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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal de Nezahualcoyotl, 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 areas de la Institucion y poder de
esta manera describir y delimitar con absoluta claridad los procedimientos que se realizan y
a su vez permitan la adecuada ejecucion de las actividades de los puestos existentes, la
finalidad del presente manual es que los Servidores Publicos puedan utilizarlo como
herramienta de induccion, lo cualimplica la importancia de mantenerlo actualizado de manera
permanente.

Es de vital importancia mantener actualizado el presente Manual de Procedimientos de la
Presidencia municipal de Nezahualcoyotl.
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ILOBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL.

Ser un instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional para ejercer politicas
publicas, 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 poblacién del Municipio de
Nezahualcoyotl.
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1.RECEPCIC)N DE PROYECTOS, QUEJAS Y PETICIONES CIUDADANAS VIA
TELEFONICA, REDES SOCIALES Y/O CORREO ELECTONICO.
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1.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Recepcionar proyectos, quejas, peticiones via telefénica, redes sociales o correo electrénico
para lograr cercania y comunicacion entre el titilar de la Presidencia Municipal y la Ciudadania
con el objetivo de poder satisfacer las necesidades y dar pronta respuesta a la ciudadania de
manera eficaz y eficiente.

1.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* Las peticiones se realizaran por via telefénica, redes sociales o correo electronico.

* Se llenara un formato autorizado en caso de las que se reciban via telefonica.

* Las peticiones deberan contener, nombre del solicitante, direccion y numero
telefonico.

* En el caso de las que se reciben por redes sociales o correo se realizara la impresion
de la misma.

* Las peticiones seran seleccionadas en dos categorias (urgentes y ordinarias).

* Las peticiones urgentes deberan tener contestaciéon en un lapso no mayor de 24 horas
y en el caso de las ordinaras se dara contestacion dentro de los cinco dias hébiles a
partir de su recepcién.

* Las peticiones seran enviadas por medio de oficio dirigido al area correspondiente con
copia del formato en caso de las que se hagan via telefonica y en caso de las que se
realicen por redes sociales o correo electrénico se adjuntara al oficio una copia de la
impresion de la misma.

* Una vez girado en oficio al area correspondiente esta sera la encargada de dar
contestacion a la peticién del Ciudadano.

* Las peticiones seran respondidas bajo las normas correspondientes de las areas.
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1.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NGMBRE DEL PROCEPIMIENTO: PROYECTOS, QUEJAS Y PETICIONES
CIUDADANAS VIA TELEFONICA, REDES SOCIALES O CORREO ELECT_RONICO.
X NO. DOCUMENTO
AREA RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O ANEXO
Realiza peticion via telefonica, correo
CIUDADANO 1 electrénico o redes sociales (se realiza FORMATO
formato en caso de ser via telefénica).
Recibe, las peticiones, la selecciona y
< PRESIDENCIA 2 revisa si la peticion es de caracter urgente.
¢.ES DE CARACTER URGENTE?
SI; Realiza oficio indicando que es de
PRESIDENCIA 3 caracter urgente dirigido al area OFICIO
correspondiente anexandole formato o
impresion de peticion.
FIN DE PROCEDIMIENTO
NO; Realiza oficio dirigido al area en un OFICIO
término de cinco dias habiles a partir de su !
PRESIDENCIA 4 recepcion, anexandole copia de impresion o FORMATO_ O
formato segun sea el caso. IMPRESION
FIN DE PROCEDIMIENTO
—
= > _“‘-_h_¥
Y
\\\—_/f
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1.4DIAGRAMA DE FLUJO.

ELECTRONICO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROYECTOS, QUEJAS Y PETICIONES
CIUDADANAS VIA TELEFONICA, REDES SOCIALES O CORREO

PRESIDENCIA

CIUDADANO

INICIO

Recibe, las peticiones, la
selecciona y revisa si 1a peticién es
de cardcter urgente

Realiza peticion via telefénica,
coireo electrénico o redes
sociales (se realiza formato en

¢ES DE CARACTER
URGENTE?

A/

Realiza oficio dirigido al 4rea en un
término de cinco dias hdbiles a partr de
su recepcion, anexd ndale copia de
Impresion o formato segun sea el caso.

Oficio

caso de ser via telefonica)

r

Realiza oficio indicando que es de
caracter urgente dirigido al drea
correspondiente anexandole
formato o impresién de peticién

Formato De
tmpresién

FIN DE
PROCEDIMIENTO

)
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METODOS5

SECRETARIA PARTICULAR.

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

~————
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

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 confirmacion de su asistencia.

2.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* La persona titular de la Secretaria 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 Secretaria Particular entregara 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 Secretaria Particular notificara 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 algun evento programado y como consecuencia, se requiera maodificar la
agenda, la Secretaria Particular notificara a los responsables dichos cambios en tiempo y
forma.

‘: ‘;.“ 1
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2.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE BEL PROCEDRIMIENTO@: MANEJO DE L.A AGENDA BEL TITULAR BE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL.
AREA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT O ANEXO
Recibe solicitudes de las de las dependencias
PRESIDENCIA municipales, por oficio o via telefonica, para que
MUNICIPAL 1 asista el titular de la Presidencia Municipal a OFICIO
(AREA DE algun evento. Se registra el nombre del evento,
RECEPCION) lugar, fecha y hora, y lo entrega a la Secretaria
Particular.
: Recibe las solicitudes, las analiza, las registra,
SECRETARIA 2 | t base de dat d OFICIO
PARTICULAR as concentra en una base de datosy acuerda su
viabilidad.
Se informa al titular de la Presidencia Municipal,
SECR‘ETAR'IA 3 de 'Igtc, eventos reglstradps y acuerdan la
PARTICULAR factibilidad de su asistencia con base en su
agenda de trabajo.
¢PUEDE ASISTIR AL EVENTO?
. SIl; Coordina las actividades con las areas
SECRETARIA 4 competentes notifica a las autoridades que le REPORTE
PARTICULAR acompanaran en el evento y se realiza un reporte
de actividades del mismo.
SECRETARIA Recibe reporte de evento y archiva.
PARTICULAR | ° i Al 23S
FIN DE PROCEDIMIENTO
NO; Designa un representante (autoridad
TITULAR DE LA municipal) para que asista al evento y solicita
PRESIDENCIA 6 titular de la  Secretaria Particular avise al OFICIO
MUNICIPAL responsable de asistir al evento por medio de
oficio.
— Notifica en tiempo y forma la instruccion del titular S
SEC/RE,TARm 7 de la Presidencia Municipal y se verifica su® OFICI@,
ARﬂ‘QULAR asistencia al evento, solicitando un reporte de REPORTE
B W actividades a las autoridades designadas. \
( SECRETFARIA 8 | Recibe reporte de eventoy se archiva | REPORTE
: = | . /
\ . MEAER - \ el |
\;-;. e / FIN DE PROCEDIMIENTO / \
5u8
PreRie —
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2.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

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

PRESIDENCIA
MUNICIPAL
(AREA DE

RECEPCION)

SECRETARIA PARTICULAR

TITULAR DE LA
PRESIDENCIA
MUNICIPAL

‘ INICIO '

Recibe salicitudes de las dependencias
municipales, por oficio o va telefdnica, para
que asista el titular de la Presidencia
Municipal a algin evento. Se registra el
nombre del evento, lugar, fecha y hora, y lo
entrega a |a Secretaria Particular,

Oficio

Recibe las solictudes, las analiza, las registra,
las concenira en una base de dalos y acuerda

su viabilidad.

Se informa al titular de la Presidencia Municipal, de los
eventos registrados y acuerdan la factibilidad de su
asisiencia con base en su agenda de trabajo.

Y

y

sl NO

LPUEDE

Designa un representante (autoridad
municipal) para que asista al evento y
solicita titular de la Secretaria

ASISTIR AL
E\.IEV

Coordina las actividades

con las dreas

competentes notifica a
las autoridades que le
acompafiardn en el

evento y se realiza un
reporte de actiidades

Notifica en tiempo y forma la
instruccion del titular de la
Presidancia Municipal y se

Particular avise al responsable de
asistir al evento, por media de oficio,

Oficio

verifica su asi ia al evento,
solcitando un reporte d&
actividades a s autoricades

del mismo.
l Reporte
A

designadas.
Oficio Y l
Repore
A

Recibe reporte de

Recibe reporte de

evento y se evento y se archiva
archiva
A A
Y
[ FIN DE PROCEDIMIENTO J
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SECRETARIA PARTICULAR

3. PREPARACION DE ACUERDOS DEL TITULAR DE LA SECRETARIA
PARTICULAR.
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3.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Mejorar la ejecucion y desarrollo de los acuerdos del titular de la Secretaria Particular
mediante la preparacion y seguimiento oportuno de los asuntos tratados con el titular de la
Presidencia Municipal.

3.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* La preparacion de los acuerdos del titular de la Secretaria Particular debera efectuarse
de acuerdo a la consideracion de los requerimientos del titular de la Presidencia Municipal.

* Los titulares de las dependencias municipales y 6rganos desconcentrados, deberan
proporcionar a la persona titular de la Secretaria Particular la informacion de apoyo para
cada uno de los asuntos motivo de acuerdo que sostendra la persona el titular de la
Secretaria Particular, ya sea con la persona titular de la Presidencia Municipal, o con algun
funcionario de la Administracion Publica Municipal.

* Cuando las diversas actividades de la persona titular de la Presidencia Municipal le
impidan atender algun acuerdo programado y como consecuencia, se requiera maodificar la
agenda, la persona titular de la Secretaria Particular notificara a los responsables dichos
cambios en tiempo y forma.

* La persona titular de la Presidencia Municipal podra delegar la atencion de los acuerdos
programados.

* Una vez efectuado el acuerdo, los asuntos derivados seran tumados para su atencién, a
la dependencia u 6érgano municipal que corresponda, quienes informaran el seguimiento a
la persona titular de la Secretaria Particular.
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3.3. DESCRIPCION 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 Presenta solicitud verbal, via oficio o via
(POBLACION, y telefonica para acuerdo de la persona OFICIO
DEPENDENCIAS U titular de la Secretaria Particular.
W, ORGANISMOS
AUXILIARES)
Se recibe oficio, peticion de acuerdo, se
. registra en el libro de gobierno, analiza
SECR‘ETARIA 2 su viabilidad, la expone, a través de la OFICIO
PARTICULAR Secretaria  Particular y  solicita
instrucciones del titular de la
Presidencia Municipal.
SECRETARIA 3 Recibe instrucciones y programa en la
PARTICULAR agenda del titular de la Presidencia
Municipal, la fecha y hora acordadas.
Elabora oficio de tumo en original y
SECRETARIA 4 gopia, lo envia a la dependencia u OFICIO
PARTICULAR organo desconcentrado
correspondiente, para preparar la
informacion requerida. |
SOLICITANTE Regipe oficio ‘de turno, acusa de |
(POBLACION recibido, analiza la solicitud de
DEPENDENCIAé U 5 informacion, prepara vy rgmite a !a OFICIO
—/ ORGANISMOS Secre;tgria Partlpular, ‘medlante oficio
AUXILIARES) en original y copia. Obtiene acuse en la
copia del oficio y la archiva.
Recibe la documentacion
proporcionada por la dependencia u
SECRETARIA g | organo desconcentrado en original y | o \ENTACION
PARTICULAR copia, acusa de_ reC|b|do,.ana.I|za la
informacion, obtiene copia, integra |
expediente y turna el original al titular
= de la Presidencia Municipal. /
B, % Recibe la documentacién, analiza ;y \
\ .9 define los acuerdos, establece fechas ,
5 \ de atencién, gira instrucciones a |la ‘ A
[ [E&Sﬁ:gﬁ,iTLE ' [/ persona titular de la Secretaria BOBMEENRACION
A RAECIOR Particular y/o los titulares de las
o DR dependencias u 6rganos |
SUBDIRECIONEE  / desconcentrados. i
METOUOS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERND BE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087
; Recibe la documentacion e
SECRETARIA . ) ) :
PARTICULAR 8 instrucciones derlva‘da‘s de los DOCUMENTACION
acuerdos y da seguimiento.
SOLICITANTE S s s BT
(POBLACION, g

DEPENDENCIAS U 9 del titular de la Secretar.|a Particular. INEORME
Elaboran y entregan el informe

ORGANISMOS escrito sobre el avance o conclusion
AUXILIARES)
de los asuntos del acuerdo.
: Recibe informacion sobre los
SECRETARIA . .
¥ PARTICULAR 10 acuerdos concluidos e informa a el ACUERDOS

titular de la Presidencia Municipal.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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PRESIDENCIA

GOBIERNO BE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

—

NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

3.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREPARACION DE ACUERDOS DEL TITULAR
DE LA SECRETARIA PARTICULAR.

SOLICITANTE(POBLACION,
DEPENDENCIAS U
ORGANISMOS AUXILIARES)

SECRETARIA
PARTICULAR

PRESIDENTE MUNICIPAL

Coee )

v

Presenta solicitud verbal, via oficio o via

Se recibe oficio, peticién de acuerdo, se
registra en el libro de gobiemo, anakiza su
viabilidad, |a expone, a través de la

telefénica para acuerdo de |a persona titular
de la Secretaria Particular.

[ Oficio
—

Recibe oficio de tumo, acusa de recibido,
analiza la solicitud de Informacién, prepara y
remite a la Secretaria Particular, mediante

\ 4

Secretaria Particular y solicita
instrucciones del titular de la Presidencia
Municipal

[ Oficio
e

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 envia a la dependencia u érgano

oficio en ariginal y copia. Obtiene acuse en la

desconcentrado correspondiente, para
preparar la infonnacién requerida.

copia del oficio yla archiva.
| QOficio

Oficio
—-—-—F"—’_

Informan al responsable de! seguimiento del
asunto enla oficina del titular de la Secretaria

Recibe la documentacién proporcionada por la
dependendia u érgano desconcentrado en
original y copia, acusa de recibido, anakza la
informacién, obtiene copia, integra expediente y
tuma el original al titular de 1a Presidencia
Munidpal.

Recibe la documentacion, analiae y define los
acuerdos, establece fechas de atencion, gira
instucciones a la persona titularde la

l Docurnentacién

Recibe la documentacion e instrucciones

Particular. Elaboran y entregan el informe
escrito sobre el avance o condusién de los
asuntos del acuerdo.

l Documentacién
-._—._.—-—'—""_._

derivadas de los acuerdos y da

w

Secretaria Particular y/o los titulares de las
dependendias u 6rganos desconcentrades.

L Documentacién
—.—.—-—'—‘-'_—’

seguimiento.

[ Informe
.

Recibeinfonrmadién sobre los acuerdos

- ‘
/i |
|

EOMINISTRACION

/
\
A= '/

concluidos e infoima a el titular de la

Presidencia Municipal.
Acuerdos
_

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

3 guBDIRCCCIONTE
ORGAMIZACION Y
METODOS

NS C
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
L ® 2022-2024
NEZAFUALCOYOTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

SECRETARIA TECNICA.

4. ATENCION DE REPORTES DE DEMANDAS (DIVERSAS INDOLES Y DIVERSAS
AREAS) DE LA OFICIALIA DE PARTES.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 20_24

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

4.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Atender las demandas de las diferentes instituciones, canalizarlas a la Consejeria Juridica
para lograr su pronta respuesta de manera eficaz y eficiente y asi mismo cumplir con las
necesidades de este Municipio.

4.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* L .as demandas se recibiran en el area de Oficialia de Partes.

* Las demandas se reciben de diferentes Instituciones (Contraloria Municipal y/o
Estatal, Comisidon Nacional de los Derechos Humanos, Tribunales, Junta de
Conciliacion y Arbitraje etc.) y se les denominara en el procedimiento instituciones
diversas.

¢ La Oficialia de Partes revisara el término de tiempo de estas y las clasificara como
urgentes y ordinarias.

* Las que se clasifiquen de caracter urgente las canalizara inmediatamente a la
Secretaria Técnica para su inmediata contestacion.

* Las que se clasifiquen como ordinarias se haran llegar a la Secretaria Técnica,
Mediante un Reporte que realizara la Oficialia de Partes en los tiempos normativos.

* Las demandas tendran respuesta por parte de la Consejeria Juridica segun aplique la
urgencia de las mismas.

* La Consejeria Juridica sera quien brinde la contestacion correspondiente con base a
los lineamientos establecidos.

* La oficialia de partes sera la encargada de hacer llegar los reportes de las demandas
a la Secretaria Técnica el mismo dia de su recepcion.

N :
I‘ II".
/ | |
| |
|
\
.\' 1 )N ' ! L .
% gUBRIRECCION DE /
N\ ORGARIZACION Y | .
N WMETODOS \. -
S Wi ) | :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCGYOTL - 2022 - E_Oéd

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

4.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE REPORTES DE DEMANDAS
(DIVERSAS INDOLES Y DIVERSAS AREAS) DE LA OFICIALIA DE PARTES.
AREA NO. ' DOCUMENTO
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O ANEXO
AREAS DIVERSAS 1 Ingresa demanda por Oficiala de Partes. DEMANDA
OFICIALIA DE PARTES 2 Recibe, sella acuse, revisa y clasifica de DEMANDA
caracter urgente 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 envia via
SECRETARIA TECNICA 4 oficio indicando el caracter de |la OFICIO
demanda a la Consejeria Juridica, para
lo conducente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sl; Canaliza la demanda de forma
inmediata a la Secretaria Técnica para la
OFICIALIA DE PARTES 5 atencién de la Consejeria Juridica de DEMANDA
caracter urgente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
/_/-f'""—'_""m._
7 i\ . e
A s N e
/ I \
/ , \.'._. \\
‘| v ‘
‘.\ — . p ¢ -"‘II_- B
L SUB e ACION Y /
\.\\ nnﬁ:‘\;a(rs" ///
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PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

4.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

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

AREAS DIVERSAS OFICIALIA DE PARTES SECRETARIA
TECNICA

INICIO Recibe, sela acuse, revisa y
clasifica de caracter urgente u

ordinario.
| Demanda

LES DE CARACTER
URGENTE?

A

Ingresa demanda por
Oficiala de Partes

Recibe, revisa demanda y
la envia via oficio indicando
—p»| el cardcter de la demanda
a la Consejenia Juridica,
para lo conducente

Oficio
Canaliza la ¢emanda de Realiza reporte e ingresa
forma inmediata a la La demanda en los
Secretaria Técnica para tiempos estipulados a
fa atencién de la Secretana Técnica de 13
Consejeria Juridica de Presidencia.
cardcter urgente.
FIN DE
PROCEDIMIENTO

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

SECRETARIA TECNICA.

5. ATENCION DE REPORTES DE PETICIONES DE LA CIUDADANIA Y/O
SERVIDORES PUBLICOS QUE INGRESAN POR LA OFICIALIA DE PARTES.

. TTae TT R / | .#
N, GUBDIRECCICN OE Y, |
N ORGARIZACION Y

RS METODOS -
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERNO OE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

5.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Atender las peticiones para lograr una pronta respuesta a la ciudadania de manera eficaz y
eficiente y asi mismo cumplir con las necesidades de la poblacion del municipio.

5.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

« Las Peticiones se decepcionaran en el area de Oficialia de Partes.

* Las peticiones las podran ingresar Ciudadanos Comunes y/ o Servidores Publicos de
las Areas Dependientes de la Administracién.

- La oficialia y La secretaria Técnica deberan revisar los Oficios o peticiones y dar
respuesta segun sea el término de tiempo establecido.

+ Las peticiones podran ser de diversas indoles (infraestructuras, ingresos para apoyos
sociales, medicamentos, sillas de ruedas, canalizaciones a hospitales etc.).

« La oficialia de partes sera la encargada de hacer llegar los reportes de peticiones a la
Secretaria Técnica de la Presidencia el mismo dia de su recepcion.

 La respuesta a las peticiones dependera del grado de urgencia de la misma.

« Una vez recibida la peticion se le canalizara al area correspondiente para su
contestacion.

» La respuesta de las peticiones dependera de la carga de trabajo del area
correspondiente.

+ Para recibir la contestacion el Solicitante debera presentar copia de identificacién
oficial.

« La respuesta a las peticiones sera en un lapso no mayor a cinco dias habiles a partir
de la fecha de recepcion de la misma.

A E.Unn'..luf.l" M ng / |
N ORGANIZACION Y :
- METODOS :
-‘"-__________,,.- .

Pagina 27 de 216




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERNO OE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

5.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIQN DE REPORTES DE PETICIONES
DE LA CIUDADANIA Y/O SERVIDORES PUBLICOS QUE INGRESAN POR LA
OFICIALIA DE PARTES.
RESPORARBLE | Aoy | DESCRIPCION DE AcTIVIDADES | POCIENTOO
; Entrega reporte de peticione y oficios de
OF'L?_{Q.LrIéASDE 1 la Ciudadania y de las diversas areas del REPORTE
H. Ayuntamiento.
SECRETARIA Recibe, revisa y selecciona con base ala
TECNICA DE LA 2 importancia y termino de tiempo, decide
si debera realizar una contestaciéon
PRESIDENCIA urgente.
¢LA CONTESTACION ES DE CARACTER URGENTE?
SECRETARIA SI; Dirige oficio al area correspondiente
TECNICA DE LA 3 para la atencion de la peticion y pronta OFICIO
PRESIDENCIA respuesta.
FIN DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA NO; Le indica al Ciudadano que debera
TECNICA DE LA 4 regresar personalmente por la respuesta
a su peticion en un lapso de tres a cinco
PRESIDENCIA dias!
FIN DE PROCEDIMIENTO
//_.____R“‘
= ' ~.
B\
4 ‘:
ms‘t;uuoxcz;ccm o€ /-"'j -
ONGARIZACIONY 4
\"“--x mtioDpos ”
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERND DE NEZARUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

[DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

5.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

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

SECRETARIA TECNICA DE LA PRESIDENCIA OFICIALIA DE PARTES
| INICIO ]
Recibe, revisa y seleccona con
base a laimportancia y termino de Entrega reporte de peticione y
tiempo, decide si deberd realizar oficios de la Ciudadania y de
una contestacién urgente, las diversas 4reas del H.
Ayuntamiento.
l Reporte
————""-__.-
(LA CONTESTACION
I ES DE CARACTER
URGENTE?
N
M
L v
Le indica al Ciudadano que deberd Diige ofici al'drea
regresar personalmente por la carmespondiente, para la
respuesta a su pelicién en un lapso atencién de la peticién y
de tres a cinco dias. pfonta,respuiesia;
Oficio
——.——"—_
A
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
> sl = = ‘».\‘
P N
/ "\
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERND OF NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

SECRETARIA TECNICA.

6. SOLICITUD DE INFORMACION Y ASESORAMIENTO A LA CIUDADANIA DEL
MUNICIPIO.

ORGANIZALT 3
2 METODOS 2 4 .
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NEZAHUALS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

6.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

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

6.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* El solicitante debera ingresar su solicitud via oficio, por la oficialia de partes de la
Presidencia.

» En el caso de asesorias personalizadas el solicitante debera solicitar la cita con el
Titular de la secretaria Técnica.

+ Las citas se basaran en base a la urgencia de la asesoria.

+ Las citas deberan agendarse con base a la agenda del Titular de la Secretaria Técnica.

2 UBDIRECCION OE
N\ S AGANIZACION ¥ // 4
e METODOS \ /”
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

6.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SQLICITUD DE INFORMACION Y
ASESORAMIENTO A LA CIUDADANI{A DEL MUNICIPIO
AREA NO. 5 DOCUMENTO
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O ANEXO
Entrega oficio o escrito libre en la oficialia
de partes y en su caso se presenta en la OFICIO,
SOEICILANTE ! recepcion de la Secretaria Técnica, para ESCRITO
] solicitar cita con el Titular.
SECRETARIA
TECNICA DE LA X Recibe, reyisa y seleccipna cgn pase ala
PRESIDENCIA |mhpoc;rataar:cc|ié/az(aj%iréda cita. E indica fecha AGENDA
(RECEPCION) y
SOLICITANTE 3 Asiste el dia y horg m_dlcada con el Titular
= de la Secretaria Técnica.
$ECRETARIA Recibe a los Ciudadanos solicitantes, los
TECNICADE LA 4 | atiende o brinda asesoramiento requerido
PRESIDENCIA y/lo en su caso los canaliza a el érea
(TITULAR) correspondiente para lo conducente
FIN DE PROCEDIMIENTO
/"’H‘__‘_h - B
..//' ‘h‘_‘ -\‘\.‘\ |
// k\;‘, :. A \
Ilrl.’ ‘ ‘.‘
|
e l‘;\‘_‘]iH‘,:W‘:‘-:- ':‘ /'/ y
\\ - ¥ S
T~ oo
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERND DE NEZAHUALCAYOTL - 2022 - 2024

CLAVE MUNICIPIO: 087

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

6.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORMACION Y
ASESORAMIENTO A LA CIUDADANIA DEL MUNICIPIO

SECRETARIA TECNICA DE LA PRESIDENCIA SOLICITANTE
Recibe, revisa y selecciona con

| INICIO I
base a la importancia y agenda A

cita. E indica fecha y hora al .
ciudadano. Entrega oficio o escrito libre
en |a oficialia de paites y en

Agenda SU €aso se presenta en la
recepcidn de la Secretana
Técnica, para solicitar cita

con el Titular.

Oficlo O Escrito
—

Asiste el dia y hora
indicada con el Titular de
la Secretana Técnica.

A

Recibe a los Ciudadanos
solicitantes, los atiende o brinda
asesoramiento requerido y/o en su =
caso los canaliza al area
correspondiente para lo conducente.

v

FIN DE
PROCEDIMIENTO

N\ ORGARIZACORT
N M[TCDOJ =4 \ /
] uE " B

g T
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
MUNICIPAL.

7. ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

7 A . | |
(T DN 9 |
.—‘.‘ \\ “\
G ' |

\

\l
/ V \
& 2 ‘
b ‘
' > |
| 2N . J
i- | eh “ 7 /l
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SU'.shm:(U N :).: / (
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024

N AALEATETT MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

7.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

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

7.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

+ Las solicitudes de informacion publica podran ser presentadas por los particulares o sus
representantes legales de manera verbal, escrito, medios fisicos o electronicos, aprobados
por el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccidon de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.
» Cuando la informacién requerida por el solicitante ya esté disponible al publico en
formatos electronicos disponibles en Intemet o en cualquier otro medio, se le hara saber al
solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, en un plazo no mayor a
cinco dias habiles.
» Cuando los detalles de la solicitud de informacion proporcionados sean insuficientes,
incompletos o sean erréneos, la Unidad de Transparencia podra requerir al solicitante,
dentro de un plazo que no podra exceder de cinco dias habiles contados a partir de la
presentacion de la solicitud, para que, en un término de hasta diez dias habiles, indique
otros elementos que complementen, corrijan o amplien los datos proporcionados o bien,
precise uno o varios requerimientos de informacion.
« Si transcurrido el plazo de diez dias habiles el solicitante no atiende el requerimiento, la
solicitud se tendra por no presentada.
» Cuando la solicitud de informacion publica cuente con los elementos necesarios por la
Ley Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios,
la Unidad de Transparencia turnara a todas las Unidades Administrativas competentes que
cuenten con la informacion de acuerdo a sus facultades, con el objeto de que realicen una
busqueda exhaustiva de la informacion solicitada, de igual forma se hara el mismo
procedimiento con las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos
personales.
- La Unidad de Transparencia debera notificar la respuesta a la solicitud al interesado en
el menor tiempo posible, que no podra exceder de quince dias habiles en el caso de las
’semrtudes\d\e informacion y veinte dias para las solicitudes de acceso, rectlflcaC|on
o cgncalamon y'gposicién de datos personales %
/oo lsa Unidad Admlnlstratlva competente a la que se turne la peticion, debera otorgar
respuesta ‘que, de atencion categodrica a lo solicitado, en el plazo diez dias habiles de
[ /acuerdo al Calendarlo de tiempos internos aprobados por el Comité de Transparencia. |
\ IWEXcepmonar'ente el plazo para hacer la busqueda de la informacion y otorgar respuesta

agta sol(qtuﬁ de/mformamon podra ampliarse hasta por siete dias hablles-mas—sremprEy
cd’andcve)ﬂstan razones fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el
e

———— . S
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

Comité de Transparencia, mediante la emisién de una resolucién que debera notificarse al
solicitante, antes de su vencimiento.

« El horario de atencion de la Unidad de Transparencia es de 09:00 a 18:00 horas, de lunes
aviemesen dias habiles, las solicitudes de informacién que ingresen via sistema de acceso
a la informaciéon mexiquense (SAIMEX), asi como las solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicion de datos personales, Sistema de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion de Datos Personales del Estado de Meéxico, podran ser
presentadas las veinticuatro horas del dia, los trescientos sesenta y cinco dias del ano.
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7.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA.

AREA NO. DESCRIPCION DE
RESPONSABLE | ACT ACTIVIDADES LIS ) @) i)
PLATAFORMA NACIONAL,
VIiA SAIMEX, ESCRITO,
CORREO ELECTRONICO,
) SOLICITANTE 1 Realiza salicitud de informacion. CORREO POSTAL,

MENSAJERIA,
TELEGRAFO O A TRAVES

DEL MODULO

UNIDAD DE Recibe solicitud de informacién y

TRANSPARENCIA 2 verjfica que sea de competencia del
Sujeto Obligado

¢(ES COMPETENCIA DEL SUJETO OBLIGADO ATENDER LA SOLICITUD?
NO: Notifica al solicitante el motivo

de la incompetencia, lo orienta y
INIDRDIOE 3 proporciona datos del Sujeto OFICIO
TRASPARENCIA ) .
Obligado responsable mediante
oficio.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Sl: Revisa que la solicitud de
UNIDAD DE 4 informacion sea clara y cuente con

TRANSPARENCIA los elementos necesarios para la

busqueda de la informacion

(LA SOLICITUD DE INFORMACION ES CLARA Y PRECISA?

NO: Notifica al solicitante via oficio
para que proporcione mas

UNIDAD DE 5 elementos para realizar la busqueda OFICIO
TRANSPARENCIA de la informacion y en caso
contrario la solicitud se tendra por
no presentada.

/'_ FIN DE PROCEDIMIENTO
Vi E;,',‘«? Sl: Registra la solicitud de e
4 UNIDAD DE informacion via SAIMEX y turna via
/| TRANSPARENCIA 6 | oficio a las areas competentes con OFICIO \
i' it el propdsito de hacer la busqueda
\ - e 1BIGTR C*QL de la informacion solicitada. 2 '
DT = 1
N / FIN DE PROCEDIMIENTO o
S QN Y = 14
0¥ a£10005 - /
\—-.___._..-/
\‘*«.. —
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7.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

SOLICITANTE

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
[ NICo ]
Y . = K E
Recibe solicitud de informacién y
Realiza solicitud de $ ‘erifica que sea de competencia
infoimacion

del Sujeto Obligado.

Varios I I

LES COMPETENCIA
DEL SWETO

OBLIGADO ATENDER

LA SOLICITUD?

Notifica al sclicitante el Revisa que la sdlicitud de
motivo de laincompetencia, infonnadién sea dara y

lo orienta y proporciona cuente con los elementos
datos del Sujeto Obligado necesaros parala
responsable mediante oficio.

busqueda de la informadién

Oficio

A4
[ FIN DE PROCEDIMEINTO ]

¢LA SOLICITUD DE
INFORMACION ES

CLARAY
PRECISA?

Notifica al solicitante via oficio Regstra ia sosctud de

paia que proporcione mas informacidn via SAIMEX y
elementos para reakzar la tuna via oficio a las dreas
busqueda de la informacién y competentes con el PrOPSsio
en caso contrario la solicitud se de hacer la busqueda d2 b
tendra por no presentada. informacién solcitada.

A
T s “ [ FIN DE PROCEDIMEINTO ’] )
/ E:‘ ‘\\ \\
; \
! \ \‘\\
\ | | a8, ||
“.\ Lr st DI T« AVLALLEY (e f X - o hiohd o SR /
DIRECCIGN OE / o Wee-z02s f
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~ mEronos o
B TR i

Pagina 38 de 216



PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZARUALCOYOTL - 2022 - 2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
MUNICIPAL.

8. ATENCION A SOLICITUD DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U
OPOSICION DE DATOS PERSONALES.
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8.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Atender las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicidén de datos personales,
con estricto apego a los Lineamientos establecidos en la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México.

8.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

« Las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos personales,
podran ser presentadas por los titulares o sus representantes legales previa acreditacion de
la identidad de forma verbal, escrito, medios fisicos o electronicos (SARCOEM)
« Cuando los detalles de la solicitud acceso, rectificaciéon, cancelacion y oposicion de datos
personales, proporcionados sean insuficientes, incompletos o sean erréneos, la Unidad de
Transparencia podra requerir al solicitante, dentro de un plazo que no podra exceder de
cinco dias habiles contados a partir de la presentacion de la solicitud, para que, en un término
de hasta diez dias habiles, indique otros elementos que complementen, corrijan o amplien
los datos proporcionados o bien, precise uno o varios requerimientos de informacion.
+ Si transcurrido el plazo de diez dias habiles el solicitante no atiende el requerimiento, la
solicitud se tendra por no presentada.
+Cuando la solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion y oposiciéon de datos personales,
cuente con los elementos necesarios por la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, la Unidad de
Transparencia turnara a todas las Unidades Administrativas competentes que cuenten con
la informacion de acuerdo a sus facultades, con el objeto de que realicen una busqueda
exhaustiva de la informacion solicitada.
sLa Unidad de Transparencia debera notificar la respuesta a la solicitud al Titular o
Representante Legal en el menor tiempo posible, que no podra exceder de veinte dias
habiles.
- La Unidad Administrativa competente a la que se turne la peticion, debera otorgar respuesta
que, de atencién categorica a lo solicitado, en el plazo diez dias habilites de acuerdo al
Calendario de tiempos internos aprobados por el Comité de Transparencia.
*Excepcionalmente, el plazo para hacer la busqueda de la informacion y otorgar respuesta
a la-soticitud_de informacion podra ampliarse hasta por diez dias habiles mas, siempre y
/cuapdq, existan™ razones fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el
I,f Comfte de Transparenma mediante la emision de una resoIUC/on que debera nohﬂcarse al
[ soheliante antes dg su vencimiento. / \
[ -EiHorario pa[a recibir solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion a Datos
\ ,,ﬁddggs‘é'sdeog 00 a 18:00 horas, de lunes a viernes en dlas habiles, las sohmtudes de
Ko qurmacnon*qhe ingresen via sistema de acceso a la mformacuon mexiguense (SARCOEM)

RIZACH
p\dr”“msér presentadas las veinticuatro horas del dia, los tresc:entos sesenta y ginco dias
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8.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION’A SOLICITUD DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES.

AREA ;
RESPORNES s E?'T DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DS ENENTO
Realiza solicitud de Acceso, Rectificacion, -
REPTI;L%;?‘I?'AC\)NTE 1 Cancelacion y Oposicion a Datos Personales E\Sllcf,\Rls'?OR(LzlcE)lrE:a’\é‘O

acreditando la identidad de titular y sefalando el | '\ erpALMENTE

LEGAL medio para recibir notificaciones. )

UNIDAD DE 5 Recibe solicitud y verifica que sea de su competencia
TRANSPARENCIA del Sujeto Obligado

¢ES COMPETENCIA DEL SUJETO OBLIGADO LA SOLICITUD?

NO: Notifica via oficio al titular el motivo de la

UNIDAD,DE 3 i tencia y | ient ] datos del OFICIO
TRANSPARENCIA incompetencia y lo orienta y proporciona datos de

Sujeto Obligado responsable

FIN DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE . Sl Rtevisa c?ue |a|1 solicittud de informacién slea claray |
TRANSPARENCIA cuente con los elementos necesarios para la
busqueda de la informacion.

¢(LA SOLICITUD ES CLARAY PRECISA?

UNIDAD DE NO: solicita via oficio al Titular para que proporcione
TRANSPARENCIA 5 mas elementos para realizar la busqueda de la OFICIO
informacion.
TITULAR O Presenta informacion requerida y regresa a la
REPRESENTANTE 6 actividad No. 1 y en caso de no presentarla la
LEGAL solicitud se dara por no presentada y se desechara
Sl: Registra la solicitud d Acceso, Rectificacion,
~— UNIDAD DE Cancelacion y Oposicion a Datos Personales y en el
7 SARCOEM, turna a las areas competentes via oficio OFICIO

TRASPARENCIA con el propésito de hacer la busqueda de la

informacion solicitada.

UNIDAD Recibe oficio, realiza la busqueda de la informacion y
ADMINISTRATIVA 8 por la misma via el remite a la Unidad de OFICIO
COMPETENTE Transparencia.
Ja—— Recibe la respuesta y notifica a través del medio |
I =\ seleccionado por el solicitante para que este acuda-a |~
/T/Rt{N S "‘l‘?DE?lE:IA 9 la Unidad de Transparencia, previa acreditacién de |a \QF|C|O
y Y \ personalidad la Respuesta generada por,’fa Unidad \
{ Ly Administrativa Competente. \
;’ [,f/,:;_ FIN DE PROCEDIMIENTO f
- _)mmwi'u_.':;r_’._,:ﬂ .' !
N i
~ mtmoffi/.
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8.4. DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUD DE ACCESO,

RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES.
TITULARO UNIDAD DE TRANSPARENCIA UNIDAD

REPRESENTAN : ADMINISTRATIVA
TE LEGAL COMPETENTE

| INICIO '
r—— -
Lad

A

Recibe sdlicitud y verifica que sea de
su competencia del Sujeto Obligado.

1

Realiza solicilud de Acceso,
Rectificacién, Cancelacion y
Oposidén a Datos
Personales acreditando la
identidad de litular y
sefalando el medio para

:ES
COMPETENCIA
DEL SWETO
OQBLIGADO LA
soLemun?

J i : Revisa que la solicitud de
Notifica via oficio al inf ” . :
titular el motivo de fa arLegonsea e ycugn &
: con los elementos necesarios
incaenpetencia y lo 3
! N para la busqueda dela
orienta y proporciona
datos del Sujeto
QObligado responsable
Oficio

(LA SOLICITUD
FIN DE PROCEDMIENTO ES CLARA

4%
PRECISA?

Solicita via oficio al Titular Registra la
para que proporcione mds sofatud de
elementos para realizar la R‘; :’;" -
pﬁsqueda dela Cancelscidn y
informacién. Oposicén a
Daros
Patsonalasy en
Oficio el SARCOEM,
tma a Bs areas v
compatentes via
Presenta informacién oficlo con el Recibe oficio,
requerida y regresa a la g:"c:‘;" L2 realizala
actividad No. 1y en caso = - busqueda dela
de no presentarla la fasquedy inf i
solicitud se dard por no s"”:e_ m"w‘ :" or_mau n i
presenltaday se - Al gt B
desechara. remite a la Unidad
t.ﬁc/lo_’ de Transparencia.

Recibe la respuesta y notifica a través del medio
selecaonado por el sdlicitante para que esle acuda a
— la Umdaq de Transparencia, previa acreditacién de la
3 D \ personalidad la Respuesta generada por la Unidad

Administrativa Competente. = 4
Y h

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ] \
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD.

9. ASESORIA JURIDICA.
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9.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Brindar informacion legal a los jovenes con alguna problematica o inquietud en materia legal.
9.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

+ El ciudadano podra solicitar el servicio de manera presencial en la oficina del instituto, via
telefénica, correo electrénico y Facebook institucional en un horario de 09: a 18:00 horas
de lunes a viernes.

+ El recepcionista debera registrar la solicitud en el libro correspondiente cuando se trate
de forma presencial o por llamada telefénica; de igual forma el o la administradora del
correo electronico y Facebook institucional debera llevar a cabo el registro correspondiente
en dicho libro.

« En todos los casos anteriormente sefalados, hecho el registro correspondiente se
agendara una fecha para su asesoria en dias y horas habiles en un término no mayor de
tres dias a partir de su peticion e informara en el mismo acto de solicitud al ciudadano.
+Se brindara el servicio sefialado el dia y hora agendado.

«Se registrara en el libro de registro la atencion brindada por parte del instituto con la firma
del beneficiario para hacer constancia de que recibio el servicio solicitado.

; \7 Y N\ /
ORGANIZALIUN \ /
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9.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA.
AREA NO. 5 FORMA O
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Realiza la solicitud del servicio de manera
CIUDADANO 1 presencial, via telefénica, correo R,LéBGITng(E)
electronico o Facebook. :
DIRECCION , Registro de solicitud.
IMJUVE.
DIRECCION Agenda e informa al ciudadano fecha y
IMJUVE. 3 hora para brindarle el servicio.
DIRECCION Brinda asesoria.
IMJUVE. t
Hace constar que recibié el servicio a LIBRO DE
Rl 0 5 través de la firma del libro de registro. REGISTRO.
FIN DE PROCEDIMIENTO
r’/_...-——-—-_,_\‘_ . e ~—
'_._/ 4 E"' ; 8 X% P i \\‘\\
l \ ’ \\\_
\ T b |
.\\ = - T 1// ”’/
X ORGAIZACID! | / ///'
¥ “'RL' 2 _/,//
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9.4DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA

SOLICITANTE

DIRECCION DEL IMJUVEN

INICIO I

A

El ciudadano solicita de manera
presencial, via telefénica correo

Registra peticion

electronico o Facebook el senvcio.

Firma libro de registro para hacer
constancia de que se le brindo el
senvicio.

Liro De
Regst.

v

Agenda e infonna al ciudadano
dia y hora para su senviclo.

Brinda asesonia.

r

Libro De
Regista,

[ FIN DE PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD.

10.ASISTENCIA PSICOLOGICA
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10.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar atencion psicoldgica a los jévenes en estado de vulnerabilidad y coadyuvar a su sano
desarrollo.

10.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

« El ciudadano podra solicitar el servicio de manera presencial en la oficina del instituto, via
telefénica, correo electronico y Facebook institucional en un horario de 09: a 18:00 horas
de lunes a viernes.

« El recepcionista debera registrar la solicitud en el libro correspondiente cuando se trate
de forma presencial o por llamada telefénica; de igual forma el o la administradora del
correo electronico y Facebook institucional debera llevar a cabo el registro correspondiente
en dicho libro.

* En todos los casos anteriormente sefalados, hecho el registro correspondiente se
agendara una fecha para su asesoria en dias y horas habiles en un término no mayor de
tres dias a partir de su peticion e informara en el mismo acto de solicitud al ciudadano.

+ Se brindara el servicio sefialado el dia y hora agendado.

+ Se registrara en el libro de registro la atencion brindada por parte del instituto con la firma
del beneficiario para hacer constancia de que recibio el servicio solicitado.
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10.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA PSICOLOGICA.
AREA NO. : DOCUMENTO
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O ANEXO
Realiza la solicitud del servicio de manera LIBRO DE
CIUDADANO 1 presencial, via telefonica, correo
. REGISTRO.
electronico o Facebook.
Registro de solicitud.
DIRECCION IMJUVE. 2
DIRECCION IMJUVE. 3 Agenda e iqforma al ciud'a'dano fecha y |
hora para brindarle el servicio.
DIRECCION IMJUVE. 4 Se brinda atencion psicoldgica.
Hace constar que recibio el servicio a LIBRO DE
CIUDADANO S traves de la firma del libro de registro. REGISTRO.
FIN DE PROCEDIMIENTO
///FT_H_‘-\. Y
P - b R
.*'f {:\ \ ‘ \.“.
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10.4DIAGRAMA DE FLUJO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA PSICOLOGICA
SOLICITANTE DIRECCION DEL IMJUVEN
| INICIO I
Y
€l ciudadano solicita de manera
presendal, via telefénica correo Registra peticion
electrénico o Facebook el servicio. >
Lira De
Reasto.
4
Agenda e nforma al ciudadano
dia y hora para su senicio.
A 4
Firma libro de registro para hacer K K
constanciade que se lebrindoel | Se brinda atencion
senvcio. = psicoldgica.
Repistra.
v
- [ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD.

11. BOLSA DE TRABAJO.
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11.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Crear oportunidades laborales y fuentes de ingresos para los jévenes y coadyuvar a disminuir
el indice de desempleo en el municipio.

11.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

+ El ciudadano podra solicitar la informacion de las vacantes de manera presencial en la
oficina del instituto, via telefonica, correo electronico y Facebook institucional en un horario
de 09:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

+ El ciudadano debera presentar de manera personal su curriculum vitae en la oficina del
instituto en un horario de 09:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

+ La o el recepcionista debera registrar la solicitud y el curriculum vitae del aspirante a la
vacante en la base de datos correspondiente.

* El instituto en ese mismo acto le otorgara un formato de aspirante dirigido a la empresa
que ofrece la vacante y agendara al dia habil siguiente una cita para entrevista de trabajo.
+ El aspirante se presentara en las oficinas de la empresa ofertante en el dia y hora
indicado.
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

11.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BOLSA DE TRABAJO.

AREA NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO
Solicita informacion de la vacante de
CIUDADANO 1 manera presencial, via telefénica, correo
electrénico o Facebook.
Presenta curriculum vitae de manera
CIUDADANO 2 personal en la oficina del instituto.
DIRECCION . s:giisét;atle la solicitud y curriculum del BASE DE
IMJUVEN. b DATOS
DIRECCION Otorga al aspirante formato y agenda para | FORMATO DE
4 el siguiente dia habil cita para entrevista | ASPIRANTE A
IMJUVEN de trabajo con la empresa ofertante. VACANTE
CIUDADANO 5 Se preserjta en el dia y hora indicado para
su entrevista de trabajo.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

11.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BOLSA DE TRABAJO

SOLICITANTE

DIRECCION DEL IMJUVEN

I INICIO l

A

Solicita informacién de la vacante de
manera presendial, via telefénica,
correo electrénico o Facebook.

A

Presenta curriculum vitae de manera
personal en la oficina del instituto.

Registra la sofctud y asticulum

Se presenta el dia y hora indicado
con su formato de aspirante alas

v

[ Bass De Datos.
_‘__.___d

4

Genera formato de aspirante
y agenda cita para entrevista

A UBDIRECCH # DE
X ORGANIZAGIUT
N METODOS

oficinas de la empresa ofertante. de trabajo

Fonralo De

Asgirarce A Vacarte
I—u—-——""—-—_.
X
FIN DE
PROCEQIMIENTO
—,
.'/ r

oA ™ -
. | S00 \ i

’/ {(: 3 “\‘

/ i \ \
- |
\ AW = 1 |

Guitad PN T /_' 4
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD.

12. PLATICAS Y TALLERES PARA ADOLESCENTES Y JOVENES DE
NEZAHUALCOYOTL.
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PRESIDENCIA

GOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

12.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar informacién dentro de los diferentes planteles educativos del municipio con respecto de
las diferentes problematicas juvenil como lo son violencia familiar, violencia en el noviazgo, uso
de métodos anticonceptivos, prevencion del suicidio, prevencion de adicciones, entre otros.

12.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

« El ciudadano podra solicitar el servicio para su plantel educativo de manera presencial en
la oficina del instituto, via telefénica, correo electrénico y Facebook institucional en un
horario de 09:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

* El recepcionista debera registrar la solicitud en el libro correspondiente cuando se trate
de forma presencial o por llamada telefénica; de igual forma el o la administradora del
correo electrénico y Facebook institucional debera llevar a cabo el registro correspondiente
en dicho libro.

+ En todos los casos anteriormente sefalados, hecho el registro correspondiente se
agendara una fecha para llevar a cabo la platica o taller solicitado en dias y horas habiles
en un término no mayor de tres dias a partir de su peticién e informara en el mismo acto
de solicitud al ciudadano.

« Se brindara el servicio solicitado el dia y hora agendado.

+ Se solicitara 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 recibio el servicio
solicitado.
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PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 20é4

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087
12.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLATICAS Y TALLERES PARA
ADOL_ESCENTES Y JOVENES DE NEZAHUALCOYOTL.
AREA NO. < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Realiza la solicitud del servicio de manera
CIUDADANO 1 presencial, via telefénica, correo RLfl:BG*TngE)
electronico o Facebook. )
DIRECCION , Registro de solicitud.
IMJUVEN
DIRECCION Agenda e informa al ciudadano fecha y
IMJUVEN. 3 hora para brindarle el servicio.
DIRECCION . Lleva a cabo la platica o taller.
IMJUVEN
Hace constar que recibio el servicio a FORMATO DE
CIUDADANO 5 través de la firma y sello del formato PLATICAS Y
correspondiente. TALLERES.
FIN DE PROCEDIMIENTO
/'/r"-_‘_‘q--h\. N -
/ L(«. \\ /
[ )
f
\ S
\\“
<. - ///”
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

12.4DIAGRAMA DE FLUJO.

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

SOLICITANTE

DIRECCION DEL IMJUVEN

| INICIO

E{ ciudadano solicita de manera
presencial, via telefénica correo

Registra peticién

electrénico o Facebodk el servicio.

Firma libro de registro para hacer
conslancia de que se le brindo el
senicio.

l Litro De Ragisro
——

Agenda e infonna al ciudadano
dia y hora para su senicio.

Brinda platica o taller.

Fonrato De
Piticas Y
Taberas

A

FIN DE
PROCEDIMIENTO

P4

\RCECLTRE)

\ SUBDIRECCIO!
. ORGANIZACION Y

\\

e

METODOS

R
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1

NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

UNIDAD PARA LA ATENCION DE LAS PERSONAS DE LA COMUNIDAD
“LGBTTTIQ+”

13 ASESORIA JURIDICA.

24
L A tla= —_
SLAMTGETRASONE

; /
S \ _ = mk

SUBDIRE N DE / 2-2024 [

RGARIZACIONY /' /

1AETODOS 7 \ /
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EEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

13.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Conducir a ciudadania de la comunidad LGBTTTIQ+, en apoyo a cualquier acto de violacion a
sus derechos, orientar de la mejor manera en beneficio de la comunidad.

13.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

« La ciudadania podra solicitar el servicio de manera presencial en la oficina de la unidad,
via telefdnica; correo electronico y Facebook cuando tenga alguna violacion a sus derechos
en cualquiera de sus versiones.

« El recepcionista debera registrar la solicitud en el libro correspondiente cuando se trate
de forma presencial u otra via de contacto; de igual forma el o la administradora del correo
electrénico y Facebook institucional debera llevar a cabo el registro correspondiente en
dicho libro, asi como solicitar una breve descripcion sobre el tema de la solicitud.

* En todos los casos anteriormente sefalados, hecho el registro correspondiente se
agendara una fecha para su asesoria en dias y horas habiles en un término no mayor de
tres dias a partir de su peticion e informara en el mismo acto de solicitud al ciudadano.

+ Se brindara el servicio senalado el dia y hora en la que se agendo.

« Se registrara en el libro de registro la atencién brindada por parte del instituto con la firma
del beneficiario para hacer constancia de que recibio el servicio solicitado.

: SUBDIRECCION DE / /
\\ ORGARIZACION Y o
» mETODOS -
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NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

13.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA.
AREA NO. . DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO
Realiza la solicitud del servicio de manera LIBRO DE
CIUDADANO 1 presencial, via telefénica, correo
e REGISTRO
electrénico o Facebook.
Nao | e et P P Lero o
LGBTTTIQ+ REGISTRO
UNIDAD Agenda e informa al ciudadano fecha y
LGBTTTIQ+ 3 hora para brindarle el servicio.
UNIDAD 4 Brinda asesoria.
LGBTTTIQ+
Hace constar que recibid el servicio a| LIBRO DE
CIUDADANO S través de la firma del libro de registro. REGISTRO
FIN DE PROCEDIMIENTO
~ /rTH\\\
” 2 Qj«' \'\ /
|If r .I /
é ETN \
k ALM i of
\\ TR A BT } PPN /
\ SounBGDr\l:::z t;NUWIE 74 4
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

13.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA.

SOLICITANTE

DIRECCION DEL UNIDAD
LGBTTTIQ+

' INICIO I

El ciudadano salicita de manera

;][ Regisiro y andlisis de peticién.

presencial, via telefénica correo
electrénico o Facebook el senvcio.

Liteo Do
Regstro.

Firmna libro de reglstro para hacer
constancia de que se le brindo el

Litxo De
Regsio
Y

Agenda e informa al ciudadano
dia y hara para su senicio

Brinda asesona.

senvclo.
Libro De
Registro.
L.
Y

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

UNIDAD PARA LA ATENCION DE LAS PERSONAS DE LA COMUNIDAD

“LGBTTTIQ+”.

14. ASISTENCIA PSICOLOGICA.
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PRESIDENCIA

GOBIERND OE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

14.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar atencion psicoldgica a la comunidad LGBTTTIQ+ en estado de vulnerabilidad vy
coadyuvar a su sano desarrollo. Asi como ayudar a conocer los derechos y obligaciones del
mismo.

14.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

 Toda la comunidad podra solicitar el servicio de manera presencial en la oficina de la
misma, via telefonica, correo electrénico y/o Facebook institucional.

» Recepcion debera registrar la solicitud en el libro correspondiente cuando se trate de
forma presencial o por llamada telefénica; de igual forma el o la administradora del correo
electrénico y Facebook institucional debera llevar a cabo el registro correspondiente en
dicho libro.

« En todos los casos anteriormente sefalados, hecho el registro correspondiente se
agendara una fecha para su asesoria en dias y horas habiles en un término no mayor de
tres dias a partir de su peticion e informara en el mismo acto de solicitud al ciudadano.

« Se brindara el servicio seialado el dia y hora agendado.

« Se registrara en el libro de registro la atencion brindada por parte del instituto con la firma
del beneficiario para hacer constancia de que recibié el servicio solicitado.
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GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 20-2.11

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

14.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA PSICOLOGICA.
AREA NO. < DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O ANEXO
Realiza la solicitud del servicio de manera
CIUDADANO 1 presencial, via telefénica, correo
electrénico o Facebook.
UNIDAD : Registro de salicitud. LIBRO DE
LGBTTTIQ+ REGISTRO
UNIDAD Agenda e informa al ciudadano fecha y
LGBTTTIQ+ 3 hora para brindarle el servicio.
UNIDAD Brinda asesoria.
LGBTTTIQ+ i
CIUDADANO 5 Firma Iipro de registrq para he_zqer LIBRO DE
constancia de que se le brinda el servicio. REGISTRO
FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

e 2022-2024
N AT Ao MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

14.4DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA PSICOLOGICA.

SOLICITANTE UNIDAD LGBTTTIQ+

4
El ciudadano sdlicita de manera
presendal, via telefénica correo
electronico o Facebook el sencio.

»| Registra peticién
Lizro De
Regstro.

Agenda e informa al ciudadano
dia y hora para su sendcio.

Firma libro de registro para

v
hacer constancia de que se le —
brinda el senvicio.

Libra De
Registra.
A
FIN DE
PROCEDIMIENTO

Brinda atencidn psicalbgica.

{
]
N ONGANIZACION Y /
..  MET0D05
S

i
™
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NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

UNIDAD PARA LA ATENCION DE LAS PERSONAS DE LA COMUNIDAD
“LGBTTTIQ+".

15. PLATICAS Y TALLERES.
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

15.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar informacion dentro de los diferentes exponentes educativos del municipio con respecto
de las diferentes problematicas que enfrenta la comunidad LGBTTTIQ+ como lo son violencia
social, violencia y rechazo en la familia, uso de proteccion para evitar ETS, prevencion del

suicidio, prevencion de adicciones, prevenciones psicoldgicas entre otros.

15.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

« Se brindaran talleres de manera presencial en diferentes puntos del municipio, y se estara
enviando la informacién, por medio de redes sociales para el conocimiento de la
comunidad-

« Los encargados de monitorear las redes sociales, deberan registrar la solicitud en el libro
correspondiente cuando se trate de forma presencial o por llamada telefénica; de igual
forma el o la administradora del correo electrénico y Facebook institucional debera llevar a
cabo el registro correspondiente en dicho libro.

« En todos los casos anteriormente senalados, hecho el registro correspondiente se
agendara una fecha para llevar a cabo la platica o taller solicitado en dias y horas habiles
en un término no mayor de tres dias a partir de su peticion e informara en el mismo acto
de solicitud al ciudadano.

+ Se brindara el servicio solicitado el dia y hora agendado.

*Se solicitara 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 recibié el servicio
solicitado.
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

15.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLATICAS Y TALLERES.
AREA NO.

)

DOEUMENTO

RESPONSABLE

ACT

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ,@ ANEXO

UNIDAD LGBTTTIQ+ 1

La unidad realiza la difusion en todas las
redes sociales acerca de las platicas vy
talleres a realizar, especificando lugar,
fecha, y hora.

Registro de solicitud.

LIBRO DE
NIDAD LGB +
UNIDAD LGBTTTIQ 2 REGRISTRO
UNIDAD LGBTTTIQ+ 3 Agenda e informa al ciuda_dano fecha y
hora para brindarle el servicio.
UNIDAD LGBTTTIQ+ 4 Lleva a cabo la platica o taller.
Hace constar que recibid el servicio a| FORMATO DE
CIUDADANO 5 través de la firma y sello del formato PLATICAS Y
correspondiente. TALLERES
FIN DE PROCEDIMIENTO
;'/___ N
- ;T \\I pd
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PRESIDENCIA

GOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024 o
NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

15.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLATICAS Y TALLERES

SOLICITANTE DIRECCION DEL LGBTTTIQ+

INICIO

Y

La unidad reallza la difusién en
todas las redes sociales acerca de
las platicas y talleres a realizar,
espedificando lugar, fecha, y hora.

Registro de solicitud.

Y

Liro Do
Reqisira,

v

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

Hace constar que recibid el
senvicio a través de la finna y sello v
del formato correspondiente. Lleva a cabo la platica o taller.

A

Formoto De
PHticas Y Taseres

et

A4
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

B

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

“INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER”.

16. ATENCION DE OFICIOS.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

16.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar respuesta pronta e inmediata a solicitudes de informacién de las autoridades de los tres
niveles de gobierno con la finalidad de brindar atencién a las necesidades de la ciudadania
conforme a las atribuciones del Instituto.

16.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* Recibir oficios solicitudes y documentos de autoridades federales, estatales,
municipales y de la ciudadania.
*Dar respuesta pronta e inmediata a los requerimientos de informacién y/o servicios.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

16.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE OFICIOS

AREA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT ANEXO
Recibe documento y/o forma donde solicitan
RECEPCION 1 informacion referen);e a las actividades del OFIEIGHD
) DOCUMENTO
Instituto.
Dictamina y emite un juicio de valor para
establecer las lineas a seguir de acuerdo el
IMM 2 tema en cuestion, a nivel nacional, estatal y
municipal; evalia y establece la atencion
debida del documento recibido.
jreas | (Do e o e | eore vo
SUSTANTIVAS y ' DOCUMENTO
W | o | v e e | aficio mEoRuE
12, y P 9 Y/O DOCUMENTO
solicitante.
AREA 5 | vio oficioyle dvcurento por ware dol iy | OFICIO. INFORME
SOLICITANTE ylo porp Y| Y/0 DOCUMENTO
sella de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
,/""__'\
/ "*: AL \ S
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

16.4. DIGARAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE OFICIOS

RECEPCION IMM AREA AREA
SUSTANTIVA SOLICITANTE
l INICIO I
A Dictamina y emite un juidio de valor para

Recibe documento y/o fooma
donde sdlicitan informacion

Recibe requerimiento para dar
respuesta a 4rea solicitante y

establecer las lineas a seguir de acuerdo al
tema en cuestion, a nivel nacional, estatal

A\ 4

referente a las actividades del

A

y municipal; Evalia y establece la atencién lo tuma al Institulo.

que requiere oficio y/o documentos.

Instituto.
Qfico 7/0
Documerzo

Entrega oficio. informe y/o
documento quien revisa,

Oficlo YO
Ooaumento
—

-
firma y sella para entregar al
drea solictante.

oo, koma
Y0 Gocmerto

_/‘

Recibe respuesta de su
requenmiento por via oficio y/o

w

documento por parte del IMM y
sella de recibido.

O rtw
YOOomren

Y
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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“INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER”.

17. RECEPCION DE OFICIOS Y/O DOCUMENTOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

X

NEZAHUA

LCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

17.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Recibir eficientemente los oficios o documentos de informacion de las autoridades de los tres
niveles de gobiemo; asi como, brindar la atencion a la Ciudadania conforme a las atribuciones

del Instituto.

17.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

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

y de la Ciudadania.
- Dar respuesta pronta e inmediata a los requerimientos de informacion ylo servicio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

17.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE OFICIOS Y/O DOCUMENTOS
AREA NO. DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT ACTIVIDAD ANEXO
Recepcion de oficio y/o documento
RECEPCION 1 para sello y registro de control en el U= (Cllogis,
. 2 o DOCUMENTO
libro de oficios recibidos
Se canaliza oficio y/o documento al OFICIO Y/O
REEERCIDH 2 Instituto DOCUMENTO
Recibe oficio y/o documento,
dictamina, y emite juicio de valor para
MM 3 establecer lineas a seguir de acuerdo OFICIO Y/O
al tema en cuestion, y establece la DOCUMENTO
atencién que se requiere al oficio y/o
documento. |
FIN DEL PROCEDIMIENTO '
e
ok # T
7 = \ / \
\ basinetnt {
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

17.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

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

' INICIO I
v
Recepcidn de oficio y/o documento parasefio y
registrode control en el libro de oficios recibido.
=1
Recibe oficio y/o doausmento, dictamina, y emite jucio
Se canaliza oficio y/o documento o |de valor para establecer lineas a segur de acuerdo al
al Instituto. ¥ ltema en cuestion, y establece 1a atencion que se
requiere a) oficio y/o documento.
[ Qficio Y/O Doaumenta
— I Ofico YK Doasnertd
|

—_

Y
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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18 RECEPCION Y REGISTRO DE USUARIAS Y VISITANTES.
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PRESIDENCIA

GOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

\EEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

18.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Llevar el control de todas las personas que llegan al Instituto y dar informacién suficiente sobre
los servicios y cursos que se imparten en el Instituto para canalizar a los usuarios y visitantes de
acuerdo a su solicitud de atencidn que requieren.

18.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
+ Recibe a todas las personas que llegan al Instituto con respeto y amabilidad.

 Registrar a todas las personas en el Libro de Gobierno.
« Dar informacion oportuna y confiable a quien solicite los servicios de esta Institucion.
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PRESIDENCIA

GOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087
18.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO Dé USUARIAS Y
VISITANTES.
AREA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT O ANEXO
. Registro de usuarios y visitantes en Libro de LIBRO DE
RECEPCION L Gobierno. GOBIERNO
Brindar informacion de los servicios que
ofrece el Instituto a las personas que
RECEPCION 2 soliciten, asi como horarios y el tramite a
seguir en forma personal y/o por via
telefonica.
Se canaliza a los usuarios y visitantes de
RECEPCION 3 acuerdo a su solicitud de atencion que
requieren.
AREA DE tCatr;a'llzamon‘ ? los usuarloz ?l area dle
TRABAJO d ra ajg social para g_ue e erm!ne a
necesidad real en relacion a la solicitud de
SOCIAL . :
1 atencion de las usuarios.
Canalizacién de los usuarios a las éareas
AREAS 5 sustantivas en relacion a una Atencién
SUSTANTIVAS Psicologica, Asesoria Juridica o Atencion
meédica.
. Registro de salida de los usuarios vy LIBRO DE
RECERCION 2 visitantes. GOBIERNO
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Y i —~ ~
| - \
\ '
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PRESIDENCIA

GOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

o5

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

18.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE USUARIAS Y
VISITANTES.

RECEPCION AREA DE TRABAJO AREAS SUSTANTIVAS
SOCIAL

Registra de usuarios y visitantes
en Libro de Gabiemo.

Lbro De

A

Brindar infornacién de los senicios que
ofrece el instituto a las personas que
soliciten, asi como hotatios y el tramite a
seguir en forma personal y/o por via
telefonica.
A
Sa canaliza a los usuarios y visitantes de Canalizack:)n alos usuarios al drea de Canahzacién de los usuanos 3 las
acuerdo a su solicitud de atencién que > "abal? social para que determine la I o o
requieren. necesidad real en relacién a Ia solicitud de 7| Atencidn Psicolégica, Asesoria
atencidn de las usuanas. Juridica o AtencGén médica.
A4

Registro de sakda de los usuarios

y visitantes
Utrs De
Gobleno
4

[ FIN DE PROCEDIMIENTO J
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19. PROMOCION Y DIVULGACION DE EQUIDAD DE GENERO
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL 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 OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

« Promover vy difundir los servicios que brinda este Instituto, a instituciones y comunidad
femenina y masculina.
*Programar espacios y dias de difusion.

*Realizar jomadas de promocion.
*Contar con folletos, carteles e impresos y materiales de difusion suficientes.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO,
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUA

A LCOYOTL
DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087
19.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIVULGACION DE EQUIDAD DE
GENERO.
AREA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE | ACT DOCUMENTO
Propuesta para promover y divulgar
IMM 1 programas institucionales de desarrollo social PROGRAMA
tendientes al bienestar de la mujer y su familia
Programar y realizar jornadas y talleres OFICIOS,
informativos, para prevenir y atender algunas MEDIOS,
IMM 2 de las problematicas de mujeres y hombres CARTELES,
con perspectiva de género, ademas informar FOLLETOS,
sobre los servicios que brinda esta institucion. ETC.
Participacion de las areas sustantivas en
AREAS 3 eventos de acuerdo a su tema de atencion a PROGRAMA'Y
SUSTANTIVAS mujeres y hombres que brinda en esta PROPUESTA
institucion y se envia propuesta.
Realizacion de platicas, exposiciones,
AREAS conferencias para divulgar y promover los
. P MA
SUSTANTIVAS 4 derechos de la mujer; asi como los servicios ROGEA
que brinda este instituto
AREAS Elabora base de datos para archivo e INFORME Y
SUSTANTIVAS > |informes ARCHIVO
AREA DE Elabora base de datos para archivo e INFORME Y
PLANEACION 8 |informes. ARCHIVO
FIN DE PROCEDIMIENTO
//’FH__ B H‘\“\
i \
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19.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

GENERO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIVULGACION DE EQUIDAD DE

AREAS SUSTANTIVAS

AREA DE PLANEACION

‘ INICIO |

A

Propuesta para promover y diwlgar
programas institucionales de desarrollo socal
tendientes al bienestar de la mujer y su famika.

Programa

A

Programar y realizar Jomadas y lalleres
infoomavtvos, para prevenir y atender

Participacion de las 4reas sustantivas en

atencién a mujeres que brinda en esta
Institucién.

*® Programa Y

ewentos de acuerdo a su lema de

Propuesta

algunas de las problemdticas de mujeres
y hombres con perspectiva de género,

Ademas informa sobre los servicios que

brinda esta Institucién
)

Realizadén de piaticas, exposiciones,
conferendas para diwlgar y promover

A

fos derechos de la mujer; asi camo los
senvcios que brinda este Instituta.

[

A 4

Elabora base de datos para archivo e

Elabora base de datos para archivo e

inforrnes
| Informe Y Archive

* Jinformes.

A 4
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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20. CURSOS DE CAPACITACION.
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MEZAHUALCOYOTL

——

l

I DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

20.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Capacitar a la mujer o al hombre para un mejor desarrollo de habilidades, oficios y actividades
productivas, que propicien la incorporacion a la poblacién econémicamente activa y asi mejorar
su calidad de vida de la mujer, el hombre y su familia.

20.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

+ Realizacién de cursos y platicas que despierten la actitud de emprendedoras (es).

« Participacion de capacitadores que se comprometan para lograr el empoderamiento de
las (os) capacitadas (0s).

+ Brindar organizacion y capacitacion a hombres y mujeres emprendedoras.

- Lograr espacios y patrocinios para lograr la capacitacion en actividades productivas.

« Lograr apoyos para emprender un negacio propio.

« Coordinar programas de capacitacion.
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PRESIDENCIA

GOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

20.3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CURSOS DE CAPACITACION.
AREA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT O ANEXO
Programa de capacitacion de acuerdo a
IMM 1 propugs‘[as y' necesidades las Fua!es se PROGRAMA
necesitan cubrir para el empoderamiento de la
Mujer y el hombre.
: Programar y coordinar capacitadores y grupos de
AREA DE . ;
TALLERES 2 mujeres y hombres que se capaciten para lograr | PROGRAMA
su empoderamiento y mejor calidad de vida.
Propuestas de participacion de las é&reas
AREA DE sustantivas en eventos de acuerdo a su tema de
PROPUESTA
TALLERES 3 atencion a mujeres y hombres que brinda en esta
Institucién y se envia propuesta.
Realizacion de platicas, exposiciones,
AREA DE conferencias dentro de los talleres para divulgar
TALLERES 4 y promover los derechos de la mujer; asi como RRQGHAMA
los demas servicios que brinda este Instituto.
AREA DE Seguimiento de avance y resultados de las
TALLERES 2 capacitadas. INFQIRME
AREA DE Elabora base de datos para archivo e informes.
PLANEACION 8 INFORME
FIN DE PROCEDIMIENTO
//"""___h“'“m\\
,/ B \
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PRESIDENCIA

GOBIERND UE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

20.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CURSOS DE CAPACITACION.
IMM AREA DE TALLERES AREA DE PLANEACION

| INICIO I

Y Programar y coordinar capacitadores y
Pragrama de capacitacidn de acuerdo a qrupos de mujeres y hombres que se
propuestas y necesidades las cuales se P [capaciten para lograr su empoderamiento y
necesitan cubrir para el empoderamiento mejor calidad de vida.
de la Mujer y el hombre.

Programa
| Programa r

ropuestas de participacidn de las dreas
jsustantivas en eventos de acuerdo a su
ema de atencidn a mujeres y hombres que

prinda en esta Institucién.
A

fRealizacidn de pldticas, exposiciones,
conferencias dentro de los talleres para
Hivulgar y promover los derechos da la
fmujer, asi como los sendcios que brinda

este Instituto | Infarma

Seguimiento de avance y resultados de
las capacitadas.

Y

Elabora base de datos para archivo
& infomes.

r 3

Y
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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“INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER”

21. ASESORIA JURIDICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

21.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar orientacion juridica a las mujeres y hombres en estado de vulnerabilidad y a la familia de
escasos recursos, con el proposito de garantizar el respeto a sus derechos humanos,
promoviendo acciones que contribuyan a la integracién familiar, a través de asesores juridicos
que culminen en la conciliacion del problema.

21.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* Brindar asesoria legal a los y las usuarias que requieran de orientacion legal en materia
familiar y en asuntos de violencia.

* Acompafiamiento y asistencia legal ante la autoridad judicial competente y seguimiento
del resultado.

* Realizar el expediente de las personas para el seguimiento oportuno.

* Realizar informes sobre fundamentos juridicos que respaldan las actividades del Instituto.
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

21.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA
AREA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT O ANEXO
Usuaria (o) solicita asesoria juridica en la LIBRO DE
RECEPCION 1 recepcion del Instituto, se registra en el Libro de
: : ; ; GOBIERNO
Gobierno y se canaliza a Trabajo Social.
Se entrevista a la usuaria o usuario siguiendo las
AREA TRABAJO instrucciones de .‘Ia Dlreccmn. General' y | CEDULA DE
SOCIAL 2 protocolos de atencion a las usuarias o usuarios | REGISTRO O
solicitantes, se canaliza al Area de Asesoria | EXPEDIENTE
Juridica.
; | Registro y entrevista de la solicitante, se abre | CEDULA DE
ASESORIA : .
JURIDICA 3 expediente dependiendo el caso de la persona | REGISTRO Y
atendida. EXPEDIENTE
En caso de situacion de violencia en calidad de
AREA EXTERNA 4 victima se procede a canalizar a la o el
DE APOYO solicitante a la instancia competente donde el
apoyo sea el que realmente necesite.
AREA ASESORIA Brinc’jar asesorra‘legal _a' Iog y' Igs usuarias qule
. 5 requieran de orientacion juridica en materia
JURIDICA s . :
familiar y en asuntos de violencia.
AREA ASESORIA Elaboracion base de datos para Informe
JURIDICA 6 INFORME
FIN DE PROCEDIMIENTO
7 i
g ™~
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21.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

=il =

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA
RECEPCION AREA DE ASESORIA AREAS EXTERNAS
TRABAJO JURIDICA DE APOYO
SOCIAL
Se entrevista a la usuana o ) -
Usuaria (o) solicita asesoria usuarlo siguiendo las Reg@ro y entrevista de lao o n caso de situacion de violencia en
juridica en la recepcién del instrucciones de la Direccién sollalar?le. se abre expediente slidad de victima se procede a
Instituto, se registra en el Libro de [~ General y protocolos de atencion dependiendo ef caso e la f-analizar a la o e} solicitante a la
Gobiemo y se canaliza a Trabajo a las usuarias o usuarios persona atendida nstancia canpetente donde e apayo
Social. solicitantes, se canaliza al Area kea el que realmente necesite,
de Asesoria Juridica. Registro Y
| Registro I\i‘?ﬁ‘
Expeciente
l&rindar asesoria legal a los y las
bisuarias que requieran de orientacidn
uridica en materia familiar y en asuntos
ke violencia.
A4
Elaboradén base de datos para Informe.
Informe
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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22 ATENCION PSICOLOGICA
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PRESIDENCIA

GOBIERND OE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

~ DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

22.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar servicios de atencién psicoldgica y mantener informada a la poblacién de su salud, asi
como prevenir enfermedades, disminuir la aparicion de trastornos emocionales y de conducta de
las mujeres o de los hombres e impulsar procesos de adaptacion y participacion de la mujer o
del hombre en la sociedad.

22.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

+ Brindar atencidn psicologica a las mujeres y los hombres en forma directa gratuita y dar
un servicio con respeto, calidad y calidez.

+ Brindar la atencién psicolégica en forma inmediata a mujeres y hombres en situacién
vulnerable victimas de violencia.

« Entrevista inicial para identificar la atencion psicoldgica 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 atencion psicoldgica.

* Realizar banco de datos de la actividad realizada.

SURDIRECCION BF
i‘l!(_}f-?{\.',\i".
T METODOS
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22.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION PSICOLOGICA.
AREA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT O ANEXO
RECEPCION 1 Reci'be alaoel soligitante y se registra eh el Li?ro de LIBRO DE
Gobierno y se canaliza al Area de Trabajo Social. GOBIERNO
Trabajo Social atiende a la usuaria o usuario de
AREA DE , Ia(\)csuerclio a instrgccione's'y protocolqs de actuaciénla CEDULA DE
TRABAJO SOCIAL y as usuarias sohmtarmtes, el ar.ea dt? .Trabajo REGISTRO
Social presenta a la usuaria o usuario solicitante al
servicio de Atencion Psicologica
AREA DE Registrp y entrevis'ta inicial de 'Ia o el solicitante, y CEDULA DE
ATENCION 3 | determina la atencion que requiere REGISTRO
PSICOLOGICA
AREA DE Analiza la entrevista inicial y determina si requiere
ATENCION 4 la atencion psicolégica o si requiere canalizacion a
PSICOLOGICA otra instancia.
: Se le entrega la cédula de registro con las | CEDULA DE
AREA DE . .
TRABAJO SOCIAL 5 obseryacugnes corre;pondlentgs . Para la | REGISTRO O
canalizacion de la usuaria o usuario solicitante EXPEDIENTE
AREA DE Se elabora un oficio a la instancia donde sera OFICIO Y
TRABAJO SOCIAL 6 atendida la victima EXPEDIENTE
En caso de situacion de violencia en calidad de
AREA EXTERNA 7 victima se procede a canalizar a la solicitante a la
DE APOYO instancia competente donde el apoyo sea el que
realmente necesite
AREA DE Se le proporciona a la usuaria o usuario solicitante
ATENCION 8 informacion de la dinamica de atencion Psicolégica
PSICOLOGIEA-— | en el Instituto.
AR’EA;Q_EE._, \ Se le da fecha a la usuaria o usuario para su | CARNET DE
IA/TENCIC N: g\ | proxima cita y sesiones segun la Atencién Individual QITAS,
PSICOLOGICA ~I. | y/o Grupal EXPEDJENTE
| AREADE- | 4 Elaboracion base de datos para Archivo e’ Informes
'ATENCION" 10 EXPEDIENTE
PSICOLQGICA ox i
N Fatioons 7 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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22.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION PSICOLOGICA

RECEPCION

AREA DE TRABAJO |

SOCIAL

ATENCION
PSICOLOGICA

AREAS
EXTERNAS DE
APOYO

| INICIO |

Recibe ala o el solicitante y se

Trabajo Social atiende a {a usuana o

Registro y entrevista Inicial de la o el

psuano de acuerdo a Instrucciones y
protocolos de actuacidn a los y las
Lsuarias salicitantes, e drea do

registra en ¢! Libro de Gotiemo y
se canaliza al Area de Trabajo
Social.

Trabajo Social presenta a la usuaria
o usuario soliatante al servcio de
lAtencidn Pslcoldgica.

\4

[ Usro Do Gobema
——

[ Ceaus Regro
————

Se le entrega la cédula de registro
con las obsorvaciones
correspondientes para la
canaliascién de la usuaria o usuario

solicitante, y detennina la atencién que
requiere,

l Céoud Regaro

lAnaliza la entrevista inicial y detennina si
Fequiera la atencién psicolégica o si
equiere canalizacién a otra instancia

solicitante

Céa:n Regsyo
Y Eoedient

——

A

Se elabora un oficio a la instancia

donde serd atendida la victima.

l Orco Y Exndens
-—_..—'—F"'-._._

Se le propordona a la usuatria o usuarno
solicitante Informacién de la dinamica de

En caso de situacién de violencia
en calidad de victma se procede a
canakzar a la o el solicitante a la
instancia carnpetente donde el
apaya sea el Qque realmente
necasite

atencion Psieolégica en el Instituto.

Y

Se le da fecha a la usuana o usuario
para su préxima cita y sesiones segun
la Atenclén Individual y/o Grupal.

=2

v

Elaboracidn base de datos para Archivo
e Informes.

[ Expederte
i

v
[ FIN DE PROCEDIMIENTO J
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23. TALLERES GRUPALES

\ SU':H\!""-_!',-’_ b :
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23.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar servicios de atencion psicoldgica y mantener informada a la poblacién de su salud, asi
como prevenir enfermedades, disminuir la aparicion de trastornos emocionales y de conducta de
las mujeres y hombres e impulsar procesos de adaptacion y participacion de la mujer y del
hombre en la sociedad mediante talleres de encuentro para la reflexiéon, donde las personas que
lo deseen puedan participar y mejorar su calidad vida

23.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

« Brindar atencion psicoldgica a las mujeres y hombres en forma directa gratuita y dar un
servicio con respeto, calidad y calidez.

*Atencion grupal a usuarias y usuarios.

+ Fomento a la cultura de igualdad de género con la realizacién de talleres de autoestima,
derechos de la mujer, educacion, cultura y sexualidad.

« Fomento a la cultura de igualdad de género con la realizacion de talleres de adolescentes
que permitan obtener valores que ayuden a la participacion social, econdmica y politica de
la mujer en la sociedad.

+ Realizar banco de datos de la actividad realizada.

+ Realizar una invitacion a través de carteles, marcando el tema la fecha, la hora y el
lugar en donde se realizara.
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23.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TALLERES GRUPALES
AREA NO. DESCRIPC'ION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT ANEXO
AREA DE . Estabflecen el tema a tratar durante el mes
PSICOLOGIA y las fechas y horarios.
Realiza la difusion de través de internet y
IMM 2 HGles, CARTELES
SOLICITANTE 3 Se presenta en la fecha especificada. ]
) Pide al solicitante que se anote en el libro LIBRO DE
RECEPCION 4 de gobiemo vy le indica el lugar. donde se
) N GOBIERNO
impartira el taller.
AREA DE Imparte el taller.
PSICOLOGIA 2
AREA DE 5 Propicia la reflexion en el grupo.
PSICOLOGIA
; Al término del taller invita a las y los
AREA DE. 7 participantes a los proximos talleres.
PSICOLOGIA
7 Asigna cita para terapia individual o de
AREA DE, 8 pareja si lo requieren.
PSICOLOGIA
FIN DEL PROCEDIMIENTO
// B
// A—‘;' \
.J b \\
| _f:__ Wy X, E
\‘\ T Ty
N SUBDIREC nE i
ONGAKIZACION Y y
- MEYODO?
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21.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TALLERES GRUPALES.

AREA DE IMM SOLICITANTE
PSICOLOGIA

RECEPCION

A 4

A 4
Establecen el tema
a tratar durante el Realiza la difusién de Sepresenta en la fecha
mes y las fechas y 5] lravés de intemet y >{ especificada.
horarios. carteles.
Carteles
—

Imparte el taller

Pide al solicitante que se
anote en el libro de
gobiemao y le indica el lugar
donde se impartira el taller.

Lidro De
Gaberro

Fy

Propicia la reflexion en
el grupo

Al témino del taller invita a los
y las participantes a los
proximos talleres

'

Asigna cita para terapia
individual o de pareja si lo
requieren

\
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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24, PLATICAS EN ESCUELAS.
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24.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Propiciar un espacio de encuentro para la reflexion, donde las personas que lo deseen puedan
obtener valores que permitan la participacion social con sus vinculos cotidianos y fomentar la
cultura de igualdad de género, respeto a los derechos humanos, y la prevencion de la violencia
contra la mujer y las nifas.

24.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

+ Se brindaran las platicas de psicologia, trabajo social y de salud con previa programacion.
+ Se brindaran a todas aquellas escuelas de nivel basico, medio superior y superior que la
soliciten.

+ Se solicitara un oficio de peticion especificando tema, dia, hora, y nimero de asistentes
y recursos materiales con los que cuentan.

+ Fomento a la cultura de igualdad de género, respeto a los derechos humanos y la
prevencion de la violencia contra la mujer y las nifas.
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24.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLATICAS EN ESCUELAS
AREA N®. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT ANEXO
AREAS ; Visita a escuelas para dar a conocer la CARTA DE
SUSTANTIVAS tematica de las platicas. PRESENTACION
¢ SOLICITAN LAS PLATICAS?
; NO; Se les agradece la atencion y se les
AREAS 2 deja abierta la posibilidad para platicas
SUSTANTIVAS posteriores
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SI; Envian oficio de solicitud de platicas o
ESCUELAS 3 talleres, fechas y horarios para su OFICIO
realizacion.
AREAS Elabora cronograma de actividades | cCRONOGRAMA DE
SUSTANTIVAS 4 mensual para programar las platicas ACTIVIDADES
AREAS : ggrlgzlrgraegon las escuelas la imparticion de
SUSTANTIVAS
AREAS Brinda  platicas con los  grupos LISTA DE
SUSTANTIVAS 6 programados ASISTENCIA
FIN DEL PROCEDIMIENTO
7 Ege A
ALy \
e \
i YOTLY
\ NISTRAOGN
.\\ :
% ) s SNV
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24.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLATICAS EN ESCUELAS
AREAS SUSTANTIVAS

| INICIO I

Visita a escuelas para dar a conocer la

tematica de las platicas.
| Cara De Presantacién

ESCUELAS

4SOLICITAN
LAS
PLATICAS?

Enwvian oficio de sokcitud de
pldticas o talleres, fechas y
horanos para su realizacién

Y

Ofico
Se les agradece la EIaPcra cronograma de

atencién y se les deja acliidades mer:gal para <

abierta la posibilidad para programar las platicas.

platicas posteriores.

Coayam De
Acsdaces

A

Confinna con las escuelss la
h 4 imparticién de los talleras.
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

Brinda pldticas con los grupoes

programados.
Lista De
Asistencia
E

[ FIN DE PROCEDIMIENTO }
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25 ASESORIA MEDICA.
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25.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar servicios de atencion a la salud y mantener informada a la poblacion de su salud y
prevenir enfermedades, garantizar la atencion con ética profesional en forma directa y gratuita,
respeto, privacidad, calidad y calidez.

25.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

+ Registro de la mujer u hombre solicitante de atencion médica.

« Tomar los signos vitales de la paciente.

« Realizar consulta médica en forma directa gratuita y brindar el servicio con respeto,
calidad y calidez.

« Informar a la usuaria o usuario en relacion a su salud conforme al diagnéstico efectuado.
« Elaborar expedientes de las usuarias o usuarios y banco de datos.

Pagina 108 de 216



2022- 2024

PRESIDE"C'A % H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

GOBIERNO DE NEZAHUALCAYOTL - 2022 - 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

25.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA MEDICA
AREA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT O ANEXO
Instruccién para la atencion de acuerdo a los
IMM 1 protocolos de atencion a las usuarias (os)
. solicitantes.
AREA DE El area de trabajo Social presenta a la usuaria o .
TRABAJO 2 usuario solicitante para atencion médica. CREE%LIJSL./I}R%E
SOCIAL
AREA DE La enfermera realiza una entrevista inicial, BITACORA
ATENCION A LA 3 | tomando signos vitales de la usuaria solicitante. .
SALUD MEDICA
. La Doctora procede a interrogatorio en relacion
AREA DE a su salud y exploracion fisica y se procede a un CEDULA DE
ATENCION A LA 4 diagnéstico médico donde se determina la REGISTRO
SALUD situacion del paciente. (Se atiende ylo se
. canaliza a otra instancia).
'I{\F?E[';\A?JE) : S_e le entrega la cédula de registro con ‘eI CEDULA DE
ictamen correspondiente para la canalizacion REGISTRO
SOCIAL de la usuaria solicitante.
AREA DE Se elabora un expediente a la instancia donde
TRABAJO 6 | serd atendida. (:RIEEE()Sl]'IS_¢RDC)E
SOCIAL
) En caso de situacion de violencia en calidad de
AREA EXTERNA 7 victima 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 atencién médica con
ATENCION A LA 8 interrogatorio con respecto a su salud,
SALUD exploracion fisica y diagnostico medico.
. Se otorga certificado médico y/o receta médicay | CERTIFICADO
AREA DE se le da fecha a la usuaria o usuario para su | MEDICO Y/O
ATENCION A LA 9 | préxima cita en caso de necesitarla. RECETAY
_SALUD CARNET DE
A ulh N CITAS
AREADE \ Elaboracion base de datos de los Informes./
/ ATENCIONALA | 0
ASALUD | /
FIN DE PROCEDIMIENTO "

/
== e |
\\; M / \
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25.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA MEDICA

IMM. AREA DE TRABAJO ATENCION A LA AREA EXTERNA DE
SOCIAL SALUD APOYO

INICIO
La enfermera realiza una entrevista
El drea de trabajo Social presenta a nicial, tomando signos vitales de la
13 usuaria o usuario solicitante para P Lsuaria o usuario solicitante.

atencién médica.

Instruccidn para la atencion de K
acuerdo a los protocolos de I- [ m

atencion a las usuarias (os) Cécus Registro
—-_-—l-'-'-'_'_

La Doctora procede a interrogatorio en
kelacion a su salud y exploracion fisica y
lse procede a un diagndstico médico
ldonde se detennina a3 situacién del
paciente. (Se atiende y/o se canalza a
lotra instancia)

Se le entregala cédula de registro con el

dxclary\m‘correspondlenFe para la ) Céduta Registro

canalizacion de la usuaria o usuario e
. -l

solicitante. -

v En caso de situacién de viclencia en

calidad de victima se procede a
canalizar a 1a o el solicitante a {a
instancia competente donde &
apoyo sea el que realmente

l Cédua Registro

Se elabora un oficio a la instancia Iy
donde serd atendida la vicima.

m;"j;’"“_ Se le proporciona atencién médica can
Interrogatorio con respecto a su salud,

exploracién fisica y diagnéstico médica. |«

v

Se otorga cerstificado médico y/o
receta médica y se le dafechaala
usuaria o usuario para su préxma
cita en caso de necesitaila

Elaboradién base de datos para
Archivo e Informes.

v

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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26 ESTUDIOS DE COLPOSCOPIA.
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26.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar servicios de atencion a la salud con procedimientos colposcopicos necesarios y mantener
informada a la poblacion de su salud y prevenir enfermedades, garantizar la atencion con ética
profesional en forma directa y gratuita, respeto, privacidad, calidad y calidez.

26.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

« Registro de la mujer solicitante de atencion 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 relacién a su salud conforme al diagndstico efectuado.

+ La paciente asiste a su cita en el dia y hora asignada con falda y sin nifios.

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

+ El médico colposcopista elabora la historia clinica 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 unalesién mayor al 30 % de los resultados de la biopsia se envia a la paciente
a otra area de apoyo extema, con resultado de prueba de Schiller positivo, debe acudir a
la Clinica de Displasias y Hospital de 2° nivel para la realizacion de otros tratamientos.
Elaborar banco de datos.
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26.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ESTUDIOS DE COLPOSCOPIA

AREA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT ANEXO
Acude a recepcion a solicitar cita para INE Y
SOLICITANTE 1 Colposcopia. COMPROBANTE
DOMICILIO
Recibe y entrevista a la usuaria solicitante le CEDULA DE
- AREA DE 5 informa la dindmica y la forma de atencién, la REGISTRO Y
TRABAJO SOCIAL canaliza al area de atencién a la salud y le CARNET DE
entrega su camet de citas. CITAS
AREA DE La enfermera registra al paciente para la toma
ATENCION A LA 3 | de estudio de colposcopia y la pasa con el
SALUD Médico.
AREA DE La doctora Colposcopia interroga a la paciente R
ATENCION A LA 4 sobre datos gineco obstétricos y le informa el EXPEDIENTE
SALUD procedimiento que se realizara.
AREA DE La enfermera procede a preparar a la paciente
ATENCION A LA 5 en la mesa de exploracion para realizar el
SALUD estudio Colposcopico.
AREA DE Se informa al paciente, el procedimiento para
ATENCION A LA g | tratar un tratamiento en caso de lesion leve y/o | DIAGNOSTICO
SALUD cita al otro afio en caso de un buen resultado.
<7 ¢ES NECESARIO REALIZAR UNA BIOPSIA?
ARE{\ DE No; Se cita al paciente hasta su proxima
ATENCION ALA 7 | revisién en caso de un buen resultado.
SALUD
FIN DE PROCEDIMIENTO
AREA DE SI; Se informa al paciente y se procede a la
ATENCIONALA~.| 8 | biopsia.
/ SALUD ]
/ AREADE \ Se envia la muestra de la biopsia al laboratorio
ATENGIONALA-| 9 | de patologia.
| SAkup:
—T AR-E?A”'__D_fE / Una vez obtenido los resultados emite ]
A'fE\NCl@BAA‘&PIY/ 10 | diagnostico por escrito a la paciente y anexa al | DIAGNOSTIGO
SALUD expediente. =7

FIN DE PROCEDIMIENTO

Pagina 113 de 216



PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAKUALCAYOTL - 2022 - 202_‘4

15

NEZAHUALC

3034

OYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

26.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ESTUDIOS DE COLPOSCOPIA

SOLICITANTE

AREA TRABAJO
SOCIAL

AREA DE ATENCION A LA
SALUD

INICIO

Asiste 13 usuaria y solicita |

La enfermera registra al pacente para la tona de

Recibe y entrevista a la usuaria salicitante
le informa la dindmica y la forma de
atencidn, 1a canaliza al drea de

una cita para Colposcopia.

Ins Y
Carmprabants De
Oormiclio

Colpascopia y le entrega su camet de

citas.
Cedula De Registo ¥
Camet De Caas

> estudio de colposcopia y 1a pasa con el Médica.

Y

La doctora Colposcopista interroga a 1a paciente
sobre datos gineco obstétricos y le infonna el

procedimiento que se realizara.
Y

La enfermera procede a preparar a ia
paciente en la mesa de exploracién
areviamente acondicionada.

:

Se infoma al padiente, para proceder a tratamiento en
caso de lesién leve y/o cita al ovo aio en caso de un |
buen resultado.

Se cita al paciente Se informa al padiente y
hasta su préxima se procede a la biopsia.
revisién en caso de

un buen resultado. ¢

Se envia la muestra de 2 biopsia
al laboratorio de patalogia.

.

Una vez oblenido los resultados
emite diagnostico por escrito a la
paciente y anexa al expediente.

Dagrossco

Ny

:{ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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“INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER”.

27. ATENCION DE PACIENTES SUBSECUENTES EN LA CLINICA DE
COLPOSCOPIA.
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27.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Asegurarla atencion con calidad y calidez a las pacientes con lesiones precursoras y
cancer e informar a éstas sobre los procedimientos que se les practicaran.

27.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

» La paciente asistira 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.

- ElI 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.

» EI médico establece tratamiento y da cita segun evolucion.
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27.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE PACIENTES SUBSECUENTES
EN LA CLINICA DE COLPOSCOPIA. :
AREA NO. DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT ACTIVIDAD ANEXO
Acude a la clinica de colposcopia
con resultado citolégico previo a
nomal o aquellos elaborados como RESULTADO
SOLIGITANTE 1 resultado de los estudios CITOLOGICO
realizados en la primera consulta
en la clinica de colposcopia.
PERSONAL 2 Recibe al paciente y revisa sus RESULTADO
ADMINISTRATIVO documentos o resultados CITOLOGICO
Localiza el expediente del
AD;Fhﬁg?g:'hVO 3 paciente, anexa dogumentacic’m EXPEDIENTE
y la pasa con el Medico.
) Revisa la  integracion  del
MEDICO expediente inffoma a la paciente ;
COLPOSCOPISTA . del procedimiento que se le va a HISTORIAL EEINIEO
realizar.
Valora todos los resultados y cita a
: la paciente para el siguiente mes si
MEDICO =y ) .
5 tomo biopsia o la cita a seis meses
COLPOSCOPISTA para su control y valoracion de
tratamientos.
FIN DE PROCEDIMIENTO.

Pagina 117 de 216




PRESIDENCIA

GOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

27.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE PACIENTES SUBSECUENTES
EN LA CLINICA DE COLPOSCOPIA.

SOLICITANTE PERSONAL MEDICO
ADMINISTRATIVO COLPOSCOPISTA
| INICIO I
A4
Acude a la clinica de colposcopia con
resultado citoldgico previo a normal o Recibe al padente y revsa sUs
aquellos elaborados como resultado
de los estudios realizados en la s )
primera consulta en la clinica de
colposcaopia, FResutado
caolbgico
ciokigee
T - Rewvisa la integracién del
del paciente, Znexa sxpedientsl Infoma  la
documenlaéic‘:n vla paciente del procedimiento que
pasa con el Medico. Sekmame
Expadianta clnica
Valora todos los resultados cita
a la paciente para el siguiente
mes sitomd biopsaolacitaa
seis meses para su control y
valoracion de tratamientos.
Y
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
”_,_.._.___ e
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“INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER”.

28. JORNADAS Y EVENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER.
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28.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Sensibilizar a la poblacion en general sobre algunas fechas importantes que reivindican el
papel de las mujeres o promueven el desarrollo principalmente en Nezahualcéyotl.

28.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
+ Se realizan con el apoyo de todo el equipo de trabajo.

* Se establece la organizacion y logistica con anticipacion a la fecha.
« Se requiere el apoyo de comunicacién social para su difusion
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28.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JORNADAS Y EVENTOS DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA MUJER
AREA NO. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT PROCEDIMIENTO O ANEXO
Realiza una calendarizacion de eventos y
1 jornadas de acuerdo a fechas
e conmemorativas y presenta programa de EROGRANMA
actividades.
2 Determinan las actividades y servicios a
EQUIPO DE IMM realizar por cada uno de los eventos o
jornada.
3 Solicita el permiso mediante oficio al drea
IMM pertinente para llevar a cabo el evento o OFICIO
jornada.
AREAS DEL 4 Recibe la solicitud y envia respuesta OFICIO
AYUNTAMIENTO mediante oficio.
IMM 5 Recibe respuesta a la solicitud. OFICIO
¢SE REALIZA EL EVENTO O JORNADA?
IMM 6 NO; Se cancela el evento y se sube
informacién sobre el tema.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
7 Sl; Envia las invitaciones a aéreas del
IMM. ayuntamiento o a instituciones externas
para enriquecer los servicios a ofrecer.
8 Determina la logistica a ocupar de
IMM. acuerdo al numero de instituciones
confirmadas y solicita al area pertinente.
9 Elabora la publicidad de los servicios y
IMM actividades que se llevaran a cabo en la
e jornada o evento.
P -l &S 10 Realiza la difusion a través de todos los
EQUIPO DE IMM |\, medios  disponibles incluyendo la
/ g reparticion de manera personal.
[ s | Se realiza el guion del evento, asi como
n\ -}!-MM‘ N 111 el croquis de la ubicacion de los stand de GUION Y
\ i '/—" acuerdo a las necesidades de luz, agua CROQUIS
X GUSDIRECCIST etc.
E?J”Ulé_é"ﬁg'lﬁm 12 | Asume comisiones para la realizacion del
i evento.
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Se preparan todos los aditamentos,
materiales y herramientas a ocupar
durante el evento o jornada.

EQUIPO DE IMM 14 Realiza el evento.

EQUIPO DE IMM 13

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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28.4 DIAGRAMA DE FLUJO

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JORNADAS Y EVENTOS INSTITUTO

MUNICIPAL DE LA MUJER. :
IMM EQUIPO IMM AREAS DEL
AYUNTAMIENTO

| INICIO I

Y
Realiza una calendaiizacion de . . .
eventos y jomadas de acuerdo a »| Determinan las actiidades y senicios a
fechas conmemorativas y presenta realizar por cada uno de los eventos o

programa de actividades.

Programa

Solicita el permiso mediante
oficio al 4rea peitinente para .
llevar a cabo el evento o jomada.

Recibe Ja solicitud y envia

P respuesta mediante oficio.

Ref:ipe respuesta a la = ] Oficlo
solicitud. -
Oficio
NO
Si

¢SE

REALIZA EL

EVENTO O

JORNADA?

Se cancela el

ewento y se Enva las

sube Invitaciones a

informacién aéreas del

sobre el tema. ayuntamiento o a
institudones

extemas para
enriquecer los
\sam‘ﬁios a ofrecer,

e, MET 5
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: JORNADAS Y EVENTOS INSTITUTO

MUNICIPAL DE LA MUJER
IMM EQUIPO IMM AREAS DEL
AYUNTAMIENTO

Determina la logistica a ocupar de
acuerdo al numero de instituciones
confimadas y solicita al drea
pertinente.

A

Elabora la publicidad de los senvcios y
actividades que se levaran a cabo en la
jomada o evento,

Realiza la difusion a traves de todos los
medios disponibles incluyendo la
reparticién de manera personal.

Se realiza el guion del eventa, asi
como el croquis de la ubicacion de los
stand de acuerda a las necesidades de

luz, agua etc.
Gulon ¥ |I
&

roguis

Asume comisiones para la realizacién del
P | evento.

Se preparan todos los aditamentos,
materiales y herramientas a ocupar
durante el evento o jomada.

Y

| Realiza el evento |

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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COORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA CENTRO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL.

29 PARTICIPACION CIUDADANA DEMOCRATICA, CRITICAY PROPOSITIVA
PARA EL CAMBIO DEMOCRATICO SOCIAL DEL MUNICIPIO.
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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 ambito territorial o colonia que sera enlaces de comunicacion entre el gobiemo
municipal y los ciudadanos para la promocion de los planes y programas de desarrollo municipal.

29.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

+ Se emite una convocatoria por el H. Ayuntamiento de Nezahualcoyotl.
« Se inscriben los candidatos por consejo mediante formatos que se los proporciona la
coordinacion de participacion ciudadana.

REQUISITOS.

+ Constancia de residencia.

« Credencial de elector vigente.

+ Ser habitante de la colonia que se esta postulando (acompanado con 200 firmas de
vecinos que abalen la postulacion).

BASES.

* Realiza campana proselitismo cumpliendo con los lineamientos de la convocatoria que
emitio el H. Ayuntamiento para solicitar el voto de sus vecinos.

« Se realiza jomada electoral cumpliendo con los lineamientos de la convocatoria que emitio
el H. Ayuntamiento para elegir los COPACI.

+ La comisidn electoral municipal califica la eleccidn y entrega la constancia de mayoria.

« 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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29.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELECCION DE LOS CONSEJOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA

AREA NG. DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O ANEXO
COORDINACION Se emite la convocatoria por todo el

DE . municipio y por la pagina electronica del H.
PARTICIPACION d Ayuntamiento de Nezahualcoyotl para el CONVOEATORI
CIUDADANA registro de COPACI.

Se inscriben los ciudadanos candidatos | CONSTANCIA DE
para COPACI solicitandoles los formatos y | RESIDENCIA,INE
CANDIDATOS ) documentacion requerida. VIGENTE,
FORMATO DE
FIRMAS

¢ES PLANILLA UNICA?

SlI; la planilla registrada en el COPACI
CANDIDATOS 3 queda como ganador del ambito territorial
0 colonia postulada.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

NO; Realizan campanas de proselitismo

CANDIDATOS 4 mediante los lineamientos de la
convocatoria.
Actian como funcionarios electorales en ACTAS,
mesa directiva de casilla y realizan la BOLETAS,
SERVIDORES 5 jornada  electoral  cumpliendo  los | SABANAS DE
PUBLICOS lineamientos de la convocatoria. RESULTADOS,
URNAS,
MAMPARAS.
. Califica la eleccion conforme a los
COMISION resultados de la jornada electoral y da
ELECTORAL & constancia de mayoria a las planillas CONSTANSIA
T ganadoras.
T Les toma protesta a los COPACI y hace L
%’RESIQE\NCIA \ 7 entrega de su credencial que los acredita CREDENCIAL
j 7 \ como integrantes de COPACI. N
| gl FIN DE PROCEDIMIENTO.
“. W ey
N /
M )
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29.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELECCION DE LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION

CIUDADANA

COORDINACION CANDIDATOS | SERVIDORES | COMISION | PRESIDENCIA
DE PUBLICOS @ ELECTORAL

PARTICIPACION

CIUDADANA

| INGQO

Se emite la convocatoria por
todo el municipio y por la
pagina electrénica del H.

Les toma protesta a

Ayuntamiento de
Nezahualcéyotl para el
reaistro de COPACI.

| Convocatona

Actian como funcionarios Califica la eleccién
electorales en mesa confome a los los COPACI y hace
Seinsciiben los directiva de casilla y resultados de la entrega de su
ciudadanos candidatos r(-;al:zarnalla jomada ] M jomada electoral y o | credendal quelos
para COPACI elecioje cumpiiendo,los da constarcia de P - acredita como
il lineamientos de la 7 i integrantes de
solicitAndales los fonnatos convoeatoria, mayoria  a as PRty
| ydocumentacién i planillas ganadoras. .
requerida,

= [
—

v

FIN DE
PROCEDIMIENTO

la planifia
registrada en e
COPACI queda
como ganadar del
ambita territorial o
colonia postulada.

Y

Realizan campaias
de proseliismo
mediante los
lineamientos de la
convocatoria

FIN DE

PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA CENTRO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL.

30. CAPACITACION DE LOS CONSEJOS ELECTOS.
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30.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Capacitar a los consejos de participacion ciudadana electos del periodo 2022-2024 para
desarrollar el perfil que les permita trabajar de forma democratica y adecuada para poder apoyar
y proponer planes y programas de desarrollo municipal de acuerdo a las funciones que la ley les
otorga, asi como promover y hacer mas eficiente y objetiva la participacion ciudadana en los
consejos electos.

30.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* La coordinacion de participaciéon ciudadana elabora un programa con la temética
necesaria que es indispensable que conozcan los COPACI.

+ Se invita oficialmente a los ponentes de la administracion municipal o institucion publica
estatal y federal.

REQUISITOS.

+Ser director de area de la administracién del Ayuntamiento o con cargo dentro de la funcién
plblica estatal o federal.
*Manejar temas relacionados con la participacion ciudadana.

BASES.

+ Se invita a los COPACI de forma oficial.

+ Se les hace entrega por escrito del contenido de los cursos.

+ Se les hara entrega de una constancia oficial a los COPACI siempre y cuando hayan
asistido.
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30.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DELOS CONSEJOS
ELECTOS.

AREA ACT. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE | NUM. ACTIVIDADES ANEXO
COORDINACION Elabora programa con la tematica

DE necesaria para que conozca los
PARTICIPACION i COPACI. RRECRANMA
CIUDADANA
COORDINACION Se invita a los ponentes oficialmente
DE de la administracion municipal vy
PARTICIPACION | 2 | extemos. OF1el0
CIUDADANA
COORDINACION Se invitan a los COPACI de forma
DE ) oficial para que acudan a las
PARTICIPACION 3 capacitaciones. ORICIO
CIUDADANA
COORDINACION Se toma lista de asistencia para emitir
DE ) 4 la constancia de los COPACI. LISTADE
PARTICIPACION ASISTENCIAS
CIUDADANA
PONENTES DE LA Impart‘e la capacitacion a los COPACI
ADMINISTRACION | 5 | &xponiendo los temas a tratar en el | pecoNOCIMIENTOS
MUNICIPAL programa de capacitacion.
COORDINACION Se les proporciona un documento
DE escrito con el contenido de la
PARTICIPACION | 8 |exposicion de las capacitaciones | CONSTANCIA
CIUDADANA impartidas por los ponentes
FIN DE PROCEDIMIENTO
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30.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

ELECTOS.

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DELOS CONSEJOS

COORDINACION DE
PARTICIPACION CIUDADANA

PONENTES DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL

| INICIO |

Y

Elabora programa con a
tematica necesaria para
que conozca a los COPACL.

Programa

A

Se invita a los ponentes
oficialmente de la administracién

municipal y extemos.
A 4

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

Oficio

A 4

Se toma lista de asistendia para
emilir la constancia de los

Imparte [a capacitacién a los COPACI

COPACI.
Lista De
Asistenda

Se les proporciona un documento
escrito con ef contenido de la g

exponiendo los temas a tratar en el
programa de capacitacion.

Recoroamentss

exposicion de las capacitaciones
impanidas por los ponentes.

Constancia
A 4

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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COORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA CENTRO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL.

31. COORDINACION DE ASAMBLEAS CIUDADANAS.

——
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

31.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Promover la participacion ciudadana directa para establecer una comunicacion, de respeto y
corresponsabilidad entre ciudadanos y autoridades municipales para darle una solucion
inmediata a corto y largo plazo a los problemas correspondientes a la administracion publica
municipal y su buen funcionamiento, asi como que sean un puente de comunicacion para evaluar
y modificar los programas y las politicas publicas municipales.

31.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

+ La coordinacion de participacion ciudadana emite un programa de asambleas ciudadanas.
« Invitacion a los COPACI para realizar el cuadro de logistica.

+ Calendario de Asambleas.

+ Dependiendo del tema que quieran discutir se le invitara por via oficio al director
correspondiente al area.

» Debera de haber un coordinar o subdirector para dirigir la asamblea de la Coordinacion
de Participacion Ciudadana.

* Los acuerdos y decisiones los toma el area responsable.

+ Coordinacion de participacion ciudadana debera de realizar un resumen anual de todas
las asambleas y se envia a presidencia.
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCGYOTL - 2022 - 20-24

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

31.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE ASAMBLEAS

CIUDADANAS
AREA NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O ANEXO
COORDINACI(SN DE Elabora programa de asambleas
PARTICIPACION 1 ciudadanas. PROGRAMA
CIUDADANA

Solicitan la asamblea mediante oficio
COPACI ) con !os temas .a‘tr_atar y necesidades a OFICIO
cubrir del municipio de
Nezahualcovotl.

COORDINACION DE Visita al area de Presidencia y areas
PARTICIPACION 3 responsables para agendar la OFICIO
CIUDADANA asamblea.
COORDINACION DE Se invita a los COPACI y autoridad
PARTICIPACION 4 informando fecha, hora y lugar donde OFICIO
CIUDADANA se llevara a cabo la asamblea.
COORDINACION DE Se Ileya a cabo la asambilea, la
PARTICIPACION 5 coorghnan y se toman los acuerdos
CIUDADANA turnandolog a las areas
correspondientes.
AREAS Dan solucion a las peticiones que se
CORRESPONDIENTES 6 pactaron en la asamblea OFICIO

¢ SE SOLUCIONAN LAS PETICIONES?
AREAS Sl; Cubren la peticién y las
CORRESPONDIENTES 7 necesidades del municipio.

FIN DE PROCEDIMIENTO

NO; Se les informacion mediante oficio
el motivo del rechazo de la peticion ya

. —AREAS

CORRESPONDIENTES 8 | sea porescasez de recursos OF_IQ\IO
, 'S econdémicos o alguna situacién ~
. externa.

A ' Le da seguimiento a la peticién y se le
GCOORDINACION DE . ony
.’TP?AR'I_':ICIRAQK')N' 9 mforim.a al COF"ACI y ql .Presxden?e OFICIO
~f Y Municipal mediante oficio por qué fue

. CIUDADANA/
\ . rechazada o aceptada. j
N enun w7
. FIN DE PROCEDIMIENTO
—
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2022- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCAYOTL - 2022 - 2024

LCOYOTL

NEZAHUA

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

31.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE ASAMBLEAS

CIUDADANAS
COORDINACION LA COPACI AREAS
PARTICIPACION CORRESPONDIENTES
CIUDADANA

Y

INICIO
Dan solucién a las peticiones
que se pactaron en la
asamblea

Solcitan la asamblea mediante
oficio con los temas a tratar y
necesidades a cubrir del municipio

de Nezahualcdyotl.
Programa
L_/— Oficio

Visita al area de Presidencia y
4reas responsables para agendar

la asamblea.

Elabora programa de
asambleas ciudadanas.

LSE
SOLUCIONAN
LAS
PETICIONES?

A

Se invita a los COPACI y
autoridad informande fecha,
hora y lugar donde se llevara Se les infomadién r
a cabo la asamblea. mediante oficlo el
motivo del rechazo de Cubren la
| Oficio la peticién ya sea por peticion y las
escasez de fecursos necesidades del
h 4 econdmicos o alguna muniGpio.
Se lleva a cabo la asamblea, la situacién exiema.
coordinan y se toman los
acuerdos tumadndolos alas areas Ofico
correspondientes,
Y

[ FIN DE PROCEDIMIENTO

Le da seguimiento a la peticién y se
le informa al COPACI yal Presidente |
Municipatm ediante oficio por qué fue
rechazada o aceptada.

PPy L. -
=i 0 N\ N
/ [ F‘w"B‘_VEl"PROCEDIMIENTO\ ]
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA CENTRO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL.

32. SOLICITUD DE SERVICIO DEL CIUDADANO.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERND DE NEZAHUALCGYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

32.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Otorgar al ciudadano la asesoria y el seguimiento de algun servicio o necesidad primordial a
cubrir de su colonia o ambito territorial que requiera por parte de algun area del H.
Ayuntamiento durante el ano.

32.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

El ciudadano debera proceder, mediante el llenado de un formato de solicitud de
servicio con sus datos personales y firma.

+ Toda solicitud es gratuita.

+ El ciudadano debera presentar una identificacién oficial para tomar la solicitud.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

32.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DEL CIUDADANO
AREA NO. 5 DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O ANEXO
Solicita informacion para el servicio
CIUDADANO 1 requerido. SOLICITUD
COORDINACION Orienta al ciudadano sobre su peticion y
DE entrega solicitud de servicio.
PARTICIPACION | 2 SOLICITUD
CIUDADANA
Requisita solicitud y la entrega a la
CIUDADANO 3 | Coordinacion de Participacion Ciudadana. SOLICITUD
COORDINACION Recibe y revisa solicitud.
DE
PARTICIPACION | * SOLICITUD
CIUDADANA
(LA SOLICITUD ES ACEPTADA?
COORDINACION NO; Informa al ciudadano el motivo del
DE rechazo y regresa al paso 2
PARTICIPACION | ° ORI LIS
CIUDADANA
COORDINACION Sl; Recibe la solicitud y elabora oficio al
DE area correspondiente para dar tramite y
PARTICIPACION | & | seguimiento. SOLICIED
CIUDADANA
FIN DE PROCEDIMIENTO
VR -
{ Ly
. Eem
\_‘ = S b //
oy Ml
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NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

32.4. DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DEL CIUDADANO.

CIUDADANO

COORDINACION DE PARTICIPACION
CIUDADANA

| INICIO |
3

Salicita informacién para el

Orienta al cudadano sobre su
pelicién y entrega salicitud de

A4

seivicio requerido.

| Solcitd

senvicio.

%% Recbe y revisa solotud.

Requisita salicitud y la
entrega a la Coordinacién |
de Participacién .
Ciudadana.
Soflcitud
e
e
p - )
v :
/ v s
/ 4 \

LA
SOLICITUD ES
ACEPTADA?

CLAVE MUNICIPIO: 087

Recibe la solicitud y
elabora oficio al drea
correspondiente para dar
trdmite y seguimiento.

Solcitud

FIN DE PROCEDIMIENTO ]

Inforna al dudadano
elmotivo del rechazo
y regresa al paso 2.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCAYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA CENTRO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL.

33. SOLICITUD DE SERVICIO DE COPACI.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

33.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Los integrantes de los COPACI podran solicitar asesoria y seguimiento integral de los
servicios otorgados en la administracion publica municipal, basadas en las necesidades de
su ambito territorial como elemento fundamental de las politicas publicas, ejercidas durante
el tiempo de la administracion publica municipal 2022-2024 en el H. Ayuntamiento de
Nezahualcoyotl.

33.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

« EI COPACI debera proceder, mediante el llenado de un formato de solicitud, de
servicio con sus datos personales y firma.

+ Toda solicitud es gratuita.

+ Debera presentar su credencial del COPACI.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

PRESIDENCIA

-4 2022-2024
GOBIERNO DE NEZAHUALCGYQTL - 2022 - 2024 Hé;}_;UCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087
33.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE COPACI
AREA NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O ANEXO
INTEGRANTE DE Solicita asesoria o informacion para el
COPACI 1 servicio que requiere. SOLICITUD
COORDINACION Orienta a los integrantes de COPACI sobre
DE su peticion y entrega resultado de solicitud
PARTICIPACION | 2 | de sevicio. SOLIEMUD
CIUDADANA
Requisita solicitud y la entrega a la
INTEGRANTE DE 3 Coordinacioén de Participacion Ciudadana. SOLICITUD
COPACI
COORDINACION Recibe y revisa la solitud.
DE
PARTICIPACION | 4 >OLICIID
CIUDADANA
¢LA SOLICITUD ES ACEPTADA?
COORDINACION SI; Recibe solicitud y elabora oficio al area
DE ) correspondiente para dar tramite vy
PARTICIPACION | 5 | seguimiento o se procede a brindar la | SOCICITUD
CIUDADANA asesoria solicitada.
COORDINACION NO; Informa al integrante del COPACI el
DE . motivo del rechazo y regresa al paso 2.
PARTICIPACION | © SELIETIED
CIUDADANA
FIN DE PROCEDIMIENTO
/B i
£ R, \
[‘r" l - —
\ _po =/
GURDIRE /
Vg :
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERND DE NEZAHUALCGYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

33.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE COPACI

MIEMBRO DE COPACI COORDINACION DE PARTICIPACION
CIUDADANA.

]
v O

Solicita asesoria o infornacién
para el servicio que requiere.

Requisita salicitud y la entrega a
1a Coardinacién de Participacion

Ciudadana.

Grienta a los integrantes de COPACI
sobre su peticién y entrega resultado

de solicitud de senvicio.

Y

F' Y

Recibe y revisa la solitud.

v

(LA
SOLICITUD ES
ACEPTADA?

Recibe solicitud y elabora oficio al
area cormrespondiente para dar
tramite y seguimiento o se procede

nforma al cudadano
el motivo del rechazo
y regresa al paso 2.

a brindar la asesoria soficitada.

-
R v

A [ FIN DE PROCEDIMIENTO
X ]

P .

Pagina 144 de 216



PRESIDENCIA
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

OORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA CENTRO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL.

34. MESAS DE TRABAJO PARA VALIDACION DE OBRA PUBLICA.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

34.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Promover la participacién ciudadana directa para ejercer politicas publicas y validar los fondos
de aportaciones para infraestructura social de las demarcaciones territoriales COPACI, con la
ciudad de México para establecer una comunicacién, de respeto y corresponsabilidad entre
ciudadanos y autoridades municipales y la Megalépolis, que sean un puente de comunicacion
para evaluar y modificar los programas y las politicas publicas municipales en el ejercicio de obra
publica.

34.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* La coordinacion de participacion ciudadana coordina las mesas de trabajo, previo cotejo
de expediente del fondo de acciones para obra publica que emite un programa de
presupuesto para ejercicio fiscal corriente.

* Invitacion a los COPACI para realizar mesa de trabajo.

+ Calendario de Mesas de Trabajo.

* Dependiendo del Numero asignado al COPACI, que corresponda del area geografica del
Municipio.

+ Firma visto bueno todos los integrantes de COPACI, el expediente que sometié a la mesa
de trabajo.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

34.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MESAS DE TRABAJO PARA VALIDACION DE OBRA
PUBLICA
A NO. : DOCUMENTO
AREA RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO
COORDINACION DE Realiza la coordinacion de mesas de | EXPEDIENTE
PARTICIPACION 1 trabajo. Y LISTA DE
CIUDADANA ASISTENCIA
Da pleno conocimiento de la Ficha FICHA
COPACI. 2 Técnica Requisitada de la Obra Pubilica TECNICA
. en comento.
COORDINACION DE Convocatoria a COPACI para la mesa de
PARTICIPACION 3 trabajo de validacion de obra publica. INVITACION
CIUDADANA
COORDINACION DE Calendario para asignacion por niumero AGENDA DE
PARTICIPACION 4 de COPACI, de acuerdo a |la TRABAJO
CIUDADANA demarcacién dentro del Municipio.
2 Se concluye procedimiento, con visto COPIA
ngs'?llglgilglgh?s 5 bueno vy f)i,rma de los integrantes del | SIMPLE DE
CIUDADANA COPACI. FICHA
| TECNICA
AREAS Dan soluciéon a las peticiones que se |
CORRESPONDIENTES 6 pactaron en la asamblea. OFICIO
FIN DE PROCEDIMIENTO
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NEZAHUA

LCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

34.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

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

COORDINACION LA COPACI AREAS
PARTICIPACION CORRESPONDIENTES
CIUDADANA

| INICIO |
Y

Realiza [a coordinacidén de
mesas de trabajo.

Expediente Y
Lista De
Asistenda

Convocaloria a COPACI para la
mesa de trabajo de validacion de |«

P

Da pleno conoSmiento de ks
Ficha Técnica Requisita da de
la Obra Publica en comento.

Ficha Técnica

=
obra publica.

trwitacidn

A4

Calendatio para asignacién
por nimero de COPACI, de
acuerdo a lademarcacion
dentro del Municipio.

Agenca De
Trabajo

J

A 4

Se concluye procedimiento, con
visto bueno y firma delos
integrantes cet COPACI.

Copia Simple
De Ficha
Y

FIN DE PROCEDIMIENTO
L FIN DE PROCEDIN ]

i : '\fp N
/J/ 3 § \
| f_g‘_-‘_.:.- }
]
\ AOM ]
— /
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GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION DE ASUNTOS METROPOLITANOS

35. PROMOVER EL DESARROLLO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE GRAN
IMPACTO EN EL MUNICIPIO.

Im

Pagina 149 de 216



H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024 T, ~NEEDA P2l 250t
HE{AHUALCC)YOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

35.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Participar y colaborar en asuntos y actividades de caracter Regional-Metropolitano, que
promuevan el desarrollo de programas y proyectos de gran impacto en el municipio.

35.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

Con base en el Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
5.2 fraccion I, inciso “a" del Cédigo Administrativo del Estado de México; Articulos 5.1 al 5.30
— del Libro V del Coédigo Administrativo del Estado de México; Articulo 2, incisos VII, XIV, del
Reglamento del Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México; el Municipio a través de
la Jefatura de Planeacion Urbana, Desarrollo Metropolitano y Movilidad Urbana (JPUDMMU) ,
nos confiere la responsabilidad de atender por parte del Municipio los asuntos de indole
Metropolitano en la Zona Metropolitana del Valle de México, concretamente en Proyectos y
Programas de:

e Desarrollo urbano

¢ Movilidad

s Desarrollo Metropolitano

s Proyectos detonadores

¢ Instrumentos de Planeacion
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GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

35.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MESAS DE COORDINACION
METROPOLITANA.

RESPONSABLE | Ac; | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES = DOCRMENTO O
AREAS DIVERSAS OFICIO YIO
DE LOS TRES 4 | Invitacién directamente al responsable CORREO
ORDENES DE de érea via oficio o correo electronico. ELECTRONICO

GOBIERNO
JPUDMMU 2 | Seinforma ala JPUDMMU.
Se asiste a la sede correspondiente y se
JPUDMMU 3 | generan compromisos de trabajo y DC())FCIS:\?ET\J/?O
entrega.
Se elabora informe sobre evento
JPUDMMU 4 | asistido al titular de la Presidencia INFORME
municipal de parte de la JPUDMMU.
OFICIO Y/IO
DOCUMENTOYY,
Se prepara informacion para siguiente EVIDENCIA
JPUDMMU 2 reunion. FOTOGRAFICA 'Y
MATERIAL DE
TRABAJO
JPUDMMU 6 Se concentra y recaba informacion DOCUMENTO
propia.
Se solicita informacion de todo tipo a las
diferentes areas administrativas del H. OFICIO Y/IO
JipnMMUY 7 Ayuntamiento y a las diferentes DOCUMENTO
instancias gubernamentales.
Se recibe informacion de las diferentes
JPUDMMU 8 areas administrativas del H. DOCUMENTO
Ayuntamiento y a las diferentes
instancias gubernamentales.
Se prepara informacién para préxima OFICIO YIO
J/PL’j'QMMU = reunion, DOCUMENTO
. OFICIO Y/O
W —DOCUMENTO,
J JI;BE;MMU 10 Entrega o presentacion de propuestas, EVIDENCIA
' W T proyectos, programas y/o actividades. FOTOGRAFICA Y
pa— [ MATERIAL DE
\ . / TRABAJO
oy ASISTENCIA,
JPUDMM!.'J‘/ 11 | Seguimiento mesas de trabajo OFICIO YIO
fae Tt DOCUMENTO
FIN DE PROCEDIMIENTO o
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

35.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

METROPOLITANA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MESAS DE COORDINACION

ORDENES DE GOBIERNO

AREAS DIVERSAS DE LAS TRES

JPUDMMU

Invitacidn directamente al responsable de area (jpudmmu) via

Seasisteala
sede
comespondiente y

Se informa ala JPUOMMU.

oficio o correo electrénice.
Oficlo YIO Correa
Electonica

Y

se genera
compromisos de
trabajo y entrega.

v

Se prepara informacién

OCocurerio
r

Se elabora infonne sobre evento
asistido al stular de la Presidencia

Y

para siguiente reunién. =

Varios

Y

Se concentra y recaba

municipal de parte de 1a

JPUDMMU.
| Inferme

Se salicita infonmacién de todo
tpo a las diferentes areas

Infonnacdn propia

Se prepara informacién
para préxima reunién. <

administrativas del H.
Ayuntamientoy a las
diferentes instancas

Oficio YIO
Documento
Y

Cficio YIO
Docurens
A

Entrega o presentacién
de propuestas, proyectos,

Se recibe informacién de las
diferentes dreas administrativas del
H. Ayuntamiento y a las diferentes
instancias gubemamentales.

==

programas y/o

actividades.
=

Seguimiento mesas de trabajo

FIN DE
PROCEDIMIENTG |

/ N

Y
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COORDINACION DE ASUNTOS METROPOLITANOS.

36. CONTESTACION DE OFICIOS.
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

su seguimiento y atencion.

e Desarrollo urbano

e Vialidades

¢ QOrdenamiento Urbano

e Movilidad local

e Desarrollo Metropolitano

¢ Proyectos detonadores

¢ Instrumentos de Planeacién

36.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Solventar en tiempo y forma las peticiones y solicitudes emitidas en los oficios turnados, para

36.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

Con base en el Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanoé, Articulo
5.2 fraccion lll, inciso “a” del Codigo Administrativo del Estado de México; Articulos 5.1 al 5.30
del Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México; Articulo 2, incisos VII, X1V, del
Reglamento del Libro V del Codigo Administrativo del Estado de México; el Municipio a través de
la Jefatura de Planeacion Urbana, Desarrollo Metropolitano y Movilidad Urbana, nos confiere la
responsabilidad de atender por parte del Municipio los asuntos de indole Metropolitano en la
Zona Metropolitana del Valle de México, concretamente en Proyectos y Programas de:
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PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

HI-iUCOYOTL
DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087
36.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACION A OFICIOS TURNADOS
NO.|  DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
AREA RESPONSABLE ACT ACTIVIDADES ANEXO
JEFATURA DE
PLANEACION URBANA,
DESARROLLO _ o OFICIO
» METROPOLITANO Y 1 Recibe oficios turnados |
MOVILIDAD URBANA.
(JPUDMMU)
JPUDMMU 5 _Revisiér) del documento por el OFICIO
| jefe de area
JPUDMMU 3 | Se integra informacion OFICIO
Solicita informacion a areas del
JPUDMMU 4 ayuntamiento por medio de la OFICIO
DOPYDU
JPUDMMU 5 | Regresa informacién OFICIO
JPUDMMU 6 | Se elabora respuesta OFICIO
DIRECCION DE OBRA
PUBLICAY .
- DESARROLLO URBANO 7 Se pasa a firma OFICIO
(DOPYDU)
FIN DE PROCEDIMIENTO
* i \
."‘{/
i' -
|I E !
\_ il
\\ ARHLES o { /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘iEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

36.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE OFICIOS TURNADOS

JPUDMMU

DOPYDU

Recibe oficics tumacdos.

| Oficia

——

Rewvisién del documento
por el jefe de area.

Oficio
U

A

Se integra infermacién.

Oficio
o

A

Solicita informacién a
areas del ayuntamiento
por medio de la DOPYDU.

1 Oficio
e

z

Regresa infonnacién.

Oficio
_._.-.-’—‘

Se pasa afima

Se elabora respuesta.

Oficio
—

=
)

A

FIN DE
PROCEDIMIENTO

[
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COORDINACION DE MOVILIDAD URBANA.

37. ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS PETICIONES QUE SEAN TURNADAS.
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

37.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar atencion y seguimiento a las peticiones que sean turnadas, para a su vez dar contestacion
en tiempo y forma conforme a las atribuciones establecidas.

37.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

e Las peticiones ciudadanas o por parte de algun area de la administracion publica, seran
ingresadas de forma escrita y por medio del area de Oficialia de Partes.
La Oficialia de Partes enviara dicha peticion a la Secretaria Particular de la Presidencia
Municipal para su conocimiento y seguimiento.

eLa Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, turnara la peticion ingresada en
materia de Movilidad Urbana.
Se realizara la recepcion del oficio de peticion, asi como el seguimiento y contestacion al
solicitante, conforme a lo establecido en nuestras atribuciones, de igual forma se hara de
su conocimiento a la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal para los efectos
procedentes.
La contestacion de las peticiones, sera en un lapso de 5 a 10 dias habiles a partir de la
fecha de recepcion.
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PRESIDENCIA

GOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

37.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS
PETICIONES QUE SEAN TURNADAS.
AREA NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0O ANEXO
OFICIALIA DE - o
PARTES 1 Recepcion de peticion. OFICIO
SECRETARIA
PATICULAR DE Recepcion de peticion en materia de
LA 2 Movilidad Urbana, por lo que se turnara la OFICIO
PRESIDENCIA misma.
MUNICIPAL
COORDINACION . Rl A i i
DE MOVILIDAD 3 ecepcion de oficio girado por la Secretaria OFICIO
URBANA Particular de la Presidencia Municipal.
COORDINACION Da seguimiento y atencion a la peticion
DE MOVILIDAD 4 solicitada, con respecto a las atribuciones OFICIO
URBANA correspondientes.
PARTE Receneiénd —
SOLICITANTE 5 epcion de contestacion. OFICIO
FIN DE PROCEDIMIENTO
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PRESIDENCIA

GOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

011 A SN
NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

37.4. DIAGRAMA FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS
PETICIONES QUE SEAN TURNADAS.

SECRETARIA
OFICIALIADE | PARTICULARDE | COORDINACION PARTE
PARTES LA PRESIDENCIA | DE MOVILIDAD SOLICITANTE
MUNICIPAL

| INICIO I

Y

Recepcidn de peticion

Recepcidn de peficion en
materia de Movilidad

Recepcidn de oficio girado
por la Secretania Particular

| Urbana, porlo que se

Oficio

turmara la misma.

Y

de la Presidencia
Municipal.

) 4

Da seguimiento y
atencidn a la peticion
solicitada, con respecto
a las atnbuciones

Recepddn de

comespondientes.

|

contestacion.

h 4

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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COORDINACION DE MOVILIDAD URBANA.

38. SUPERVISION DE VIALIDADES.
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

38.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Realizar la supervision de vialidades de jurisdiccidon municipal, generando un mejoramiento y
mantenimiento preventivo, a fin de mejorar la movilidad urbana de los habitantes del municipio
de Nezahualcoyotl.

38.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

¢ Por parte del personal de la Coordinacién de Movilidad Urbana, se realizara un recorrido
en avenidas, calles, andadores y todo tipo de vialidades, a fin de detectar aquellas
problematicas que impidan el libre transito de los ciudadanos, sin importa su condicién,
modo o0 modalidad de transporte.

¢ Se emitira un levantamiento, el cual se vera reflejado en un informe por escrito y con
evidencia fotografica con aquellas problematicas detectadas.

¢ Se enviara un oficio con el requerimiento especifico al area correspondiente, enfocado a
las atribuciones que le competan.

¢ Dicho oficio debera contener una copia para la Secretaria Técnica, con el objetivo de hacer
de su conocimiento sobre las actividades realizadas.

¢ El area correspondiente a la que se haya enviado la peticidon especifica, debera hacer
entrega de contestacion ante las acciones de solucién aplicadas.

.......
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PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087
38.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE VIALIDADES
AREA NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO
COORDINACION DE Se realizara una supervision sobre las INFORME Y
MOVILIDAD ’ vialidades de jurisdiccion municipal, EVIDENCIA
detectando aquellas problematicas que :
URBANA impidan el libre transito. FOTOGRAFICA.
. Se emitira un oficio al area
COORDINACION DE correspondiente, en el que se le haran
MOVILIDAD 2 llegar las problematicas observadas OFICIO
URBANA conforme a las atribuciones de su
| cargo.
DEPENDENCIAS DE
LA ]
ADMINISTRACION 3 Recepcion de oficio, seguimiento y OFICIO
. resolucién de la peticion solicitada.
PUBLICA
MUNICIPAL
SECRETARIA Recepcion de oficio, para su
TECNICA 4| conocimiento. QFICIO
COORDINACION DE
MOVILIDAD 5 Recepcion de oficio de contestacion. OFICIO
URBANA
FIN DE PROCEDIMIENTO
,-/ ! P
F S /,-
\ Adt =y "
N trones \ I

Pagina 163 de 216



i #:' H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024

PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 20_24

T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

38.4 DIAGRAMA DE FLUJO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE VIALIDADES.

DEPENDENCIAS DE

Se realizard una supervision
sobre las validades de
jurisdiccidn municipal,
detectando aquellas
praoblematicas que impidan el
libre trénsito.

Vanaos

Se emitird un oficio al 4rea
correspondiente, en el que

Recepcion de oficio,
seguimiento y

seleharan llegar las
probleméticas observadas
conforme a las
atribuciones de su cargo.

COORDINACION SECRETARIA | COORDINACION
LA ADMINISTRACION 2
DE MOVILIDAD oA D TR AL TECNICA DE MOVILIDAD
| INICIO
A

Recepcién de oficio

resolucién de la

peticion solicitada.

Oficio

para su conacimiento.

Recepcién de

=

7| oficdode

Ofizxo

Mco
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES.

39. PLANEAR, COORDINAR, EJECUTAR, DIRIGIR Y EVALUAR PROGRAMAS
SOCIALES EN EL MUNICIPIO DE NEZAHUALCOYOTL.
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39.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

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

39.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

» Debera de realizarse un analisis previo de las actividades a efectuarse considerandose
el personal operativo y las tareas especificas a ejecutarse.

+ Las actividades a realizarse deberan de programarse y calendarizarse con base en su
tiempo de ejecucion.

« En caso de ser necesario y debido a la naturaleza de la(s) actividad(es) la
Coordinacion General de Programas Sociales proporcionara las herramientas,
materiales, papeleria y utensilios necesarios para llevarse a cabo.

« Cuando las actividades a realizarse sean fuera de las oficinas de la Coordinacion
General, debera solicitarse con anticipacion los espacios y requerimientos necesarios
para el cumplimiento de las mismas.

« El personal operativo debera entregar informe de actividades de manera escrita.
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NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

39.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y OPERACION DE ACTIVIDADES
AREA NO. : DOCUMENTO
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O ANEXO
COORDINACION DE Realiza analisis de la actividad a efectuarse. ]
PROGRAMAS 1 ANALISIS
SOCIALES
COORDINACION DE Instruye el personal operativo requerido y
PROGRAMAS 2 asigna tareas especificas. INSTRUCCIONES
SOCIALES
. En caso de ser necesario proporciona el
COORDINACION DE material, herramientas, papeleria y utensilios
PROGRAMAS 3 al personal; asi como el espacio vy
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 o
DE ZONA . la Coordinacion General. INEORME DE
(FERSONAL ACTIVIDADES
OPERATIVO)
COORDINACION DE Recibe, analiza, integra informe final y turna INFORME FINAL
PROGRAMAS 6 | a Presidencia. DE
SOCIALES ACTIVIDADES
FIN DE PROCEDIMIENTO
\‘\ = ,/ _ e
e 2
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PRESIDENCIA
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

39.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y OPERACION DE
ACTIVIDADES
COORDINACION DE PROGRAMAS COORDINACIONES DE ZONA
SOCIALES (PERSONAL: ©PERATIVO)

INICIO

Realiza andlisis de la actividad a efectuarse.

Instruye el personal  operativo
requerido y asigna tareas especificas.

A

Instnaccidnes

Y

En caso de ser necesario proporciona el material,
herramientas, papeleria y utensilios al personal: asi como
el espacio y requerimientos pertinentes acorde a las L

. Ejecuta actvidades encomendadas.

actividades a realizarse.

Realiza informe correspondiente y
envega a la Coordinacién General de
Programas Sociales.

rorre
Recibe, anakza, integra informe final y
turna a Presidencia.
| Informe Final
y
FIN DE
PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES.

40. INFORME GENERAL DE ACTIVIDADES.
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40.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Recabar la informacion de las actividades propias de la Coordinacién General de Programas
Sociales para generar los informes requeridos por Presidencia.

40.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

+ El Coordinador General de Programas Sociales sera el encargado de recabar, analizar y
generar los informes.

+ El encargado de cada una de las Coordinaciones de zona debera entregar los reportes a
la Secretaria Técnica y esta a su vez lo enviara a la Coordinacién General de Programas
Sociales el ultimo dia habil de cada mes.

« En caso de existir observaciones se notificara al area correspondiente, el plazo maximo
para su correccion sera de 24 horas.
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022 4 7 - N 3024 Y
AT T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087
40.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME GENERAL DE ACTIVIDADES
AREA NG. DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
COORDINACION Solicita mediante oficio a la Secretaria
DE PROGRAMAS 1 Técnica el reporte mensual de actividades. OFICIO
SOCIALES
SECRETARIA Elabora el reporte de actividades realizadas y
TECNICA 2 lo envia a la Coordinacion General. REEORTE
COORDINACION Recibe vy analiiadel repo:te,'corzpa;a t():o.n el
DE PROGRAMAS 3 3"3%08 RIOYeCtas Ct’ i ic bp an.ce rabaje /y REPORTE
SOCIALES ecide si existen observaciones ylo
adecuaciones.
S(EXISTEN OBSERVACIONES?
COORDINACION Sl; Regresa el reporte a la Secretaria
DE PROGRAMAS 4 Técnica para que realice las correcciones REPORTE
SOCIALES pertinentes
SECRETARIA Recibe reporte, realiza correcciones y lo
TECNICA g envia a la Coordinacion General. RERORIE
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
COORDINACION NO; Archiva reporte integra Informe General y
DE PROGRAMAS 7 lo envia mediante oficio a Presidencia. ARCHIVA
SOCIALES
FIN DE PROCEDIMIENTO
Jlr; g
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

40.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME GENERAL DE ACTIVIDADES.

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES

SECRETARIA TECNICA

Solicita mediante oficio a la Secretaria

Técnica el reporte mensual.
[ oicks
—-F""'-'_

Recibe y analiza el reporte, compara con el
avance proyectado en el plan de trabajo y -

Elabora el reporte de actvidades
realizadas y lo envia mediante oficio a
1a Coordinacién de Programas Sodiales.

l Reoorte
._'__.-—'-'_'_

decide si existen observaciones y/o
Regrae
o

NO CEXBTEN

Sl

Y

Regresa e! reporte a la

Archiva reporte integra
Informe General y lo envia
mediante oficio a Presicencial.

Aschiva

Secretaria Técnrica para que
realice las correcciones

Redba reparte, reafza coraadones ¥ o
envia a i Coordinacién General

Repons Reporie
— I et

v
FIN DE PROCEDIMIENTO

Recibe y analiza reporte corregido, archiva el
documento e integra Infonne General de
Actividades.

A

Aschiva l l Repore

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES.
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41.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

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

41.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

- Las actividades administrativas propias de la elaboracion de Proyectos de Programas
Sociales seran realizadas de principio a fin, por un equipo de trabajo asignado por el
Servidor Publico titular de la Coordinacion General de Programas Sociales.

« La capacitacion y asesoria para la integracion de proyectos sera fundamental en la
elaboracion de los mismos y no podra ser rechazada bajo ninguna circunstancia.

+ Serespetaran todos los lineamientos juridicos aplicables para la elaboracién de Proyectos
(Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestacion Municipal, vigente).

+ La integracion de los Proyectos de Programas Sociales debera alinearse al Plan de
Desarrollo Municipal.

+ El procedimiento aplica para la elaboracion de un solo proyecto, asi como para varios.
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41.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE LOS
PROGRAMAS SOCIALES

AREA NO. ’ DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
COORDINACION Designa y conforma equipo de trabajo para
DEPROGRAMAS 1 elaboracién y seguimiento administrativo de

SOCIALES Proyecto.
EQUIPO DE 5 Acude a cursos, reuniones y asesorias para
TRABAJO la creacion de Proyecto.
Recaba informacion que justifique la
EQEIROIDE 3 creacion del Proyecto a traves de PROYECTO
TRABAJO ) N
investigacion documental y de campo.
Estudia normatividad vigente para la| MANUAL PARALA |
integracion de Proyectos. PLANEACION Y
EQUIPO DE 4 PRESUPUESTACION
TRABAJO MUNICIPAL Y PLAN
DE DESARROLLO
MUNICIPAL
Integra el o los Proyectos para Programas
ET%lﬂggJ%E 5 Sociales y fer?yia a la Coordinaciéon General PROYECTO
para su revision.
COORDINACION Recibe y analiza el o los Proyectos para | )
DEPROGRAMAS 6 Programa Social DOCUMENTACION
SOCIALES
(EXISTEN ADECUACIONES?
COORDINACION DE Sl; Indica cuales y regresa a equipo de
PROGRAMAS 7 trabajo para su correccion. PROYECTO |
SOCIALES !
Realiza correcciones y envia a la '
SollE ol 8 Coordinacion General para su revision. PROYECTO |
TRABAJO e
Regresa a la actividad 6. '
COORDINACION.DE NO; Turna a Presidencia mediante oficio OFICIO Y
PROGRAMAS 9 para validacion. PROYECTO |
/ SOCIALES PG |
/ p \ Recibe y analiza el o los Proyectos : '
rf PRESIDENCIA . | |10 DOCUMENTACION
\ :;;;;’f' At / ¢VALIDA EL O LOS PROYECTOS? o
\R;E ; i SI; Envia mediante oficio de Proyecto(s) a la GEICIO Y
P \$\IDENC|A4 11 Dlrec.aon_' de Planeacion para. su DOCUME))TACION
~ autorizacion.
FIN DE PROCEDIMIENTO e

P3gina 175 de 216




PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

NO; Remite oficio a la Coordinacion General

OFICIO Y

Regresa a la actividad 6.

PRESIDENCIA 12 mdncandp observaCI_ones, madificaciones o DOCUMENTACION
. adecuaciones a realizarse.
COORDINACION DE Recibe oficio y turna observaciones al
PROGRAMAS 13 | equipo de trabajo. OFICIO
SOCIALES
Realiza correcciones y envia a la
E.I%Lﬂgg J%E 14 | Coordinacion General para su revision. PROYECTO
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41.4, DIAGRAMA DE FLUJO.

PROGRAMAS SOCIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE LOS

COORDINACION
DEPROGRAMAS SOCIALES

EQUIPO DE TRABAJO

PRESIDENCIA

INICIO

Designa y canforma equipo de trabajo

Acude a cursos, reuniones y asesorias

para elaboracién y seguimiento
administrativo de Proyecto.

©LO

Recibe y analiza el o los Proyectos para

para la creacién de Proyecto.

Recaba informacion que justifique la
creacion del Proyecto a través de
investigacién documental y de campo.

| Proyecio

Estudia nomatividad vigente para la
integracién de Proyectos.

Integra el o los Proyectos para
Programas Sociales y enviaa la

Programa Social.

LEXISTEN
ADECUA
CIONES?

Coordinacién General para su
revisién,

Proyectn

1

mediante oficio
para validacién.

v v
Tuma a Indica cuales y
Presidencia regresa a equipo

de trabajo para
su correccion.

Y

Realiza correcciones y envia a
la Coordinacién General para
su revisién. Regresa a la
actividad 6.

l Proyecto

1 Recibe y analiza el o los Proyectos.

L
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PROGRAMAS SOCIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE LOS

COORDINACION
DEPROGRAMAS
SOCIALES

EQUIPO DE TRABAJO

PRESIDENCIA

A

Remite oficio a 13

A

Recibe oficio y tuma

2

Realiza correcciones y envia a la

Cocrdinacién General
indicando observaciones,
modificaciones o
adecuaciones a reabzarse.

ob:ervaciones al equipo de » Coordinacién General para su rewvision, v
trabajo. Regresa a la actividad 6. Envia mediante oficdo
p - de Proyecto(s) a la
Direca6n de
— Planeadién para su
autonzacén.
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
.-/‘- h
~
// y d h
| el
ra 't N 2!
/ U 3 \
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COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES.

42. ELABORACION DE REGLAS DE OPERACION DE LOS PROGRAMAS
SOCIALES.
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42.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer los lineamientos para la apropiada ejecucion de los Programas Sociales dirigidos
a los diferentes sectores de la poblacion que requieran de apoyo.

42.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* El mismo equipo de trabajo encargado de la integracion de los Proyectos del Programas
Sociales sera el encargado de la elaboracion de las Reglas de Operacion.

+ Se debera estudiar y analizar la informacion estructural de los Programas Sociales.

* La elaboracién de las Reglas de Operacion, asi como su ejecucion seran con base en los
lineamientos y normas vigentes.

+ Los requisitos establecidos seran acordes al Programa Social en cuestion.

« El procedimiento aplica tanto para la elaboracion de las Reglas de operacion de un solo
programa, asi como para varios.
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42.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REGLAS DE OPERACION
DE LOS PROGRAMAS SOCIALES
AREA NO. : DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Realiza analisis de la estructura de los
EQUIPO DE 1 progi_ramas_ de acuerdo a Iadnormatividald
TRABAJO y lineamientos autorizados por la
instancia gubemamental
correspondiente.
EQUIPO DE 5 Elabora Reglas de Operacion para REGLAS DE
TRABAJO lineamientos de los Programas Sociales. OPERACION
EQUIPO DE 3 Entrega a la Coordinacion General para REGLAS DE
TRABAJO Revision. OPERACION
COORDINACION Recibe y analiza propuesta de Reglas de REGLAS DE
DEPROGRAMAS 4 Operacion para el o los Programas OPERACION
SOCIALES Sociales.
LEXISTEN OBSERVACIONES?
COORDINACION SI; Indica cuales y regresa a equipo de ,
DEPROGRAMAS 5 trabajo para su correccion. DOCUMENTACION
SOCIALES
EQUIPO DE Realiza correcciones y regresa a la -
TRABAJO 6 | actividad 3 DRcMENTAREN
COORDINACION NO; Envia mediante oficio propuesta de
DEPROGRAMAS 7 Reglas de Operacion a Presidencia. Ogécg%ggfgéﬁs
SOCIALES
Recibe y analiza. REGLAS DE
PRESIDENCIA 8 OPERACION
¢ VALIDA LAS REGLAS DE OPERACION?
NO; Remite oficio a la Coordinacion
General de Programas indicando | OFICIO Y REGLAS
(=Y[n] :
PRESID EN“‘:IA\ c observaciones, modificaciones ylo | DE OPERACION
- adecuaciones correspondientes.
/COORDINACION Recibe oficio y canaliza con el equipo de _ ]
' DEPROGRAMAS \10 trabajo las observaciones. DOCUMENTACION
SOCIALES \ / \T
PO A Realiza las modificaciones )
\ %RJDE / 11 | correspondientes 'y regresa a la | DOCUMENTACION
N\ IatonY actividad 3. 2 pic
@ Sl; Envia mediante oficio a la« e = |
"y Coordinacion de Programas las Reglas\| OFICIO Y REGLAS
s RS 12 de Operacién aprobadas para ejecucion %OPERAQ N
de los programas. ~—"
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COORDINACION Recibe Reglas de Operacion y realiza lo REGLAS DE
DEPROGRAMAS 13 | conducente para ejecutar los programas OPERACION
SOCIALES sociales.
FIN DE PROCEDIMIENTO
i ',T I| !
\ ‘, /"J 022~ 2024 /"'4
/ /’

Pagina 182 de 216




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

42.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REGLAS DE OPERACION
DE LOS PROGRAMAS SOCIALES

EQUIPO DE TRABAJO COGRDINACION DE PRESIDENCIA
PROGRAMAS SOCIALES

INICIO
Recibe y analiza propuesta de

Reglas de Operacion para el o les
Programas Sociales.

Y

Realiza andlisis de la estructura de
los programas de acuerdo a la
normatividad y lineamientos
autarizados  por la  instanda
gubemamental correspondiente.

Elabora Reglas de Operacién para
lineamientos de los Programas

Soclales. Enwia mediante
g D Indica cuales Y oficio propuesta Recibe y analiza.
@@ || regresa a equipo de Reglas de s
v de trabajo para su Operaciéna
Entrega a la Coordinacién General de e Preddecs,

Programas para Revisién. l:"/ﬂ_ o.yr.

(VALDALAS
REGLAS DE
OPERACION?

Realiza correcciones y regresa a la Remite oficio a la irzgaam
actividad 3, Recibe oficio y canaliza con | ngif;adé“ g ofico a la
el equipo de trabajo las eneral e Coordnagdn
Documentacién
B '_F,___ obsenvaclones. || Progremas General de
indicando Programas
3 las Reglas de
Realiza las modificadiones (et obser\aa.on g ope,:gm
’ = modficaciones
correspondientes y regresa a S aprobadas
la actividad 3. y/o adecuaciones pata
|| correspondientes. ejecucion de
oyr. | programas.
Recibe Reglas de Operacién y o.yR. I

realiza lo conducente para
ejecutar los programas sociales. |

it

v \

P [ FIN DE PROCEDIMIENTO )
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COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES.

43. ELABORACION DE CONVOCATORIAS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES.
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

43.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborar la respectiva convocatoria de los Programas Sociales para su difusion, con base en
las Reglas de Operacion, las Normas y fundamentos legales vigentes.

43.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

e El mismo equipo de trabajo encargado de la integracion de los Proyectos del Programas
Sociales y sera el encargado de la elaboracién de Convocatorias.

e Laelaboracién debera apegarse a las reglas de operacion, normas y lineamientos vigentes.

e Los requisitos establecidos seran acordes al Programa Social en cuestion.

e El procedimiento aplica tanto para una sola convocatoria como para mas.

o El tiempo de vigencia de los programas de estipulara dentro de la convocatoria.
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43.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONVOCATORIAS DE LOS
PROGRAMAS SOCIALES.
AREA NO. DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
EQUIPO DE Elaboran convocatorias con base en las Reglas
TRABAJO 1 de Operacion de los Programas Sociales. GOLYOEATORIA
EQUIPO DE Entrega propuesta a la Coordinacién General
TRABAJO 2| de Programas Sociales. CONVOEATORIA
COORDINACION Recibe y analiza propuesta.
GENERAL DE 3 CONVOCATORIA
PROGRAMAS
(EXISTEN OBSERVACIONES?
COORDINACION SI; Indica cuales y regresa a equipo de trabajo
GENERAL DE 4 para su correccion. CONVOCATORIA
PROGRAMAS
EQUIPO DE Realiza correcciones y regresa a la actividad
TRABAJO 5 2 CONVOCATORIA
COORDINACION NO; Envia mediante oficio propuesta de OFICIO Y
GENERAL DE 6 Convocatorias a Presidencia para su CONVOCATORIA
PROGRAMAS validacion.
PRESIDENCIA 7 | Recibe y analiza. CONVOCATORIA
(VALIDA CONVOCATORIAS?
NO; Remite oficio a la Coordinacion General, OFICIO Y
PRESIRENCIA e indicando modificaciones y/o adecuaciones. CONVOCATORIA
COORDINACION Recibe oficio y canaliza con el equipo de trabajo .
GENERAL DE 9 las observaciones. DOCUMENTACION
PROGRAMAS
EQUIPO DE Realiza las modificaciones correspondientes y OFICIO Y
TRABAJO 10 regresa a la actividad 2. CONVOCATORIA
resoenc || SF TR c e pedenie oo 2l | 0o
— < P CONVOCATORIA
' reproduccion.
DIRECCION/DE \\ Recibe, reproduce y remite las Convocatoriasa | b
C?MUNICAQ?N 12, Presidencia para su publicacion. CONVOCATORIA
| SOCIALZ:" 3
i et s ]
P\RESLQENCIA 1/13/ Recibe y gira instrucciones para la publicacién. | -~ coNVOGATORJA
N W FIN DE PROCEDIMIENTO
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43.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

PROGRAMAS SOCIALES.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONVOCATORIAS DE LOS

EQUIPO DE
TRABAJO

COORDINACION DE
PROGRAMAS

DIRECCION DE
COMUNICACION
SOCIAL

PRESIDENCIA

INICIO

—)lj Recibe y analiza propuesta, l

Elaboran conwacatorias con base en
las Regtas de Operacién de los
Programas Sociales.

D

Entrega propuesta a la Coorcinacién

LEXISTEN
OBSERVACIONES?

Cenvocatorias |

General de Programas Sociales. Indica cuales y

regresa a equipo
de trabajo para su
correccién.

==

Comocatorias

Realiza comecciones y
regresa a la actividad 2 -

[

Envia mediante
oficio propuesta
de ) )
Convocatorias a VI
Presidencial para
su validacién.

cyo. I N

Recibe y analiza.
l Conmwcatorias
o S|

(aEa
TRy

O Remite oficio a la
Realiza las madificaciones 2 g 3 Coordinacién General
" Recibe oficio y canaliza
correspondientes y regresa a e I, e o = de Programas
la actividad 2. o p. ) kel indicando
las observaciones.
modlficadiones ylo
c.yo. I adecuadiones.
c.yo.
A
Tuma convocatorias mediante Recibe, reproduce y
oficio a la Direccién de remite las
Comunicacidn Social para su Convocatorias a
reproduccén. Presidencia para su
pubhcadan.
— S c.yo.
el = Convcatoras
A <Y — : E/
- Recibe y gira instrucGones >
para la publicacian. G X
Comocmaries : \
j A .
[
A L FIN DE PROCED|MIENTO ]
y S = e
P # 1 0
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Ny S
/

Pdgina 187 de 216




PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES.

44. ELABORACION DE FORMATOS REQUERIDOS PARA LOS PROGRAMAS
SOCIALES.

. MET0005
.\"‘-. »
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PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL
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44.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborar los formatos necesarios para el registro de solicitantes, tramite, ejecucion vy
comprobacién de los Programas Sociales con base en las Reglas de Operacion, las normas
y fundamentos legales vigentes.

44.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

+ El mismo equipo de trabajo encargado de la integracion de los Proyectos del Programas
Sociales y sera el encargado de la elaboracion de los formatos requeridos.

+ Se debera analizar la informacion estructural de los Programas Sociales.

« La elaboracion de formatos debera apegarse a las reglas de operacion, normas y
lineamientos vigentes, asi como a las requisiciones especificas de cada Programa.

+ El procedimiento aplica tanto para uno o mas programas.
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44.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE FORMATOS REQUERIDOS
PARA LOS PROGRAMAS SOCIALES
AREA NO. : DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
EQUIPO DE Rea_liza analisis de la estructura de los Progfamas
1 Sociales de acuerdo a las reglas de operacion, las
TRABAJO ; 3 ;
normas Yy lineamientos vigentes. |
EQUIPO DE Elabora formatos necesarios para la ejecucion de
TRABAJO 2 los Programas Sociales. FORMAILOS
COORDINACION DE Presenta propuesta a la Coordinacion General de
PROGRAMAS 3 | Programas FORMA 1S
COORDINACION DE Recibe y analiza propuesta de Formatos
PROGRAMAS 4 FORMATOS
(EXISTEN OBSERVACIONES?
COORDINACION DE SI; Indica cuales y regresa a equipo de trabajo :
PROGRAMAS S para su correccion. | DEEUMENTACION
EQUIPO DE Realiza correcciones y regresa a la actividad 3. .
TRABAJO 6 DOCUMENTACION
COORDINACION DE 2 NO; Envia mediante oficio propuesta de OFICIOY '
PROGRAMAS Formatos a Presidencia. l FORMATOS
PRESIDENCIA 8 | Recibe y analiza. FORMATOS |
¢VALIDA LOS FORMATOS?
NO; Remite oficio a la Coordinacion General de
PRESIDENCIA 9 Programas  indicando  adecuaciones  y/o OFICIO
modificaciones a los formatos.
COORDINACION DE 10 Recibe oficio y canaliza con el equipo de trabajo OFICIOY
PROGRAMAS las observaciones. DOCUMENTACION
COORDINACION DE Realiza las modificaciones correspondientes y :
PROGRAMAS i regresa a la actividad 3. DY CLMENTASION
SI; Envia Formatos mediante oficio a la Direccion | OFICIO Y
PRESIDENCIA 12 de Comunicacion Social para su reproduccion. FORMATOS
DIRECGION-DE Recibe, reproduce y remite los Formatos a la
C,OMUA[ZI.I,CACION .| 13 | Direccion de Desarrollo Social. FORMATOS
/ SOCIAL 3 |
/ AR |1 Recibe y envia formatos a la Subdireccion de- '
/ PREE;]DENCIA 14 Programas. 7 FORMATOS
COORDINACION DE | | Recibe y distribuye al personal operativo para lo
\ PR'O_GRAMAS / 15 conducente. ' RRMATOS
W / FIN DE PROCEDIMIENTO
- ~ s Y
\ e
~=
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44.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE FORMATOS REQUERIDOS PARA
LOS PROGRAMAS SOCIALES.

PRESIBENEIA

DIRECCION BDE

EQUIPO DE TRABAJO

COORDINACION DE

PROGRAMAS

COMUNICAEIGN
SOCIAL

Recibe y analiza propuesta de
Formatos

LEXISTEN
OBSERVACIONES?

| INICIO l

v

Realiza analisis de la estructura de
los Programas Sociales de acuerdo
a las reglas de operacién, las
nonnas y lineamientos vigentes.

k.
Elabora formatos necesarios para la
ejecuciéon de los Programas
Sociales.

'@ v

Presenta propuesta a la

Subdireccion de Programas.

r

Envia mediante oficio
propuesta de

Indica cuales y
regresa a equipo
de trabajo para su
cofreccién

| Foamatos

Direcadn
Desarrollos Sccial.

Dotirnentaci

D

Realiza correcciones y -
regresa a la actlvidad 3.

Docurmentacn

Fonnatos a la
de

rl Recibe y analiza.

Formatos
y
A
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE FORMATOS REQUERIDOS
DE LOS PROGRAMAS SOCIALES.
EQUIPO DE COORDINACION DE PRESIDENCIA | DIRECCION DE
TRABAJO PROGRAMAS COMUNICACION
SOCIAL
Realiza las modificaciones
comespondientes y Recibe oficio y canaliza Remite ofico a la
regresa a la actividad 3. + conel equipode trabajo las » Subdireccién de
observaciones. Programas indicando
Oficio | - adecuagcones ylo
T modificadones a los
formatos.
A
Envia Formatos mediante
ofldo a la Direcddén de |
Comunicacién Social para su
reproduccién.
Recibe, repradues y
remite los Formatos a
Presidanca.
Recibg y distribuye al personal | _ Recibe y enfﬁa formatos a —
operativo para lo conducente. :g;:r:l;agind g:r:ral de N | L_/—‘
L FIN DE PROCEDIMIENTO ]
~~
#  Soon :\
/ . \
;‘ ! \
[ AuFied
\  ADGIAINS ]
\ T ‘ /,"
A, syl omy S
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LCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES

45. COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES PARA LA EJECUCION DE LOS
PROGRAMAS SOCIALES EN CONJUNTO CON LAS COORDINACIONES DE
PROGRAMAS SOCIALES ZONAS I-XV.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

45.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Mantener una estrecha coordinacion en las actividades que se estaran realizando en
conjunto con las Coordinaciones en relacion a los programas sociales en beneficio de
los habitantes del Municipio de Nezahualcoyotl.

45.2. NORMAS DE OPERACION.

* Las Coordinaciones de Zona deberan apegarse a las indicaciones de la
Coordinacion General de Programas Sociales.

* Los horarios de atencion a la ciudadania seran de lunes a viernes de 09:00 a
18:00 horas.

+ En casos extraordinarios también habra horario de atencion los dias sabados.
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PRESIDENCIA

GOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

CcOYOTL

|iEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

45.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOCOORDINACION DE LAS ACTIVIDADES PARA LA
EJECUCION DE LOS PROGRAMAS SOCIALES EN CONJUNTO CON LAS
COORDINACIONES DE PROGRAMAS SOCIALES ZONAS |-XV.

UNIDAD NO. 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
COORDINACION Convoca e instruye a Igs_ Coordinaciqnes
DE PROGRAMAS 1 de Zona sobre las actividades a reallzar CONVOCATORIA

SOCIALES dg acuerdo al programa social por
ejecutar
COORDINACION Entrega a través de oficio a la Secretaria OFICIO,
DE PROGRAMAS 2 Técnica la calendarizacion de actividades | CONVOCATORIAY
SOCIALES y Convocatoria para su difusion CALENDARIO
COORDINACION Recibe informacion y ejecuta programas
DE PROGRAMAS 3 |con las coordinaciones de Zona de
SOCIALES acuerdo al programa social.
Realiza las actividades necesarias de
COQRDINACIONES 4 | acuerdo al programa y envia reporte de REPORTE
DE ZONA o %
actividades a la Secretaria Técnica.
COORDINACION Recibe reporte de actividades y envia a
DE PROGRAMAS 5 | Presidencia. REPORTE
SOCIALES
COORDINACION Recibe y procesa la informacion
DE PROGRAMAS 6 proporcionada via oficio a Presidencia OFICIO
SOCIALES para que determine quiénes seran los
| Beneficiarios.
Recibe y analiza la informacién y envia .
PRESIDENCIA 7 | padron de Beneficiarios a la Coordinacion RO
. BENEFICIARIOS
General de Programas Sociales.
Recibe y envia a la Secretaria Técnica el
padron de Beneficiarios, asimismo los
O CION apoyos que seran entregados a la PADRON DE
DE PROGRAMAS 8 : ) -
ciudadania. De ser necesario, programay BENEFICIARIOS
SOCIALES : iy
realiza los tramites para llevar acabo el
T — evento de entrega de beneficios.
c ORIﬁ‘IN"ACION\ Realiza las actividades necesarias junto
Ok PROGRAMAS [\o | for = coordnacines de sone vas
/' SOCIALES \ ; ,
. acuerdo al programa social.
‘ S i Entrega los programas a los beneficiarios
A = 2 ) y arma expedientes con documentacipn
COORDINACIONES |/ de entrega de beneficios y la envia a'la:
\DE‘ZONAJ 10 Secretaria Técnica para entregar la HUCHMERTACKIN ‘
== respectiva comprobacion al  area | l
correspondiente.
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION Recibe los expedientes con documentos
DE PROGRAMAS | 11 | Somprobatorios de entrega de beneficios | rq 0 y NOMINAS
SOCIALES rea|{zada por las Coordupacnones y la
envia a el area correspondiente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
g
/_/ B \
)/’ )
b 1
| it
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PRESIDENCIA

GOEIERND OE NEZAHUALCGYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

45.4. DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES PARA LA
EJECUCION DE LOS PROGRAMAS SOCIALES EN CONJUNTO CON LAS
COORDINACIONES DE PROGRAMAS SOCIALES ZONAS |-XV.

COORDINACION GENERAL COORDINACIONES DE PRESIDENCIA
DE PROGRAMAS ZONA
SOCIALES

INICIO

Conwoca e instruye a las Coardinadiones sobre las
actividades a realizar, de acuerdo al programa social
por ejecutar.

Convasatoria
A

Entrega a través de oficio a la Secretaria Técnica la
calendarizaci6n de actividades y Convocataria para su

difusién.
=1
. i Realiza las actividades necesarias de

Reclbe mfoxmlaué.n y ejecuta programas acuerdo al programa y envia reporte de

con iesicoodinaciones d? “ona.de actividades a la Secretaria Técnica.

acuerdo al programa social.

l Reporte
‘_._._-"-'_'—

Recibe reporte de actividades y envia a
Presidencia.

Reporte

Recibe y analiza ia informacién e indica
a la Ceordinacién General de
Programas Sociales quienes son los
Beneficianios.

Recibe y procesa la informacidn propoicionada via
oficio a Presidencia para que detemine quiénes
seran {os Beneficiarios.

~ ~=rv |
=L ==

Recibe y envia a la Secrelaria Técnica el padrén
de Beneficiarios, asimismo los apoyos que seran
entregados a la ciudadania. De ser necesario,
programa y realiza los trémites para llevar acabo el
evento de entrega de beneficios.

A

Pagron De
——t—— Banfclarks Entrega los programas a los
/ - beneficarios y arma expedientes con
A .
dociementacion de entrega de
Realiza lé achw@es neoesanas junto cor\las benefidos y la envia a 1a Secretaria
coordiffaciones de zbna pa:a llevar acabo la | Técnica para entregar la respectiva
entre de bcnel‘cros Je,acuerdo a! programa comprobacén al drea
- correspondiente.

Recibe los expédiantes con dommmtos | T :
comgroba tcno&darfnlmga de banalicdcs realizada por l Quasertaaln
las qurdlna% »is env!a ael wrea, o |

" - T * 7
\\L an:—mgqujmsum ]
== N\
\ = /
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COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES.

46 EJECUCION DEL PROGRAMA SOCIAL “CANASTA DEL BIENESTAR NEZA”.

) :'._ N\
/ b
/ \
\
\
- \
/ |
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

46.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Ejecutar el programa de paquete alimentario, conjuntamente con las Coordinaciones de Zona
(zona |.-XV.)para Proporcionar una mejor atencion a los adultos mayores de 60 afos,
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 economia.

46.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

« El tramite de registro de los solicitantes es gratuito y no significa en ninguna forma la
incorporacion al programa, el cual dependera del numero de apoyos.
+ El solicitante al realizar el tramite debera presentar la siguiente documentacion:

1. Acta de Nacimiento

2. CURP.

3. INE o IFE vigente

4. Comprobante de Domicilio (todo en copias)

+ Las Coordinaciones de Zona a traves del equipo operativo se encargaran de realizar
el tramite de registro de los adultos mayores de 60 afios en su domicilio.

+ Las Coordinaciones de Zona haran de conocimiento a los solicitantes beneficiarios.

+ La Coordinacion General de Programas Sociales entregara los paquetes alimentarios
y dependera de la correcta entrega de las mismas a las Coordinaciones de Zona.

« Las Coordinaciones de Zona a través del equipo operativo en campo realizaran la
entrega del Paquete Alimentario en el domicilio del adulto mayor beneficiado.

 Las Coordinaciones de Zona haran sustitucion en caso de fallecimiento, cambio de
domicilio o firma de renuncia voluntaria del Adulto Mayor.
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46.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA SOCIAL
“CANASTA DEL BIENESTAR NEZA”.
AREA NO. DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Recibe por oficio de la Coordinacién
COORDINACION General de Programas Sociales la OFICIO Y
DE PROGRAMAS 1 informacion, formatos y dispone con las FORMATOS
SOCIALES Coordinaciones de Zona las actividades
que habran de ejecutarse
Realizan difusion de Convocatoria para el
COBRDINAZIONES 2 programa de paquete alimentario entre la | CONVOCATORIA
DE ZONA o
poblacion interesada.
Recaba documentacion del ciudadano para :
COORDINACIONES su revisiébn y captura, y canaliza la DO IMENTACHD
DE ZONA : informacion a la Coordinacion de NIARCEI O
. ELECTRONICO
Programas Sociales.
COORDINACION Recibe informacion y remite via oficio a la |
DE PROGRAMAS 4 Coordinacion General de Programas
| SOCIALES Sociales.
COORDINACION . - . v
DE PROGRAMAS 5 Requ oficio con la informacion para su
SOCIALES revision y proceso.
EOURDINNCION Realiza y remite el padrén de Beneficiarios a
DE PROGRAMAS 6 las qurdmacuones de Zona para entrega de PADRON
SOCIALES beneficios.
Recibe padron de beneficiarios, las
COORDINACION .
DE PROGRAMAS 7 dqspensas que seran entregadgs a los PADRON
SOCIALES mismos y envia las correspondientes a
cada una de las Coordinaciones de Zona.
Recibe padron de Beneficiarios vy )
COORDINACIONES 8 despensas elabora la nomina y entrega las NOMINAS
DE ZONA L
despensas a los beneficiarios.
BENE?—IEIAR;I\O“' : 9 Recibe la despensa y firma la némina. NOMINAS
/ K A Acomoda los expedientes de los -V
/ y i \ Beneficiarios para el archivo de
COORDINACIONES \ 7 : o o OFICIO Y
5 DEZONA :11 concentracion y envia a la Coordmacpn EXPEDIENTES
\ = aISTRACON| General para entrega de comprobacion
e e | correspondiente.
COORDINACIONDE |/ Recibe documental comprobatorio y la envia OFICIO Y
OGRAMAS: A 12 a la Tesoreria via oficio con copia a la DOCUMENTOS
SOCIALES — Subdireccion de Contabilidad B
FIN DE PROCEDIMIENTO
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46.4. DIAGRAMA DE FLUJO

DE BIENESTAR NEZA”

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA SOCIAL “CANASTA

COORDINACION DE COORDINACIONES DE COORDINACION BENEFICIARIO
PROGRAMAS ZONA DE PROGRAMAS
SOCIALES SOCIALES

Recibe por oficio de ia
Coordinacién General de
Programas la informacién,
formatos y dispone con las
Coordinaciones de Zona las
actividades que habrén de
ejecutarse

Recibe informacidn y remite via

Realizan difusién de Convocatoria para el
programa de paguete alimentario entre la
poblacién interesada.

A 4

Recaba documentacidn del ciudadano para
su revisién y captura, y canaliza la
informadidn a fa Coordinacién de

Programas Sociales.
| =zl

oficio a la Coordinacién General
de Programas Sociales.

A

Recibe oficio con la informacién
para su revisién y proceso.

v

Reailza y remite el padron de Beneficiarios
a las Coordinaciones de Zona para

entreqa de beneficios.

Recibe padrén de beneficiarios, = ” -
las despensas que serdn Recibe padron de Beneficiarios y :
entregadas a los mismos y envia despensas_elabora_lajnominagy ?ecbe = fi
las corespondientes a cada una entrega las despensas a los > esgensa Yaimns
iari la némina.
de las Coordinaciones de Zona. benefigarics
Nominas
Padron et l Programa
Acomoda los expedientes delos
Recibe documental comprobatorio y la Beneﬂcian'?s para elrarchivo de
envia ala Tesoreria via oficio con copia concentracién y envia a la <
a la Subdireccién de Contabilidad. Coordinacién General para entrega de
comprobadién cosrespondiente.
/— —— . |
. ~oYy! |
- N oy,
v e |
~ e ~ -~ |
/( FIN DE PROCEDIMIENTO J\ ~
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES.

47. EJECUCION DEL PROGRAMA “APOYO A ESTUDIANTES NIVEL BASICO".

./—-ﬁ--‘_\-\_""\-‘.
= » A
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PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2_022 - 2024

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

47.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

El programa tiene la finalidad de apoyar economicamente a aquellos alumnos y alumnas
residentes en el Municipio de Nezahualcoyotl, que estudien el nivel Primaria o Secundaria en
escuelas publicas dentro del territorio del Municipio de Nezahualcoyotl.

47.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

+ El tramite de registro de los solicitantes es gratuito y no significa en ninguna forma la
incorporacion al programa, el cual dependera del niumero de apoyos.

~ « Las Jefaturas de Zona difundiran la convocatoria en toda la ciudad.

+ Se instalara un modulo de atencion ciudadana por cada zona para el registro de los
candidatos, cotejo de documentos vy llenado de cédulas.

+ Los Solicitantes deberan proporcionar en el médulo de su zona la siguiente
documentacion para realizar el tramite de registro:

1. Credencial INE o IFE vigente del padre o tutor.

2. Clave Unica de Registro de poblaciéon (CURP) del padre o tutor.

3. Un nimero de teléfono movil (celular)

4. Clave Unica de Registro de poblacién (CURP) del alumno.

5. Acta de Nacimiento del alumno.

6. Comprobante de Inscripcion o Constancia de Estudios o equivalente, del Alumno(a)
emitido por una institucion de educacién publica.

7. Comprobante de domicilio actualizado.

*Solo copias.

+ LLas Jefaturasde Zona construiran el Padron de Beneficiarios e informaran el dia, lugar
y hora en que se debera presentar para que se entregue el beneficio.

— » En coordinacion con la Tesoreria Municipal se dispersara el apoyo a estudiantes en
cada zona que se levanto el registro.
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DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
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47.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA SOCIAL “APOYO A |
ESTUDIANTES NIVEL BASICO”

AREA NO. DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Recibe la Coordinacion General de
COORDINACION Programas Sociales la Convocatoria
DE 1 impresa y Formatos de la Direccion de OFICIO Y
PROGRAMAS Comunicacion Social y dispone con las FORMATOS
SOCIALES Jefaturas de Zona las actividades que
habran de ejecutarse.
Realizan la difusion de Convocatoria para
JEFA;(L)]SQS DE 2 el programa social “Apoyo a Estudiantes | CONVOCATORIA
Nivel Basico”.
Se Instala en cada zona un médulo de
JEFA;([)JS:S BE 3 atencion ciudadana para el registro de los | DOCUMENTACION
candidatos.
Acude al moédulo de atencidn ciudadana en
la zona que le corresponde, llena la .
solicitud de incorporacién al Programa CEDULA DE
FENEEICIARIG i Social, asi misma entrega la REGISTRO
documentacion solicitada en la
Convocatoria.
Recibe la informacién para su revision,
SSF?RROngéAEI\llI(ZNS 5 valida el padrén final de beneficiarios en ARCHIVO
SOCIALES base a las Reglas de Operacién vy ELECTRONICO
Presupuesto Asignado.
COORDINACION Remite el padron validado de Beneficiarios
DE a cada Zona Operativa y eqv_ia el mismo )
PROGRAMAS 6 padrén a Ia Tesoreria Municipal para la PADRON
SOCIALES programacion de fephgs de entrega de del
apoyo a los beneficiarios.
Reciben el padron de beneficiarios ]
JEFATURAS DE . validado, y notifica a los beneficiarios del PADRON Y
. 20NA e programa social el dia y la hora que se F.C.E.A.
/ his presentara para obtener el apoyo.
/
’ (T AL Entrega los apoyos escolares en
JEEAT(_JRAS;DE R Coordinacion con la Tesoreria Municipal PA?#EEES Pk
\ ‘ NA en cada mddulo instalado de las 15 zonas ESCOLARES
GuBOAECEE TN / operativas.
N U mtre0ss S Acude a recibir el apoyo en su zona T
BENEFIEIARIO 9 correspondiente y firma el Formato de F.C.E.A/
Comprobacion de Entrega del Apoyo. ~
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Ordena expedientes de los Ciudadanos
JEFATURAS DE Beneficiados con su respectivo Formato
ZONA 10 | de Comprobaciéon y envia a la| DOCUMENTACION
Coordinacién General de Programas
Sociales.
Recibe los expedientes de los
Beneficiarios para el archivo de
ggsggg;:&%g 44 | concentracion documental y digital, a su [ EXPEDIENTES Y
SOCIALES vez envia la Tesoreria Municipal via oficio OFICIO
y copia a la Subdireccion de Contabilidad
para la comprobacion de los recursos.
= FIN DEL PROCEDIMIENTO
- './-‘-’-’_- -
/ E
7
)
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PRESIDENCIA
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NEZAHUA

LCOYOTL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL CLAVE MUNICIPIO: 087

47.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA SOCIAL
“APOYO A ESTUDIANTES NIVEL BASICO”

COORDINACION DE
PROGRAMAS SOCIALES

JEFATURAS DE ZONA

BENEFICIARIO

' INICIO

Recibe |la Coordinacion General de
Pragramas Sociales la Convocatoria
impresa y Formatos de la Direccién de

Realizan la difusién de Convocatoria para

Comunicacién Saocial y dispone con las
Jefaturas de Zona las actividades que

habrande ejecutarse.
I

Recibe la informacién para su revision,
valida el padrén final de beneficiarios

el programa social "Apoyo a Estudiantes
Nivel Basico®.

I

Acude al médulo de
atencién ciudadana
en la zona que le
corresponde. liena la
solicitud de

Se Instala en cada zona un médulo de
atencion ciudadana para el registro de
los candidatos.

incorporadion al
Programa Sodal, as{
mismaentrega la
documentacién
solicitada en la
Conwocatoria,

Caculs D2
Regsto

en base a las Reglas de Operacién y £
Presupuesto Asignado.

Archino
Blacvorico

r

Remite el padrén validado de Beneficiarios
a cada Zona Operativa y envia el mismo
padrdn a la Tesoreria Municipal para la

Reciben el padrén de beneficiarios
validado, y notifica a fos beneficiarios
del programa social el dia y {a hora que
se presentard para oblener el apoyo.

PYFCEA

programacidn de fechas de entrega de del
apoyo a los beneficiarios.

Padron
.-._,_—F"'-'_

Recibe los expedientes de los Beneficiarics
para el archivo de concentracién documental

Entrega los apoyos escolares en
Coordinadion con 1a Tesorerfa Municipal en

Acude a recidir el
apoyo en su zona
coirespondiente y
firna el Fotmato de
Comprabacion de

Y

cada mddulo instalado de las 15 zonas
ooerativas.

Paguete De Wies
Esccaves

R

y digital, a su vez envia la Tesoreria
Municipal via oficio y copia a la Subdirecdén
de Contabilidad para la comprobacién de los
1EeCUISOS.

7y

e Yo,

\
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

T ==

Ordena expedientes de los Ciudadanos
Beneficiados con su respectivo Formato de

Enrega del Apovo.

fcea.

n

Comprobacién y enva a la Coordinacién
General de Programas Sociales.

nE
¢ 0N OF

LCION Y
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COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES.

48 EJECUCION DEL PROGRAMA “APOYO A ESTUDIANTES NIVEL MEDIO
SUPERIOR Y SUPERIOR”.
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48.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

El programa “Apoyo a Estudiantes Nivel Medio y Superior”, tiene la finalidad de apoyar
economicamente a aquellos alumnos y alumnas habitantes del Municipio de Nezahualcoyot! de
los niveles Medio Superior y Superior inscritos en alguna escuela publica.

48.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

« El tramite de registro de los solicitantes es gratuito y no significa en ninguna forma la
incorporacion al programa, el cual dependera del numero de apoyos.
+ Las Jefaturas de Zona difundiran la convocatoria en toda la ciudad.
« La Coordinacion General instalara un solo modulo de registro en la Oficina Central.
Los Solicitantes deberan proporcionar en el modulo de su zona la siguiente
documentacion para realizar el tramite de registro:

1. Credencial INE o IFE vigente del padre o tutor.

2. Clave Unica de Registro de poblaciéon (CURP) del padre o tutor.

3. Un numero de teléfono movil (celular)

4. Clave Unica de Registro de poblacion (CURP) del alumno.

5. Acta de Nacimiento del alumno.

6. Comprobante de Inscripcion o Constancia de Estudios o equivalente, del

Alumno(a) emitido por una institucion de educacion publica.

7. Comprobante de domicilio actualizado.

*Solo copias.
* En coordinacion con la Tesoreria Municipal se dispersara el apoyo a los beneficiarios.

MET
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48.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA SOCIAL “APOYO A
ESTUDIANTES NIVEL MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR”.

AREA NO. DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
COORDINACION Recibe la Coordinacion General de
DE 4 Programas Sociales la Convocatoria OFICIO Y
PROGRAMAS impresa y Formatos de la Direccion de FORMATOS
SOCIALES Comunicacion Social.
Realizan la difusion de Convocatoria para el
JEFAJSSQS DE 2 | programa social “Apoyo a Estudiantes Nivel | CONVOCATORIA
medio superior y medio superior”.
COORDINACION Se Instala un solo modulo de atencion
DE PROGRAMAS 3 | ciudadana para el registro de los candidatos
SOCIALES en la Oficina Central.
Acude al médulo de atencion ciudadana, |
llena la solicitud de incorporacion al 2
BENEFICIARIO 4 | Programa Social, asi misma entrega la %EE%Ulls'ﬁRDOE
documentacion solicitada en la
Convocatoria.
COORDINACION Una vez que se recaba documentacion del ARCHIVO
DE PROGRAMAS 5 | ciudadano, se captura y se construye el ELECTRONICO
SOCIALES padron de beneficiarios.
Remite el padron validado de Beneficiarios
COOR%I:ACION 6 a la Tesoreria Municipal para la PADRON
PROGRAMAS programacion de fechas de entrega de del
SOCIALES apoyo a los beneficiarios.
COORDINACION - LA '
Notifica a los beneficiarios del programa | .
DE 7 | social el dia y la hora que se presentara ZARCNS
PROGRAMAS y g P FC.EA.
SOCIALES para obtener el apoyo. _
Entrega los apoyos escolares en |
TESORERIA 8 | Coordinacion con la Tesoreria Municipal en | APOYO
i un evento masivo programado. |
VAR 5 S Acude a recibir el apoyo y firma el Formato .
/BENEF.]Q]ARIO \ de Comprobacién de Entrega del Apoyo. s By
/ Y e Recibe los expedientes de los Beneficiarios | \
dOOR_D,!IjACION para el archivo de concentracion
\  nREMSTRAGEEL 10 documental y digital, a su vez envia la | EXPEDIENTES Y'
ROGRAMAS =~ | / Tesoreria Municipal via oficio y copia a‘la OFICIO
&\OCFQQE‘S wony Y/ Subdireccién de Contabilidad para la i o e
i (WEITEE comprobacién de los recursos. ; /
FIN DEL PROCEDIMIENTO e
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48.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA SOCIAL “APOYO A
ESTUDIANTES NIVEL MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR”

COORDINACION DE
PROGRAMAS SOCIALES

JEFATURAS DE
ZONA

BENEFICIARIO | TESOSERIA

v

Recibe la Coordinacién General de Programas
Sociales la Convocatoria impresa y Formatos
de la Direccién de Comunicacién Social.

Se Instala un solo médulo de

F Y

Realizan la difusién de Conwvocatoria
para el programa social "Apoyo a
Estudiantes Nivel medio superior y

medio superior™.
==

atencidn ciudadana para el registro

Acude almédido de
atencion ciudadana, llena
la sdlicitud de |
incorporadién al
Programa Social. asf
misma entrega la
documentacién salicitada

de los candidatos en {a Oficina
Central.

Unawvez que se recaba
documentacién del ciudadano,

A

en la Convocatoria.

se captura y se construye el
padién de beneficiarios.

Archivo Electrenico

Y

Remite el padrén validado de
Beneficiarios a la Tesoreria Municpal
para la programacién de fechas de
entrega de del apayo a los

A

Notifica a los beneficiarios del programa
sodial el dia y la hora que se presentara

para obtener el apayo.
I pyfcea I I
Recibe los expedientes de los

Beneficiarios para el archivo de

concentracién documenta! y digital, a su =5
vez envia la Tesarerla Municipal via oficio
y copiaa1a Subdirecdén de Gontabilidad
paaTa co:pg‘rip‘afidn de los recursos.

\\
| rodle f 2 -

[ nkosﬁ Fﬁoc‘s’n!msﬁro J |

3 S .1 !
y RS “

®

\4;‘ R ,,‘m'va» /

Entrega los
‘ apoyos escolares
en Coardinacidn
can la Tesarera
Murscpal en un
evento masivo
Acude a reciair e progranado.
apoyo y fima el
Formato de L:"ﬂ
Comprobacién de -
Entrega del <
Apoyo.

s SUs 101
ORGANCAV S 4
MEye00s

~_ -
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49. EJECUCION DEL PROGRAMA “APOYO A ESTUDIANTES TALENTO”.
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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 Nezahualcoyotl, que cursan el nivel Primaria, Secundaria,
Medio Superior o Superior en escuela publica y que demuestren tener talento en disciplinas como
son las Bellas Artes, Ciencias, Tecnoldgicas o presentar desempeio escolar excepcional.

49.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* El tramite de registro de los solicitantes es gratuito y no significa en ninguna forma la
incorporacion al programa, el cual dependera del numero de apoyos.
« Las Jefaturas de Zona difundiran la convocatoria en toda la ciudad.
* La Coordinacion General instalara un solo médulo de registro en la Oficina Central.
Los Solicitantes deberan proporcionar la siguiente documentacion para realizar el
tramite de registro:
1. Credencial INE o IFE vigente del padre o tutor.
2. Clave Unica de Registro de poblacién (CURP) del padre o tutor.
3. Cursar el nivel Primaria, Secundaria, Medio Superior o Superior en alguna
escuela publica
4. Acreditar talento en disciplinas como son las Bellas Artes, Ciencias, Tecnologia
o tener un desempeno escolar excepcional (Curricular Vitae donde sustente el
talento especial y la disciplina asociada, que incluya fotografias, 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 Incorporacién al Programa.
5. Clave Unica de Registro de poblacién (CURP) del alumno.
6. Acta de Nacimiento del alumno.
7. Comprobante de Inscripcion o Constancia de Estudios o equivalente, del
Alumno(a) emitido por una institucion de educacion publica.
8. Comprobante de domicilio actualizado.
*Solo copias.
+ En coordinacién con la Tesoreria Municipal se dispersara el apoyo a los beneficiarios.
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49.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA SOCIAL
“APOYO A ESTUDIANTES TALENTO”.
AREA NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O ANEXO
COORDINACION Recibe la Coordinacion General de
DE 1 Programas Sociales la Convocatoria OFICIO Y
PROGRAMAS impresa y Formatos de la Direccion de FORMATOS
SOCIALES Comunicacion Social.
Realizan la difusion de Convocatoria para el
e R e iDE 2 programa social “Apoyo a Estudiantes | CONVOCATORIA
ZONA ) talento”.
COORDINACION Se Instala un solo modulo de atencidn
DE PROGRAMAS 3 ciudadana para el registro de Ilos
SOCIALES candidatos en la Oficina Central. |
Acude al modulo de atencion ciudadana,
llena la solicitud de incorporacion al -
BENEFICIARIO 4 | Programa Social, asi mismo entrega la %EE%L%.?RDOE
documentacion solicitada en la
Convocatoria.
COORDINACION Una vez que se recaba documentacion del ARCHIVO
DE PROGRAMAS 5 ciudadano, se captura y se construye el | ELECTRONICO
SOCIALES padron de beneficiarios. .
COORDINACION ?emlge e_lrpadron' valu:ﬂadg Qe ll?;eneaf‘lrcalanc;:
DE 6 §§orer|a unicipal p PADRON
PROGRAMAS programacion de fechas de entrega de del
SOCIALES apoyo a los beneficiarios.
COORDINACION = —_—
Notifica a los beneficiarios del programa :
DE 7 ial el di e tars PADRON Y
PROGRAMAS social el dia y la hora que se presentara FCEA.
SOCIALES para obtener el apoyo.
Entrega los apoyos escolares en
TESORERIA 8 | Coordinacion con la Tesoreria Municipal en | APOYO
/e un evento masivo programado.
/ BEN‘E“l’iCIARIO g | Acude a recibir el apoyo y firma el Formato F.C.E./;.\\
/ T de Comprobacion de Entre gadel Apoyo. |
iI 20 Lo Oy Recibe los expedientes de los Beneficiarios AN
%\CO%QI.NACION J para el archivo de concentracién _
X v DB 10 documental y digital, a su vez envia la | EXPEDIENTES Y|
RROGRAMAS. Tesoreria Municipal via oficio y copia a la OFICIO = /
SQdiAMES" Subdireccion de Contabilidad para la /
el comprobacion de los recursos. _
FIN DE PROCEDIMIENTO ="
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49.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

ESTUDIANTES TALENTO”

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PROGRAMA SOCIAL “APOYO A

COORDINACION DE
PROGRAMAS SOCIALES

JEFATURAS DE
ZONA

BENEFICIARIO | TESOSERIA

' INICIO I

Recibe la Coordinacion General de Programas
Sociales la Convocatoria impresa y Fonnatos de
la Direcclénde Comunicacién Sodial.

Selnstala un solomédulode atencién | ¢
=

Realizan la difusién de Convocatona para
| e Estudi
Convomtona

 —

)

Acude almédulo de
atencién ciudadana, llena
1a solicitud de
incorporacién al
Programa Sodial, asi
misma entrega ia

ciudadana para el registro de los

documentacidn salicitada
en la Convocatoria.

candidatos en la Oficina Central.

Una vez que se recaba
documentacion del ciudadano,

v

Ceduia De Recisto

padrén de beneficiarios.

A

Remite el padrén validado de
Beneficiarios a la Tesoreria Municipal
para la programadién de fechas de
entrega de del apoyo a los beneficianios.

v

Notifica a los beneficiarios del programa
social el dfa y la hora que se presentard

Padron
pm—

se captura y se construye el =

Entrega los
apoyos escolares
en Coordinadén
con 1a Tesoresia
1 Munidpalenun
avento masio
Acude a recibir el programada.
apayo y fima o
Formato de Anoyo
Comprobacién de =
Enirega del |
Apoyo.

para obtener el apoyo.

Recibe los expedientes de los
Beneficiarios para el archivo de
concentracién documental y digital, a su

Y

vez envia |a Tesoreria Municipal via oficio
y copia a {a Suhdireccién de Contabiidad
pam‘ﬂanpmbacidri‘de,los recursos.

S
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COORDINACIONES TERRITORIALES (COTEM)

(En proceso de la definicion de los Procedimientos del area)
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IV. VALIDACION "',
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PRESIDENTE MUNICIPAL CONS '15/ L
N
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CONTRALORIA INTERNA
VALIDO L it GL MOYAHIALE L el = ;'a
ALEJANDRO BARRIOS/PADILLA
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|
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Pagina 215 de



PRESIDENCIA

GOBIERNO DE NEZAHUALCGYOTL - 2022 - 2054

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

CLAVE MUNICIPIO: 087

V. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

15/04/2019

Se cambié el area responsable para la descripcidon de la
actividad n°® 2

en la realizaba el trabajo social ahora sera el area la direccion
de instituto municipal de la mujer, solo se brindan a las
personas la asesoria juridica sin acompafamiento.

15/04/2019

Se elimina la actividad 6 y 7 del area responsable, toda vez
que conforme a las atribuciones del instituto municipal de
atencion ala mujer

15/04/2019

Se cambio el area para la descripcion responsable para la
descripcion de la actividad n® 2,4 y 5 quien la realizaba era el
area de juridico, ahora sera el area de planeacion

18/04/2019

Se le realizo cambio de nombre al procedimiento “coordinacion
de actividad de la coordinacion de programas” sera
“organizacion y operacion de actividades”

20/06/2022

» Se actualiza el presente Manual de Procedimientos con las
recomendaciones emitidas por la Subdireccion de
Organizacién y Métodos, quitando:

-Marco Juridico

-Maodificando del Indice

-Actualizacion de hoja de Validacion con base en los
Nombramientos vigentes.

+ Empate de procedimientos con las Cedulas REMTyS
actualizadas.

+ Modificacion de descripcion y detalles estéticos en

procedimientos y diagramas de flujo.
-Se afiade la Unidad LGBTTTIQ+
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