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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos contiene los procesos internos de la
Direccion General de Gobierno, lo cual nos permitira alcanzar los maximos niveles
de eficiencia y eficacia, con este manual el personal tiene la informacion necesaria
para desempefiar con éxito sus diferentes responsabilidades, y de esta manera

satisfacer mejor las necesidades y expectativas de los habitantes.

El espiritu del Plan de Desarrollo Municipal de Ecatepec de Morelos 2016 -2018
establece como objetivo el avanzar en el mejoramiento integral de las condiciones
de vida de la poblacibn municipal, mediante el disefio e instrumentacién de las
politicas publicas que orienten el rumbo municipal, a efecto de consolidar a
Ecatepec de Morelos como un municipio generador de oportunidades de
desarrollo individual, social, econdmico, urbano, metropolitano, ambiental vy

sustentable.

El establecimiento formal de los procesos y de los procedimientos institucionales,
permiten direccionar las actividades organizacionales hacia el cumplimiento de los
objetivos tal y como estos fueron plasmados en la planificacién institucional. Dicha
identificacion, estructuraciéon, documentacion y diagramacion de las actividades
organizacionales, permite a la institucion conocer, con suficiente claridad, la forma
correcta, sistematica y secuencial de ejecutar las tareas necesarias para producir
los bienes y servicios requeridos por la ciudadania, asi como los responsables de

ejecutarlas y los requerimientos de tiempo, calidad, y cantidad de las mismas.
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Il. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL MANUAL
Objetivo General

El presente Manual de Procedimientos contiene la descripcion de las actividades
que debe seguirse en cada una de las areas de la Direccion de Gobierno, con el
objetivo de operar con cinco Distritos para el adecuado funcionamiento de las
actividades del personal asignado a cada uno de estos, asi como tener la
informacion y el palpo politico-social, para atender a la comunidad y verificando la

funcionalidad entre el ciudadano y la autoridad.

Objetivos especificos

e Establecer los métodos y procedimientos en los cuales se detallan las
operaciones y las acciones necesarias para la realizacion de las funciones
administrativas.

¢ Definir las responsabilidades operativas y unificar criterios de ejecucion.

e Controlar y evaluar las funciones administrativas.

e Colaborar al mejoramiento operativo y administrativo del H. Ayuntamiento.

¢ Reducir tiempos de aprendizaje y capacitacion.

MARCO JURIDICO

4
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e Federal

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115
Fraccion Il, segundo parrafo

e Estatal

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
Articulos 112, 122, 123y 124.

o Ley Orgéanica Municipal
= Capitulo IV Articulos 56, 57, 58 ,59 ,60 ,61 ,62, 63
= Capitulo V Articulos. 64 Fraccion Il y lll, 72,73 ,74 ,75 ,76,
77,78,79y 80
e Municipal

o Bando Municipal 2016-2018, Articulo 59

o Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal Articulos
72y 73.

MISION Y VISION
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MISION

Formar un grupo competente de personal de Gobierno (administrativo-operativo),
capacitado con equidad, sentido propositivo de soluciones a las diferentes
problematicas, capaces de comunicar y fomentar las politicas gubernamentales de
manera directa con ética hacia la ciudadania.

VISION

Alcanzar la igualdad social, la equidad de género, la conciliacion social y crear un
Municipio con Calidad de Vida.

\ [I. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1. DIRECCION DE GOBIERNO

6
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1.1. Propdsito del procedimiento.

El Objetivo de la Direccibn de Gobierno consiste en promover e impulsar el desarrollo de la
participacion social, para mejorar las condiciones y el bienestar de las comunidades.

1.2. Alcance.

Se beneficiara a los ciudadanos de Ecatepec el cual ingreso las peticiones, solicitudes de servicio
y quejas de la ciudadania remitidas por Oficialia de Partes o asisten directamente a esta
Ayuntamiento.

1.3. Referencias.

La elaboracién del presente manual se consulté la Guia Técnica para la elaboracién de Manuales
de Procedimiento, asi como el Manual de Organizacion de la Direccibn de Gobierno, Bando
Municipal 2016-2018 y el Reglamento Interno Municipal 2016-2018.

1.4. Responsabilidades.

Para dar cumplimiento a las actividades del presente procedimiento esta le compete a la
dependencia correspondiente designada; y la supervision, revisién y autorizacién esta a cargo del
Director de Gobierno.

1.5. Definiciones.

Participacién social: Es la actividad organizada, racional y consciente, por parte de un
determinado grupo social, con el objeto de expresar iniciativas, necesidades o demandas, de
defender intereses y valores comunes, de alcanzar objetivos econémicos, sociales o politicos y de
influir, directamente o indirectamente, en la toma de decisiones para mejorar la calidad de vida de
la comunidad.

1.6. Método de trabajo

1.6.1 Politicas y lineamientos.
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ECATEPfESpuestasrRéeqgeticiones de los ciudadanos, con el objetivo de beneficiar la ciudadania del

municipio de Ecatepec.

1.6.2. Descripcion de actividades.

PROCEDIMIENTO PR-DG-01
DIRECCION DE GOBIERNO
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE FECHA 25/07/2016
DIRECCION DE GOBIERNO DIRECCION DE GOBIERNO VERSION: 2.0
PAGINA 1/1

1 Secretaria

Recepcion de peticiones, solicitudes de
servicio, quejas de la ciudadania remitidas
por Oficialia de Partes y atencion reuniones
previa agenda

FORMATO PR-DG-01-1

2 Secretaria

Registro de control de oficios recibidos y
expedidos en una base de datos o
asistencia en las reuniones programadas.

3 Director

Evalla la peticion y/o reunion del orden del
dia, dependiendo de Ila situacion es
atendida o se turna al éarea
correspondiente (Subdireccion de
Gobierno,  Subdireccion de  Asuntos
Politicos 'y  Sociales, Coordinacion
Administrativa, Coordinacién de Asuntos
Religiosos y Coordinacién Juridica) con el
previo visto bueno del Director, para dar
seguimiento adecuado.

Areas internas

Realiza el seguimiento e investigacion de
la peticion. Elabora una tarjeta informativa,

4 ; manifestando los resultados de la
correspondientes : N ;
investigacion, realizada por el personal de
Gobierno.
Valora la tarjeta informativa y asi lo
5 Director re_quie_re se turna un oficio a las diferentes
Direcciones del Ayuntamiento para su|FORMATO PR-DG-01-2
seguimiento (original y un acuse).
Espera la respuesta de la Direccion en
6 Director turno, y se informa. al peticionario sobre su
solicitud
Actualiza la base de datos respecto al
7 Secretaria status de cada oficio y se archiva todo el
soporte documental. "TERMINA
PROCEDIMIENTO".
1.6.3. Diagrama de flujo.
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ECATE NISTRATIVA: AREA RESPONSABLE: FECHA: 25/07/2016
DIRECCION DE GOBIERNO DIRECCION DE GOBIERNO VERSION: 2.0
PAGINA: 1/1
Ciudadano
entrega peticion
por escrito
Sl
e L . Proce- Turna
Oficialia de partes entrega Recepcidn y registro de la de | al 4rea de Gobierno
peticion. documentacion. —> correspondiente
Seguimiento e investigacién
de la peticion.
NO
Tarjeta.
Informativa
NO
Se turna oficio a
las Direcciones
correspondientes
Se archiva oficio de Informa al peticionario por
FIN respuesta y se actualiza escrito sobre su solicitud.
el status de este.

1.6.4. Formatos e instructivos.
Para realizar este procedimiento, se realizar la gestion a través de los oficios recibidos y enviados;

como se observa en los siguientes anexos
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FORMATO PR-DG-01-1

Ecatepec de Morelos, Edo. De Mexico, a-A -d—--e-~-l-("5-‘3—--—-‘—-2016

013882

Lic. Indalecio Rios Veldzquez
Presidente Municipal

De Ecatepec de Morelos
Presente.

S314Y4 30 vy

9% €1 osz; 26
\

Por medio de la presente reciba un cordial saludo, a su vez le

solicitamos de la manera mas atenta nuestra peticidn para que,nos
pueda apoyar con lo sjgulen(e.._caﬂ,.&I..lgu.ﬂ..d.‘i._uﬁbl‘uloj

Que Se. eacvenTion absTicoléands delo calle 14} 20T
- : _Colonia- _Ya gue
no nes defio €qTar i Sativr wide dic ni
de na;.he_ym vl _na le_at{c.:;n . enlsoda. n
Salide alas -.;u_a_{e_;,u:gumg_n_&SLanio-
Gu.e 3 Ocat te. urn_GoldenTe. no puede ealrar
JL_OgLJ&;_&_T/T enpn. loa  lehieoles so0
Acfmw_s_ua-_.ho& e

in Mas par el momento, quedo de usted.
S P q mﬂmam.

22 MAY 2055
7e A
BLun./n

Nombre-

Colonia M oo ms s
/o BT DRI BE——

Cp. NN o
Anexo crogquis:

FORMATO PR-DG-01-2
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Ecatepec de Morelos a 20 de Junio del 2016
DG/NJVP/1333/04/2016
ASUNTO: ATENTA RESPUESTA

COL. HANK GONZALEZ
PRESENTE.

Reciba un cordial saludo de nuestro Presidente Municipal Constitucional de Ecatepec de Morelos el Lic.
Indalecio Rios Velazquez, asi mismo damos formal contestacion a su solicitud, con folio de la Oficialia de
Partes 13882 de este H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos con fecha 23 de Mayo del afio en curso,
mediante la cual solicita apoyo con: el retiro del vehiculo que se encuentra en la calle _ colonia

Hank Gonzdlez.

Al respeto le informé a Usted que se solicito al area correspondiente que en este caso fue la Direccion de

Seguridad Ciudadana, y nos informan lo siguiente: se entrevisté a la |

y acordando con el propietario del vehiculo que lo moveria constantemente.

Por lo anterior expuesto, agradezco su atencion.

ATENTAMENTE

MTRO. NOE DE JESUS VAZQUEZ PEREZ
DIRECTOR DE GOBIERNO.

cc.p, Archivo

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

Ave Lihoanw st Can Nusthhal Cantanan da Macalne Catada da AAhviasn S D EEAAN Tal COo24E/AN

PROCEDIMIENTO 2. COORDINACION ADMINISTRATIVA (N6mina)

11
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2.1. Propésito del procedimiento.
Esta Coordinacién tramita ante la Direccion de Recursos Humanos los altas en biométrico,
permisos, incidencias por trabajo, retardos, faltas, incapacidades, vacaciones, etc., del personal

adscrito a la dependencia para el proceso de némina del personal para el desarrollo de la némina
correspondiente.

2.2. Alcance.

La Coordinacion Administrativa esta en relacion con la Subdireccién de Recursos Humanos, para
el control de la némina del personal adscrito a esta Direccion.

2.3. Referencias.

Sobre la elaboracién del presente manual se consulté la Guia para la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos, el Manual de Organizacién de la Direccion de Gobierno, asi como el Reglamento
Interno Municipal 2016-2018.

2.4. Responsabilidades.

Referente al cumplimiento de las actividades del presente procedimiento estas le competen a la
Coordinaciéon Administrativa; y a la supervision, revision y autorizacién esté a cargo del Director de
Gobierno.

2.5. Definiciones.
Biométrico: Control de la asistencia del personal adscrito a cada unidad administrativa.

Incidencias: Es un documento que se utiliza para informar a la Subdireccién de Recursos
Humanos, sobre la ausencia laboral (entrada, salida o dia completo) del personal, ademas de
especificar los motivos de este, de tal manera no se le consideren como faltas injustificadas.

Némina: Elaboracion de los recibos que se entregan al personal para el control de su pago. Se
elabora de manera quincenal.

2.6. Método de trabajo.

2.6.1. Politicas y lineamientos.

12
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2.6.2. Descripcion de actividades.
PROCEDIMIENTO PR-DG-02
COORDINACION ADMINISTRATIVA (némina)
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE FECHA 25/07/2016
DIRECCION DE GOBIERNO COORDINACION ADMINISTRATIVA VERSION: 2.0
PAGINA 1/1
Solicita justificacion el personal (por
1 Personal falta, incapacidad, vacaciones, permiso,
etc.).
Realiza el Formato Unico de Incidencia
(en caso de incapacidad, permiso, falta,
supervision de personal este formato
debe remitirse dentro las 24 y/o 48
> Coordinador horas. siguientes a partir de la fecha | FORMATO PR-DG-02-1y
Administrativo que se requiera justificar y por| FORMATO PR-DG-02-2
vacaciones se debe de remitir con 15
dias habiles antes de la fecha
programada para disfrutar el periodo
vacacional) (original y acuse).
Con previa firma de autorizacion del
Director, se entrega dichos
. documentos (original y acuse) en la
3 Coo_rd_madpr Subdireccion de Recursos Humanos
Administrativo P
para que proceda con el tramite
correspondiente y se archiva
documento.
4 Subdireccién de Elabora los recibos y listados de
Recursos Humanos | némina del personal.
Recoge la nomina en las oficinas de
. Coordinador Rlecursos Hluman?s, le entrega rft_ambo
Administrativo al personal contra acuse vy firma,
devuelve la némina a la misma.
“TERMINA PROCEDIMIENTQ".

13
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DIAGRAMA DE FLUJO. PR-DG-02
COORDINACION ADMINISTRATIVA (Némina)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE: FECHA: 25/07/2016
DIRECCION DE GOBIERNO COORDINACION ADMINISTRATIVA VERSION: 2.0
PAGINA: 1/1

2.6.3. Diagrama de flujo.

l

El personal solicita la
justificacién por falta en la

INICIO Formato Unico de
Incidencias

A

Con previa autorizacion
del Director, se envia
formatos a Recursos

Humanos

Se archiva
documento

A 4

A

Recursos Humanos aplica
la justificacién en el
sistema.

Elaboracién e impresion
de Recibos de Nomina

Se entrega a la
Coordinacién
Administrativa

\ 4

Esta Coordinacién entrega
el recibo al personal contra
acuse y firma, devuelve la
némina a la Subdireccion
correspondiente

l

FIN

2.6.4. Formatos e instructivos.

14
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Por medio de los siguientes formatos, se cumple con los puntos mencionados en el procedimiento,

el cual a continuacién se anexa.

FORMATO PR-DG-02-1

WX X

Ecatepec

FORMATO UNICO DE INCIDENCIAS

T RIS

No. DE OFICIO
FECHA DE ELABORACION

SIRVA EL PRESENTE PARA JUSTIFICAR LAS INCIDENCIAS EN MATERIA DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DEL
EMPLEADO (A) QUE SE MENCIONA

]
—

Anote &l nombre del programa gue apoyara y/o describa bravements kas sctividades a realizar

Obsetvaciones; (Indique si se justfica el dia completo, entrada ¢ salida)

NOMBRE. FIRMA Y SELLO DE FIRMA DEL SERVIDOR PUERLICO
LA DEPENDENCIA QUE SELLO Y FECHA DE ENTREGADO (SOLOENCASO DE VACADONES)
AUTORIZA

DIKECTOM Of COBEAND

Este formato debe remitirse dentro las 24hrs siguientes a partir de la focha que se requiera justificar, anexando
para tal efecto original de las Incapacidades, constancla de permanencia en ISSEMYM 6 segun sea ol caso
documento que compruebe la justificacion, de lo contario no serd valida ni aplicable.

FORMATO PR-DG-02-2

15
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FORMATO DE INCIDENCIAS
MASIVO §catepe
FUI/05/16
ING. SANDRA DIAZ DE LEON ZAMUDIO Fo. D& ORICID
SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
o FECHA DE ELABORACION

SIRVA EL PRESENTE PARA JUSTIFICAR LAS INCIDENCIAS EN MATERIA DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DEL
PERSONAL QUE A CONTINUACION SE RELACIONA

Justifics

No. Empleado Nombre Completo Departamento Penodo S Sal. b Da Motwva
4 ol Sup
Lo

SELLO Y FECHA DE
ENTREGADO EN
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE, FIRMA ¥ SELLO DE LA
DEPENDENCIA QUE AUTORIZA

Este formato debe remitirse dentro las 48 hrs. siguientes a partir de la fecha que se requiera justificar.

¢.c.p. Archivo
VENI/MClrde

PROCEDIMIENTO 3. COORDINACION ADMINISTRATIVA (Presupuesto).
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3.1. Propésito del Procedimiento.

Dar a conocer el seguimiento que se realiza para ejecutar el recurso con el que se cuenta en la
Direccién para la compra y servicios que la misma requiere para el desempefio de sus funciones.

3.2. Alcance.

La Coordinacion Administrativa conjunto con la Tesoreria Municipal a través de la Subdireccion de
Egresos (se encarga de autorizar las partidas presupuestales que tienen recurso); y la
Subdireccién de Recursos Materiales (se encarga de proveer de materiales y/o servicios) lleva el
control de las compras, y/o servicios que la Direccién requiera por medio de las partidas
presupuestales.

3.3. Referencias.

Referente a la elaboracion del presente manual se consulté la Guia para la Elaboracién de
Manuales de Procedimientos, el Manual de Organizacién de la Direccién de Gobierno, asi como el
Reglamento Interno Municipal 2016-2018.

3.4. Responsabilidades.

En el cumplimiento a las actividades del presente procedimiento estas le competen a la
Coordinacion Administrativa; y la supervision, revisidn y autorizacion esta a cargo del Director de
Gobierno

3.5. Definiciones.

Presupuesto: Es una prevision, proyeccion o estimacion de gastos de forma anual; para ejercer
su gasto en los requerimientos a lo que se refiere de materiales y/o servicios, con el fin de llevar a
cabo las actividades correspondientes a cada Unidad Administrativa.

Partida Presupuestal: Es el desarrollo y la planeacion de ingresos y categoria de gastos del
presupuesto general.

Suficiencia Presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la
posibilidad de ser afectada.

3.6. Método de trabajo.

3.6.1. Politicas y lineamientos.

17
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3.6.2. Descripcion de actividades
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PROCEDIMIENTO PR-DG-03
COORDINACION ADMINISTRATIVA (Presupuesto)
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE FECHA 25/07/2016
DIRECCION DE GOBIERNO COORDINACION ADMINISTRATIVA VERSION: 2.0
PAGINA 1/1

Realiza el oficio adjunto la solicitud de
materiales y/o servicios, dirigido a la

realice el tramite correspondiente a
dicha peticion.

1 Secretaria Tesoreria Municipal debidamente FORMATO PR-DG-03-1
firmado por el Director (original, una
copia y un acuse).
Entrega el oficio a la Oficialia de Partes
. de la Tesoreria Municipal, para que se
2 Secretaria

Oficialia de Partes de
la Tesoreria Municipal

Turna a la Subdireccién
correspondiente  (Subdireccion  de
Adquisiciones 0 Subdireccion de
Recursos Materiales) para dar
seguimiento a la solicitud.

Subdireccion de

Adquisiciones y/o

Subdireccion de
Recursos Materiales

Procede la peticion, esta se cotiza a su
vez se elabora la suficiencia
presupuestal del gasto a la
Subdireccibn de Egresos para su
validacién, después se devuelve con el
fin de que se realice la compra vy se
envia la suficiencia a la Coordinacion
Administrativa a firma.

Subdireccion de

Adquisiciones y/o

Subdireccion de
Recursos Materiales

Proporciona el material y/o servicio
solicitado, posteriormente manda el
expediente de comprobacién de la
compra a la Coordinacion
Administrativa

Coordinador
Administrativo

Firma el Director, de conformidad el
expediente segln corresponda y lo
regresa la Subdireccién de
Adquisiciones para ser remitido por
esta a la Tesoreria Municipal. En
original y copia para que este Ultimo
sea archivado. "TERMINA
PROCEDIMIENTOQO".

3.6.3 Diagrama de flujo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE: FECHA: 25/07/2016
DIRECCION DE GOBIERNO COORDINACION ADMINISTRATIVA VERSION: 2.0
PAGINA: 1/1

INIlCIO

)

Realiza el oficio adjunto la solicitud de materiales
ylo servicios, dirigido a la Tesoreria Municipal
debidamente firmado por el Director

Oficios

Requisicién de compra y/o
servicio por parte de la
Subdireccion de Adquisiciones
y Licitaciones y/o Subdireccion
de Recursos Materiales)

A

NO

\ 4

Las cotizaciones
son elevadas y no
alcanza el recurso.

!

Cancela la solicitud.

Proce

FIN

Entrega el oficio a la Oficialia de
Partes de la Tesoreria Municipal
para que se haga el tramite
correspondiente a dicha peticion.

Existe
recurso

y

destinado al
material y/o
servicio

Formato de
Suficiencia

Presupuestal

Envia el formato de
Suficiencia
Presupuestal a la
Subdireccion de
Egresos para su
validacion.

Retorna el formato de
Suficiencia Presupuestal
a la Subdireccion de

Adquisiciones
previamente autorizada y
se realiza la compra.
v A 4

Remite la
comprobacion de
compra para a la

Coordinacion

Proporciona el
material y/o
servicio.

Administrativa para
firma del Director de
conformidad

Se archiva
documento.

3.6.4. Formatos e instructivos.

Se reenvia a la Subdireccion de
Adquisiciones para ser remitido por <
esta a la Tesoreria Municipal

Para solicitar la requisicion de materiales y/o servicios. Se elabora el formato de Solicitud de
Materiales y/o Servicios, el cual se anexa enseguida.

FORMATO PR-DG-03-1
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ECATEPEC DE MORELOS e~
H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ECATEPEC DE MORELOS
ESTADO DE MEXICO
TESORERIA MUNICIPAL Ecatepec
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES —
SOUICITUD DE MATERIALES Y/O SERTVICIOS
DEPENDENCIA:  DIRECCION DF GOBIERNG NO. |
SUBDIRECCION:
DEPARTAMENTC FECHADE souciTuo |
PROGRAMA:
FECHADEENTREGA |
T o] e UNIDAD DE ~ CION :
IDAD D 'DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO*
USO Y DESTINO**
DEPENDENCIA SOLICITUD
DIRECTOR DE GOBIERNO
COTIZADOR VISTO BUENO
*CARACTERISTICAS Y/O ESPECIFICACIONES COMPLETAS.
**JUSTIFICAR AMPLIAMIENTO

PROCEDIMIENTO 4. COORDINACION ADMINISTRATIVA (Bienes Muebles)

4.1. Propdésito del procedimiento.
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Conocer los procedimientos que se realizan en esta dependencia para llevar un control de los
bienes muebles adscritos a la Direccién de Gobierno.

4.2, Alcance.

La Coordinacion Administrativa conjunto con el enlace de Patrimonio Personal designado por esta
Direccion y el personal del Departamento de Patrimonio Municipal actualiza y supervisan los
nameros de inventarios, el estado de uso y ubicacién de cada uno de los bienes; con la finalidad
de que al término de cada administracion se tenga el conocimiento previo de la ubicacion de cada
uno de ellos o del tramite correspondiente a este.

4.3. Referencias.

La elaboracion del presente manual se consultd la Guia para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos, el Manual de Organizacion de la Direccién de Gobierno, asi como el Reglamento
Interno Municipal 2016-2018.

4.4. Responsabilidades.

En el cumplimiento de las actividades del presente procedimiento le compete a la Coordinacion
Administrativa, enlace de Gobierno y el personal de Patrimonio Municipal. La supervision, revision
y autorizacion esta a cargo del Director de Gobierno

4.5. Definiciones.

Bien mueble: como un bien tangible transportable de un lugar a otro por si mismo o por una
fuerza.

4.6. Método de trabajo.

4.6.1. Politicas y lineamientos.

En el desempefio de las actividades del presente procedimiento, este se rige a través del Bando
Municipal y el Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal.
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4.6.2. Descripcion de actividades.

PROCEDIMIENTO PR-DG-04
COORDINACION ADMINISTRATIVA (Bienes muebles)
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE FECHA 25/07/2016
DIRECCION DE GOBIERNO COORDINACION ADMINISTRATIVA VERSION: 2.0
PAGINA 11

Levanta inventarios e identifica la
ubicacion del bien mueble, conjunto con
personal del Departamento de Patrimonio
Municipal y Contraloria Interna Municipal.

Enlace de Gobierno
1 ante Patrimonio
Municipal.

Departamento de | Remite a la Coordinacion Administrativa,
Patrimonio Municipal | las tarjetas de resguardo(original) a firma

Verifica la informacién y remite las
tarjetas de resguardo para firma de los
. responsables de las areas internas de
Coordinador . ) "
3 . . Gobierno. La cual serd remitida a la
Administrativa X . .
Secretaria del H. Ayuntamiento, con copia
para el Departamento de Patrimonio
Municipal.
Labora la tarjeta de reasignacion de bien
mueble en caso de existir reubicacion,
con previa firma de las dos partes
involucradas, y firma con visto bueno de
la Secretaria de. H. Ayuntamiento. La

FORMATO PR-DG-04-1

Enlace de Gobierno

4 ante Patrimonio . o . FORMATO PR-DG-04-2
- cual sera remitida a la mencionada
Municipal. X .
Secretaria  con copia para el
Departamento de Patrimonio Municipal y
acuse. Se archiva documento. "TERMINA
PROCEDIMIENTQO".
DIAGRAMA DE FLUJO. PR-DG-04
COORDINACION ADMINISTRATIVA (Bienes Muebles )
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE: FECHA: 25/07/2016
DIRECCION DE GOBIERNO COORDINACION ADMINISTRATIVA VERSION: 2.0
PAGINA: 1/1

4.6.3. Diagrama de flujo.
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Departamento de Patrimonio
Municipal y Contraloria Municipal

Levantamiento de )
— — — — dnventarios tarjetas de

resauardo

Envia tarjetas a firma a la
Coordinaciéon Administrativa
de Gobierno, la cual verifica la

informacion.
) Sl NO
Se entrega a firma a Proce- Fo_rmatc_)'de
las areas internas de | reasignacion de
de Gobierno bienes muebles

Reune la firma de los
dos interesados y el
visto bueno del
Secretario del H.
Ayuntamiento

Remite a la Secretaria del H.

———3p| Ayuntamiento con copia para |«
Patrimonio Municipal.

A
Archiva documento.

FIN

4.6.4. Formatos e instructivos.

Se anexa los formatos correspondientes los cuales permites que se cumpla con el procedimiento

mencionado.

FORMATO PR-DG-04-1
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ECATEPEC DE MORELOS

H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE MEXICO

2016-2018

TARUETA DE RESGUAADO
[X]avuntawento  [Jooas [TJow [JoTRos
MUNICFI0. ECATEPEC DE MORELOS
DEPENDENCIA GENERAL O AUXILIAR  GOBIERND MUNICIPAL ClavE
NOMBRE DEL BIEN GRUPO DE ACTIVD:
NUMERO DE INVENTARIO: MARCA MOCELO
NUMERC DE SERSE NUMERD DE MOTOR: MATERIAL
COLOR, FSEYADO DE USO: NOFACTURA
NOMERE DEL PROVEEDCR:
FECHA DE ADQUISICION: VALOR DE ADQUISICION: FECHA DE ELABORACION:
OASERVACIONES
L NOLDE THABAIADOR UBICACION | FECHA OE | FECHA DE | CRTATIS FRMA
NCIO | TERNING
1
2
ELABORO AUTORZO

FORMATO PR-DG-04-2
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ECATEPEC DE MORELOS TS

SECRETARIA DEL H, AYUNTAMIENTO
PATRIMONIO MUNICIPAL E

catepec

REASIGNACION DE BIENES MUEBLES DEL PATRIMONIO MUNICIPAL LR
For este medio se auforza la resspnacin delios) skjuientels) bien(es)

)
11
K
KB

Estos equpos sevan transferidos del area da heca @

estando de comun acuerdo diches partes. 8 1os __dias el mes de ___ del 2018

Area de Ongen Area de Destino
Vo 8o
Nombre Firma y Selo Nombre Firma y Sello
- dei 1 Ay

PROCEDIMIENTO 5
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COORDINACION JURIDICA

5.1. Propésito del procedimiento.

Depende directamente de la Direccion de Gobierno, su funciébn es asesorar y contestar las
peticiones, querellas, demandas interpuestas a esta Direccion.

5.2. Alcance.

Se encargara de presentar todo tipo de promocién competente con los juicios de amparo,
contencioso administrativo que se lleve en el juzgado o tribunal hasta la sentencia ya sea del
orden judicial, penal y mercantil. Ademas de atender conflictos vecinales brindando asesoria
juridica, siempre bajo el marco juridico en derechos humanos y equidad de género.

5.3. Referencias.
Se consulté la Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos, el Manual de

Organizacion de la Direccion de Gobierno, asi como el Reglamento Interno Municipal 2016-2018
para la elaboracién de este procedimiento.

5.4. Responsabilidades.

Compete este procedimiento a la Coordinacion Juridica conjunto con la supervision, revision y
autorizacion a cargo del Director de Gobierno

5.5. Definiciones.
Querella: Constituye una narracion de hechos probablemente constitutivos de delito.

Contencioso: Es objeto de disputa en un juicio 0 que esta somita en este al fallo de los tribunales.

5.6. Método de trabajo.
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5.6.2. Descripcion de actividades.

PROCEDIMIENTO PR-DG-05
COORDINACION JURIDICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE FECHA 25/07/2016
DIRECCION DE GOBIERNO COORDINACION JURIDICA VERSION: 2.0
PAGINA 1/1

Recepcion de peticiones, solicitudes
1 Secretaria de servicio y quejas de la ciudadania
remitidas por Oficialia de Partes

Lleva a cabo un registro de control de
2 Secretaria oficios recibidos y expedidos en una
base de datos.

Evalla la peticion, en caso necesario
3 Director se turna a la Coordinacion Juridica de
esta Direccién

Analiza y valora el procedimiento que
4 Coordinador Juridico | se realizara en cada situacion, para
poder proceder.

Elabora el documento competente y FORMATO PR-DG-05-1
5 Coordinador Juridico | notificacién para cada caso, el cual es Y FORMATO
valorado por el Director. PR-DG-05-2

Entrega documento referente a su
proceso al peticionario (original y

6 Notificador acuse), previamente autorizador por el
Director. El notificador remite el acuse
a la Coordinacion Juridica.

Archiva documento. "TERMINO DE

! Secretaria PROCEDIMIENTO".

5.6.3. Diagrama de flujo.
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AT P == ONIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE: FECHA: | 25/07/2016
DIRECCION DE GOBIERNO COORDINACION JURIDICA VERSION: 2.0
PAGINA: 11

INICIO

La Direccién recibe las
peticiones

Registran

5.6.4. Formatos e instructivos.

las
peticiones

!

Evallda
el
Director

Vigila desde inicio hasta su
conclusién el proceso

Sl
Coordinacién
—> Juridica
Sl
Proce-
de

Turna a la Subdireccién
correspondiente y se
elabora respuesta

Elabora respuesta a la
peticién, demanda o querella,
etc.

NO

Se elabora respuesta a la
peticion demanda o
querella con fundamento
juridico

Notificacion al
peticionario

H Se archiva respuesta H

FIN

En los siguientes formatos se ejemplifica los documentos que se elaboran en el presente

procedimiento.
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PROCEDIMIENTO 6

COORDINACION OPERATIVA
(Compartido con la Direccion de Gobierno)

6.1. Propdsito del procedimiento.
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Colabora directamente de la Direccién de Gobierno, su funcién es monitorear las actividades y
movimientos sociales en el municipio con la finalidad de prevenir manifestaciones, bloqueos de
vialidades, privilegiando el dialogo con las diferentes expresiones politicas-sociales con el objetivo
de mantener la paz social.

6.2. Alcance.

Consensar los actos de gobierno con las diferentes expresiones politicas-sociales junto con las
areas involucradas las cuales puedan satisfacer las demandas de estos.

6.3. Referencias.

Se consulté la Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos, el Manual de
Organizacion de la Direccién de Gobierno, asi como el Reglamento Interno Municipal 2016-2018 y
El Bando Municipal 2016-2018 para la elaboracion de este procedimiento.

6.4. Responsabilidades.

Compete a la Direccion de Gobierno y al Coordinacion operativa la responsabilidad y operatividad
de dar atencion a la ciudadania asi como a sus comisiones, con la autorizacion y evaluacion de
esta Direccion.

6.5. Definiciones.

Operativa: Es un dispositivo o un plan que se lleva a cabo para desarrollar un accién y conseguir
un objetivo.

Consensar: Acuerdo producido por consentimiento entre todos los miembros de un grupo o entre
varios grupos.

Politico-social: Conjunto de orientaciones, criterios y lineamientos conducentes a la preservacion
y elevacién del bienestar social, procurando que los beneficios del desarrollo alcancen a todas las
capas de la sociedad con la mayor equidad.

6.6. Método de trabajo.

6.6.1. Politicas y lineamientos.

Con el fin garantizar la paz social y la gobernabilidad del municipio este procedimiento se rige a
través del Bando Municipal 2016-2018 y el Reglamento Interno Municipal 2016-2018.

6.6.2. Descripcion de actividades.
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PROCEDIMIENTO

PR-DG-06

COORDINACION OPERATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA RESPONSABLE

FECHA 25/07/2016

DIRECCION DE GOBIERNO

COORDINACION OPERATIVA

VERSION: 2.0

PAGINA 1/1

Secretaria

Recibe informacién de inconformidades o
movilizaciones ciudadanas.

Director

Instruye al Coordinador Operativo movilice a su
equipo operativo hacia el punto de conflicto.

Personal
Operativo

Reporta cual es el estado de la situacion al
Coordinador Operativo y este se lo manifiesta al
Director.

Coordinador
Operativo

Transmite la informacion al Director y a su vez
recibe las instrucciones correspondientes en
base al reporte y las condiciones sociales del
conflicto se manda a una comisién negociadora,
y pide apoyo a las dependencias involucradas
en las demandas; en caso de llegar a un
acuerdo las partes involucradas dan el
seguimiento por el area que corresponda o se
agenda una cita con las autoridades
municipales.

Coordinador
Operativo

En caso de no lograr un acuerdo, se forma una
comision de vecinos la cual es atendida en la
Direccion de Gobierno

Personal
Operativo

Realiza tarjeta informativa, informando las
acciones del orden del dia y es remitida a la
Direccidn y se archiva todo el soporte
documental. "

Formato PR-DG-06-1

Director

Se conecta con Actividad No. 5. A través del
dialogo se buscara lograr acuerdos con la
comisién vecinal conjunto con las dependencias
del Ayuntamiento. “TERMINA
PROCEDIMIENTO”

DIAGRAMA DE FLUJO. PR-DG-06
COORDINACION OPERATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE: FECHA: | 25/07/2016
DIRECCION DE GOBIERNO COORDINACION OPERATIVA VERSION: 2.0
PAGINA: 1/1

6.6.3.

Diagrama de flujo.
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Coordinador Operativo
instruye a su equipo

atienda la inconformidad.

2018

El personal
operativo reporta

Integra una comision de vecinos, la
cual es trasladada a las instalaciones
de la Direccion de Gobierno

NO

Realiza mesa de trabajo con las
dependencias involucradas precedidas

por el Director

6.6.4. Formatos e instructivos.

la situacion y
solicita instruccién

35X L
ScAtepec

Forp-201a

Manda una comision de
negociacién con las areas

involucradas

Diferentes
Direcciones del
H. Ayuntamiento

Solucién
enel
lugar

FIN

S|

Las diferentes direcciones
del Ayuntamiento junto con
el personal operativo
informan los acuerdos

Tarjeta
informativa

!

Se archiva respuesta

A través de los siguientes anexos se ejemplifica el documento que se realiza en este

procedimiento.

FORMATO PR-DG-06-1
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LCATEPIC DE MORELOS
Ecatepec de Morelos & 13 jublo de 2016

NOTA INFORMATIVA
PARA: MTRO. NOE DE JESUS VAZQUEZ PEREZ
DIRECTOR DE GOBIERNG MLUNICIPAL
DE: JUAN DANIEL MORALES BARRIOS

EN  ATENCION A LA INSTRUCCION RECIBIDA POR  USTED ATENDI LA REUNION DE
CONCIUACION ENTRE LOS MIEMBROS DE LA DELEGACION MUNICIPAL Y EL CONCEIO DE
PARTICIPACION CIUDADANA DE LA COMUNIDAD DE JARDINES DE CERRO GORDO,

EN LA CUAL SE CONTO con LA AsisTENnGA DE (A DEteGaDa  C. (I
susoeLecanos |
PRESIDENTA
1. 2* VOCAL DEL CONSEIO DE PARTICIPACION CIUDADANA

EN ESTA MESA DE TRABAJO SE LES DIERON A CONOCER SUS FACULTADES ATRIBUCIONES
OBLGACIONES Y PROHIBICIONES SENALADAS EN EL REGLAMENTO DE PARTICIPACION VIGENTE
ACTO SEGUIDO POR EL ANALISIS DE LOS PROBLEMAS AL INTERIOR EN LOS CUALES SE
DESTACARON LA REALISACION DE BAIES SIN PERMISO DE LA SECRETARIA MUNICIPAL LA
FERIA QUE OCUPA UN TERRENO DE LA COMUNIDAD Y QUE SE RETIREN LOS JUEGOS , LOS
CONFLICTOS POR VIGILANTES QUE PRESTAN EL SERVICIO EN LA COMUNIDAD, LA ENTREGA
RECEPCION QUE SE REALIZO SOLO CON EL COPACI , QUE LA DELEGADA NO CUENTA CON UN
ESPACIO PARA TRABAJAR Y QUE SE LE ASIGNE UN ESPACIO, LA USURPACION DE SU CARGO
TODO ESTO SERALADO POR LA DELEGADA MUNICIPAL ,

A LD QUE LA PRESIDENTA SERALO QUE ELLA NUNCA SE A EXPRESADO MAL DE LA DELEGADA
QUE LOS BAILES SE REALIZAN PARA EL MEJORAMIENTO DE LAS OFICINAS QUE CON LO DE LOS
BAILES YA SE COMPRO UNA BOMBA PARA SUMINISTRAR AGUA A LOS BANDS QUE SE ESTAN
MEJORANDO LAS INSTALACIONES DEL CONSEIO Y QUE S1 LA DELEGADA NO SE SUMA A LOS
TRABAJOS ES POR CAUSA DE ELLA MISMA Y SOLICITA RESPETE SU TRABAJO.

UNA VEZ ESCUCHADAS LAS PARTES SE LE SOLICITO REMITAN PLAN DE TRASBAIO PARA
JUSTIFICAR SUS ACCIONES Y PROMOVER LA GESTION COORDINADAMENTE PARA QUE
CONOZCA LA CIUDADAN(A SUS PROYECTOS £ INFORMEN DE LAS ACCIONES A REALIZAR COMO
PUEDEN SER LAS JORNADAS O TREN DE SERVICIOS, SOUCITANDOLES A LOS ASISTENTES
TENGAN COMUNICACION Y INFORMEN A LOS VECINOS DE LOS BENEFICIOS O TRABAJOS EN
FAVOR DE LA COMUNIDAD .

FINALMENTE 5E FIRMO UNA MINUTA DE TRABAJIO DONDE SE SENALAN LOS SIGUIENTES
ACUERDOS

ENTREGA DEL PLAN DE TRABAJO PROXIMO MARTES 19 DE JULIO

MUTUO RESPETO ENTRE LOS ASISTENTES

SE ANALICE LA POSIBILIDAD DE OTORGAR UNA OFICINA A LA DELEGACION MUNICIPAL
SE ANEXA USTA DE ASISTENCIA Y MINUTA

o

PROCEDIMIENTO 7

SUBDIRECCION DE GOBIERNO

7.1 Propdsito del procedimiento.
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Con el fin de mejorar las condiciones y bienestar de la poblacion en Ecatepec, esta area apoya
directamente a la Direccién de Gobierno para conciliar con las diferentes expresiones politicas-
sociales y garantizar la paz social.

7.2. Alcance.

Asiste a brindar la atencion a los ciudadanos de Ecatepec con el fin de llegar acuerdos con los
diferentes grupos politicos y sociales.

7.3. Referencias.

En la elaboracién del presente manual se consulté la Guia Técnica para la elaboracién de
Manuales de Procedimiento, asi como el Manual de Organizacion de la Direccién de Gobierno,
Bando Municipal 2016-2018 y el Reglamento Interno Municipal 2016-2018.

7.4. Responsabilidades.

Para dar cumplimiento a las actividades del presente procedimiento esta le compete a la
dependencia correspondiente designada; la supervision, revisién y autorizacién esta a cargo del
Director de Gobierno.

7.5. Definiciones.

Paz social: Es la tranquilidad que procede del orden y la unidad de voluntades, en donde la
sociedad convive en un ambiente pacifico, en donde el dialogo es la herramienta para resolver los
problemas o diferencias y cada individuo es responsable de sus actos y por tanto responde por
ellos.

7.6. Método de trabajo

7.6.1 Politicas y lineamientos.
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PROCEDIMIENTO

PR-DG-07

SUBDIRECCION DE GOBIERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA RESPONSABLE

FECHA

2507/2016

DIRECCION DE GOBIERNO

SUBDIRECCION DE GOBIERNO

VERSION:

2.0

PAGINA

1/1

Secretaria

Recepcion de los oficios remitidos por la
Direccién de Gobierno y/o agenda reuniones
con diferentes grupos politicos-sociales.
Llevando un registro de control.

Subdirector

Seguimiento al oficio y/o reunion,
posteriormente se elabora tarjeta informativa
gue se remite a la Direccion (original y
acuse)

FORMATO PR-DG-07-1

Subdirector

Atencion a eventualidades generando mesa
de trabajo con grupos politicos-sociales
conjunto con otras direcciones. Se elabora
una minuta (original y acuse)

FORMATO PR-DG-07-2

Secretaria

Actualiza la base de datos respecto al status
de cada oficio y se archiva todo el soporte
documental. "TERMINA
PROCEDIMIENTO".

7.6.3.

Diagrama de flujo.
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ECATEPEC DE MORELOS SUBDIRECCION DE GOBIERNO R
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE: FECHA: 25/07/2016
DIRECCION DE GOBIERNO SUBDIRECCION DE GOBIERNO VERSION: 2.0
PAGINA: 1/1

INICIO

Recepcién de oficios y/o
reunién

Registran las peticiones,
agenda reuniones.

v

Genera reunién con el grupo Atiende eventualidades

politico-social, al exterior o
interior del H. Ayuntamiento .
Minuta
Tarieta informativa

Archiva oficio y actualiza el
status de este.

FIN

7.6.4. Formatos e instructivos

En los siguientes anexos se ejemplifica los documentos que se realiza en este procedimiento.

FORMATO PR-DG-07-1
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ECATEPEC DE MORELOS, MEXICO A 13 DE JULIO DE 2016.

Para: MAESTRO NOE DE JESUS VAZQUEZ PEREZ
DIRECTOR DE GOBIERNO DEL H. AYUNTAMIENTO
DE ECATEPEC DE MORELOS.

TARIETA INFORMATIVA
PARA SU SUPERIOR CONOCIMIENTO:

AL RESPECTO DEL OFICIO CON NUMERO DE FOLIO 1960 DE GOBIERNO MUNICIPAL, PM/SPP/1169/2016 DEL
SECRETARIO PARTICULAR DEL PRESIDENTE Y ACG-375289/DOC SUSCRITO POR EL LIC. ERNESTO MILLAN
JUAREZ, SECRETARIO PARTICULAR DEL C. GOBERNADOR, RECIBIDO EN LA OFICINA DEL C. PRESIDENTE
MUNICIPAL, LIC. INDALECIO RIOS VELAZQUEZ, CON FECHA 01 DE JUNIO DEL 2016, EN DONDE SOLICITA SE
ATiENDA AL

EN REUNION LLEVADA A CABO EL DIA 12 DE JULIO DEL ARO EN CURSO ALAS 16:00 HRS. EN LA OFICINA DE
LA SUBDIRECCION GENERAL DE GOBIERNO CON EL C. ARTURO BAUTISTA MORALES, ENLACE DEL PARQUE
DEPORTIVO “LA PRESA” QUIEN SOLICITA EL APOYO PARA SOLUCIONAR LA PROBLEMATICA QUE SE
PRESENTA CON EL H. CONSEJO DE PARTICIPACION CIUDADA ENTRANTE.

EN DICHA REUNION SOSTENIDA CON EL C. ARTURO BAUTISTA, ESTE PRESENTA UN ACTA DE CABILDO CON
FECHA 17 DE MAYO DE 1995, DE LA PROPUESTA PARA DESTINAR UN PREDIO UBICADO EN LA COMUNIDAD
LA PRESA TULPETLAC, AREA DEPORTIVA Y RECREATIVA, DOCUMENTO CON EL CUAL EL PETICIONARIO
SUSTENTA SU ESTANCIA EN EL DEPORTIVO EN MENSION, NO OMITO COMENTAR QUE EN SU CONTENIDO EL
ACTA REFIERE HABERSE SOMETIDO A LA CONSIDERACION DEL H. CABILDO A PETICION DEL COPACI Y LA
DELEGACION DE ESE PERIODO.

SIN EMBARGO DE ACUERDO A NUESTRAS INVESTIGACIONES EN CAMPO EL

A ESTADO OPERANDO CON ACTIVIDADES DEPORTIVAS CON 80 NINOS, 120 MUJERES, 150 ADULTOS, POR LO
QUE SE LE SUGIRIO SOLICITE AL C. PRESIDENTE MUNICIPAL LIC. INDALESIO RIOS VELAZQUEZ; LA
ADMINISTRACION DEL DEPORTIVO SUJETANDOSE A LA REGLAMENTACION QUE PARA ESTE CASO TIENE LA
DIRECCION DE CULTURA Y DEPORTE, QUEDANDO LA AGENDA ABIERTA CON EL PETICIONARIO.

C. ALVARO SANTILLAN RAMIREZ
SUBDIRECTOR DE GOBIERNO

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55000. Tel. 58361500

FORMATO PR-DG-07-2
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S Ecatepec

ECATEPEC DE MOARI0S U016 B d Contomnisn b o Sstaboovnn il Eongois Comililiopontn”
Ecatepec de Morelos a 02 de Junio del 2016

Minuta de trabajo

Reundos en |3 sala de juntas de la Dweccion de Goblemo del H. Ayuntamiento de
Ecatepec de Morelos. siendo las 10:23 horas del dia 02 de Junio del 2016, os C.C.
Bidloga Patricia Moreno Melo de ls Dependencia Mota-EngiVAUSN. ing. Joaquin
Arellano Casanova de la Dependencia Mota-Engi/AUSN, Lic. Bernabé Mares
Santana de Planeacién y Desarrolio U., Lic. Manuel Salazar Lopez Representante
de Goblemo deoi Estado, Ing. José Encarmnacion Ramos Escobar de Asuntos
Politicos y Sociales, Mario Ramirez Navarro de Proteccidn Civil, ing Jesis Martinez
Martinez de SAPASE Ing Luna Ugalde de SAASCAEM, Arg. Alejandro Hamandez
Ramos de planeacion, Juan Danel Morales Bamos direccdn de gobiemo, Or. Alonso
Valdez Trao COPASI Ejidos Santa Maria Tulpetiac. Jorge Aurelio Pineda Diaz dneccidn
da Moviidad, Miguel Angel Bondle Vera desarrcilo Metropolitano y Medio Ambiente,
Mario Ramirez Navarro de Proteccion Civil, Juan Carios Vera Lépez Engie Max Gas,
Jool Cruz Pérez SAPASE, Ing. Victor Daniel Lemus Hemandez direccion de
Infraestructra.  Emesto Ordofiez Salazar CFE construccion. Fidel Gaona Urbma
Movadad Todos ellos relacionados con la cbrs en proceso de construccion de 1a autopista
“Siervo de ia Nacion™, quienes después de un amplio dialogo acuerdan;

1..Con relacson gl parmiso sokcitado por Mota-Engll para realizar pruebas de carga an la
Av. Central y en el Canal de Sales. Denvado del recomdo en ! canal de sales of dia 26
& mayo dei aflo en curso, 3 direccion de desamollo y desarrollo urbano le entrega a la
empress ([, - = tes conas 1)
zong canal o ia draga y gran canal, 2} acceso & |a plaza ias améncas 3) Av. Central col
Vivianda del taxsta. En el caso del punto dos |a direccidn de planeacion y desarrollo '
ursano condicions su autonzacion a la entrega ded penmiso pars ejecular @sos rabajos
por parte de Pemex Mﬂmaumawmmmmm:dapm_

PROCEDIMIENTO 8

SUBDIRECCION DE ORGANISMOS REPRESENTATIVOS
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8.1. Propésito del procedimiento.

Es el vinculo directo entre los Consejos de Participacion Ciudadana, Delegados (Considerados
Autoridades Aucxiliares) y el Ayuntamiento. Los COPACIS y Delegados a su vez son el vinculo
entre ciudadania y la Subdireccion de Organismos Representativos.

8.2. Alcance.

Esta Subdireccion junto con el Departamento de Consejos de Participacion Ciudadana y
Delegados implementa acciones para impulsar el desarrollo comunitario, fortaleciendo la identidad
municipal y la solidaridad vecinal coordinados con los COPACIS y Delegados.

Ademas participar de acuerdo a la Convocatoria que emita el H. Ayuntamiento de Ecatepec en el
proceso de eleccién de los Consejos de Participacion Ciudadana, Delegados Municipales y Jefes
de manzana.

8.3. Referencias.

A través de la Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimiento, asi como el
Manual de Organizacién de la Direccion de Gobierno, Bando Municipal 2016-2018 y el Reglamento
Interno Municipal 2016-2018 se elabor6 este procedimiento.

8.4. Responsabilidades.

Este le compete a la dependencia correspondiente designada; la supervision, revisién y
autorizacion esté a cargo del Director de Gobierno.

8.5. Definiciones.
COPACIS: Comité de Participacion Ciudadana y Social.

Identidad Municipal: Son las creencias, tradiciones, simbolos, comportamientos, valores, arraigo
y orgullos que comparten los ciudadanos; que son a su vez los que permiten la existencia de un
sentimiento de pertenencia a su Municipio.

8.6. Método de trabajo.

8.6.1. Politicas y lineamientos.
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Se rige esta dependencia a través del Bando Municipal 2016-2018 y el Reglamento Interno de la
Administracién Publica Municipal 2016-2018.

8.6.2. Descripcién de actividades.
PROCEDIMIENTO PR-DG-08
SUBDIRECCION DE ORGANISMOS REPRESENTATIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE FECHA 25/07/2016
- SUBDIRECCION DE ORGANISMOS -
DIRECCION DE GOBIERNO REPRSENTATIVOS VERSION: 2.0
PAGINA 1/1
Recepcion de las peticiones que conciernen
1 Secretaria a los COPACIS y Delegados remitidos por la
Direccion de Gobierno.
Subdirector de Evaluq y turna _a}l [_),epartgmento de
: Consejos de Participacion Ciudadana y
2 Organismos L L
X Delegados para su valoracion y viabilidad
Representativos .
y/o a la dependencia que corresponda.
Subdirector de | Agenda reuniones ya sea en las oficinas de
3 Organismos gobierno o en la colonia que solicita la FORMATO
Representativos | atencion, levantando las tarjetas PR-DG-08-1
y/o personal. informativas correspondientes.
Subd|re_ctor de Viables, programa su ejecucion por la
Organismos .
4 . dependencia responsable contando con la
Representativos . o .
previa autorizacion del Director.
y/lo personal.
; - ; - FORMATO
Subdirector de | No viables, informa al ciudadano por la PR-DG-08-2
5 Organismos dependencia responsable mediante oficio
Representativos | fundamentado, contando con el visto bueno
ylo personal. del Director.
Se actualiza la base de datos respecto al
6 Secretaria status de cada oficio y se archiva todo el
soporte documental. "TERMINA
PROCEDIMIENTO".
8.6.3. Diagrama de flujo.
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ECATEPEC GRIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE: FECHA: | 25/07/2016
DIRECCION DE GOBIERNO SUBDIRECCION DE ORGANISMOS VERSION: 2.0
REPRESENTATIVOS
PAGINA: 1/1

INICIO

Recibe y registra

peticiones de la Direccion —— evallia

de Gobierno peticion
Subdirector agenda

reuniones con el COPACI
y/o Delegado dentro o fuera
del H. Ayuntamiento
Tarjeta
informativa
NO

FIN

Subdirector

Lo turna al
Departamento

de Consejos
de
Participacién
Ciudadana

Se archivay se
registra status

8.6.4. Formatos e instructivos.

Genera reunién con el
COPACI y/o Delegado
correspondiente, al exterior
o interior del H.
Ayuntamiento

Se turna el area
correspondiente
para su
evaluacion

Tarjeta

informativa

Procede

Coordinacion
Juridica

NO

Se elabora respuesta
a la peticion.

Oficio

Se programa su
ejecucion con la
dependencia
correspondiente

Oficio

dependencia

A través de los siguientes anexos se ejemplifica el documento que se realiza en este

%rocedimiento.

FORMATO PR-DG-08-1
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ECATEPEC DE MORELOS, ESTADD DE MEXICO A 21 DE JULIO DEL 2016

PARA: MTRO NOE DE JESUS VAZQUEZ PEREZ
DIRECTOR DE GOBIERNO

DE: HECTOR JARAMILLO TREM
NOTIFICADOR INVESTIGADCR

FICHA INFORMATIVA

SE ATENDIO EL OFICIO CON NUMERO DE GOMERNO 002111, EN CUAL EL C. MANUEL CISNEROS
GUERRERO PIDE AUTORIZACION PARA INSTALAR JUEGOS MECANICOS LOS DIAS 5-6-7 DEL MES DE
AGOSTO DEL ARO EN CURSO EN LA COLONIA TEXALPA, POR LAS FESTIVIDADES DE LA PARROQUIA SANTO
DOMINGO DE GUZMAN UBICADA EN AV. LAS TORRES ¥ CALLE MIL CUMBRES AL RESPECTO LE INFORMO

LO SIGUIENTE:

ME ENTREVISTE CON ALGUNOS VECINOS QUE VIVEN EN LA CALLE MIL CUMBRES, LA CUAL TIENE EL UNICO
ACCESO POR ENFRENTE DE LA PARROGUIA YA QUE S CALLE CERRADA, COMENTANDOME QUE NO HAN
TENIDO NINGUNA DIFICULTA PARA TENER ACCESO A SUS DOMICILIOS YA QUE EL PADRE LES DEJA UN
ESPACIO PARA PODER ENTRAR O SALIR SIN FROBLEMA, Y QUE YA SON MUCHOS AROS LLEVANDOSE A

CABO LAS FESTIVIDADES DE LA PARROQUIA SIN NINGUN INCIDENTE.

SIN OTRO PARTICULAR POR EL MOMENTD, QUEDO DE USTED PARA CUALQUIER ACLARACION.

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
Av. Juarez wn, San Cristédal, Ecatepec de Morelos, Extade de México C P 55000 Tel 58351500

FORMATO PR-DG-08-2
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H. AYUNTAMIENTO DE S
ECATEPEC DE MORSLOS RO1E Fan 2k Conts ia de fo Fostolowinn 28 Conalilpents”
Ecatepec de Morelos a 25 de Abril del 2016
DG/NJVP/0811/04/2016
[ o
PRESIDENTA DEL COPACI DE LA
COLONIA CHULA VISTA
PRESENTE.
Redba un cordial saludo de nuestra Presid " I G itucional de E pac de Morelos ef Lic

Indalodio Rios Veldzquer asi mismo damos formal contestaclon a su solictud, con foko de la Oficalia de
Partes 25 de este M. Ayuntamiento de Ecatopec de Morelos con fecha 13 de Abril del afio en curso,
mediante la cual solicita apoyo con 1 par de bodinas bk h con pedestal. 2 ‘ 1 proyector de
3300 limenes, 15 sillas de plastico, 1 DVD, 2 pedestales para pantalia.

Al respeto e informo 3 Usted que en este e ostd ge W ope anle las reas
di t0% & Sy peticion y a sws proximas solicitudes.

Sin otro particutas, queto & sus Ordenes

ATENTAMENTE

MTRO. NOE DE JESUS VAZQUEZ PEREZ
DIRECTOR DE GOBIERNO.

e Mt

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
Av. Juarez s/ San Crstobal. Ecatepec de Morelos. Estado de Méxco C P 55000 Ted 58361500

PROCEDIMIENTO 9
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SUBDIRECCION DE ASUNTOS POLITICOS Y SOCIALES

9.1. Propdsito del procedimiento.

Dicha Subdireccién participa en la conduccién de orden politico, social y religioso interno del
Municipio ademas de prever o conciliar los conflictos sociales

9.2. Alcance.
Esta Subdireccion junto con el Departamento de Asuntos Politicos y Sociales conjunto con el

Departamento de Asuntos Religiosos promueve el equilibro de intereses entre los diversos grupos
sociales.

9.3. Referencias.

Sobre la elaboracion del presente manual se consulté la Guia Técnica para la elaboracion de
Manuales de Procedimiento, asi como el Manual de Organizacién de la Direccién de Gobierno,
Bando Municipal 2016-2018 y el Reglamento Interno Municipal 2016-2018.

9.4. Responsabilidades.

Le compete a la dependencia correspondiente designada; la supervision, revision y autorizaciéon
esta a cargo del Director de Gobierno.

9.5. Definiciones.

Conflicto: Es un proceso que se inicia cuando una parte percibe que la otra la ha afectado de
manera negativa o que esta a punto de afectar de manera negativa alguno de sus intereses.

9.6. Método de trabajo.

9.6.1. Politicas y lineamientos.
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Este procedimiento se rige a través del Bando Municipal 2016-2018 y el Reglamento Interno de la
Administracién Publica Municipal 2016-2018.

9.6.2. Descripcién de actividades.

PROCEDIMIENTO PR-DG-09
SUBDIRECCION DE ASUNTOS POLITICOS y SOCIALES
UNIDAD <
ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE FECHA 25/07/16
DIRECCION DE SUBDIRECCION DE ASUNTOS POLITICOS y .
GOBIERNO SOCIALES VERSION: 2.0
PAGINA 11
Recepcion de peticiones y registra los
1 Secretaria oficios que conciernen a las Organizaciones
de la Sociedad remitidos por la Direccién de
Gobierno.
Turnan a las areas correspondientes para
Subdirector de |su evaluacion y viabilidad y/o a sus
2 Asuntos Politicos | Departamentos de Asuntos Politicos y
y Sociales Sociales o el Departamentos de Asuntos
Religiosos
Encargado del | Evalla la peticién, en que consiste y realiza
; S X FORMATO
3 Departamento |la investigacion correspondiente. En caso
i ot ; PR-DG-09-1
y/o personal necesario se labora tarjeta informativa.
Encargado del |Viables, programa su ejecucién por la
4 Departamento | dependencia responsable contando con la
y/o personal previa autorizacién del Director.
FORMATO
No viables, informa al ciudadano por la PR-DG-09-2
Encargado del . : -
dependencia responsable mediante oficio
5 Departamento .
fundamentado, contando con el visto bueno
y/o personal .
del Director.
Se actualiza la base de datos respecto al
6 Secretaria status de cada oficio y se archiva todo el
soporte documental. "TERMINA
PROCEDIMIENTO".

9.6.3. Diagrama de flujo.
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"ZEINGRAWA DEFLGIGe ario de Ia TNStalacion PR-DG.08 )ec
. Av[IRTA I SUBBIRECCION DE ASUNTOS POITTICOS Y SOCIALES = = valor e2i3 en k- ganie
ECATEPEC gRIFAD EDMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE: FECHA: [ 25/07/2016
DIRECCION DE GOBIERNO SUBDIRECCION DE ASUNTOS VERSION: 2.0
POLITICOS y SOCIALES
PAGINA: 1/1

Subdirector

INICIO Subdireccion recibe las R » -
peticiones de la Direccion de > ecepcion y registro

Lo evallasi el
Gobierno las peticiones — atiende la 4
peticion o la turna
al Departamento
correspondiente
S| Departamento de
Agenda reuniones Asuntos Religiosos o
con las Procede

al Departamento de
Asociaciones en Asuntos Politicos y
general y/o se Sociales lo registra y

evalla la peticion. evalla
NO
Se turna el area
i Elabora respuesta de la
correspopdleqtle S etisién Agenda
para su ejecucion P ' reuniones con las
Oficio asociaciones en
aeneral
NO
Procede
Sl
. Se turna el area
FIN Se archiva respuesta & Elabora respuesta de la correspondiente
peticion. < . .
para su ejecucién
Oficio

9.6.4. Formatos e instructivos.

En los siguientes anexos se ejemplifica el documento que se realiza en este procedimiento.

FORMATO PR-DG-09-1
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“2016, Afo del Centenario de la Instalacion Ecatepec
. del Congreso Constituyente™ =i valor Wnik 8N 8. ganie
H. AYUNTAMIENTO DE e

ECATEPEC DE MORELOS

@ .
. 1
mx

et Ecatepec

L AYUNTAMIENTO OC s .

ECAYEPEC DE MORELOS “wora f‘— ‘,“] P e ik i ‘y‘-""’ ..

Para; Mtro, Noé de Jes(s Vazquez Pérez, Directo de Goblerno
De; Ing. José Encarnacién Ramos Escobar, Asuntos Politicos y Soclales

Tarjeta Informativa

Asunto; Mesa de trabajo con la Asociacion Civil, "Amistad Cristiana Ecatepec,
ACT

Sirva [a presente para enviarke un cordka saludo e mformar que of 6 de abril del 2016, se
efactud una mesa de trabajo con la Organizackin; "Amstad Cristiana Ecatepec, A.C.", como
resultado de & petiion de la Direcodn de Proteccidn il que mediante ef oficio
DPCYR/397/2016 solicita 3 intervencidn de la Direcaidn de Gobierno para mediar ante un
potencal confiicto socal en i3 200a entre la A.C v los vecinos.

Asishendo por "Amistad Cristana Ecatepec, A.C.; NG
== — — —  ——— |

Por parte de los servidores pblicas asiste persanal de las Direcciones de Proteccidn Cmil y
de Goblerno Municpal; Asuntos Religicsos y Asuntas Politicos Sociales.

Durante 13 entrevista a los membros de fa Organizacion; “Amistad Cristiana Ecatepec, A.C."
sefialan que la A.C.; "Nuevos Horizontes, Asociacién Mexicana de Discapacitados”

H. Ayuntamienio Constituciona! de Ecatepec de Morglos

A Jusor s, Whel Ecatepet de Moreos £atado de Mox

FORMATO PR-DG-09-2
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“2016, Afo del Centenario deJla Instalacion Ecate pec

del Congreso Constituyente™ =1 valor usil 8n 85 ganis
200201
Ecatepec
H. AYUNTAMIENTO DE Eil valor ::‘l:.:."'.w gonte
ECATEPEC DE MORELOS ‘:?O/G, &‘UP 5 oy B P &(t”. ; z -

Ecatepec de Morelos, Edo. Méx. a 7 de Abril del 2016.
DG/NJVP/0632/2016.

COMITE DE ADMINISTRACION DEL
FRACCIONAMIENTO LA FORTALEZA
PRESENTE.

Por este medio reciba un cordial saludo, al mismo tiempo y en atencion al oficio de fecha 16
de febrero del afio en curso enviado por la Iglesia Cristiana Independiente Pentecostés A.R.
“CRISTO VIENE” al C. Presidente Municipal, el cual fue ingresado por Oficialia de Partes con
folio 03457 donde solicita hacer uso de las canchas de basquetbol; por lo cual le solicito de la
manera mads atenta | sea brindado todo el apoyo para uso de las mismas, el dia 9 de abril del
presente en un horario de 11:00 a.m. a 18:00 p.m.

En espera de su respuesta favorable, le reitero mi mas alta consideracion y estima.

ATENTAMENTE

MTRO. NOE DE JESUS VAZQUEZ PEREZ
DIRECTOR DE GOBIERNO

ZO0R.

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
Av JuArar aln San Crntdéhal Featenae da Marsine Fatadn da Mavien (P 58000 Tal SR\81500
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