • 2022 • 2024 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

( 

9.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Brindar información legal a los jóvenes con alguna problemática o inquietud en materia legal. 

9.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• El ciudadano podrá solicitar el servicio de manera presencial en la oficina del instituto, vía

telefónica, correo electrónico y Facebook institucional en un horario de 09: a 18:00 horas

de lunes a viernes.

• El recepcionista deberá registrar la solicitud en el libro correspondiente cuando se trate

de forma presencial o por llamada telefónica; de igual forma el o la administradora del

correo electrónico y Facebook institucional deberá llevar a cabo el registro correspondiente

en dicho libro.

• En todos los casos anteriormente señalados, hecho el registro correspondiente se

agendará una fecha para su asesoría en días y horas hábiles en un término no mayor de

tres días a partir de su petición e informará en el mismo acto de solicitud al ciudadano.

•Se brindará el servicio señalado el día y hora agendado.

•Se registrará en el libro de registro la atención brindada por parte del instituto con la firma

del beneficiario para hacer constancia de que recibió el servicio solicitado.
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCOvon · 2022 - 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

9.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORÍA JURÍDICA. 

AREA NO. 
RESPONSABLE ACT 

CIUDADANO 1 

DIRECCIÓN 

IMJUVE. 
2 

DIRECCION 

IMJUVE. 
3 

DIRECCION 

IMJUVE. 
4 

CIUDADANO 5 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Realiza la solicitud del servicio de manera 
presencial, vía telefónica, correo 
electrónico o Facebook. 
Registro de solicitud. 

Agenda e informa al ciudadano fecha y 
hora para brindarle el servicio. 

Brinda asesoría. 

Hace constar que recibió el servicio a 
través de la firma del libro de registro. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

/ 

Í 

FORMA O 
DOCUMENTO 

LIBRO DE 
REGISTRO. 

LIBRO DE 

REGISTRO. 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUAlCÓYOTl · 202Z • Z02� 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

9.4DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA 

SOLICITANTE 

1 INICIO j 

l 
El ciudadano solicila de manera 

presencial, vía telefónica correo 

electrónico o Facebool< el seNcio. 

Firma libro de registro para hacer 
constancia do que se le brindo el 
servicio. � 

tro. 

[ FIN DE PROCEDIMIENTO l 

DIRECCIÓN DEL IMJUVEN 

1 

-1 Registra petición 

1 

L5-. 

1, 

Agenda e infonna al ciudadano 

día y hora para su sen.lelo. 

1 
1

Brinda asesoría. 

1 
1 

1 

\ 
�---

1 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD. 

1 O.ASISTENCIA PSICOLÓGICA 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYOTL · 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

10.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Brindar atención psicológica a los jóvenes en estado de vulnerabilidad y coadyuvar a su sano 

desarrollo. 

10.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• El ciudadano podrá solicitar el servicio de manera presencial en la oficina del instituto, vía

telefónica, correo electrónico y Facebook institucional en un horario de 09: a 18:00 horas

de lunes a viernes.

• El recepcionista deberá registrar la solicitud en el libro correspondiente cuando se trate

de forma presencial o por llamada telefónica; de igual forma el o la administradora del

correo electrónico y Facebook institucional deberá llevar a cabo el registro correspondiente

en dicho libro.

• En todos los casos anteriormente señalados, hecho el registro correspondiente se

agenciará una fecha para su asesoría en días y horas hábiles en un término no mayor de

tres días a partir de su petición e informará en el mismo acto de solicitud al ciudadano.

• Se brindará el servicio señalado el día y hora agenciado.

• Se registrará en el libro de registro la atención brindada por parte del instituto con la firma

del beneficiario para hacer constancia de que recibió el servicio solicitado.
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓVOTL • 2022 - 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

10.3DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA PSICOLÓGICA. 

AREA NO. 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

DOCUMENTO 
RESPONSABLE ACT O ANEXO 

Realiza la solicitud del servicio de manera 
LIBRO DE 

CIUDADANO 1 presencial, vía telefónica, correo 
REGISTRO. 

electrónico o Facebook. 
Registro de solicitud. 

DIRECCIÓN IMJUVE. 2 

DIRECCIÓN IMJUVE. 3 
Agenda e informa al ciudadano fecha y 
hora para brindarle el servicio. 

DIRECCIÓN IMJUVE. 4 Se brinda atención psicológica. 

CIUDADANO 
Hace constar que recibió el servicio a LIBRO DE 

5 través de la firma del libro de registro. REGISTRO. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
' 

\ 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYOTL • 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

10.4DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA PSICOLOGICA 

SOLICITANTE DIRECCIÓN DEL IMJUVEN 

- ·-

1 INICIO 1 

El ciudadano solicita de manera 
presencial, vi'a telefónica correo 1 Registra petición 
electrónico o Facebook el servicio. 

• 1

L5-. 

, 

1
Agenda e nfom,a al ciudadano 

1 día y hora para su sel'Ác/o. 

Firma libro de registro para hacer 1 Se brinda atención 
1 conslancla de que se le brindo el 

se�kio. 
-

1 
pslcológica. 

ltO. 

[ FIN CE PROCEDIMIENTO 1 
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD. 

11. BOLSA DE TRABAJO.
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYOTL • 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

11.3DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BOLSA DE TRABAJO. 

ÁREA NO. 
RESPONSABLE ACT 

CIUDADANO 1 

CIUDADANO 2 

DIRECCIÓN 

IMJUVEN. 
3 

DIRECCIÓN 

IMJUVEN 
4 

CIUDADANO 5 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Solicita información de la vacante de 
manera presencial, vía telefónica, correo 
electrónico o Facebook. 
Presenta currículum vitae de manera 
personal en la oficina del instituto. 

Registra la solicitud y currículum del 
aspirante. 

Otorga al aspirante formato y agenda para 
el siguiente día hábil cita para entrevista 
de trabajo con la empresa ofertante. 

Se presenta en el día y hora indicado para 
su entrevista de trabajo. 
FIN DE PROCEDIMIENTO 

I 
( 

\ 

DOCUMENTO 
O ANEXO 

BASE DE 
DATOS 

FORMATO DE 

ASPIRANTE A 

VACANTE 

.. 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYOTL • 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

11.4 DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MEXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BOLSA DE TRABAJO 

SOLICITANTE DIRECCIÓN DEL IMJUVEN 

[ INICIO 1 

l 
Solicita Información de la vacante de 

manera presencial, vi"a telefónica, 

correo electrónico o Facebook. 

i 
Presenta currículum vitae de manera 1 1 Registra la soldt!Jd y o.m:ulJm 

personal en la oficina del instituto. 
1 ·1

1
Sa.se De Datos. 

-

. 
Se presenla el día y hora indicado Genera formato de aspiranla 
con su formato de aspirante a las y agenda cita .-,ra entre'-'Sla 
oficinas de la empresa ofertante. de trabajo 

1
Formato De 

A5pr;aruA¼ic.atte 

FIN DE 

)PRDCEOIMIENTO 
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD. 

12. PLATICAS Y TALLERES PARA ADOLESCENTES Y JOVENES DE

NEZAHUALCOYOTL. 

/ 
/ 
/ 

-
---

.. 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUAlCÓYOTL • 2022 - 202� 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

12.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLATICAS Y TALLERES PARA 
ADOLESCENTES Y JOVENES DE NEZAHUALCOYOTL. 

AREA NO. 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

DOCUMENTO O 
RESPONSABLE ACT ANEXO 

Realiza la solicitud del seNicio de manera 
LIBRO DE CIUDADANO 1 presencial, vía telefónica, correo 

REGISTRO. electrónico o Facebook. 

DIRECCIÓN 
Registro de solicitud. 

IMJUVEN 
2 

DIRECCIÓN Agenda e informa al ciudadano fecha y 
IMJUVEN. hora para brindarle el seNicio. 

DIRECCION Lleva a cabo la plática o taller. 
IMJUVEN 

4 

Hace constar que recibió el seNicio a FORMATO DE 
CIUDADANO 5 través de la firma y sello del formato PLÁTICAS Y 

correspondiente. TALLERES. 
FIN DE PROCEDIMIENTO 
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12.4DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLATICAS Y TALLERES PARA 

ADOLESCENTES Y JOVENES DE NEZAHUALCOYOTL. 

SOLICITANTE DIRECCIÓN DEL IMJUVEN 

1 INICIO 1 

l 
El ciudadano solicita de manera 

1 Registra petición presencial, �a telefónica correo 

. 1 electrónico o Facebook el se,-.;cio. 

1
Libro Do Rogls:ro 

' 

1 

Agenda e lnfonna al ciudadano 

1 
día y hora para su seMcio . 

Firma libro de registro para hacer . ., 
constancia de que se le bñndo el 1 Brinda plática o taller. 

1se™cio. 1 
FonmtoOe 

PIOtlcas Y 

Talleres 

-----

FIN DE 
PROCEDIMIENTO 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

UNIDAD PARA LA ATENCIÓN DE LAS PERSONAS DE LA COMUNIDAD 

"LGBTTTIQ+" 

� .... t 
7\··

i
' ' 

r· .-.r�:-;._�-r.\. 

.{�-�- ¡- .. •• ,,,7\.

ALi,mlism.,:.ml 

SUllOliiECCIÓN OE 

ORGIUllZIICION V 

MÉTODOS 

13 ASESORÍA JURÍDICA. 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

13.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Conducir a ciudadanía de la comunidad LGBTTTIQ+, en apoyo a cualquier acto de violación a 

sus derechos, orientar de la mejor manera en beneficio de la comunidad. 

13.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• La ciudadanía podrá solicitar el servicio de manera presencial en la oficina de la unidad,

vía telefónica; correo electrónico y Facebook cuando tenga alguna violación a sus derechos

en cualquiera de sus versiones.

• El recepcionista deberá registrar la solicitud en el libro correspondiente cuando se trate

de forma presencial u otra vía de contacto; de igual forma el o la administradora del correo

electrónico y Facebook institucional deberá llevar a cabo el registro correspondiente en

dicho libro, asi como solicitar una breve descripción sobre el tema de la solicitud.

• En todos los casos anteriormente señalados, hecho el registro correspondiente se

agenciará una fecha para su asesoría en días y horas hábiles en un término no mayor de

tres días a partir de su petición e informará en el mismo acto de solicitud al ciudadano.

• Se brindará el servicio señalado el día y hora en la que se agenda.

• Se registrará en el libro de registro la atención brindada por parte del instituto con la firma

del beneficiario para hacer constancia de que recibió el servicio solicitado.

1.,11o11•PH•u!HI hr ,_¡,t,a11'·•·1ll 

SUBDIRECCIÓN OE 

Ollúl\tll:ACI0N Y 

MtlOOO> 

' 

\ 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

13.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORÍA JURÍDICA. 

AREA 

RESPONSABLE 

CIUDADANO 

UNIDAD 

LGBTTTIQ+ 

UNIDAD 

LGBTTTIQ+ 

UNIDAD 

LGBTTTIQ+ 

CIUDADANO 

�.\ 
y '\ ,� 

E�-�1-¡;:;7'\...� 

i;;:_/ -� - .• � :!'\
M..iMIHíSTil 1":Ó:J 

SUBOIRECCIÓ!f DE 
onGANIZ,"ION y 

MITODDS 

NO. 
ACT 

1 

2 

3 

4 

5 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Realiza la solicitud del servicio de manera 
presencial, vía telefónica, correo 
electrónico o Facebook. 
Registro de solicitud y de petición para 
poder agilizar la atención 

Agenda e informa al ciudadano fecha y 
hora para brindarle el servicio. 

Brinda asesoría. 

Hace constar que recibió el servicio a 
través de la firma del libro de registro. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTO 
O ANEXO 

LIBRO DE 
REGISTRO 

LIBRO DE 
REGISTRO 

LIBRO DE 
REGISTRO 

J 
- /
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13.4 DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURlDICA. 

SOLICITANTE 

[ INICIO l 

! 
El ciudadano solicita de manera 

presencial, via telefónica correo 

electrónico o Facebook el servicio. 

� 
o 

Firma libro de reglsrro para hacer 

constancia de que se le brindo el 

se™cio. 

1
Ut,ro De 

Raostro. 

� 

,1, 

r
FIN DE 

PROCEDIMIENTO 

DIRECCIÓN DEL UNIDAD 
LGBTTTIQ+ 

1 
�1 

Registro y aná&sis de petición. 

UtwoOe 

� 

Agenda e infonna al ciudadano 

día y hora para su seNcio 

1 
1 

I 
I 

r 

Brinda ase:soria. 

1 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

UNIDAD PARA LA ATENCIÓN DE LAS PERSONAS DE LA COMUNIDAD 

"LGBTTTIQ+". 

14. ASISTENCIA PSICOLÓGICA.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

14.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Brindar atención psicológica a la comunidad LGBmlQ+ en estado de vulnerabilidad y 

coadyuvar a su sano desarrollo. Así como ayudar a conocer los derechos y obligaciones del 

mismo. 

14.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Toda la comunidad podrá solicitar el servicio de manera presencial en la oficina de la 

misma, vía telefónica, correo electrónico y/o Facebook institucional.

• Recepción deberá registrar la solicitud en el libro correspondiente cuando se trate de

forma presencial o por llamada telefónica; de igual forma el o la administradora del correo

electrónico y Facebook institucional deberá llevar a cabo el registro correspondiente en

dicho libro.

• En todos los casos anteriormente señalados, hecho el registro correspondiente se

agenciará una fecha para su asesoría en días y horas hábiles en un término no mayor de

tres días a partir de su petición e informará en el mismo acto de solicitud al ciudadano.

• Se brindará el servicio señalado el día y hora agenciado.

• Se registrará en el libro de registro la atención brindada por parte del instituto con la firma

del beneficiario para hacer constancia de que recibió el servicio solicitado.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

14.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA PSICOLÓGICA. 

AREA NO. 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

DOCUMENTO 
RESPONSABLE ACT O ANEXO 

Realiza la solicitud del servicio de manera 
CIUDADANO 1 presencial, vía telefónica, correo 

electrónico o Facebook. 

UNIDAD 
Registro de solicitud. 

LIBRO DE 
LGBTTTIQ+ 

2 
REGISTRO 

UNIDAD Agenda e informa al ciudadano fecha y 

LGBTTTIQ+ 
3 hora para brindarle el servicio. 

UNIDAD Brinda asesoría. 

LGBTTTIQ+ 
4 

CIUDADANO 
Firma libro de registro para hacer LIBRO DE 

5 constancia de que se le brinda el servicio. REGISTRO 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

.. 

' 

' -
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14.4DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA PSICOLOGICA. 

SOLICITANTE UNIDAD LGBTTTIQ+ 

1 INICIO 1 

El ciudadano solicita de manera 
1presendal, vía telefónica correo Regis1ta petición 

electrórico o Facebook el servicio. 1 
""L5-

., 

1
Agenda e Informa al ciudadano 

J 
día y hora para su servicio. 

, Firma libro de registro para 1
1hacer constancia de que se le Brinda atención p&icológica. 

brinda el servicio. 

IJ'O. 

,. 
[

FIN OE 

]PROCEDIMIENTO 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

UNIDAD PARA LA ATENCIÓN DE LAS PERSONAS DE LA COMUNIDAD 

"LGBTTTIQ+". 

15. PLATICAS Y TALLERES.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

15.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Brindar información dentro de los diferentes exponentes educativos del municipio con respecto 

de las diferentes problemáticas que enfrenta la comunidad LGBTTTIQ+ como lo son violencia 

social, violencia y rechazo en la familia, uso de protección para evitar ETS, prevención del 

suicidio, prevención de adicciones, prevenciones psicológicas entre otros. 

15.2 POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Se brindarán talleres de manera presencial en diferentes puntos del municipio, y se estará

enviando la información, por medio de redes sociales para el conocimiento de la

comunidad-

• Los encargados de monitorear las redes sociales, deberán registrar la solicitud en el libro

correspondiente cuando se trate de forma presencial o por llamada telefónica; de igual

forma el o la administradora del correo electrónico y Facebook institucional deberá llevar a

cabo el registro correspondiente en dicho libro.

• En todos los casos anteriormente señalados, hecho el registro correspondiente se

agendará una fecha para llevar a cabo la plática o taller solicitado en días y horas hábiles

en un término no mayor de tres días a partir de su petición e informará en el mismo acto

de solicitud al ciudadano.

• Se brindará el servicio solicitado el día y hora agenciado.

•Se solicitará el sello y la firma del director del plantel o responsable de la actividad en el

formato correspondiente generado por el instituto para hacer constar que recibió el servicio

solicitado.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

15.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLÁTICAS Y TALLERES. 

AREA NO. 
RESPONSABLE ACT 

UNIDAD LGBTTTIQ+ 

UNIDAD LGBTTTIQ+ 2 

UNIDAD LGBTTTIQ+ 3 

UNIDAD LGBTTTIQ+ 4 

CIUDADANO 5 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

La unidad realiza la difusión en todas las 
redes sociales acerca de las pláticas y 
talleres a realizar, especificando lugar, 
fecha, y hora. 
Registro de solicitud. 

Agenda e informa al ciudadano fecha y 
hora para brindarle el servicio. 
Lleva a cabo la plática o taller. 

Hace constar que recibió el servicio a 
través de la firma y sello del formato 
correspondiente. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTO 
O ANEXO 

LIBRO DE 
REGRISTRO 

FORMATO DE 
PLÁTICAS Y 
TALLERES 
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15.4 DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLATICAS Y TALLERES 

SOLICITANTE DIRECCIÓN DEL LGBTTTIQ+ 

1 INICIO 1 

La unidad realiza la difusión en 
todas las redes sociales acerca de J Registro de soocitud. 
las pláticas y talleres a realizar. 

�I especificando lugar, fecha, y hora. 

L5-.

' 

Agenda e Informa al ciudadano 
fecha y hora para brindarle el 
ser'4clo. 

Hace constar que recibió el 
� ser\liclo a través de la finna y seno 

1 del formato correspondiente. 

1
Llew a cabo la plática o laffer. 

1 
Forrroto De 

Pláticas Y Talere$ -
FIN DE PROCEDIMIENTO ) 
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

"INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER". 

16. ATENCIÓN DE OFICIOS.
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

16.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Dar respuesta pronta e inmediata a solicitudes de información de las autoridades de los tres 

niveles de gobierno con la finalidad de brindar atención a las necesidades de la ciudadanía 

conforme a las atribuciones del Instituto. 

16.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Recibir oficios solicitudes y documentos de autoridades federales, estatales,

municipales y de la ciudadanía.

•Dar respuesta pronta e inmediata a los requerimientos de información y/o servicios.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

16.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN DE OFICIOS 

ÁREA NO. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO O 

RESPONSABLE ACT ANEXO 

Recibe documento y/o forma donde solicitan 
OFICIO Y/O 

RECEPCIÓN 1 información referente a las actividades del 
DOCUMENTO 

Instituto. 

Dictamina y emite un juicio de valor para 

establecer las líneas a seguir de acuerdo el 

IMM 2 tema en cuestión, a nivel nacional, estatal y 

municipal; evalúa y establece la atención 

debida del documento recibido. 

ÁREAS 
Recibe requerimiento para dar respuesta al 

INFORME Y/O 

SUSTANTIVAS 
3 área solicitante y lo turna al Instituto. 

DOCUMENTO 

Entrega oficio, informe y/o documento quien 
OFICIO, INFORME 

IMM 4 revisa, firma y sella para entregar al área 
Y/O DOCUMENTO 

solicitante. 

ÁREA 
Recibe respuesta de su requerimiento por 

OFICIO, INFORME 

SOLICITANTE 
5 vía oficio y/o documento por parte del IMM y 

Y/O DOCUMENTO 
sella de recibido. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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16.4. DIGARAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN DE OFICIOS 

RECEPCION IMM AREA AREA 

SUSTANTNA SOLICITANTE 

[ INICIO 1 

,. Díctamina y emite un juicio de valor para 

Recibe documento y/o ronna establecer las lineas a seguir de acuettfo al Recibe requerimíen10 para dar 

donde solicitan infonnación ➔ 
tema en cuestión, a nivel nacional, estatal 

-i-.
respuesta al área soíicitante y -

y municipal; Evalüa y establece la atención lo luma al lnslilulo. 
referente a las actividades del 

Instituto. que requiere oftdo ylo documentos. 

1
Ofielo Y/O 

É-
Docurer«, 

� 
-""' 

Entrega oftcio, informe y/o 
documento quien revisa, 

firma y sena para e.ntregar al 
áreo soliCJtante. 

""'°' ""'"" 

YIODai;;ut,ent0 

-
-

Reaoe respuesta de su 
requenmiento por ll!a ofiCIO y/o 

- documento por parte del L\4M y 
sella de recibido. 

----L::::-

( FIN DE PROCEDIMIENTO l 

Página 74 de 216 



PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NfZAHUALCÓYOTL · 2022 - 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

"INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER". 

17. RECEPCIÓN DE OFICIOS Y/O DOCUMENTOS.

( 
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

17.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Recibir eficientemente los oficios o documentos de información de las autoridades de los tres 

niveles de gobierno; así como, brindar la atención a la Ciudadanía conforme a las atribuciones 

del Instituto. 

17 .2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Recibir oficios solicitudes y documentos de autoridades federales, estatales, municipales

y de la Ciudadanía.

• Dar respuesta pronta e inmediata a los requerimientos de información y/o seNicio.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

17.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN DE OFICIOS Y/O DOCUMENTOS 

ÁREA NO. DESCRIPCIÓN DE LA DOCUMENTO O 

RESPONSABLE ACT ACTIVIDAD ANEXO 

Recepción de oficio y/o documento 
OFICIO Y/O 

RECEPCIÓN 1 para sello y registro de control en el 
DOCUMENTO 

libro de oficios recibidos 

RECEPCIÓN 2 
Se canaliza oficio y/o documento al OFICIO Y/O 

Instituto DOCUMENTO 

Recibe oficio y/o documento, 

dictamina, y emite juicio de valor para 

IMM 3 
establecer líneas a seguir de acuerdo OFICIO Y/O 

al tema en cuestión, y establece la DOCUMENTO 

atención que se requiere al oficio y/o 

documento. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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17.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE OFICIOS Y/O DOCUMENTOS. 

RECEPCION IMM 

1 INICIO 1 

1 
Recepción de o fido y/o documento para sello y 
registro de control en el ffbro de oficios recibido. 

1 OOcloY/0°""""""" 

,¡, Recibe oficio y/o doarnento. dictamina, y emite juicio 

1
Se canaliza oficio y/o documento ... de valor para establecer lineas a segl.ffr de acuerdo al 
al Instituto. ., tema en cuestión, y establece la atención que se 

requiere al oficio y/o doarnMto. 

1 ctdoYIOD:xuma� 

1 O!'oooY/0� 

-

1 FIN DE PROCEDIMIENTO l 
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18 RECEPCIÓN Y REGISTRO DE USUARIAS Y VISITANTES. 
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CLAVE MUNICIPIO: 087 

18.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN Y REGISTRO DE USUARIAS Y 

VISITANTES. 

ÁREA NO. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO 

RESPONSABLE ACT O ANEXO 

RECEPCIÓN 1 
Registro de usuarios y visitantes en Libro de LIBRO DE 

Gobierno. GOBIERNO 

Brindar información de los servicios que 

ofrece el Instituto a las personas que 

RECEPCIÓN 2 soliciten, así como horarios y el trámite a 

seguir en forma personal y/o por vía 

telefónica. 

Se canaliza a los usuarios y visitantes de 

RECEPCIÓN 3 acuerdo a su solicitud de atención que 

requieren. 

ÁREA DE 
Canalización a los usuarios al área de 

TRABAJO 4 
trabajo social para que determine la 

SOCIAL 
necesidad real en relación a la solicitud de 

atención de las usuarios. 

Canalización de los usuarios a las áreas 

ÁREAS 
5 

sustantivas en relación a una Atención 

SUSTANTIVAS Psicológica, Asesoría Jurídica o Atención 

médica. 

RECEPCIÓN 6 
Registro de salida de los usuarios y LIBRO DE 

visitantes. GOBIERNO 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN Y REGISTRO DE USUARIAS Y 

VISITANTES. 

RECEPCI N 

INICIO 

RegisltO de usuarios y -;,11an1es 
en Libro de Gobierno. 

Brindar Información de las son.fc:los que 
ofrece el lnsbMO a las persaias que 
soliciten. asl como horarios y el trámite a 
seguir en forma personal y/o por ,Aa 
telefónica. 

REA DE TRABAJO 

SOCIAL 

AREAS SUSTANTIVAS 

So canaliza a los usuarios y -;sltantes de Canalización a los usuarios al drea de cana1,Z3áón de los usuanos a las 
acuerdo a su sollcltud de atención que traba¡o social pan, que de:enrune la "6as sus:an:i- en relao6n a una 
requieren. t----+----neces>dad real en n,laaón a la soliolUd de 1---+--.i

Alención PslcológlQ, Asesona 
.._ _________ __. atención de las usuanas. Jundoca O Alención médica. 

�-
1J,;v.�:-, =------=--

-
... , .... 

St.Jí!P � 

anc.Mn!"

MCTO 

\ 
\ 

ReglsltO de salda de los usua�os 
y Y:Sltantes 
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19. PROMOCIÓN Y DIVULGACIÓN DE EQUIDAD DE GÉNERO
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1 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

19.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Promover y divulgar jornadas, programas institucionales de desarrollo social tendientes al 

bienestar de la mujer y su familia, para ayudar y prevenir sobre problemas con perspectiva de 

género. 

19.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Promover y difundir los servicios que brinda este Instituto, a instituciones y comunidad

femenina y masculina.

•Programar espacios y días de difusión.

•Realizar jornadas de promoción.

•Contar con folletos, carteles e impresos y materiales de difusión suficientes.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCIÓN Y DIVULGACIÓN DE EQUIDAD DE 

GÉNERO. 

IMM 

INICIO 

Propuesta para promover y dlwlgar 
programas Institucionales de desarrollo social 
tendientes al bienestar de la mujer y su famila 

Programar y realizar Jornadas y talleres 
infomiaU\OS, para prewnlr y atender 
algunas do las pmblemátJcas do mujeres 

y hombres con perspecliva de género. 
Ademés informa sobre los servicios que 
brindo esln lnsütudón 

REAS SUSTANTIVAS 

Patllcipación de las áreas sustantivas en 
e1111ntos de acuerdo a su lana de 
atención a ml.jeres que bmda en esta 
lnsotución. 

Reallzadón de pláticas, a,iposlciones, 

conferencias para dM.igar y""""°""" 
los derechos de la ml.jer; asf cerno los 
SeNICIOS que - esle lnsUMO. 

REA DE PLANEACI N 

Elabonl base de dalOS para arcm.o e 
lnlonnes 

Elabonl base de da:OS para arcmio e 
1-----1...-..i lnlonnes. 

FlN DE PROCEDIMIENTO 
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20. CURSOS DE CAPACITACIÓN.
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21. ASESORÍA JURÍDICA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORÍA JURÍDICA 

RECEPCI N 

INICIO 

Usuaria (o) solicita asesoría 
jurldica en la recepción del 
Instituto, se registra en el Ubto de 
Gobierno y se canaliza a Trabajo 
Social. 

Reglstto 

REA DE 

TRABAJO 

SOCIAL 

Se entre!Jsta a la usuaria o 
usuario siguiendo las 
lnstruccicoes de la Dirección 
General y protocclos do atención 
a las usuarias o usuarios 
sollcitan1es, se canaliza al Área 
de Asesoría Jurídica. 

ASESOR A 

JURÍDICA 

AREAS EXTERNAS 

DE APOYO 

Regisiro y entr8"sla de la o 8' 
solicitante, se abre expediente 
dependiendo el caso de la 
persona atendida 

En caso de Stuación de \Aolencia en 
i----+--• lidad de victima se procede a 

nafizar a la o el solicitante a la 

rindar asesoría legal a los y las 
uarias que requieran do orientación 

uridica en materia familiar y en asuntos 
e IAolencia. 

Elaboración base de dalos para Informe. 

FlH DE PROCEO(MIENTO 

'nstancia canpetente donde el apoyo 
ea el que reaknente necesite. 
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Página 95 de 216 



PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUAL(ÓYOTL • 2022 - 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 
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22.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Brindar servicios de atención psicológica y mantener informada a la población de su salud, así 

como prevenir enfermedades, disminuir la aparición de trastornos emocionales y de conducta de 

las mujeres o de los hombres e impulsar procesos de adaptación y participación de la mujer o 

del hombre en la sociedad. 

22.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Brindar atención psicológica a las mujeres y los hombres en forma directa gratuita y dar

un servicio con respeto, calidad y calidez.

• Brindar la atención psicológica en forma inmediata a mujeres y hombres en situación

vulnerable víctimas de violencia.

• Entrevista inicial para identificar la atención psicológica que solicita y determinar la forma

de atender el problema en tiempo y forma.

• Realizar el expediente del hombre o de la mujer atendida para el seguimiento a través de

varias sesiones de atención psicológica.

• Realizar banco de datos de la actividad realizada.
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22.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN PSICOLÓGICA. 

AREA NO. 
RESPONSABLE ACT 

RECEPCIÓN 1 

ÁREA DE
TRABAJO SOCIAL 2 

AREA DE
ATENCIÓN 3 

PSICOLÓGICA
ÁREA DE

ATENCIÓN 4 
PSICOLÓGICA

ÁREA DE
TRABAJO SOCIAL 5 

ÁREA DE
TRABAJO SOCIAL 6 

ÁREA EXTERNA 7 DE APOYO

ÁREA DE
ATENCIÓN 8 

PSICO��'.:.A �,....

p 

. EA�ta
TENC ,· ,:f:

ICOL,óGICA_ � . -
ARISA-DE-- -

� ..._ ..
., , .. �'R "'" .>•�� 

pt\��t&Ái�� ·"'' IM/ 
•f. 
lv 

l,\(TOOOS �""""'�--/ 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Recibe a la o el solicitante y se registra en el Libro de 
Gobierno y se canaliza al Área de Trabajo Social. 

Trabajo Social atiende a la usuaria o usuario de 
acuerdo a instrucciones y protocolos de actuación a 
los y las usuarias solicitantes, el área de Trabajo 
Social presenta a la usuaria o usuario solicitante al 
servicio de Atención Psicológica 
Registro y entrevista inicial de la o el solicitante, y 
determina la atención que requiere 

Analiza la entrevista inicial y determina si requiere 
la atención psicológica o si requiere canalización a 
otra instancia. 
Se le entrega la cédula de registro con las 
observaciones correspondientes para la 
canalización de la usuaria o usuario solicitante 
Se elabora un oficio a la instancia donde será 
atendida la víctima 
En caso de situación de violencia en calidad de 
víctima se procede a canalizar a la solicitante a la 
instancia competente donde el apoyo sea el que 
realmente necesite 
Se le proporciona a la usuaria o usuario solicitante 
información de la dinámica de atención Psicológica 
en el Instituto. 
Se le da fecha a la usuaria o usuario para su 
próxima cita y sesiones según la Atención 17eoal
y/o Grupal 
Elaboración base de datos para Archivo e'lnformes 

I 
1 
' ·::i, 

FIN DEL PROCEDIMIENTO \ 

\ 

DOCUMENTO 
O ANEXO 

LIBRO DE 
GOBIERNO 

CÉDULA DE 
REGISTRO 

CÉDULA DE 
REGISTRO 

CEDULA DE 
REGISTRO O 
EXPEDIENTE 

OFICIO Y 
EXPEDIENTE 

CARNET DE 
--.....c,r As, " 

EXPE�ENTE 

EXPEDIE TE 

-

. ·/
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN PSICOLÓGICA 

RECEPCION AREA DE TRABAJO 

SOCIAL 

1 INICIO 1 Trabajo Social atiende a la usuana o 
usuano de acuerno a lnsllUCdones y .._ 

.. protocolos de actuación a los y las 
Recibo a la o el solicitante y se usuarias solicitantes, el ároa do 
registra on el Libro do Goblemo y -➔ frabajo Social presenta a la usuaria 
se canaltza al Asea de Trabajo o usuario soiotante al sel\lcio de 
Social. Atención Pslcológica. 

1 UDro DI Go0ierM 1 c.,..•�wo 

Se le entrega la oédula de regisuo 
con las obso,vacionas 
correspondientes para lo 
canaUzacJ6n de la usuaria o usuario � 
solíoiante 

1 1 
c....-. 
VE�111t 

--

1 
Se elabora un oficio a la Instancia 
donde seti etencida la -Actima. 

1
OicloY�• 

� 
t:¡ O(>:-, 

\� � 
�· -= 

, 

/, 
'r 

-

- - 1
;..---., .,- ... t;. ... ,._Ji.,1111 

' 

'-"'"· -""7 
_:_----, ... .a,1• 

. , . .. ,. 
{,� t Ol. 

wso����
l\
co� v 

Ql1t. MttOOO� 

ATENCION AREAS 

PSICOLÓGICA EXTERNAS DE 

APOYO 

ReglsltO y enlre\4sta lnldal de la o el 
➔ solicitante. y detennina la atenci<'Jn que 

requiere. 

1 .............. 

Analiza la cn1te\4sta Inicial y dotennina si 
requiere la atención psicológica o si 
equiere cana.lizaáón a otra instanaa 

En caso de s,tuación de volenoa 
en caidad de llictrna se procede a 
cana&zar e la o el solcltanta a la 
Instancia canpetente donde el 
81)0)'0 sea el CJ18 reánl!IIII 
necesite 

1Se le proporciona a la usuaria o usuario 
solicitante Información de la d.námlca de 
8'.enc:ión PIICCl6glca en el lnsl.lU'.o. , 

Se le da fecha a la usuana o usuario 
para su pró,cma ata y sesiona segün 
la Atención lndMdual y/o Grupal. 

CametE-eé 

Elaboración base de datos para ArchMJ 
e Informes. 

1 -.... 

--

. 

,/.)\ 1 FIN OE PROCEDIMIENTO 1 
1 

. 
' 
' 

Página 98 de 216 



PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALC0VOTL · 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

"INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER". 

23. TALLERES GRUPALES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
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23.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Brindar servicios de atención psicológica y mantener informada a la población de su salud, así 

como prevenir enfermedades, disminuir la aparición de trastornos emocionales y de conducta de 

las mujeres y hombres e impulsar procesos de adaptación y participación de la mujer y del 

hombre en la sociedad mediante talleres de encuentro para la reflexión, donde las personas que 

lo deseen puedan participar y mejorar su calidad vida 

23.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Brindar atención psicológica a las mujeres y hombres en forma directa gratuita y dar un

servicio con respeto, calidad y calidez.

•Atención grupal a usuarias y usuarios.

• Fomento a la cultura de igualdad de género con la realización de talleres de autoestima,

derechos de la mujer, educación, cultura y sexualidad.

• Fomento a la cultura de igualdad de género con la realización de talleres de adolescentes

que permitan obtener valores que ayuden a la participación social, económica y política de

la mujer en la sociedad.

• Realizar banco de datos de la actividad realizada.

• Realizar una invitación a través de carteles, marcando el tema la fecha, la hora y el
lugar en donde se realizará.

( 

Página 100 de 216



PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYITTL · 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

23.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TALLERES GRUPALES 

AREA 
RESPONSABLE 

ÁREA DE 
PSICOLOGÍA 

IMM 

SOLICITANTE 

RECEPCIÓN 

ÁREA DE 

PSICOLOGÍA 

AREA DE 

PSICOLOGÍA 

ÁREA DE 

PSICOLOGÍA 

ÁREA DE 

PSICOLOGÍA 

SUBOlllE((IÓN OE

ORG/\li!Zo\OON V 

MÉTODOS 

NO. 

ACT 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Establecen el tema a tratar durante el mes 
y las fechas y horarios. 

Realiza la difusión de través de internet y

carteles. 

Se presenta en la fecha especificada. 

Pide al solicitante que se anote en el libro 
de gobierno y le indica el lugar: donde se 
impartirá el taller. 
Imparte el taller. 

Propicia la reflexión en el grupo. 

Al término del taller invita a las y los 
participantes a los próximos talleres. 

Asigna cita para terapia individual o de 
pareja si lo requieren. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTO O 
ANEXO 

CARTELES 

LIBRO DE 
GOBIERNO 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TALLERES GRUPALES. 

AREA DE 

PSICOLOGÍA 

! INICIO l 

1 
Eslablecen el lema 

a tratar durante el 

mes y las fechas y 

horarios. 

1
Imparte el taller 

1 -

l 
1

Propicia la reHexlón en 

1el grupo 

l 
AJ ténnino del taller in'1ta a los 
y las participantes a los 
próxlmos taleres 

i 
Asigna cita para terapia 

indil.Adual o de pareja sj lo 

requieren 

t 
FIN DE PROCEDIMIENTO 

' 

�' 
t:r .. , \ !

1, 

.- . . � .,
t... ' - _::_:_ ·.:._c." , .1 

�tr,·•� .. �.• .. : 'J.:'111 

. 

IMM SOLICITANTE 

1Realiza la difusión de Se presenta en la fecha 
través de intemet y 

. 1 
especificada. 

can.eles. 

1
Carteles 

-

1 . 
1 

I 
! 

\ -�­
\ ', 

RECEPCION 

Pide al solicitante que se 

anote en el libro de 

gobierno y le indica el lugar 

donde se impartiré el taUer. 

' 

�

----
..... 4 

-,....__ 
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24.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Propiciar un espacio de encuentro para la reflexión, donde las personas que lo deseen puedan 

obtener valores que permitan la participación social con sus vínculos cotidianos y fomentar la 

cultura de igualdad de género, respeto a los derechos humanos, y la prevención de la violencia 

contra la mujer y las niñas. 

24.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Se brindarán las pláticas de psicología, trabajo social y de salud con previa programación.

• Se brindarán a todas aquellas escuelas de nivel básico, medio superior y superior que la

soliciten.

• Se solicitará un ofici6 de petición especificando tema, día, hora, y número de asistentes

y recursos materiales con los que cuentan.

• Fomento a la cultura de igualdad de género, respeto a los derechos humanos y la

prevención de la violencia contra la mujer y las niñas.

SUClO .. tlCLiÓM OE 
uac;r.1, �ACiOH Y 

METOD05 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

24.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLATICAS EN ESCUELAS 

AREA NO. 
RESPONSABLE ACT 

ÁREAS 
SUSTANTIVAS 

ÁREAS 
SUSTANTIVAS 

ESCUELAS 

ÁREAS 
SUSTANTIVAS 

ÁREAS 
SUSTANTIVAS 

ÁREAS 
SUSTANTIVAS 

�_;� 
�.:"!?.•mi� 

AJJMIHISTIV\OÓN 
t,, ,111, t • ,. 1 , i , � 1 a • , 1./ _. 

SUBO,RHCION DE 

OllC.M• /A(ION V 

Mf10DOS 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Visita a escuelas para dar a conocer la 
temática de las pláticas. 

¿SOLICITAN LAS PLÁTICAS? 

NO; Se les agradece la atención y se les 
deja abierta la posibilidad para pláticas 
posteriores 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

SI; Envían oficio de solicitud de pláticas o 
talleres, fechas y horarios para su 
realización. 

Elabora cronograma de actividades 
mensual para programar las pláticas 

Confirma con las escuelas la impartición de 
los talleres 

Brinda pláticas con los 
programados 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

grupos 

I 
I 

DOCUMENTO O 
ANEXO 

CARTA DE 
PRESENTACIÓN 

OFICIO 

CRONOGRAMA DE 
ACTIVIDADES 

LISTA DE 
ASISTENCIA 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

24.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLATICAS EN ESCUELAS 

AREAS SUSTANTIVAS 

INICIO 

Visita a escuelas para dar a conocer la 

temáica de las pláticas. 

Se les agradece la 

atención y se les deja 

abierta la posibiidad para 

pláticas posteriores. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

SúDO';![(C.!011 DE 
OAGf,N' ... CIOH V 

MtlD005 

Elabora cronograma de 

actl\1dades mensual para 

programar las pláticas. 

°"""""°" 
-

Confirma con las escuelas la 

imparticlón de los ta!eres. 

Brinda pláticas con los grupos 

programados. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

ESCUELAS 

Envlan oficio de solcltud de 

pláticas o taDeres. fechas y 

horanos para su realización 

05do 

----... 
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� 
� 

;-�..:'Z':a. 
ADMIMJ!iTRAOÓH 

25 ASESORIA MEDICA. 

\ 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

25.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Brindar seNicios de atención a la salud y mantener informada a la población de su salud y 

prevenir enfermedades, garantizar la atención con ética profesional en forma directa y gratuita, 

respeto, privacidad, calidad y calidez. 

25.2 POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Registro de la mujer u hombre solicitante de atención médica.

•Tomar los signos vitales de la paciente.

• Realizar consulta médica en forma directa gratuita y brindar el seNicio con respeto,

calidad y calidez.

·Informar a la usuaria o usuario en relación a su salud conforme al diagnóstico efectuado.

• Elaborar expedientes de las usuarias o usuarios y banco de datos.

t.·), 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

25.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA MEDICA 

AREA NO. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO 
RESPONSABLE ACT O ANEXO 

Instrucción para la atención de acuerdo a los 
IMM 1 protocolos de atención a las usuarias (os) 

solicitantes. 
AREA DE El área de trabajo Social presenta a la usuaria o CÉDULA DE TRABAJO 2 usuario solicitante para atención médica. REGISTRO SOCIAL
AREA DE La enfermera realiza una entrevista inicial, BITÁCORA ATENCIÓN A LA 3 tomando signos vitales de la usuaria solicitante. MÉDICA SALUD

La Doctora procede a interrogatorio en relación 
ÁREA DE a su salud y exploración física y se procede a un CEDULA DE ATENCIÓN A LA 4 diagnóstico médico donde se determina la REGISTRO SALUD situación del paciente. (Se atiende y/o se 

canaliza a otra instancia). 
AREA DE Se le entrega la cédula de registro con el CEDULA DE TRABAJO 5 dictamen correspondiente para la canalización REGISTRO SOCIAL de la usuaria solicitante. 
AREA DE Se elabora un expediente a la instancia donde CEDULA DE TRABAJO 6 será atendida. REGISTRO SOCIAL

En caso de situación de violencia en calidad de 
ÁREA EXTERNA 7 víctima se procede a canalizar a la o el solicitante 

DE APOYO a la instancia competente donde el apoyo sea el 
que realmente necesite. 

AREA DE Se le proporciona atención médica con 
ATENCIÓN A LA 8 interrogatorio con respecto a su salud, 

SALUD exploración física v diaqnóstico médico. 
Se otorga certificado médico y/o receta médica y CERTIFICADO 

ÁREA DE se le da fecha a la usuaria o usuario para su MÉDICO Y/O 
ATENCIÓN A LA 9 próxima cita en caso de necesitarla. RECETA Y 

�]
º

�� 
CARNET DE 

.r1:rAS 
/ AREAOE 

\o 
Elaboración base de datos de los Informe

/ 
� 

\ATE�91ºN--,t\�A 
,i:8=AL.UD � . 

;wM,'\1�• __2.U\·�, FIN DE PROCEDIMIENTO í., l 1\ ' .. , .... " ' ,,,. ., ' . ') ,�...,- ... �ws01nm1,1 �1/ 
' ' 

J
on��H\Z/\W.)N V 

111!.TOOOS 

� 
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

25.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA MEDICA 

IMM. AREA DE TRABAJO 

SOCIAL 

INICIO 1 
♦ El área de trabajo Social presenta a 

la usuaria o usuario solicitante para 
Instrucción para la atención de atención médica. 
acuerdo a los protocolos do ---. 
atención a las usuarias (os) 

1 CéduaRegi-stro 

Se le entrega la cédula de registro con el 
dictamen correspondiente para la 
canalización de la usuaria o usuario 

sollcitante. 

¡1 CMk "'9,tro 

1 Se elabora un oficio a la instancia 
donde sera atendida la vicdma. 

1 CédW.R&g:su-o 

•\ 
�:Y-

�� 
/���� /�-

. ., 511'�ª�� 

"""'"" . '-e 7 
-� 

l. 1 .... 
E((.\I ""{"1[ 

c,\J!IDI� • �( JI(� 
onC.�1000> 
---· 

ATENCION A LA AREA EXTERNA DE 

SALUD APOYO 

a enfermera realiza una entre,..sta 
nlcial, lomando signos ,.;tales de la 

,-¡-+ usuaria o usuario solicitante. 

ll ··-�� 
La Doctora procede a interrogatorio en 

relación a su salud y exploración ffslca y 
�e procede a un diagnóstico médico 
icfonde se determina la situación del 
paciente. (Se allende y/o se canaliza a 
�tra instancia) 

1 1 Cécl.OaReolstto 

En caso de situacíón de ,.;o1encia en 
calidad de \.ictlma se procede a 
canalzar a la o el soíJcitante a la 
instancia competente donde el 
apoyo sea el que reanienle 

Se le proporciona atención médica con 

1lnte1TOQatorto con respecto a su salud, 
exploración física y diagnóstico médico. 

♦ 
Se otorga certificado médico y/o 
receta médica y se le da fecha a la 

usuaria o usuario para su próxima 
cita en caso de necesitar1a 

t 1 __""rios =11 
Elaboración base de datos para 
Archiw e Informes. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 1 

... 
�\ 

\ 
\

1 
--- -- - /

/ 
, 

✓ 
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26 ESTUDIOS DE COLPOSCOPIA. 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

26.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Brindar servicios de atención a la salud con procedimientos colposcópicos necesarios y mantener 

informada a la población de su salud y prevenir enfermedades, garantizar la atención con ética 

profesional en forma directa y gratuita, respeto, privacidad, calidad y calidez. 

26.2 POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Registro de la mujer solicitante de atención médica colposcopia, ya sea para cita y/o

consulta.

• Se realiza apertura de expediente y se toman los signos vitales de la paciente.

• Consulta médica en forma directa gratuita y brindar el servicio con respeto, calidad y

calidez.

• Informar a la usuaria en relación a su salud conforme al diagnóstico efectuado.

• La paciente asiste a su cita en el día y hora asignada con falda y sin niños.

• La paciente presenta su credencial del INE y comprobante de domicilio.

• El médico colposcopista elabora la historia clínica de la paciente.

• El médico colposcopista junto con la enfermera realiza la colposcopia.

• Se le asigna nueva cita para control y seguimiento de su historial médico.

• En caso de una lesión mayor al 30 % de los resultados de la biopsia se envía a la paciente

a otra área de apoyo externa, con resultado de prueba de Schiller positivo, debe acudir a

la Clínica de Displasias y Hospital de 2° nivel para la realización de otros tratamientos.

•Elaborar banco de datos.

/ 
I 
1 
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GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYOTL • 2022 - 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

26.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ESTUDIOS DE COLPOSCOPIA 

ÁREA 

RESPONSABLE 

SOLICITANTE 

ÁREA DE 
TRABAJO SOCIAL 

AREA DE 
ATENCIÓN A LA 

SALUD 
AREA DE 

ATENCIÓN A LA 
SALUD 

AREA DE 
ATENCIÓN A LA 

SALUD 
ÁREA DE 

ATENCIÓN A LA 
SALUD 

AREA DE 
ATENCIÓN A LA 

SALUD 

AREA DE 
A�Ó�A� 

r.-ru� SA�,J>,
/ AREA)lj� 

' . .... _ ,IJ!., � 

�TENC,JON 'A'L•A..:: 
�-l •�-� 

�REJ>.·DE ,;.,. 
tREll 

A c'BSÑ11��� v 

'"� ALU.O 

NO. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

ACT 

Acude a recepción a solicitar cita para 
1 Colposcopia. 

Recibe y entrevista a la usuaria solicitante le 

2 
informa la dinámica y la forma de atención, la 
canaliza al área de atención a la salud y le 
entrega su carnet de citas. 
La enfermera registra al paciente para la toma 

3 de estudio de colposcopia y la pasa con el 
Médico. 
La doctora Colposcopia interroga a la paciente 

4 sobre datos gineco obstétricos y le informa el 
procedimiento que se realizara. 
La enfermera procede a preparar a la paciente 

5 en la mesa de exploración para realizar el 
estudio Colposcópico. 
Se informa al paciente, el procedimiento para 

6 tratar un tratamiento en caso de lesión leve y/o 
cita al otro año en caso de un buen resultado. 

¿ES NECESARIO REALIZAR UNA BIOPSIA? 
No; Se cita al paciente hasta su próxima 

7 revisión en caso de un buen resultado. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
SI; Se informa al paciente y se procede a la 

8 biopsia. 
Í\ ,,,✓ 

' Se envía la muestra de la biopsia al laboratp'rio 
9 de patología. ,

.... 

�o 
Una vez obtenido los resultados emite 
diagnostico por escrito a la paciente y anexa al 
expediente. "' 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

DOCUMENTO O 

ANEXO 

INE Y 
COMPROBANTE 

DOMICILIO 
CEDULA DE 

REGISTRO Y 
CARNET DE 

CITAS 

EXPEDIENTE 

DIAGNOSTICO 

v-·. 
_,, .,,. 

�\ 
1 .

- DIAGN6sy6

----.___......... 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

26.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

NOMBRE CEL PROCEDIMIENTO: ESTUDIOS DE COLPOSCOPIA 

SOLICITANTE AREA TRABAJO AREA DE ATENCION A LA 

INICIO 

Asiste la usuaria y solicita 
una ella para Colposcopia. 

SOCIAL 

Recibe y entre\Jtsta a la usuaria sofidtante 
le lnf0m1a la dinámica y la forma de 

t---i--.iatención. la canaiza al área de 
Colposcopia y le envega su carnet de 
citas. 

SALUD 

La enfermera registra al paciente para la tana de 

estudio de c<>lposcopia y la pasa con e l  Médico. 

La doctora ColposcoptSt.a interroga a la paciente 

sobre datos gineco obstétricos y le infonna el 

proeedf'niento que se reaizara. 

La enfermera procede a preparar a la 
paciente en la mesa de exploración 
oreviamente aconc:icionada. 

Se lnf01TT1a al paciente, para proceder a tratamiento en 
caso do lesión le\19 y/o cita al otro año en caso de un 
buen resul1ado, 

Se infomia al paciente y 
se procede a la biopsia. 

Se en..;a la muestra de la biopsia 

al laboratorio de patología. 

Una i.e2 obtenido los resultados 

emite dlagnosáco por escrito a la 
paciente y anexa al e>cpediente. 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

"INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER". 

27. ATENCIÓN DE PACIENTES SUBSECUENTES EN LA CLÍNICA DE

COLPOSCOPIA. 

' 1 

\ 1

) 
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G081ERNO DE NEZAHUALCÓVOTL • 2022 - 2D2� 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

27.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Asegurarla atención con calidad y calidez a las pacientes con lesiones precursoras y 

cáncer e informar a éstas sobre los procedimientos que se les practicarán. 

27.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• La paciente asistirá a su cita de manera puntual y llevando los resultados de su

muestra.

• El paciente es atendido por el personal administrativo que revisa sus documentos y

resultados y los anexa a su expediente.

• El médico informa a la paciente del procedimiento que se la va a hacer.

• El médico muestra a la paciente que todo el material que se utiliza es esterilizado.

• El médico Colposcopista junto con la enfermera realiza colposcopia.

• El médico establece tratamiento y da cita según evolución.

( 
\ 
\ 

\ 
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

27.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN DE PACIENTES SUBSECUENTES 
EN LA CLÍNICA DE COLPOSCOPIA. 

AREA NO. DESCRIPCIÓN DE LA DOCUMENTO O 
RESPONSABLE ACT ACTIVIDAD ANEXO 

Acude a la clínica de col poscopia 
con resultado citológico previo a 

SOLICITANTE 1 normal o aquellos elaborados como RESULTADO 
resultado de los estudios CITOLÓGICO 
realizados en la p rimera consulta 
en la clínica de colposcopía. 

PERSONAL 
2 

Recibe al paciente y revisa sus RESULTADO 
ADMINISTRATIVO documentos o resultados CITOLÓGICO 

PERSONAL Localiza el expediente del 

ADMINISTRATIVO 3 paciente, anexa documentación EXPEDIENTE 
y la pasa con el Medico. 
Revisa la integración del 

MÉDICO 
4 expediente informa a la paciente HISTORIAL CLÍNICO COLPOSCOPIST A del procedimiento que s e  le va a 

realizar. 
Valora todos los resultados y cita a 

MÉDICO 
la paciente para el siguiente mes si 

5 tomó biopsia o la cita a seis meses 
COLPOSCOPIST A para su control y valoración de 

tratamientos. 

FIN DE PROCEDIMIENTO. 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
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"INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER". 

28. JORNADAS Y EVENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER.
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� 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

GOBIERNO DE NEZAHUAL(ÓYOTL • 2022 - 2024 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
• 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

28.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Sensibilizar a la población en general sobre algunas fechas importantes que reivindican el 

papel de las mujeres o promueven el desarrollo principalmente en Nezahualcóyotl. 

28.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Se realizan con el apoyo de todo el equipo de trabajo.

• Se establece la organización y logística con anticipación a la fecha.

• Se requiere el apoyo de comunicación social para su difusión

\ 
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

28.4 DIAGRAMA DE FLUJO 

� 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

• 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JORNADAS Y EVENTOS INSTITUTO 

MUNICIPAL DE LA MUJER. 

IMM 

INICIO 

Realiza una calendalización de 
eventos y jornadas de acuerdo a 
fechas conmemorativas y presenta 
programa de actividades. 

Progama 

Solicita el permiso mediante 
ofido al área pertinente para 
llevar a cabo el evento o jornada. 

Reclbe respuesta a la 
solicitud. 

ewnto y se 
sube 
información 
sobre el lema. 

EmAa las 
lnlñtaciooes a 
aéreas del 
ayuntamiento o a 
instituciones 
externas para 
enriquecer los 

� 'cios a ofrecer. 

la' •• ,, .. ,11t •' 

!,Ui.<D!:l[((\ ,. {l[ 

onGAI< ; ,( JH V 

t,1(100!15 

-

EQUIPO IMM 

Determinan las ac.ti\,ldades y servidos a 
realizar por cada uno de los eventos o 

AREAS DEL 

AYUNTAMIENTO 

Recibe la soidtud y envia 
respuesta medjante oficio. 

/r-. ---.... 
/ 

I 

Página 123 de 216 





PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALC0YOTL • 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA CENTRO/UNIDAD 
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL. 

29 PARTICIPACIÓN CIUDADANA DEMOCRÁTICA, CRITICA Y PROPOSITIVA 
PARA EL CAMBIO DEMOCRÁTICO SOCIAL DEL MUNICIPIO. 

/ 
/ 

\ ·-
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

29.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Elegir 77 COPACI en el mes de marzo del 2022 con la finalidad de contar con un consejo de 

ciudadanos por ámbito territorial o colonia que será enlaces de comunicación entre el gobierno 

municipal y los ciudadanos para la promoción de los planes y programas de desarrollo municipal. 

29.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Se emite una convocatoria por el H. Ayuntamiento de Nezahualcóyotl.

• Se inscriben los candidatos por consejo mediante formatos que se los proporciona la

coordinación de participación ciudadana.

REQUISITOS. 

• Constancia de residencia.

• Credencial de elector vigente.

• Ser habitante de la colonia que se está postulando (acompañado con 200 firmas de

vecinos que abalen la postulación).

BASES. 

• Realiza campaña proselitismo cumpliendo con los lineamientos de la convocatoria que

emitió el H. Ayuntamiento para solicitar el voto de sus vecinos.

• Se realiza jornada electoral cumpliendo con los lineamientos de la convocatoria que emitió

el H. Ayuntamiento para elegir los COPACI.

• La comisión electoral municipal califica la elección y entrega la constancia de mayoría.

• Se le toma protesta por parte del presidente y el secretario del H. Ayuntamiento y se les

entrega su credencial que se le acredita como integrante de un COPACI.
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

29.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELECCION DE LOS CONSEJOS DE 

AREA NO. 
RESPONSABLE ACT 

COORDINACION
DE 1PARTICIPACIÓN

CIUDADANA

CANDIDATOS 2

CANDIDATOS 3 

CANDIDATOS 4 

SERVIDORES 5PÚBLICOS

COMISIÓN 6ELECTORAL
_,,.,.--_ --.......... 

r \ 
" ---� 

RE�
.�

NCIA �\ 7
n ..... - \ 

-�""-� 
dit ·�. •:J.-

� .. r<('\,.,. i 
f.J}Js1lu'->•· ---; "'J 

.� .. •·' h ,,,.... 

e· ur"' tlt 

<,l,JS'.:lh\ ' . OH y 
n1,o.H •• \. / 

l.l ¡,,,(1000S 
____ _,. 

PARTICIPACION CIUDADANA 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Se emite la convocatoria por todo el
municipio y por la página electrónica del H.
Ayuntamiento de Nezahualcóyotl para el
reqistro de COPACI.
Se inscriben los ciudadanos candidatos
para COPACI solicitándoles los formatos y
documentación requerida.

¿ES PLANILLA ÚNICA?
SI; la planilla registrada en el COPACI
queda como ganador del ámbito territorial
o colonia postulada.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
NO; Realizan campañas de proselitismo
mediante los lineamientos de la
convocatoria.
Actúan como funcionarios electorales en
mesa directiva de casilla y realizan
jornada electoral cumpliendo
lineamientos de la convocatoria.

Califica la elección conforme a 

la
los

los
resultados de la jornada electoral y da
constancia de mayoría a las planillas
ganadoras.
Les toma protesta a los COPACI y hace
entrega de su credencial que los acredjta
como integrantes de COPACI.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
'. 

DOCUMENTO 
O ANEXO 

CONVOCATORIA

CONSTANCIA DE
RESIDENCIA,INE

VIGENTE,
FORMATO DE

FIRMAS

ACTAS,
BOLETAS,

SABANAS DE
RESULTADOS,

URNAS,
MAMPARAS.

CONSTANCIA

CR�OC�L

' 

L Je� .IO..::• 

----
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÚYOTL • 2022 - 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

29.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELECCION DE LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION 
CIUDADANA 

COORDINACION 
DE 

PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA 

[
� __ 

1N
_
1c
-

10 __ �
] 

l 
Se emile la conwcatoria por 

lodo el munícipio y por la 
péglna electrónica del H. 
Ayuntamiento de 
Nezahualcóyotl para el 
reoistro de COPACI. 

1 Convoc:;:Jtoria
_:_ 

CANDIDATOS 

Se Inscriben los 
ciudadanos candidatos 
para COPACI 
solicitándoles los foonatos 
ydocut1ent.ación 
requerida. 

� 

SI o 
¿ES 

,, 

la plarila 

registrada en el 
COPACI queda 
como ganador del 
ámbito territorial o 
colonia postulada. 

• 

Realizan campanas 
de proselitismo 
mediante los 
lineamientos de la 
con�catoria 

FIN DE l 
PROCEDIMIENTO 

SERVIDORES 
PUBLICO$ 

AcWan como funcionarios 
electorales en mesa 
directiva de casilla y 
realizan la jamada 
elec10ral cumpfiendo los 
nneamientos de la 
conwcatoria. 

COMISION 
ELECTORAL 

Califica la elección 
confo,me a los 

resultados de la 
f-. jamada electoral y 

da constancia de 
mayoria a las 
planillas ganadoras. 

1 Conslancia
__:_ 

PRESIDENCIA 

les tema protesta a 

los COPACI y hace 
entrega de su 
c,edenáal que los 
acredna como 

Integrantes de 
COPACI. 

,, 

FIN DE 

PROCEDIMIENTO l 
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA CENTRO/UNIDAD 
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL. 

30. CAPACITACIÓN DE LOS CONSEJOS ELECTOS .

/ 
.,,.,.-
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUAlCÓYOTl • 2022 - 202� 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

30.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DELOS CONSEJOS 
ELECTOS. 

AREA ACT. 
RESPONSABLE NUM. 

COORDINACION 
DE 

1 
PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA 
COORDINACION 

DE 
2 

PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA 

COORDINACION 
DE 

3 
PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA 
COORDINACIÓN 

DE 
4 

PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA 

PONENTES DE LA 
ADMINISTRACIÓN 5 

MUNICIPAL 

COORDINACION 
DE 

6 
PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA 

DESCRIPCION DE 
ACTIVIDADES 

Elabora programa con la temática 
necesaria para que conozca los 
COPACI. 

Se invita a los ponentes oficialmente 
de la administración municipal y
externos. 

Se invitan a los COPACI de forma 
oficial para que acudan a las 
capacitaciones. 

Se toma lista de asistencia para emitir 
la constancia de los COPACI. 

Imparte la capacitación a los COPACI 
exponiendo los temas a tratar en el 
programa de capacitación. 

Se les proporciona un documento 
escrito con el contenido de la 
exposición de las capacitaciones 
impartidas por los ponentes 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTO O 
ANEXO 

PROGRAMA 

OFICIO 

OFICIO 

LISTA DE 
ASISTENCIAS 

RECONOCIMIENTOS 

, 
, 

CONSTANCIA 
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

30.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DELOS CONSEJOS 
ELECTOS. 

COORDINACION DE 
PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

INICIO 

Elabora programa con la 
temática necesaria para 

quo conozca a los COPACI. 

Se in'wtta a los ponentes 

oficialmente de la administración 

municipal y externos. 

Se lm.itan a los COPACl de 

rorma oficial para que 

acudan a las capacitaciones. 

°""" 

Se toma Usta de asistencia para 
emitir la constancia de los 

COPACI. 

Se les proporciona un documento 

escrito con el contenido de la 
exposición de las capacitaciones 

impartidas por los ponentes. 

Cons:ancia 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

PONENTES DE LA ADMINISTRACI N 
MUNICIPAL 

lmpane la capacitación a los COPACI 

e,ponlendo los lemas a tratar en el 

programa do capac;tación. 

Reccnx:imenl0$ 

Página 132 de 216



PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYOTL • 2022 - 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022· 2024 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA CENTRO/UNIDAD 
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL. 

31. COORDINACIÓN DE ASAMBLEAS CIUDADANAS.

-----
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓVffil • 2022 • 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

31.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Promover la participación ciudadana directa para establecer una comunicación, de respeto y 

corresponsabilidad entre ciudadanos y autoridades municipales para darle una solución 

inmediata a corto y largo plazo a los problemas correspondientes a la administración pública 

municipal y su buen funcionamiento, así como que sean un puente de comunicación para evaluar 

y modificar los programas y las políticas públicas municipales. 

31.2 POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• La coordinación de participación ciudadana emite un programa de asambleas ciudadanas.

• Invitación a los COPACI para realizar el cuadro de logística.

• Calendario de Asambleas.

• Dependiendo del tema que quieran discutir se le invitara por vía oficio al director

correspondiente al área.

• Deberá de haber un coordinar o subdirector para dirigir la asamblea de la Coordinación

de Participación Ciudadana.

• Los acuerdos y decisiones los toma el área responsable.

• Coordinación de participación ciudadana deberá de realizar un resumen anual de todas

las asambleas y se envía a presidencia.
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUAL(ÓYOTL • 2022 • 202� 

� • H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
� 2022- 2024 

,;i=rM!ikie"'Z:., MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

31.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACIÓN DE ASAMBLEAS 
CIUDADANAS 

AREA 
RESPONSABLE 

COORDINACIÓN DE 
PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA 

COPACI 

COORDINACIÓN DE 
PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA 
COORDINACIÓN DE 

PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA 

COORDINACIÓN DE 
PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA 

ÁREAS 
CORRESPONDIENTES 

ÁREAS 
CORRESPONDIENTES 

�\ES 
/ i ·:.,! 
1 i 

\ 

e<mlÍ6TutÁGIÓN e E�� , 
,,. 

,;:¡f ,hiR]IGl��O.".,-=.;::-::CIUEfAD ANA/... ' • ..,,.�u- ti :'?l OE 
1"'- 01'(;�>'° • (l\)N / 

, MtlOOO� 
,........ _.--

NO. 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

ACT 

Elabora programa de asambleas 
1 ciudadanas. 

Solicitan la asamblea mediante oficio 

2 
con los temas a tratar y necesidades a 
cubrir del municipio de 
Nezahualcóvotl. 
Visita al área de Presidencia y áreas 

3 responsables para agendar la 
asamblea. 

Se invita a los COPACI y autoridad 
4 informando fecha, hora y lugar donde 

se llevará a cabo la asamblea. 

Se lleva a cabo la asamblea, la 

5 
coordinan y se toman los acuerdos 
turnándolos a las áreas 
correspondientes. 
Dan solución a las peticiones que se 

6 pactaron en la asamblea 

¿SE SOLUCIONAN LAS PETICIONES? 
SI; Cubren la petición y las

7 necesidades del municipio. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
NO; Se les información mediante oficio
el motivo del rechazo de la petición ya 
sea por escasez de recursos 
económicos o alguna situación ,/ 
externa. / 

Le da seguimiento a la petición y ¡;e le 
informa al COPACI y al Presidente 

9 
Municipal mediante oficio por qué fue 
rechazada o aceptada . 

' 

FIN DE PROCEDIMIENTO \ 

DOCUMENTO 
O ANEXO 

PROGRAMA 

OFICIO 

OFICIO 

OFICIO 

OFICIO 

�-� . 
OFICIO 

..;_,.-,_,. ---�-

/ 
-......, __ ___,,, 

Página 135 de 216 



PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALC0YOTL • 2022 - 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

31.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACI 

CIUDADANAS 

COORDINACION LA COPACI 

PARTICIPACION 

CIUDADANA 

Elabora programe de 

asambleas ciudadanas. 

Visita al área de Presidencia y 
áreas responsables para agendar 
la asamblea. 

Se Imita a los COPACI y 
autoridad informando fecha, 
hora y lugar donde se llevará 

a cabo la asamblea. 

Se lleva a cabo la asamblea, la 
coordinan y se toman los 
acuerdos tumándolos a las áreas 
correspondientes. 

Le da seguimiento a la petición y se 
le informa al COPACI y al Presidente 

Municipal mediante oficio por qué fue 

re<:hazada o aceplada. 

Solicitan la asamblea mediante 

oficio con los lemas a tratar y 

necesidades a cubrir del municipio 

de NezahualcóyoU. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

N DE ASAMBLEAS 

AREAS 

CORRESPONDIENTES 

Dan solución a las peticiones 
que se pactaron en la 
asamblea 

Se les información 

mediante oficio el 

moti\'O del rechazo de 

la petición ya sea por 

escasez de recursos 
econánicos o alguna 
situación e>dema. 

0(,:io 

Cubren la 
petidón y las 
necesidades del 
muricipio. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA CENTRO/UNIDAD 

ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL. 

32. SOLICITUD DE SERVICIO DEL CIUDADANO.

J..'l'a.:.I 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYOTL · 2022 - 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL' 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

32.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Otorgar al ciudadano la asesoría y el seguimiento de algún servicio o necesidad primordial a 

cubrir de su colonia o ámbito territorial que requiera por parte de algún área del H. 

Ayuntamiento durante el año. 

32.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

·El ciudadano deberá proceder, mediante el llenado de un formato de solicitud de

servicio con sus datos personales y firma.

• Toda solicitud es gratuita.

• El ciudadano deberá presentar una identificación oficial para tomar la solicitud.

' 
¡ 

;,-e-� 
• 

,� ... � .... -- \ 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

32.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DEL CIUDADANO 

AREA NO. 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

DOCUMENTO 
RESPONSABLE ACT O ANEXO 

CIUDADANO 1 
Solicita información para el servicio 

SOLICITUD requerido. 

COORDINACION Orienta al ciudadano sobre su petición y
DE 

2 
entrega solicitud de servicio. 

SOLICITUD PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA 

CIUDADANO 
Requisita solicitud y la entrega a la 

SOLICITUD 3 Coordinación de Participación Ciudadana. 

COORDINACION Recibe y revisa solicitud. 
DE 

4 SOLICITUD PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA 

¿LA SOLICITUD ES ACEPTADA? 

COORDINACIÓN NO; Informa al ciudadano el motivo del 

DE 
5 

rechazo y regresa al paso 2 
SOLICITUD PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA 

COORDINACION SI; Recibe la solicitud y elabora oficio al 
DE 

6 
área correspondiente para dar trámite y

SOLICITUD PARTICIPACIÓN seguimiento. 
CIUDADANA 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

32.4. DIAGRAMA DE FLUJO 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DEL CIUDADANO. 

CIUDADANO 

INICIO 

Solicita información para el 

servicio requerido. 

Soldtud 

Requisita solicitud y la 
entrega a la Coordinación 

de Partlcipación 

Ciudadana. 

Solcitud 

COORDINACION DE PARTICIPACI N 
CIUDADANA 

Orienta a l  ciudadano sobre su 

pelidón y en1rega soílcitud de 
seMcio. 

Reooe y re�sa soii,tu,j, 

Recibe la solicitud y 

elabora oficio al área 
correspondiente para dar 
trámite y seguimiento. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

nronna al ciudadano 

e l  mod"' del rechazo 

y regresa al paso 2. 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYOTL • 2022 • 202� 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA CENTRO/UNIDAD 
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL. 

33. SOLICITUD DE SERVICIO DE COPACI.
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GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYffil · 2022 • 202'1 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

33.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Los integrantes de los COPACI podrán solicitar asesoría y seguimiento integral de los 

servicios otorgados en la administración pública municipal, basadas en las necesidades de 

su ámbito territorial como elemento fundamental de las políticas públicas, ejercidas durante 

el tiempo de la administración pública municipal 2022-2024 en el H. Ayuntamiento de 

Nezahualcóyotl. 

33.2 POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• El COPACI deberá proceder, mediante el llenado de un formato de solicitud, de

servicio con sus datos personales y firma.

• Toda solicitud es gratuita.

• Deberá presentar su credencial del COPACI.
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUAlCÚYOTL · 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

33.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE COPACI 

AREA NO. 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

DOCUMENTO 
RESPONSABLE ACT O ANEXO 

INTEGRANTE DE 
1 

Solicita asesoría o información para el 
SOLICITUD COPACI servicio que requiere. 

COORDINACION Orienta a los integrantes de COPACI sobre 
DE 

2 
su petición y entrega resultado de solicitud 

SOLICITUD PARTICIPACIÓN de servicio. 
CIUDADANA 

Requisita solicitud y la entrega a la 
INTEGRANTE DE 

3 Coordinación de Participación Ciudadana. SOLICITUD COPACI 

COORDINACION Recibe y revisa la solitud. 
DE 

4 SOLICITUD PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA 

¿LA SOLICITUD ES ACEPTADA? 

COORDINACIÓN SI; Recibe solicitud y elabora oficio al área 
DE 

5 
correspondiente para dar trámite y SOLICITUD PARTICIPACIÓN seguimiento o se procede a brindar la 

CIUDADANA asesoría solicitada. 
COORDINACION NO; Informa al integrante del COPACI el 

DE 
6 

motivo del rechazo y regresa al paso 2. 
SOLICITUD PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

( 
¡ 

\::---- --;::;-:--.
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYOTL · 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

33.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

• 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE COPACI 

MIEMBRO DE COPACI 

INICIO 

Solicita asesoría o L-ifonnación 

para el senAclo que requiere. 

Solc;;iud 

Requisita soticitud y la entrega a 
la Coordinación de Participación 
Ciudadana. 

Solcitud 

COORDINACION DE PARTICIPACION 
CIUDADANA. 

Orienta a los integrantes de COPACI 
sobre su petición y entrega resultado 
de soidtud de ser;cio. 

Recibe y ,e.;sa la solitud. 

Recibe solicitud y elabora oficio al 
área correspondlente para dar 
trámite y seguimiento o se procede 
a brindar la asesorla soidtada. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

Informa al dudada.no 
el moli\O del rechazo 
y regresa al paso 2. 

\ 
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

OORDINACIÓN DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA CENTRO/UNIDAD 
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL. 

34. MESAS DE TRABAJO PARA VALIDACION DE OBRA PÚBLICA.
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUAL(ÓYOTL · 2022 - 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

� 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

• 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

34.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MESAS DE TRABAJO PARA VALIDACION DE OBRA 
PÚBLICA 

ÁREA RESPONSABLE 
NO. 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
DOCUMENTO 

ACT O ANEXO 

COORDINACION DE Realiza la coordinación de mesas de EXPEDIENTE 
PARTICIPACIÓN 1 trabajo. Y LISTA DE 

CIUDADANA ASISTENCIA 
Da pleno conocimiento de la Ficha FICHA 

COPACI. 2 Técnica Requisitada de la Obra Publica 
TÉCNICA en comento. 

COORDINACION DE Convocatoria a COPACI para la mesa de 
PARTICIPACIÓN 3 trabajo de validación de obra pública. INVITACIÓN 

CIUDADANA 
COORDINACION DE Calendario para asignación por número 

AGENDA DE 
PARTICIPACIÓN 4 de COPACI, de acuerdo a la 

TRABAJO 
CIUDADANA demarcación dentro del Municipio. 

COORDINACIÓN DE 
Se concluye procedimiento, con visto COPIA 

PARTICIPACIÓN 5 bueno y firma de los integrantes del SIMPLE DE 

CIUDADANA 
COPACI. FICHA 

TÉCNICA 
ÁREAS 

6 
Dan solución a las peticiones que se 

OFICIO 
CORRESPONDIENTES pactaron en la asamblea. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYOTL • 2022 - 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

34.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MESAS DE TRABAJO PARA VALIDACION DE 
OBRA PÚBLICA. 

COORDINACI N LA 

PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA 

INICIO 

Reali,:a la coordinación de 

mesas de trabajo. 

Con><>Catorla a COPACI para la 

mesa de trabajo de validación de 

obra públic,i. 

lnvilacCln 

Galendarlo para asignación 
por número de COPACI, de 

acuerdo a la demart;aclón 

dentro del Municipio. 

Se concluye procedimiento, con 

listo bueno y firma de los 

integrantes del COPACI. 

COPACI 

Da pleno conocimiento de la 

Ficha Técnica Requisita da de 

la Obra Publica en comento. 

AREAS 
CORRESPONDIENTES 
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACIÓN DE ASUNTOS METROPOLITANOS 

35. PROMOVER EL DESARROLLO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE GRAN

IMPACTO EN EL MUNICIPIO. 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUAL(ÓYOTL · 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

35.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Participar y colaborar en asuntos y actividades de carácter Regional-Metropolitano, que 

promuevan el desarrollo de programas y proyectos de gran impacto en el municipio. 

35.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

Con base en el Artículo 115 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 

5.2 fracción 111, inciso "a" del Código Administrativo del Estado de México; Artículos 5.1 al 5.30 

del Libro V del Código Administrativo del Estado de México; Artículo 2, incisos VII, XIV, del 

Reglamento del Libro V del Código Administrativo del Estado de México; el Municipio a través de 

la Jefatura de Planeación Urbana, Desarrollo Metropolitano y Movilidad Urbana (JPUDMMU) , 

nos confiere la responsabilidad de atender por parte del Municipio los asuntos de índole 

Metropolitano en la Zona Metropolitana del Valle de México, concretamente en Proyectos y 

Programas de: 

• Desarrollo urbano

• Movilidad

• Desarrollo Metropolitano

• Proyectos detonadores

• Instrumentos de Planeación
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

35.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MESAS DE COORDINACION 
METROPOLITANA. 

AREA NO. 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

DOCUMENTO O 
RESPONSABLE ACT ANEXO 
AREAS DIVERSAS 

DE LOS TRES Invitación directamente al responsable OFICIO Y/O
1 CORREO 

ÓRDENES DE de área vía oficio o correo electrónico. ELECTRÓNICO
GOBIERNO 

JPUDMMU 2 Se informa a la JPUDMMU.
Se asiste a la sede correspondiente y se OFICIO Y/O

JPUDMMU 3 generan compromisos de trabajo y DOCUMENTOentrega. 
Se elabora informe sobre evento

JPUDMMU 4 asistido al titular de la Presidencia INFORME
municipal de parte de la JPUDMMU. 

OFICIO Y/O 
DOCUMENTO Y,

JPUDMMU 5 Se prepara información para siguiente EVIDENCIA 
reunión. FOTOGRÁFICA Y

MATERIAL DE 
TRABAJO 

JPUDMMU 6 Se concentra y recaba información DOCUMENTOpropia. 
Se solicita información de todo tipo a las

JPUDMMU 7 
diferentes áreas administrativas del H. OFICIO Y/O
Ayuntamiento y a las diferentes DOCUMENTO
instancias qubernamentales. 
Se recibe información de las diferentes

JPUDMMU 8 áreas administrativas del H. DOCUMENTOAyuntamiento y a las diferentes
instancias gubernamentales. 

JPUDMMU 9 
Se prepara información para próxima OFICIO Y/O

� --....... reunión. DOCUMENTO
/ t�

l 

\ OFICIO Y/O -�·. ,,.,,-U"b ClJ M �TO,

,�f?(J :��-� \ 10 
Entrega o presentación de propuest

/
EVIDENCI-A 

proyectos, programas y/o actividades. FOTOGRÁFIC Y

:;; :m:íSTt1.l.\C� / 
MATERIAL DE 

l'\lJt\ ---- .,u.tt TRABAJO 

�bi�'Ml,"_1/ ASISTENCIA,
11 Seguimiento mesas de trabajo \ - OFICIOYJ�111nooos DOCUMENl: 

FIN DE PROCEDIMIENTO "---- /
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

35.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MESAS DE COORDINACI N 

METROPOLITANA 

AREAS DIVERSAS DE LAS TRES 

ORDENES DE GOBIERNO 

INICIO 

ln-.itación direclamenie al responsable de área Qpudmmu) vía 

oficio o correo electrónlco. 

Oficio Y/O C.orr()() 

Elo<:troolco 

JPUDMMU 

Se infonna a la JPUOMMU. 

Se concentra y recaba 
lnfonnac:ión propia 

Se prepara Información 

para próxima reunión. 

Envega o presentación 

de propuestas, proyeelOS, 

programas y/o 

acth,tdadcs. 

Se asls1e a la 

sede 

cooespondien1e y 

se genera 

compromisos de 

lrabajo y envega. 

Ofioo YIO 

�"º 

Se elabora lnfonne sobre ewnto 

asistido al tilU!ar de la Presidencia 

murldpal de parte de la 

JPUOMMU. 

Se solicita infonnación de todo 
llpo a las diferentes áreas 

administrativas del H. 
Ayuntamiento y a las 
diferentes rnstancias 

Se recibe información de las 

diferentes áreas aó-nlnistratlws del 

H. Ayuntamiento y a las dferentes 

instancias gubernamentales. 

Ooeume1lo 

Seguimiento mesas de lrabajo 
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACIÓN DE ASUNTOS METROPOLITANOS. 

36. CONTESTACIÓN DE OFICIOS.
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYOTL · 2022 - 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

36.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Solventar en tiempo y forma las peticiones y solicitudes emitidas en los oficios turnados, para 
su seguimiento y atención. 

36.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

Con base en el Artículo 115 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 
5.2 fracción 111, inciso "a" del Código Administrativo del Estado de México; Artículos 5.1 al 5.30 
del Libro V del Código Administrativo del Estado de México; Artículo 2, incisos VII, XIV, del 
Reglamento del Libro V del Código Administrativo del Estado de México; el Municipio a través de 
la Jefatura de Planeación Urbana, Desarrollo Metropolitano y Movilidad Urbana, nos confiere la 
responsabilidad de atender por parte del Municipio los asuntos de índole Metropolitano en la 
Zona Metropolitana del Valle de México, concretamente en Proyectos y Programas de: 

• Desarrollo urbano
• Vialidades
• Ordenamiento Urbano
• Movilidad local
• Desarrollo Metropolitano
• Proyectos detonadores
• Instrumentos de Planeación

Página 154 de 216



PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALC0YOTL · 2D22 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

36.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACIÓN A OFICIOS TURNADOS 

ÁREA RESPONSABLE 
NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O 
ACT ACTIVIDADES ANEXO 

JEFATURA DE 
PLANEACIÓN URBANA, 

DESARROLLO 
METROPOLITANO Y 1 Recibe oficios turnados OFICIO 

MOVILIDAD URBANA. 
(JPUDMMU) 

JPUDMMU 2 
Revisión del documento por el 

OFICIO 
jefe de área 

JPUDMMU 3 Se integra información OFICIO 

Solicita información a áreas del 

JPUDMMU 4 
ayuntamiento por medio de la 

OFICIO 
DOPYDU 

JPUDMMU 5 Regresa información OFICIO 

JPUDMMU 6 Se elabora respuesta OFICIO 

DIRECCION DE OBRA 
PUBLICA Y 

DESARROLLO URBANO 7 Se pasa a firma OFICIO 

(DOPYDU) 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

Página 155 de 216



PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALC0YOTL • 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

36.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACIÓN DE OFICIOS TURNADOS 

JPUDMMU DOPYDU 

1 INICIO l 
¡ 

r 
Recibe oficios turnados. 

11 �cio -

r 
Re.;slón del documento 
por el Jefe de área. 

11 
Oficio

_ -

r 
So integra información. 

11 Oficio _ 
• 

Solicita Información a 
áreas del ayuntamiento 
por medio de la DOPYDU. 

11 Oficio_ 
• 

r 
Regresa infonnación. 

11 Oficio

_ 

1 Se elabora respuesta. _I Se pasa a firma 

-r¡ 

1 
Oficio 

l
�

cio _ -

r FIN DE 
PROCEDIMIENTO 

1 .... • � .). .. 

_/ 
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACION DE MOVILIDAD URBANA. 

37. ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO A LAS PETICIONES QUE SEAN TURNADAS.
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYOTL · 2022 - 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACION DE MOVILIDAD URBANA. 

38. SUPERVISIÓN DE VIALIDADES.

I t;f� 
� 

l?51+! ' 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYOTL · 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

38.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Realizar la supervisión de vialidades de jurisdicción municipal, generando un mejoramiento y 

mantenimiento preventivo, a fin de mejorar la movilidad urbana de los habitantes del municipio 

de Nezahualcóyotl. 

38.2 POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Por parte del personal de la Coordinación de Movilidad Urbana, se realizará un recorrido

en avenidas, calles, andadores y todo tipo de vialidades, a fin de detectar aquellas

problemáticas que impidan el libre tránsito de los ciudadanos, sin importa su condición,

modo o modalidad de transporte.

• Se emitirá un levantamiento, el cual se verá reflejado en un informe por escrito y con

evidencia fotográfica con aquellas problemáticas detectadas.

• Se enviará un oficio con el requerimiento específico al área correspondiente, enfocado a

las atribuciones que le competan.

• Dicho oficio deberá contener una copia para la Secretaría Técnica, con el objetivo de hacer

de su conocimiento sobre las actividades realizadas.

• El área correspondiente a la que se haya enviado la petición específica, deberá hacer

entrega de contestación ante las acciones de solución aplicadas.

"'1,./� 

,_,� 
�:I<--­

G "=�!!t-Ni:ll\ 

PRESIDE�CIA 
(�11 l.Jt 11111\J:.J-llµ.J,((•'l'f 1l lúÜ' .,u.·,; 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYffil • 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

38.3DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE VIALIDADES 

AREA NO. 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

DOCUMENTO 
RESPONSABLE ACT O ANEXO 

COORDINACIÓN DE Se realizará una supervisión sobre las INFORME Y 
MOVILIDAD 1 

vialidades de jurisdicción municipal, EVIDENCIA 
URBANA 

detectando aquellas problemáticas que 
FOTOGRÁFICA. 

impidan el libre tránsito. 
Se emitirá un oficio al área 

COORDINACIÓN DE correspondiente, en el que se le harán 
MOVILIDAD 2 llegar las problemáticas observadas OFICIO 

URBANA conforme a las atribuciones de su 
cargo. 

DEPENDENCIAS DE 
LA 

ADMINISTRACIÓN 3 
Recepción de oficio, seguimiento y OFICIO 

PÚBLICA 
resolución de la petición solicitada. 

MUNICIPAL 

SECRETARIA Recepción de oficio, para su OFICIO 
TÉCNICA 4 

conocimiento. 
COORDINACION DE 

MOVILIDAD 5 Recepción de oficio de contestación. OFICIO 
URBANA 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYOTL • ZOZZ - 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

38.4 DIAGRAMA DE FLUJO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE VIALIDADES. 

COORDINACIÓN 
DEPENDENCIAS DE 

SECRETARIA COORDINACIÓN 
LA ADMINISTRACIÓN 

DE MOVILIDAD 
PÚBLICA MUNICIPAL 

TÉCNICA DE MOVILIDAD 

1 INICIO 1 

L 
Se realizará una su pcrvisión 

sobre las .,;alldades de 
jurisdicción municipal, 

detectando aquellas 

problemáticas que impidan el 
libro tránsito. 

1� 
Se emitirá un oficio al área Recepción de oficio, 
correspondlente, en el que 

'-� 
seguimiento y Recepción de oficio 

H
Recepción de 

se le harán llegar las resolución de la para su conocimiento. ...._ oficio de problemáticas observadas petición solicitada. 
conforme a las 

!�
atribuciones de su cargo. 

L
= 

1 orm 

� 
-

[ FIN DE PROCEDIMIENTO l 

.,..,--------..___ 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUAlCÓYITTl • 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES. 

39. PLANEAR, COORDINAR, EJECUTAR, DIRIGIR Y EVALUAR PROGRAMAS
SOCIALES EN EL MUNICIPIO DE NEZAHUALCÓYOTL. 
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GOBIERNO OE NEZAHUALC0YOTL · 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

39.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Organizar las diversas actividades a cargo de la Coordinación General de Programas Sociales, 
lo anterior con base a la programación y tiempo estimado para cada Programa y/o actividad. 

39.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Deberá de realizarse un análisis previo de las actividades a efectuarse considerándose
el personal operativo y las tareas específicas a ejecutarse.
• Las actividades a realizarse deberán de programarse y calendarizarse con base en su
tiempo de ejecución.
• En caso de ser necesario y debido a la naturaleza de la(s) actividad(es) la
Coordinación General de Programas Sociales proporcionará las herramientas,
materiales, papelería y utensilios necesarios para llevarse a cabo.
• Cuando las actividades a realizarse sean fuera de las oficinas de la Coordinación
General, deberá solicitarse con anticipación los espacios y requerimientos necesarios
para el cumplimiento de las mismas.
• El personal operativo deberá entregar informe de actividades de manera escrita.
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALC0YOTL · 2022 • 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

39.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACIÓN Y OPERACIÓN DE ACTIVIDADES 

AREA NO. 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

DOCUMENTO 
RESPONSABLE ACT O ANEXO 

COORDINACION DE Realiza análisis de la actividad a efectuarse. 
PROGRAMAS 1 ANÁLISIS 

SOCIALES 
COORDINACION DE Instruye el personal operativo requerido y 

PROGRAMAS 2 asigna tareas específicas. INSTRUCCIONES 
SOCIALES 

En caso de ser necesario proporciona el 
COORDINACIÓN DE material, herramientas, papelería y utensilios 

PROGRAMAS 3 al personal; así como el espacio y 
SOCIALES requerimientos pertinentes acorde a las 

actividades a realizarse. 
COORDINACIONES Ejecuta actividades encomendadas. 

DE ZONA 
(PERSONAL 4 
OPERATIVO) 

COORDINACIONES Realiza informe correspondiente y entrega a 
DE ZONA la Coordinación General. 

INFORME DE 
(PERSONAL 5 ACTIVIDADES 
OPERATIVO) 

COORDINACION DE Recibe, analiza, integra informe final y turna INFORME FINAL 
PROGRAMAS 6 a Presidencia. DE 

SOCIALES ACTIVIDADES 
FIN DE PROCEDIMIENTO 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYOTL • 2022 - 202� 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

39.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACIÓN Y OPERACIÓN DE 
ACTIVIDADES 

COORDINACION DE PROGRAMAS 

SOCIALES 

INICIO 

Reallza análisis de la actividad a efectuarse. 

Instruye el personal operatiw 

requerido y asigna tareas específicas. 

lm.tnt::cióne, 

En caso de ser necesario proporciona el material, 

herramfentas. papeleria y utensilios al personal; así como 
el espado y requerimíentos pertinentes acorde a las 

actividades a rearizarse. 

Recibe, analza, integra informe final y 
tuma a Presidencia. 

FIN DE 
PROCEDIMIENTO 

lnfon-ne F:n;JI 

COORDINACIONES DE ZONA 
(PERSONAL OPERATIVO) 

Ejecuta acti\/idades encomendadas. 

Realiza infonne correspcndiente y 

entrega a la Coordinación General de 

Programas Sociales. 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALC0YOTl • 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES. 

40. INFORME GENERAL DE ACTIVIDADES.

\ 

Página 169 de 216 



PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYOTL · 2022 • 202'1 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022· 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

40.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Recabar la información de las actividades propias de la Coordinación General de Programas 

Sociales para generar los informes requeridos por Presidencia. 

40.2 POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• El Coordinador General de Programas Sociales será el encargado de recabar, analizar y

generar los informes.

• El encargado de cada una de las Coordinaciones de zona deberá entregar los reportes a

la Secretaría Técnica y esta a su vez lo enviará a la Coordinación General de Programas

Sociales el último día hábil de cada mes.

• En caso de existir observaciones se notificará al área correspondiente, el plazo máximo

para su corrección será de 24 horas.

smrcroc1n. 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYOTL · 2022 • 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

40.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME GENERAL DE ACTIVIDADES 

AREA NO. 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

DOCUMENTO O 
RESPONSABLE ACT ANEXO 

COORDINACION Solicita mediante oficio a la Secretaría 
DE PROGRAMAS 1 Técnica el reporte mensual de actividades. OFICIO 

SOCIALES 
SECRETARIA 

2 
Elabora el reporte de actividades realizadas y 

REPORTE TÉCNICA lo envía a la Coordinación General. 

COORDINACIÓN Recibe y analiza el reporte, compara con el 

DE PROGRAMAS 3 
avance proyectado en el plan de trabajo y 

REPORTE 
SOCIALES decide si existen observaciones y/o 

adecuaciones. 
¿EXISTEN OBSERVACIONES? 

COORDINACION SI; Regresa el reporte a la Secretaría
DE PROGRAMAS 4 Técnica para que realice las correcciones REPORTE 

SOCIALES pertinentes 
SECRETARÍA 

5 
Recibe reporte, realiza correcciones y lo 

REPORTE TÉCNICA envía a la Coordinación General. 

COORDINACION Recibe y analiza reporte corregido, archiva el 
REPORTE Y 

DE PROGRAMAS 6 documento e integra Informe General de 
ARCHIVA SOCIALES Actividades. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
COORDINACIÓN NO; Archiva reporte integra Informe General y
DE PROGRAMAS 7 lo envía mediante oficio a Presidencia. ARCHIVA 

SOCIALES 
FIN DE PROCEDIMIENTO 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYOTL • 2022 • 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

40.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME GENERAL DE ACTIVIDADES. 

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES SECRETARIA TECNICA 

9 
1 

Elabora el reporte de acli>Adades 
Solicita mediante oficio a la Secretaría . realizadas y lo en.ra mediante oíicio a 
Técnica el reporte mensual. la Coordinación de Programas Social6S. 

1
()fiel:, 

1 R�oorta 

-

Recibe y analiza el reporte, compara con el 

avance proyectado en el plan de trabajo y 

decide si existen observaciones y/o 

�--NO 
OBSERV.te IONES? 

SI 

'
Regresa el reporte a la 

Archiva reporte integra 1.-itorme General y lo envía 
Seaetaria Técnica para que Roc:i)e repcrte, rulza cureo:lclles ylc 

mediante oficio a Presidencial. 
realice las correcciones 

1 om!a a II Cooninacm General. 

1 1 
�

RePOM Repone 

-- -

•w
Recibe y anallza reporte corregido, archiva el 

FIN DE PROCEDIMIENTO documento e Integra lnfonne General do 
Actividades. 

, 

� l 
Aeoorte 

[ FIN DE PROCEOIMLENTO l 

-"'• r • 

·'
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES. 

41. ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYOTL · 2022 - 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

41.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Elaborar proyectos para crear programas sociales encaminados a combatir la marginalidad 
de los habitantes del Municipio de Nezahualcóyotl. 

41.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• Las actividades administrativas propias de la elaboración de Proyectos de Programas

Sociales serán realizadas de principio a fin, por un equipo de trabajo asignado por el

Servidor Público titular de la Coordinación General de Programas Sociales.

• La capacitación y asesoría para la integración de proyectos será fundamental en la

elaboración de los mismos y no podrá ser rechazada bajo ninguna circunstancia.

• Se respetarán todos los lineamientos jurídicos aplicables para la elaboración de Proyectos

(Manual para la Planeación, Programación y Presupuestación Municipal, vigente).

• La integración de los Proyectos de Programas Sociales deberá alinearse al Plan de

Desarrollo Municipal.

• El procedimiento aplica para la elaboración de un solo proyecto, así como para varios.

,/� 1 � 
, ---� 
\ 
' 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYOTL · 2022 • 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

41.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE LOS 

PROGRAMAS SOCIALES 

ÁREA 
RESPONSABLE 

COORDINACION
DE PROGRAMAS

SOCIALES
EQUIPO DE
TRABAJO

EQUIPO DE
TRABAJO

EQUIPO DE
TRABAJO

EQUIPO DE
TRABAJO

COORDINACION
DE PROGRAMAS

SOCIALES

COORDINACION DE
PROGRAMAS

SOCIALES
EQUIPO DE
TRABAJO

NO. 
ACT 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

COORDJNAG-IG>N. DE
P�ÓGijAMAS � 9 

LSOet�t:ES 1\ 

-· 01.<EC(II " ": V 

o:��e,1A:�/ 11 
- --

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Designa y conforma equipo de trabajo para 
elaboración y seguimiento administrativo de 
Provecto. 
Acude a cursos, reuniones y asesorías para 
la creación de Proyecto. 
Recaba información que justifique la 
creación del Proyecto a través de 
investigación documental y de campo. 
Estudia normatividad vigente para la 
integración de Proyectos. 

Integra el o los Proyectos para Programas 
Sociales y envía a la Coordinación General 
para su revisión. 
Recibe y analiza el o los Proyectos para 
Programa Social 

¿EXISTEN ADECUACIONES?
SI; Indica cuales y regresa a equipo de
trabajo para su corrección. 

Realiza correcciones y envía a la 
Coordinación General para su revisión. 
Regresa a la actividad 6.

DOCUMENTO O 
ANEXO 

PROYECTO 

MANUAL PARA LA 
PLANEACIÓN Y 

PRESUPUEST ACIÓN 
MUNICIPAL Y PLAN 
DE DESARROLLO 

MUNICIPAL 

PROYECTO 

DOCUMENTACIÓN

PROYECTO 

PROYECTO 

NO; Turna a Presidencia mediante oficio
para validación. OFICIO Y 

,,/
-�OYECTO

Recibe y analiza el o los Proyectos 

¿VALIDA EL O LOS PROYECTOS?:
SI; Envía mediante oficio de Proyectó(s)_a la :.. ,- -- , 

, - - '• v:r:te10 YDirección de Planeación para.... su =NT ÓN autorización. DOCUME�,r ACI 

FIN DE PROCEDIMIENTO -,� _______ /'

Página 175 de 216





V 

PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NfZAHUALCÓVDTL • 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

41.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACI N DE PROYECTOS DE LOS 
PROGRAMAS SOCIALES 

COORDINACION EQUIPO DE TRABAJO PRESIDENCIA 
DEPROGRAMAS SOCIALES 

INICIO 

Designa y confom,a equipo de trabajo 
para elaboración y seguimiento 

administrati� de Proyecto. 

Recibe y analiza el o los Proyectos para 
Programa Social. 

Tuma a 

Presidencia 

mediante oficio 
para validación. 

Indica cuales y 

regresa a equipo 

de trabajo para 

su correoeión. 

Proyecto 

Acude a cursos, reuniones y asesorias 

para la creación de Proyecto. 

Recaba información que justifique la 

creación del Proyecto a tral.<!s de 

Investigación documental y de campo. 

Estudia nomiatiládad \ágente para la 
integración de Proyectos. 

Integra el o los Proyectos para 

Programas Sociales y envfa a la 
Coordinación General para su 

re'-'lslón. 

Reallza correcciones y envfa a 

la Coordlnación General para 
su re\ltsión. Regresa a la 
actividad 6. 

Recibe y analiza el o los Proyectos. 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUAL(ÓYOTL • 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE LOS 
PROGRAMAS SOCIALES 

COORDINACION EQUIPO DE TRABAJO PRESIDENCIA 
DEPROGRAMAS 

SOCIALES 

A 

tVAUll.8..0 

""º"°""' 

NO SI 

' 

Remite ofiCio a la 
Coordinación General 
indicando observaciones. 

modificaciones a 

(,) 
adecuaciones a realzarse. 

Recibe oficio y turna 
Realiza correcciones y envía a la 

�
- 'observaciones al equipo de - Coordinación General para su re'Asión. 

trabajo. 
Regresa a la actividad 6. 

Erw!a mediante dldo 

0. yp, JJ 1 PtO)'OdO 
de Proyecto(s) a la 

Oirecdón de -

Planeac:lón para su 
autorización. 

L:yp.� 

,., 

1 FIN DE PROCEDIMIENTO 1 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUAlCÓVOTl • 2022 - 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES. 

42. ELABORACIÓN DE REGLAS DE OPERACIÓN DE LOS PROGRAMAS

SOCIALES. 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYOTL · 2022 - 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

42.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Establecer los lineamientos para la apropiada ejecución de los Programas Sociales dirigidos 

a los diferentes sectores de la población que requieran de apoyo. 

42.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• El mismo equipo de trabajo encargado de la integración de los Proyectos del Programas

Sociales será el encargado de la elaboración de las Reglas de Operación.

• Se deberá estudiar y analizar la información estructural de los Programas Sociales.

• La elaboración de las Reglas de Operación, así como su ejecución serán con base en los

lineamientos y normas vigentes.

• Los requisitos establecidos serán acordes al Programa Social en cuestión.

• El procedimiento aplica tanto para la elaboración de las Reglas de operación de un solo

programa, así como para varios .

. --
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYOTL · 2022 - 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

42.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE REGLAS DE OPERACIÓN 

ÁREA 
RESPONSABLE 

EQUIPO DE 
TRABAJO 

EQUIPO DE 
TRABAJO 

EQUIPO DE 
TRABAJO 

COORDINACION 
DE PROGRAMAS 

SOCIALES 

COORDINACION 
DE PROGRAMAS 

SOCIALES 
EQUIPO DE 
TRABAJO 

COORDINACION 
DEPROGRAMAS 

SOCIALES 

PRESIDENCIA 

PRE�lnS::MCIA 

/.�:� -� 

/COO�Q,l�ACION 
DEPfil)6.RAMAS 

sécÍALES . -� �· . - �- , 
- .-, J, (. .•• •• 

�JB� .E>E--;. 
\""•nm§,AJ01 Ol 

S n1•f'l.\�1\\.i01'4" _, 

�[10�-°---

PRESIDENCIA 

DE LOS PROGRAMAS SOCIALES 

NO. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADESACT 
Realiza análisis de la estructura de los 
programas de acuerdo a la normatividad 

1 y lineamientos autorizados por la 
instancia gubernamental 
corresoondiente. 

2 Elabora Reglas de Operación para 
lineamientos de los Prooramas Sociales. 

3 Entrega a la Coordinación General para 
Revisión. 
Recibe y analiza propuesta de Reglas de 

4 Operación para el o los Programas 
Sociales. 
¿EXISTEN OBSERVACIONES? 

SI; Indica cuales y regresa a equipo de 
5 trabajo para su corrección. 

6 Realiza correcciones y regresa a la 
actividad 3 
NO; Envía mediante oficio propuesta de 

7 Reglas de Operación a Presidencia. 

8 Recibe y analiza. 

¿VALIDA LAS REGLAS DE OPERACIÓN? 
NO; Remite oficio a la Coordinación 

9 General de Programas indicando 
observaciones, modificaciones y/o 
adecuaciones correspondientes. 

�10 
Recibe oficio y canaliza con el equipo de 
trabajo las observaciones. 

I 
Realiza las modificaciones • 1

1/ 11 correspondientes y regresa a la

actividad 3. \ 

SI; Envía mediante oficio a la� 
Coordinación de Programas las Reglas, 

12 de Operación aprobadas para ejecución 
de los proqramas. 

DOCUMENTO O 
ANEXO 

REGLAS DE 
OPERACIÓN 
REGLAS DE 
OPERACIÓN 

REGLAS DE 
OPERACIÓN 

DOCUMENTACIÓN 

DOCUMENTACIÓN 

OFICIO Y REGLAS 
DE OPERACIÓN 

REGLAS DE 
OPERACIÓN 

OFICIO Y REGLAS 
DE OPERACIÓN 

[
,roCLJMENlAC�N

� 
r 

' . ..,. 

DOCU MENT ACIÓI� 
-

- l�'C� .-,� 
(t.-.()Ll "'iliAI U,A.,,..,._ ,,.11(. iOU•.20,l,4 

OFICIO Y REGL S 
�OPERA N 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYITTL · 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

COORDINACION 

DEPROGRAMAS 

SOCIALES 

13 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Recibe Reglas de Operación y realiza lo 
conducente para ejecutar los programas 
sociales. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

REGLAS DE 
OPERACIÓN 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUAL(ÓYOTL • 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

42.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE REGLAS DE OPERACIÓN 
DE LOS PROGRAMAS SOCIALES 

EQUIPO DE TRABAJO 

Realiza análisfs de la estructura de 
los programas de acuerdo a la 
normati-...,;dad y lineamientos 

autorizados por ta instancia 
gubernamental correspondiente. 

Elabora Reglas de Operación para 
lineamientos de los Programas 
Sociales. 

0
-0.-

Entrega a la Coordinación General de 
Programas para Re\Aslón. 

Realiza las modificaciones 
correspondientes y regresa a 
la actividad 3. 

COORDINACI N DE 
PROGRAMAS SOCIALES 

Recibe y analiza propuesta de 
Reglas de Operación para el o los 
Programas Sociales. 

Indica cuales y 
regresa a equipo 
de trabajo para su 
corrección. 

Envía mediante 

oficio propuesta 
de Reglas de 
Operación a 
Preskte.ncia� 

a. yr. 

Recibe olido y canali2a con 
el equipo de trabajo las 
observ.,clones. 

º"ª""'"''"" 

Recibe Reglas de Operación y 
realiza lo conducen1e para 
ejecutar los programas sociales. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

. .., 

PRESIDENCIA 

Recibe y analiza. 

Remite o6cio a la 
Coordinación 
General de 
Programas 
Indicando 
obseMtdones. 
mooficaciones 
y/o adecuaciones 
correspondientes. 

Emí.a 
medante 
oficio a la 
Coordinaaón 
General de 
Programas 
las Regas de 
Operación 
aprobadas 
para 
ejecución de 
los 
programas. 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYOTL • 2022 - 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES. 

43. ELABORACIÓN DE CONVOCATORIAS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES.
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO □E NEZAHUALCÓYOTL · 2022 • 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

43.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Elaborar la respectiva convocatoria de los Programas Sociales para su difusión, con base en 

las Reglas de Operación, las Normas y fundamentos legales vigentes. 

43.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• El mismo equipo de trabajo encargado de la integración de los Proyectos del Programas

Sociales y será el encargado de la elaboración de Convocatorias.

• La elaboración deberá apegarse a las reglas de operación, normas y lineamientos vigentes.

• Los requisitos establecidos serán acordes al Programa Social en cuestión.

• El procedimiento aplica tanto para una sola convocatoria como para más.

• El tiempo de vigencia de los programas de estipulara dentro de la convocatoria.
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE Nf2AHUAL(ÓYOTL • 2022 • 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

43.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE CONVOCATORIAS DE LOS 
PROGRAMAS SOCIALES. 

ÁREA NO. 
RESPONSABLE ACT 

EQUIPO DE 1TRABAJO
EQUIPO DE 2TRABAJO

COORDINACION
GENERAL DE 3
PROGRAMAS

COORDINACION
GENERAL DE 4
PROGRAMAS

EQUIPO DE 5TRABAJO
COORDINACION

GENERAL DE 6
PROGRAMAS
PRESIDENCIA 7 

PRESIDENCIA 8 

COORDINACION
GENERAL DE 9
PROGRAMAS

EQUIPO DE
TRABAJO 10 

PRESIDENCIA 11
/ 

----
1""'-

Dl�CCl11N_.-I>E

� 
CO UNIC�CIÓN 

1 SOCJAL0'• -
/.. •,-;'¡ 

. � 
.._•--

: . 

1 )RES.illf;NCIA _ _:_. .. 

\ . � ' . . ' ' 
.;-1'3/ 

1.u'"""1'1 .. t• 

ORC.l\l'l;,\C\Ot 
� susPl�ü•· '1/ 

�trnoos 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Elaboran convocatorias con base en las Reglas
de Operación de los Programas Sociales. 
Entrega propuesta a la Coordinación General
de Proqramas Sociales. 
Recibe y analiza propuesta.

¿EXISTEN OBSERVACIONES? 
SI; Indica cuales y regresa a equipo de trabajo
para su corrección.

Realiza correcciones y regresa a la actividad
2 

NO; Envía mediante oficio propuesta de
Convocatorias a Presidencia para su
validación. 
Recibe y analiza.

¿ VALIDA CONVOCATORIAS? 
NO; Remite oficio a la Coordinación General,
indicando modificaciones y/o adecuaciones. 
Recibe oficio y canaliza con el equipo de trabajo
las observaciones.

Realiza las modificaciones correspondientes y
regresa a la actividad 2.

SI; Turna convocatorias mediante oficio a la
Dirección de Comunicación Social para su
reproducción. 
Recibe, reproduce y remite las Convocatorias a
Presidencia para su publicación.

./
I 

Recibe y gira instrucciones para la publicación.
1 

DOCUMENTO O 
ANEXO 

CONVOCATORIA

CONVOCATORIA

CONVOCATORIA

CONVOCATORIA

CONVOCATORIA

OFICIO Y 
CONVOCATORIA

CONVOCATORIA

OFICIO Y 
CONVOCATORIA

DOCUMENTACIÓN

OFICIO Y 
CONVOCATORIA

OFICIO Y 
CONVOCATORIA

/ .  COt;iVOCA �IA

CC?�O�ATOR/A

\co� - . 

·/FIN DE PROCEDIMIENTO " ,.a. .i.r )h ;<y.. -

�- / 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYOTl • 2022 - 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

43.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE CONVOCATORIAS DE LOS 
PROGRAMAS SOCIALES. 

EQUIPO DE 
TRABAJO 

INICIO 

Elaboran con\A:'Jeatorias con base en 
las Reglas de Operación de los 
Programas Sociales. 

Entrega propuesta a la Coordinación 
General de Programas Sociales. 

Realiza cmecciol1es y 
rogrusa a la aellvldad 2 

°"""""""' 

Realiza las modificaciones 
correspondientes y regresa a 
la actividad 2. 

c. 'I o. 

COORDINACION DE 
PROGRAMAS 

Indica cuales y 
regresa a equipo 
de trabajo para su 
corrección. 

� 

Recibe o!cio y canaliza 
con el equipo de trabajo 
las observaciones. 

e.yo. 

Envfa mediante 

oficio prcpuesia 
de 
Convocatoria.s a 
Presidencial para 
su validación. 

c..yo. 

PRESIDENCIA DIRECCION DE 

Remite oficio a la 
Coorá1nación General 
de Programas 
Indicando 
modificaciones y/o 
adecuaciones. 

e.yo. 

Tuma con...ocatorias mediante 
oficio a la Dirección de 
Comuricación Social para su 
reproducción. 

Recibe y gira lnstrucd.,,.,( 
para la pubicaclón. / 

FIN DE PROCED MIENTO 

COMUNICACIÓN 
SOCIAL 

Recibe, reproduce y 
remite las 

Convocatorias a 
Presidencia para su 
publicación. 
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PRESIDENCIA 
liOBIERNO DE NEZAHUALCÓYOTL · 2022 - 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES. 

44. ELABORACIÓN DE FORMATOS REQUERIDOS PARA LOS PROGRAMAS

SOCIALES. 

Df,�­

�\f,.:.
. .::....._._. 

, . 

/4yJ1 

rwr:ttHb • __ _
\,� ,, 11 .. 11 1 ""' "1 1 1 

suam.iEC(1 

OllGAHl:,\(ION Y 

MtTODD> 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE HEZAHUAL[ÓYOTL · 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

44.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

Elaborar los formatos necesarios para el registro de solicitantes, trámite, ejecución y 
comprobación de los Programas Sociales con base en las Reglas de Operación, las normas 
y fundamentos legales vigentes. 

44.2. POUTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• El mismo equipo de trabajo encargado de la integración de los Proyectos del Programas
Sociales y será el encargado de la elaboración de los formatos requeridos.

• Se deberá analizar la información estructural de los Programas Sociales.
• La elaboración de formatos deberá apegarse a las reglas de operación, normas y

lineamientos vigentes, así como a las requisiciones específicas de cada Programa.

• El procedimiento aplica tanto para uno o más programas .

• ,. .. ,11 .. ,11.1 ,.1 1• 1,1 • 

s,usouucir"' DE 

QRCó""':,\CIOH V 

MCTODOS / 

__,., 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYOTL • 2022 • 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022· 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

44.3DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE FORMATOS REQUERIDOS 
PARA LOS PROGRAMAS SOCIALES 

ÁREA 
RESPONSABLE 

EQUIPO DE
TRABAJO

EQUIPO DE
TRABAJO

COORDINACION DE
PROGRAMAS

COORDINACION DE
PROGRAMAS

COORDINACION DE
PROGRAMAS

EQUIPO DE
TRABAJO

COORDINACION DE
PROGRAMAS
PRESIDENCIA

PRESIDENCIA

COORDINACION DE
PROGRAMAS

COORDINACION DE
PROGRAMAS

PRESIDENCIA

DIR5-CG!eN--DE

/
MUJJ!CACI�

s0·ct�L 

/ PRES/DENGIA 
/ -� - . 

COORIDIN-AeLON 0E 
\ PR<!fGtfiMAS�. 

NO. 
ACT 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

\14 

l15 

�•"""' "'' ' �UBOl�Eé(II''< OE 
.,�,n,.iY / 

�-"�uoo�/ 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
DOCUMENTO O 

ANEXO 

Realiza análisis de la estructura de los Programas 
Sociales de acuerdo a las reglas de operación, las 
normas y lineamientos vigentes. 
Elabora formatos necesarios para la ejecución de FORMATOS los Programas Sociales. 
Presenta propuesta a la Coordinación General de FORMATOS Programas 
Recibe y analiza propuesta de Formatos FORMATOS 

¿EXISTEN OBSERVACIONES?
SI; Indica cuales y regresa a equipo de trabajo DOCUMENTACIÓN_para su corrección. 
Realiza correcciones y regresa a la actividad 3. 

DOCUMENTACIÓN

NO; Envía mediante oficio propuesta de OFICIO Y 
Formatos a Presidencia. FORMATOS 
Recibe y analiza. FORMATOS 

¿VALIDA LOS FORMATOS?
NO; Remite oficio a la Coordinación General de
Programas indicando adecuaciones y/o OFICIO 
modificaciones a los formatos. 
Recibe oficio y canaliza con el equipo de trabajo OFICIO Y 
las observaciones. DOCUMENTACIÓN 
Realiza las modificaciones correspondientes y DOCUMENTACIÓNregresa a la actividad 3. 
SI; Envía Formatos mediante oficio a la Dirección OFICIO Y 
de Comunicación Social para su reproducción. FORMATOS 
Recibe, reproduce y remite los Formatos a la 
Dirección de Desarrollo Social. FORMATOS 

Recibe y envía formatos a la Subdirección�é- · -'¡ FOR ;,\_TOSPrci_gramas. /
Recibe y distribuye al personal operativo rara lo
conducente. --/FORMATOS 

FIN DE PROCEDIMIENTO \
-

.,..""::' ..... 

�·~· 
� --.. � ... 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYITTL • 2022 - 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

44.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE FORMATOS REQUERIDOS PARA 
LOS PROGRAMAS SOCIALES. 

EQUIPO DE TRABAJO COORDINACION DE 
PROGRAMAS 

INICIO 

Realiza análisis de la estructura de 

los Programas Sociales de acuerdo 
a las reglas de operación, las 

nonnas y lineamientos vigentes. 

Elabora formatos necesarios para la 
ejecución de los Programas 

Sociales. 

Realiza correcciones y 
regresa a la actividad 3. 

la 

Formatos 

Recibe y analiza propuesta de 
Formatos 

�dica cuales y 

regresa a equípo 
de trabajo para su 

corrección 

Envía mediante oficio 
propuesta de 
Fonnatos a la 
Dirección de 
Desarrollos Social. 

oyf. 

PRESIDENCIA DIRECCI N DE 
COMUNICACIÓN 
SOCIAL 

Recibe y analiza. 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALCÓYOTL · 2022 - 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE FORMATOS REQUERIDOS 
DE LOS PROGRAMAS SOCIALES. 

EQUIPO DE COORDINACION DE 
TRABAJO PROGRAMAS 

Realiza las modificaciones 
correspondientes y 
regresa a la actividad 3. 

� 

Recibe oficio y canaliza 
con el equipo de t rabajo las 
observaciones. 

oyf. 

Recibe y distribuye al personal 
operati"" para lo conduCMte. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

PRESIDENCIA 

Remite ofocio a la 
Subdlrec:clón de 
Programas indicando 
adeOJac:iones y/o 
moditicadones a los 
formatos. 

Olldo 

Envía Formatos medianie 
oficio a la Dirección de 
Comuricación Social para su 
reproducción. 

Recibe y envía t«matos a 
la Coordlnación General de 
Programas Sociales. 

Fom-a"" 

DIRECCI N DE 
COMUNICACIÓN 

SOCIAL 

Recibe. reproduce y 
remite Jos Fonna:os a 
Presldenda. 

Fom-a:os 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALC0YOTl • 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES 

45. COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES PARA LA EJECUCION DE LOS

PROGRAMAS SOCIALES EN CONJUNTO CON LAS COORDINACIONES DE

PROGRAMAS SOCIALES ZONAS 1-XV. 

\ -
\ f, ' 

\�--
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYOTL • 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

45.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

Mantener una estrecha coordinación en las actividades que se estarán realizando en 

conjunto con las Coordinaciones en relación a los programas sociales en beneficio de 

los habitantes del Municipio de Nezahualcóyotl. 

45.2. NORMAS DE OPERACIÓN. 

• Las Coordinaciones de Zona deberán apegarse a las indicaciones de la

Coordinación General de Programas Sociales.

• Los horarios de atención a la ciudadanía serán de lunes a viernes de 09:00 a

18:00 horas.

• En casos extraordinarios también habrá horario de atención los días sábados.
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUAL(ÓVOTL • 2022 • 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

45.3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOCOORDINACION DE LAS ACTIVIDADES PARA LA 
EJECUCION DE LOS PROGRAMAS SOCIALES EN CONJUNTO CON LAS 
COORDINACIONES DE PROGRAMAS SOCIALES ZONAS 1-XV. 

UNIDAD NO. 
RESPONSABLE ACT 

COORDINACION 
DE PROGRAMAS 1 

SOCIALES 

COORDINACION 
DE PROGRAMAS 2 

SOCIALES 
COORDINACION 
DE PROGRAMAS 3 

SOCIALES 

COORDINACIONES 
DE ZONA 4 

COORDINACION 
DE PROGRAMAS 5 

SOCIALES 

COORDINACION 
DE PROGRAMAS 6 

SOCIALES 

PRESIDENCIA 7 

COORDINACION 
DE PROGRAMAS 8 

SOCIALES 

/" ---....... 

�
I
Rlttt�ACION "' 

1 ROG�AMAS 

�g 

c 

SOCIA'CES 
,.-. . : -

:_..-- . ,",· 
,♦At.U;,,' :--t:��- u�� 

��810�· 
<tt\tf.A��s_/ 
---

- I

1/, 10

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Convoca e instruye a las Coordinaciones 
de Zona sobre las actividades a realizar 
de acuerdo al programa social por 
ejecutar 
Entrega a través de oficio a la Secretaría 
Técnica la calendarización de actividades 

_y_ Convocatoria para su difusión 
Recibe información y ejecuta programas 
con las coordinaciones de Zona de 
acuerdo al programa social. 
Realiza las actividades necesarias de 
acuerdo al programa y envía reporte de 
actividades a la Secretaría Técnica. 
Recibe reporte de actividades y envía a 
Presidencia. 

Recibe y procesa la información 
proporcionada vía oficio a Presidencia 
para que determine quiénes serán los 
Beneficiarios. 
Recibe y analiza la información y envía 
padrón de Beneficiarios a la Coordinación 
General de Programas Sociales. 
Recibe y envía a la Secretaría Técnica el 
padrón de Beneficiarios, asimismo los 
apoyos que serán entregados a la 
ciudadanía. De ser necesario, programa y 
realiza los trámites para llevar acabo el 
evento de entrega de beneficios. 
Realiza las actividades necesarias junto 
con las coordinaciones de zona para 
llevar acabo la entrega de beneficios 7
acuerdo al programa social. 
Entrega los programas a los beneficiari�s

y arma expedientes con documentaci · n 
de entrega de beneficios y la envía a \é\;;

Secretaría Técnica para entregar �� respectiva comprobación al área 
correspondiente. 

DOCUMENTO O 
ANEXO 

CONVOCATORIA 

OFICIO, 
CONVOCATORIA Y 

CALENDARIO 

REPORTE 

REPORTE 

OFICIO 

PADRÓN DE 
BENEFICIARIOS 

PADRÓN DE 
BENEFICIARIOS 

vt"'; 
� \ 

� "�.[' \. -- l 
,-·ooCUMENTAetON 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUAlCÓYOTL · 2022- 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACION 

DE PROGRAMAS 

SOCIALES 

11 

Recibe los expedientes con documentos 
comprobatorios de entrega de beneficios OFICIO y NÓMINAS
realizada por las Coordinaciones y la 
envía a el área corres ondiente. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

I 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALCÓVOTL · 2022 • 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

45.4. DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE LAS ACTNIDADES PARA LA 

EJECUCION DE LOS PROGRAMAS SOCIALES EN CONJUNTO CON LAS 

COORDINACIONES DE PROGRAMAS SOCIALES ZONAS 1-XV. 

COORDINACION GENERAL 

DE PROGRAMAS 

SOCIALES 

1 INICIO l 
,L 

Conwca e instruye a las Coordinaciones sobre las 
actividades a reali;z:ar, de acuerdo aJ programa social 
por ejecutar. 

l 1 Convocatoria 

Envega a tra-,és de oílcio a la Secretarla Técnica la 
calendarizadón de acti\.1dades y Con'-«atoria para su 
difusión. 

l 1 o.e. ve 

Recibe lnfo1111ación y ejecuta programas 
con las coordinaciones de Zona de 
acuerdo al programa social. 

Recibe repone de actividades y en'lfa a �
Presidencia. 

l l Reporte 

Recibe y procesa la información proporcionada vía 
oficio a Presidencia para que determine quiénes 
serán los Beneficiarios. 

l Ofodo �
Recibe y envía a la Secrelarfa Técnica el padrón 
de Beneficiarios, asimismo los apoyos que serán 
envegados a la ciudadanfa. Oe ser necesario, 
programa y realiza los trámites para llevar acabo el 
8\'Snto de entrega de beneficios. 

j """"""" 
-

/ .+ "L -

Reali
� 

acti,.;�f,(¡ie
'j"

sarias junto �las 
coordi aciones de �� R;"8 llevar acabo la \ 
entre a de bcneí,cios v,<;<,erdo al programa i 

' ., �-...... � -.-

Recihe los expéf��s co11..do<:<Jmento;, , 
com�obatoridHl�a � beit'°'� a por 

.., +i, ' ' • las C'{"rdina'f'�� .. -�1.1[1fa .. , NI', 

�("" • .. �m,j,;,� CI• / 
Fr�,;e'Pfü¡>

1
�J�IE�� - ---

COORDINACIONES DE 

ZONA 

�
Realiza las actividades necesarias de 
acuerdo al programa y en\lfa reporte de 
actiloÍdades a la Seeteuirfa Técnica. 

1 Repon, 

Entrega los programas a los 
beneficiarios y arma expedlentes con 
d0et.menUlción de envega de 
beneficios y la envía a ta Secretaría 

� T6cnica para envegar la respectiva 
comprobación al área 
correspondiente. 

11 Ooa.<retUdón 

PRESIDENCIA 

Recibe y analiza la lníormadón e indica 
a la Cooroínación General de 
Programas Sociales quienes sm los 
Beneficiarios. 

L::::-

/�-" 
( �,� 

t"1Jo;.,,., ... 

PRESIDENCIA 
EiC,e.:t�U "'U"•U.l,¡rJ,�)ll � 

") 

� 7 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALC0YOTL • 2022 - 2024 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES. 

46 EJECUCIÓN DEL PROGRAMA SOCIAL "CANASTA DEL BIENESTAR NEZA". 
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYOTL • 2D22 • 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022· 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 

46.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

Ejecutar el programa de paquete alimentario, conjuntamente con las Coordinaciones de Zona 

(zona 1.-XV.)para Proporcionar una mejor atención a los adultos mayores de 60 años, 

entregando hasta su domicilio las despensas a los beneficiarios de este programa, evitando 

filas y a su vez la carga de esta, con el fin de ayudar a la mejora en su calidad de vida y 

contribuir a su economía. 

46.2 POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• El trámite de registro de los solicitantes es gratuito y no significa en ninguna forma la

incorporación al programa, el cual dependerá del número de apoyos.

• El solicitante al realizar el trámite deberá presentar la siguiente documentación:

1. Acta de Nacimiento

2. CURP.

3. INE o IFE vigente

4. Comprobante de Domicilio (todo en copias)

• Las Coordinaciones de Zona a través del equipo operativo se encargarán de realizar

el trámite de registro de los adultos mayores de 60 años en su domicilio.

• Las Coordinaciones de Zona harán de conocimiento a los solicitantes beneficiarios.

• La Coordinación General de Programas Sociales entregará los paquetes alimentarios

y dependerá de la correcta entrega de las mismas a las Coordinaciones de Zona.

• Las Coordinaciones de Zona a través del equipo operativo en campo realizarán la

entrega del Paquete Alimentario en el domicilio del adulto mayor beneficiado.

• Las Coordinaciones de Zona harán sustitución en caso de fallecimiento, cambio de

domicilio o firma de renuncia voluntaria del Adulto Mayor.
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PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYOTL • 2022 - 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

46.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA SOCIAL 

"CANASTA DEL BIENESTAR NEZA". 

ÁREA 
RESPONSABLE 

COORDINACION 

DE PROGRAMAS 

SOCIALES 

COORDINACIONES 
DE ZONA 

COORDINACIONES 
DE ZONA 

COORDINACION 

DE PROGRAMAS 

SOCIALES 

COORDINACION 

DE PROGRAMAS 

SOCIALES 

COORDINACION 

DE PROGRAMAS 

SOCIALES 

COORDINACION 

DE PROGRAMAS 

SOCIALES 

COORDINACIONES 
DE ZONA

NO. 
ACT 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

Recibe por oficio de la Coordinación 
General de Programas Sociales la 
información, formatos y dispone con las 
Coordinaciones de Zona las actividades 
que habrán de ejecutarse 
Realizan difusión de Convocatoria para el 
programa de paquete alimentario entre la 
población interesada. 
Recaba documentación del ciudadano para 
su revisión y captura, y canaliza la 
información a la Coordinación de 
Proqramas Sociales. 
Recibe información y remite vía oficio a la 
Coordinación General de Programas 
Sociales. 
Recibe oficio con la información para su 
revisión y proceso. 
Realiza y remite el padrón de Beneficiarios a 
las Coordinaciones de Zona para entrega de 
beneficios. 

Recibe padrón de beneficiarios, las 
despensas que serán entregadas a los 
mismos y envía las correspondientes a 
cada una de las Coordinaciones de Zona. 
Recibe padrón de Beneficiarios y 
despensas elabora la nómina y entrega las 
despensas a los beneficiarios. 
Recibe la despensa y firma la nómina. 

DOCUMENTO O 
ANEXO 

OFICIO Y 
FORMATOS 

CONVOCATORIA 

DOCUMENT ACIÓ 
N Y ARCHIVO 

ELECTRÓNICO 

PADRÓN 

PADRÓN 

NÓMINAS 

NÓMINAS 

Acomoda los expedientes de los 
Beneficiarios para el archivo de1V 

OFICIO y 
concentración y envía a la Coordinaci�r'Í EXPEDIENTESGeneral para entrega de comprobaci@n 
correspondiente. 1 __ 
Recibe docun:ent�I corr:i�robatorio y l_a envÍª

.;:t---;. 
eFÍé1e y

a la _Tes?�eria v1a of1?!º con copia a la
\ DOCUMENTOS 

Subd1recc1on de Contab1hdad 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

Página 200 de 216



PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYITTL • 2022 - 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

46.4. DIAGRAMA DE FLUJO 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCIÓN DEL PROGRAMA SOCIAL "CANASTA 
DE BIENESTAR NEZA" 

COORDINACION DE 

PROGRAMAS 

SOCIALES 

1 INICIO j 

Recibe por oficio de la 
Coordinación General de 
Programas la información, 
formatos y dispone con las 
Coordinaciones de Zona las 
acti'Jdades que habrán de 
ejecutarse 

,-

COORDINACIONES DE 

ZONA 

Realizan difusión de Con1<>eatoria para el 
programa de paquete allmentarto entre la 
población interesada. 

l I 

Coovocatona 

Recaba documcnlación del ciudadano para 
su retáslón y captura. y canaliza la 
Información a ta Coordinación de 
P<oAramas Sociales. 

�yl, J 

Recibe tnfomiadón y remite via ��--t----------�I 
oficio a la Coordinación General 
de Pr()!lramas Sociales. 

Recibe oficio con la información 
para su re\ofslón y proceso. 1 

1 
Realza y remite el padrón de Be.neRdarios 
a tJ,s Coordinaciones de Zona para 
entreQB de beneficios. 

l 
Recibe padrón de beneficiarios, 
las despensas que serán 
entregadas a los mismos y en,.,;a 
las correspondientes a cada una 
de las Coordinaciones de Zona. 

1 Padron 

Recibe documentaJ canprobatoño y la ....,. 
envía a la Tesorería via oficio con copia l",N---, 
a la Subdirección de Contabilidad. 

Recibe padrón de Beneficiarios y 
despensas elabcra la nómina y 
entr�a las despensas a los 

beneficiarios 

1 Noinnas 

Acomcda los e,pedlentes de los 
Beneficiarios para el archh.o de 
concentración y envía a la 
Coordinación General para entrega de 
comprobación correspondiente. 

COORDINACION 

DE PROGRAMAS 

SOCIALES 

1, 
' 

BENEFICIARIO 

__.,_ 

Recibe la 
despensa y filma 
la nánina. 

1 Pn,gan-e 

' 

Página 201 de 216 





PRESIDENCIA 
GOBIERNO DE NEZAHUALCÓYITTL • 2022 - 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

47. 1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

El programa tiene la finalidad de apoyar económicamente a aquellos alumnos y alumnas 
residentes en el Municipio de Nezahualcóyotl, que estudien el nivel Primaria o Secundaria en 
escuelas públicas dentro del territorio del Municipio de Nezahualcóyotl. 

47.2 POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• El trámite de registro de los solicitantes es gratuito y no significa en ninguna forma la
incorporación al programa, el cual dependerá del número de apoyos.
• Las Jefaturas de Zona difundirán la convocatoria en toda la ciudad.
• Se instalará un módulo de atención ciudadana por cada zona para el registro de los
candidatos, cotejo de documentos y llenado de cédulas.
• Los Solicitantes deberán proporcionar en el módulo de su zona la siguiente
documentación para realizar el trámite de registro:
1. Credencial INE o IFE vigente del padre o tutor.
2. Clave Única de Registro de población (CURP) del padre o tutor.
3. Un número de teléfono móvil (celular)
4. Clave Única de Registro de población (CURP) del alumno.
5. Acta de Nacimiento del alumno.
6. Comprobante de Inscripción o Constancia de Estudios o equivalente, del Alumno(a)
emitido por una institución de educación pública.
7. Comprobante de domicilio actualizado.
*Solo copias.
• Las Jefaturasde Zona construirán el Padrón de Beneficiarios e informaran el día, lugar
y hora en que se deberá presentar para que se entregue el beneficio.
• En coordinación con la Tesorería Municipal se dispersará el apoyo a estudiantes en
cada zona que se levantó el registro.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

47.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA SOCIAL "APOYO A
ESTUDIANTES NIVEL BÁSICO" 

AREA 
RESPONSABLE

COORDINACION 
DE 

PROGRAMAS 
SOCIALES 

JEFATURAS DE 
ZONA 

JEFATURAS DE 
ZONA 

BENEFICIARIO 

COORDINACION 
DE PROGRAMAS 

SOCIALES 

COORDINACION 
DE 

PROGRAMAS 
SOCIALES 

/'
URAS-0

\ Z{)�A 
'1'' ..¡l"'f" 

·,-� 1,. \ 

JE�f gtt��;�: 1 )
\ -�N:t>.--�'1/

V ,ll,,_., • ('� QE, <,\)llDl.lL���, ¡H V / 

�U"v;tTO� 

EFlet. 10 

NO. 
ACT

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recibe la Coordinación General de 
Programas Sociales 19 Convocatoria 
impresa y Formatos de la Dirección de 
Comunicación Social y dispone con las 
Jefaturas de Zona las actividades que 
habrán de ejecutarse. 
Realizan la difusión de Convocatoria para 
el programa social "Apoyo a Estudiantes 
Nivel Básico". 
Se Instala en cada zona un módulo de 
atención ciudadana para el registro de los 
candidatos. 
Acude al módulo de atención ciudadana en 
la zona que le corresponde, llena la 
solicitud de incorporación al Programa 
Social, así misma entrega la 
documentación solicitada en la 
Convocatoria. 
Recibe la información para su revisión, 
valida el padrón final de beneficiarios en 
base a las Reglas de Operación y 
Presupuesto Asignado. 
Remite el padrón validado de Beneficiarios 
a cada Zona Operativa y envía el mismo 
padrón a la Tesorería Municipal para la 
programación de fechas de entrega de del 
apoyo a los beneficiarios. 
Reciben el padrón de beneficiarios 
validado, y notifica a los beneficiarios del 
programa social el día y la hora que se 
presentará para obtener el apoyo. 

Entrega los apoyos escolares en 
Coordinación con la Tesorería Municip�I 
en cada módulo instalado de las 15 zonas 

1 

operativas. l 

Acude a recibir el apoyo en su zon·é¡I 

correspondiente y firma el Formato dé 
Comprobación de EntreQa del Apoyo. 

DOCUMENTO O 
ANEXO 

OFICIO Y 
FORMATOS 

CONVOCATORIA 

DOCUMENTACIÓN 

CÉDULA DE 
REGISTRO 

ARCHIVO 
ELECTRÓNICO 

PADRÓN 

PADRÓN Y 
F.C.E.A.

� -.... 

/ " 
n 

PAQUETE ÚE 
ÚTILES 

ESGOLARES 

'-

Fc•:9 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 

2022- 2024 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA SOCIAL 

"APOYO A ESTUDIANTES NIVEL BÁSICO" 

COORDINACION DE 

PROGRAMAS SOCIALES 

1 INICIO l 

Recibe la Coordinación General de 
Programas Sociales la Com,ocatoria 
Impresa y Formatos de la Dirección de 
Comunicación Social y dispone con las 
Jefaturas de Zona las actividades que 
habrán de ejecutarse. 

Recibe la Información para su revisión, 
valida el padrón flnaJ de beneficiarios 
en base a las Reglas de Operación y 
Presupuesto Asignado. 

, 
Remite el padrón validado de Beneficiarios 
a cada Zona Operativa y envfa el mismo 
padrón a la Tesorerla Municipal para la 
programación de fechas de entrega de del 
apoyo a los beneficiarios. 

1 

Recibe los expedtentes de los Beneficiarios 
para el archf\/0 de concentración documental 
y digital, a su vez envía la Tesoreria 
Municipal via oficio y copia a la Subdirección 
de Contabilidad para la comprobación de los 
recursos. 

l L:yo _jj 

[ FIN DE PROCEDIMIENTO l 

JEFATURAS DE ZONA 

Realizan la difusión de Conl<lcatorla para 
el programa social "Apoyo a Estudiantes 
Nlwl Básico". 

l l �

Se Instala en cada zona un mMdo de 
atención ciudadana para el ragistro de 
los candidatos. 

Reciben el padrón de beneficiarios 
v.ilidado, y notifica a los beneficiarios 
del programa social el día y la hora que 
se presentará para obi.ener el apoyo. 

¡ 1 PYF.C.f.A] 

Entrega los apoyos escolares en 
Coordinación con la Tesorerfa Municipal en 
cada móduo imtalado de las 15 zonas 
ooeratiws. 

Ordena expedientes de los Oudadanos 
Beneficiados con su respecti"" Formato de 
Comprobación y envía a la Coordinación 
General de Programas Sociales. 

BENEFICIARIO 

Acudo al módlAo de 
atención ciudadana 
en la zona que le 

corresponde, llena la 
solicilUd de 
incorporación al 

Programa Social, asf 
misma entrega la 
documenlación 
solicitada en la 

Con...ocatoria. 

ActJde a recibir el 
apoyo en su zona 
correspondiente y 
finna el Formato de 
Comprobación de 
EntreQa del Aoovo. 

,.,._ 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

COORDINACIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES. 

48 EJECUCION DEL PROGRAMA "APOYO A ESTUDIANTES NIVEL MEDIO 

SUPERIOR Y SUPERIOR". 

-

E.. : 
l•• J Cl'l:11<.U. 'J"L •"-'•" --�:/ 

'
/ 

---...... ___ -__ ,/ 
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2022- 2024 
GOBIERNO OE NtZAHUALCÓVOTL • 2022 - 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

48.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

El programa "Apoyo a Estudiantes Nivel Medio y Superior", tiene la finalidad de apoyar 
económicamente a aquellos alumnos y alumnas habitantes del Municipio de Nezahualcóyotl de 
los niveles Medio Superior y Superior inscritos en alguna escuela pública. 

48.2 POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

/ 

• El trámite de registro de los solicitantes es gratuito y no significa en ninguna forma la
incorporación al programa, el cual dependerá del número de apoyos.
• Las Jefaturas de Zona difundirán la convocatoria en toda la ciudad.
• La Coordinación General instalará un solo módulo de registro en la Oficina Central.
Los Solicitantes deberán proporcionar en el módulo de su zona la siguiente
documentación para realizar el trámite de registro:

1. Credencial INE o IFE vigente del padre o tutor.
2. Clave Única de Registro de población (CURP) del padre o tutor.
3. Un número de teléfono móvil (celular)
4. Clave Única de Registro de población (CURP) del alumno.
5. Acta de Nacimiento del alumno.
6. Comprobante de Inscripción o Constancia de Estudios o equivalente, del
Alumno(a) emitido por una institución de educación pública.
7. Comprobante de domicilio actualizado.
*Solo copias.

• En coordinación con la Tesorería Municipal se dispersará el apoyo a los beneficiarios.

1?.� .
• ¡ 

.... �·

'-::.-

¡ •• 

Af¡,tHl,1-' · - / 
,," ••••�•�;�l�E�:,:� l'E;;,_..,, 

(IR&lll'IZll(ION V 

MCTOOOS 

--

Página 208 de 216



PRESIDENCIA 
GOBIERNO OE NEZAHUALC0YOTL • 2022 - 2024 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

48.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA SOCIAL "APOYO A
ESTUDIANTES NIVEL MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR". 

ÁREA 
RESPONSABLE 

COORDINACION 
DE 

PROGRAMAS 
SOCIALES 

JEFATURAS DE 
ZONA 

COORDINACION 
DE PROGRAMAS 

SOCIALES 

BENEFICIARIO 

COORDINACION 
DE PROGRAMAS 

SOCIALES 

COORDINACION 
DE 

PROGRAMAS 
SOCIALES 

COORDINACION 
DE 

PROGRAMAS 
SOCIALES 

NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO O 
ACT ANEXO 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Recibe la Coordinación General de 
Programas Sociales la Convocatoria 
impresa y Formatos de la Dirección de 
Comunicación Social. 
Realizan la difusión de Convocatoria para el 
programa social "Apoyo a Estudiantes Nivel 
medio superior y medio suoerior". 
Se Instala un solo módulo de atención 
ciudadana para el registro de los candidatos 
en la Oficina Central. 
Acude al módulo de atención ciudadana, 
llena la solicitud de incorporación al 
Programa Social, así misma entrega la 
documentación solicitada en la 
Convocatoria. 
Una vez que se recaba documentación del 
ciudadano, se captura y se construye el 
oadrón de beneficiarios. 
Remite el padrón validado de Beneficiarios 
a la Tesorería Municipal para la 
programación de fechas de entrega de del 
apoyo a los beneficiarios. 

Notifica a los beneficiarios del programa 
social el día y la hora que se presentará 
para obtener el apoyo. 

OFICIO Y 
FORMATOS 

CONVOCATORIA 

CÉDULA DE 
REGISTRO 

ARCHIVO 
ELECTRÓNICO 

PADRÓN 

PADRÓN Y 
F.C.E.A.

TESO RE RIA 8 
Entrega los apoyos escolares en 
Coordinación con la Tesorería Municipal en 
un evento masivo programado. 

APOYO 
/ --....._____ 

�NEFWJARIO "I'\ 9
/L ,,,.-, 1 \ 

Acude a recibir el apoyo y firma el Formato 
de Comorobación de Entreoa del Apoyo. 
Recibe los expedientes de los Beneficiarios· 
para el archivo de concentración 
documental y digital, a su vez envía .la 
Tesorería Municipal vía oficio y copia a ·la 
Subdirección de Contabilidad para ·1a 
comorobación de los recursos. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

\ 
EXPEDIEN"fES Y 

or=rcro 
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48.4 DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA SOCIAL "APOYO A 

ESTUDIANTES NIVEL MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR" 

COORDINACION DE 

PROGRAMAS SOCIALES 

INICIO l 

Recibe la Coordinaciál General de Programas 
Sociales la Convocator1a Impresa y Formatos 
de la Dirección de Comunicación Social. 

1 Oyf. _J_ 

Se Instala un solo m6d ulo de 

atención ciudadana para el registro 

de los candidatos en la Oficina 
Central. 

Una vez que se recaba 

documentación del ciudadano, 

se captura y se construye el 
padrón de beneficiarios. 

Remile el padrón validado de 
Beneficiarios a la T esoreria Municipal 

para la programación de fechas de 

entrega de del apoyo a los 

l 1 Padron 

Notifica a los beneficiarios del programa 
social el día y la hora que se presentará 
para obtener el apoyo. 

r pyf.c.u 1J. 
Recibe los expedienles de los 
Beneficiarios para el arc.hi1-0 de 

concentración documental y digital. a su 
voz env!a la Tesar�

. 

Municipal 'lia oficio 
bdlrecdón de 

�
abilidad 

bación de los r os . .... 

{' í' 

.... 

rl 

JEFATURAS DE 

ZONA 

Realizan la difusión de Convocatoria 
para el programa social 'Apoyo a 
Estudianles Nivol medio superior y 
medio superior". 

l.___� __ _ 

BENEFICIARIO 

Acude al módt.io de 
atención ciudadana, Dena 
la soílcitud de 

Incorporación al 
Programa Social, as/ 
misma entrega la 

documencaclón solicitada 
en la Com.ocatoria. 

Acude a recibir el 

apoyo y firma el 
F01T11ato de 
Comprobación de 
Entrega del 
Apoyo. 

TESOSERIA 

Entrega los 

apoyos escclares 
en Coordinadón 
a,n la Tesoretta 
Mtriópalenun 
e.err.o masM) 
programado. 

1 , __ _

----· 
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COORDINACIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES. 

49. EJECUCION DEL PROGRAMA "APOYO A ESTUDIANTES TALENTO".
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

49.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 

El programa "Apoyo a Estudiantes Talento" tiene la finalidad de apoyar a aquellos alumnos y 
alumnas, habitantes del Municipio de Nezahualcóyotl, que cursan el nivel Primaria, Secundaria, 
Medio Superior o Superior en escuela pública y que demuestren tener talento en disciplinas como 
son las Bellas Artes, Ciencias, Tecnológicas o presentar desempeño escolar excepcional. 

49.2. POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

• El trámite de registro de-los solicitantes es gratuito y no significa en ninguna forma la
incorporación al programa, el cual dependerá del número de apoyos.

• Las Jefaturas de Zona difundirán la convocatoria en toda la ciudad.
• La Coordinación General instalará un solo módulo de registro en la Oficina Central.
Los Solicitantes deberán proporcionar la siguiente documentación para realizar el
trámite de registro:

1. Credencial INE o IFE vigente del padre o tutor.
2. Clave Única de Registro de población (CURP) del padre o tutor.
3. Cursar el nivel Primaria, Secundaria, Medio Superior o Superior en alguna
escuela pública
4. Acreditar talento en disciplinas como son las Bellas Artes, Ciencias, Tecnología
o tener un desempeño escolar excepcional (Curricular Vitae donde sustente el
talento especial y la disciplina asociada, que incluya fotografías, constancias,
premios, invitaciones y/o lo necesario para tal efecto) y manifestar el compromiso
de sostener y mejorar su rendimiento en la disciplina en que destaca. Llenar la
Solicitud de Registro e Incorporación al Programa.
5. Clave Única de Registro de población (CURP) del alumno.
6. Acta de Nacimiento del alumno.
7. Comprobante de Inscripción o Constancia de Estudios o equivalente, del
Alumno(a) emitido por una institución de educación pública.
8. Comprobante de domicilio actualizado.
*Solo copias.

• En coordinación con la Tesorería Municipal se dispersará el apoyo a los beneficiarios.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO.
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

49.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA SOCIAL 
"APOYO A ESTUDIANTES TALENTO". 

ÁREA 

RESPONSABLE 
COORDINACION 

DE 
PROGRAMAS 

SOCIALES 

JEFATURAS DE 
ZONA 

COORDINACION 
DE PROGRAMAS 

SOCIALES 

BENEFICIARIO 

COORDINACION 
DE PROGRAMAS 

SOCIALES 

COORDINACIÓN 
DE 

PROGRAMAS 
SOCIALES 

COORDINACION 
DE 

PROGRAMAS 
SOCIALES 

�RERIA,
� ."' 

/ BENEf;l�IARIO 
- ...-.,., _ _.\ + -

'\ 

I -:., .::._ -- , ;; 

CO�!q�� 
-�� -(.'''11• .. •• ,. oE 

RO&R"t�;t;s,; V // 

�� 

NO. 
ACT 

1 

2 

3

4

5

6 

7

8 

' 

1 

1 

V rn 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

Recibe la Coordinación General de
Programas Sociales la Convocatoria
impresa y Formatos de la Dirección de
Comunicación Social.
Realizan la difusión de Convocatoria para el
programa social "Apoyo a Estudiantes
talento".
Se Instala un solo módulo de atención
ciudadana para el registro de los
candidatos en la Oficina Central.
Acude al módulo de atención ciudadana,
llena la solicitud de incorporación al
Programa Social, así mismo entrega la
documentación solicitada en la
Convocatoria.
Una vez que se recaba documentación del
ciudadano, se captura y se construye el

_padrón de beneficiarios.
Remite el padrón validado de Beneficiarios
a la Tesorería Municipal para la
programación de fechas de entrega de del
apoyo a los beneficiarios.

Notifica a los beneficiarios del programa
social el día y la hora que se presentará
para obtener el apoyo.
Entrega los apoyos escolares en
Coordinación con la Tesorería Municipal en
un evento masivo proQramado.
Acude a recibir el apoyo y firma el Formato_.
de Comprobación de Entre_ga del Apoyo. 
Recibe los expedientes de los Beneficiarios
para el archivo de concentración
documental y digital, a su vez envía la
Tesorería Municipal vía oficio y copia a la-
Subdirección de Contabilidad para la
comprobación de los recursos. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTO 
O ANEXO 

OFICIO Y
FORMATOS

CONVOCATORIA

CÉDULA DE
REGISTRO

ARCHIVO
ELECTRÓNICO

PADRÓN

PADRÓN Y
F.C.E.A. 

APOYO

F.C.E.�

- \

EXPEDIENTES Y
r--.- -etietaJ 

---- _,.,. 
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49.4 DIAGRAMA DE FLUJO. 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA SOCIAL "APOYO A 

ESTUDIANTES TALENTO" 

COORDINACION DE 

PROGRAMAS SOCIALES 

JEFATURAS DE 

ZONA 

1 INICIO j 
1

,--------11,ll Reali:zan la difusión de Convocatona para 
1 el programa social • Apoyo a Estudiantes 

I�� Recibe la Coordinación General de Programas 
Sociales la Convocatoria impresa y Formatos de 
la Oireoolón de Comunicación Social. 

Se lnstala un sok> módulo de atención 
ciudadana para el registro de los 
candidatos en la Oficina Central. 

Una vez que se recaba 
documentación del ciudadano. 
se captura y se construye el 
padrón de beneíiclartos. 

Remite el padrón validado de 
Beneficiarios a la Tesorería Municipal 
para la programación de fechas de 
entrega de del apoyo a los beneficiaños. 

l i ··�
Notifica a los beneficiarios del programa 
sO<:ial el día y la hora quo se presentará 
para obtener el apoyo, 

Reclbe los expedientes de los 

Beneficiarios para el archho de 
concentración documental y digital, a su 
vez envía la Tesorería Municipal vía oficio 
y copia a laSubdirección de Contabilidad 

� car,probació� recursos. 

BENEFICIARIO 

Acude al módulo de 
atención ciudadana. llena 
la solicitud de 
Incorporación ai 
Programa Social. asl 
misma entrega la 

documentación sollci1ada 
en la Con'YOCatoria. 

TESOS E RIA 

. 

Emrega los 
apoyos escolares 
en Coordinadón 
con la T esoreri'a 
Munk:lpal en un 
8\lento masi\o 
programado. Acude a recibir el 

apoyo y firma el 
Formato de 1 
Comprobación de 
Entrega del 1<"1-1---� 

l A:xr¡o � 

Apoyo. 
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H. AYUNT
A

MJENTO DE NEZAHUALCÓYOTl., ESTADO DE MEXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

COOROINACIÓNES TERRITORIALES (COTEM) 

(En proceso de la definición de los Procedimientos del área) 
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
2022- 2024 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087 

V. HOJA DE ACTUALIZACIÓN

FECHA DE 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN 

ACTUALIZACIÓN 

Se cambió el área responsable para la descripción de la 

15/04/2019 
actividad nº 2 
en la realizaba el trabajo social ahora será el área la dirección 
de instituto municipal de la mujer, solo se brindan a las 
personas la asesoría jurídica sin acompañamiento. 

Se elimina la actividad 6 y 7 del área responsable, toda vez 
15/04/2019 que conforme a las atribuciones del instituto municipal de 

atención a la mujer 

Se cambió el área para la descripción responsable para la 

15/04/2019 descripción de la actividad nº 2,4 y 5 quien la realizaba era el 

área de jurídico, ahora será el área de planeación 

Se le realizo cambio de nombre al procedimiento "coordinación 
18/04/2019 de actividad de la coordinación de programas" será 

"organización y operación de actividades" 

• Se actualiza el presente Manual de Procedimientos con las
recomendaciones emitidas por la Subdirección de
Organización y Métodos, quitando:
-Marco Jurídico

20/06/2022 -Modificando del Indice
-Actualización de hoja de Validación con base en los

Nombramientos vigentes.
. Empate de procedimientos 
actualizadas. 

con las Cedulas REMTyS 

. Modificación de descripción y detalles estéticos en 

procedimientos y diagramas de flujo. 

-Se añade la Unidad LGBTTTIQ+
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