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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Gobierno de Ecatepec
de Morelos contiene la descripcion de los procesos internos de cada una de las
unidades administrativas que conforman a esta Direccién, con el fin de proveer al
personal y a cualquier persona interesada la informacion detallada sobre los
procedimientos a ejecutar para el cumplimiento de las metas establecidas en el
Gobierno de Ecatepec.

Continuando con ello, se encontraran las caracteristicas de las actividades para
cada una de las areas que componen a la Direccién de Gobierno, sefialando el
propoésito de las mismas, sus alcances y definiciones a utilizar, los responsables
directos de la ejecucion de las tareas, las politicas que rigen el ejercicio de los
procedimientos y el desarrollo de estos en narrativa y en diagramacion. De igual
manera se incorporan ejemplos de los formatos y documentos relacionados.

Tener un conocimiento especifico del actuar administrativo es fundamento para el
ejercicio efectivo del mismo, lo que en suma da el mejoramiento constante de la
calidad del servicio municipal Ecatepense que se ve reflejado en la satisfaccion de
los habitantes del municipio.

OBJETIVO

La Direccion de Gobierno tiene como objetivo garantizar la paz social y la
gobernabilidad del municipio privilegiando el didlogo y el respeto a los derechos
humanos, mediante la organizacién y coordinacion con los diferentes sectores
sociales como son; autoridades auxiliares, consejos de participacion ciudadana,
organizaciones civiles, organizaciones religiosas, organizaciones politicas,
comunidades indigenas residentes en Ecatepec, sectores privados, etc. a fin de
crear las condiciones necesarias para lograr el desarrollo integral con los colonos
de este municipio y la mejora constante de su calidad de vida, anteponiendo el
dialogo asertivo y empatico, asi como el ejercicio de un Gobierno con valores.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
 Dar a conocer las caracteristicas de cada procedimiento, asi como sus alcances,
sus responsabilidades, sus limitantes, politicas 'y lineamientos para guiar el
ejercicio administrativo del personal de la Direccion de Gobierno.

* Dotar de informacion especifica para cada actividad a efectuar, con el fin de f\
hacer mas comprensible la misma y contribuir a su cumplimiento eficaz y eficiente.
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» Dar a conocer los formatos a ocupar en cada uno los procedimientos para que el
personal tenga conocimiento de lo que debe utilizarse en el cumplimiento de las
actividades especificadas.

MARCO JURIDICO

El marco juridico que regula la actuacion de la Direccion de Gobierno, lo facultan
las legislaciones que a continuacion se cita:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917, ultima reforma publicada el
28 de mayo del 2021. Articulos 1y 115.

» Ley de Migracion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de mayo
del 2011, dltima reforma publicada el 29 de abril 2022.

» Ley General de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 04 de diciembre de 2014, ultima reforma
publicada el 28 de abril de 2022

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de mayo
de 2016, ultima reforma publicada el 11 de junio de 2022.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios, publicada en el periddico oficial Gaceta de
Gobierno el 26 de enero de 2017.

» Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 15 de julio de 1992, ultima reforma publicada el 17 de
diciembre de 2015.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos
Publicada en la Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre
de 1917, y sus reformas y adiciones. Articulos 4, 5, 112, 113, 122, 124.

» Ley de Eventos Publicos del Estado de México, publicada en el periddico oficial
Gaceta de Gobierno el 18 de agosto de 2014, ultima reforma publicada el 05
de enero de 2021.
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Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1976, con sus reformas y
adiciones, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09
de septiembre del 2022. Articulos 1, 2.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, publicada en el periddico oficial
Gaceta de Gobierno el 02 de marzo de 1993, ultima reforma publicada el 25 de
marzo de 2022. Articulos 1, 2, 3,5, 6, 9, 13, 14, 56, 57, 58, 59, 60, 61y 63

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México,
publicada en el periodico oficial Gaceta de Gobierno el 04 de mayo de 2016,
altima reforma publicada el 11 de octubre de 2021. Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7,
8, 10, 23 fraccion IV, 92, 93.

Cdédigo Administrativo del Estado de México, publicado en el peridédico oficial
Gaceta de Gobierno el 13 de diciembre de 2001, ultima reforma publicada el 01
de abril de 2022. Articulos 1.4, 1.5, 1.6, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10, 1.15.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, publicado en
el periédico oficial Gaceta de Gobierno el 07 de febrero de 1997, ultima
reforma publicada el 05 de enero de 2021.

Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022, publicado en la Gaceta
Municipal el 05 de febrero de 2022. Articulo 61.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos 2020, publicado en la Gaceta Municipal el 11 de mayo de 2020.
Articulos 53 y 54.

Reglamento de Participacion Ciudadana, publicado en la Gaceta Municipal el
05 de enero de 2022.
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MISION Y VISION

MISION

Contribuir a la gobernabilidad democratica de los habitantes del municipio,

actuando de manera transparente, honesta y comprometida, para la consolidacion
de un gobierno de resultados, estableciendo las condiciones necesarias y
generando un equilibrio socio-politico ante las demandas de la sociedad,
privilegiando ante todo el didlogo y el respeto a los derechos humanos,
garantizando ante todo la paz social, bajo los principios de legalidad, objetividad,
eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos

reconocidos en la Constitucion.

VISION

Lograr y mantener la gobernabilidad y la paz social en este municipio a través de
la participacion social para mejorar las condiciones y los niveles de bienestar de
las comunidades, de manera corresponsable y respetuosa con las distintas
expresiones politicas y de la sociedad civil, la cual permitira lograr una mayor

cultura de conciencia y de respeto a las normas de caracter legal-administrativo.
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE GOBIERNO

1. Procedimiento: Coordinar y supervisar las actividades de la Direccion de
Gobierno.

1.1 Propésito

Organizar, coordinar y supervisar las actividades de la direccién, instruir al
personal de la Direccion respecto de las funciones que desempefia, informandole
de sus atribuciones, asi como de las responsabilidades en las que puede incurrir
por accion u omision, con la finalidad de dar puntual cumplimiento a las
atribuciones y encomiendas que le han sido conferidas a través de la legislacion
aplicable.

1.2 Alcance
Aplica a todo el personal de la Direccion de Gobierno.
1.3 Referencias

Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno de Ecatepec de Morelos
2022,

1.4 Responsabilidades

Al Director de Gobierno, le corresponde organizar todas las actividades de la
direccion, instruir a los responsables de los departamentos a su cargo, supervisar
su debido cumplimiento a través de informes por escrito que deberan ser
entregados de manera trimestral, ademas de reuniones con el personal a su cargo
para retroalimentacion, con el objetivo de mejorar los procedimientos de trabajo
con la finalidad de dar una correcta atencion a la ciudadania.

1.5 Definiciones

» Supervisar: Vigilar o dirigir la realizacion de una actividad determinada una

persona que tiene la autoridad o capacidad para ello }
* Informe: Descripcion, oral o escrita, de las caracteristicas y circunstancias de un fq

suceso o asunto.
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* Retroalimentacion: se designa el metodo de control de sistemas en el cual los
resultados obtenidos de una tarea o actividad son reintroducidos nuevamente en
el sistema con el fin de controlar y optimizar su comportamiento.

1.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

El Director de Gobierno, instruira a los responsables de los Departamentos para
cumplimentar las funciones de acuerdo a su é&rea, supervisard a través de
informes por escrito y convocara a reuniones de trabajo cada vez que lo considere
necesario, debiendo el personal asistir puntualmente.
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p) Descripcion de Actividades
PROCEDIMIENTO PR-DG-01
Coordinar y supervisar las actividades de la Direccién de Gobierno. Fecha 09/2022
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version Lo
Direccién de Gobierno Direccién de Gobierno Pagina 1/1
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
ORGANIZA ACTIVIDADES E INSTRUYE AL PERSONAL DE
! DIRECTOR LA DIRECCION
X RESE‘;NL%ASBLES RECIBEN INSTRUCCIONES, DAN CUMPLIMIENTO Y | INFORME DE
DEPARTAMENTOS | ELABORAN INFORME ACTIVIDADES
CONVOCA A REUNION DE TRABAJO A LOS
3 DIRECTOR RESPONSABLES DE LOS DEPARTAMENTOS
. RESE‘;NL%ASBLES ASISTEN A LA REUNION Y ENTREGAN INFORME DE | INFORME DE
bEPARTAMENTOS | ACTIVIDADES REALIZADAS ACTIVIDADES
SUPERVISA LOS TRABAJOS REALIZADOS, REVISA Y
5 DIRECTOR APRUEBA EL INFORME Y LO REGRESA AL AREA PARA SU
ARCHIVO.
RESPONSABLES
6 DE LOS RECIBEN INFORME PARA SU ARCHIVO ,IA’\IgT?\T\S,EDEgE
DEPARTAMENTOS
, RESFI;OENL%ASBLES RECIBEN RETROALIMENTACION Y APORTAN IDEAS PARA
DEPARTAMENTOS | OBSERVAR OPORTUNIDADAES DE MEJORA
ELABORA NUEVO PLAN DE TRABAJO E INSTRUYE AL
8 DIRECTOR PERSONAL
FIN
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c) Diagrama de ftlujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-01
Coordinar y supervisar las actividades de la Direccion de Gobierno. Fecha 09/2022
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0
Direccion de Gobierno Direccion de Gobierno Pagina 1/1

RESPONSABLES DE LOS DEPARTAMENTOS DE

DIRECTOR LA DIRECCION DE GOBIERNO

INICIO

1 ORGANIZA
ACTIVIDADES E
INSTRUYE AL
PERSONAL DE LA

DIRECCION y

2.RECIBEN
INSTRUCCIONES, DAN
CUMPLIMIENTO Y

ELABORAN INFORME
INFOR
ME
\4

3.CONVOCA A
REUNION DE 1
TRABAJO.

4 ASISTEN A LA REUNION Y
ENTREGAN INFORME DE
ACTIVIDADES REALIZADAS

INFORME

y

5. RECIBE INFORME, SUPERVISA LOS
TRABAJOS REALIZADOS, REVISA'Y APRUEBA ¢

EL INFORME Y LO REGRESA AL AREA PARA
SU ARCHIVO.

6 RECIBE INFORME APROBADO PARA
SU ARCHIVO

v

7 RECIBEN RETROALIMENTACION Y
+ APORTAN IDEAS PARA OBSERVAR
OPORTUNIDADAES DE MEJORA

INFORME

8 RECIBE IDEAS Y ELABORA
NUEVO PLAN DE TRABAJO

FIN
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2. Procedimiento: Entrega de constancias de “No inconveniente a
rotulistas”.

2.1 Propésito

Llevar un control de las personas que se dedican como actividad comercial a la
elaboracion de rotulos, verificando que no haya inconveniente por el duefio del
inmueble en el cual se pretende realizar el trabajo.

2.2 Alcance

Aplica la Direccion de Gobierno y al personal designado por el Director.
2.3 Referencias
Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno de Ecatepec de Morelos
2022.

2.4 Responsabilidades

A la Direccion de Gobierno le corresponde proporcionar una constancia de no
inconveniente a los rotulistas interesados en realizar su actividad economica,
previa solicitud por escrito, ademas de cubrir los requerimientos que le sean
demandados.

Al personal designado, le corresponde revisar las solicitudes, verificar que se
encuentre inscrito en el padrén, supervisar el sitio y entregar el reporte

2.5 Definiciones
Rotulista: Persona que tiene por oficio trazar rétulos.

Padron: Documento en el que se relacionan las personas residentes en un
determinado término municipal y otros datos relativos a ellas, como la edad, el
sexo, el domicilio y la actividad profesional.

Constancia: Registro, prueba o testimonio de algo
2.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

El ciudadano, solicitard mediante escrito de peticion dirigido a la Direccién de
Gobierno, se extienda a su favor constancia de no inconveniente para desarrollar
la actividad de pinta de bardas y/o fachadas, en el cual debera especificar los dias
a realizar la actividad, asi como la direccion de donde habr4 de realizar la /
actividad. Debera acompariar en su escrito de peticion, la autorizacion otorgada a \\
su favor por parte del propietario, poseedor y/o representante legal del inmueble
en el cual se pretende realizar la pinta e identificacion del mismo.
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b) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-02
Entrega de constancias de “No inconveniente a rotulistas”. Fecha 09/2022
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0
; ‘2 : ! ., . Pagina 1/1
Direccion de Gobierno Direccién de Gobierno.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CLAVE DEL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTO
El ciudadano, solicitara mediante escrito de peticion dirigido a la Direccién de
Gobierno, se extienda a su favor constancia de no inconveniente para
desarrollar la actividad de pinta de bardas y/o fachadas, en el cual debera
1 CIUDADANO espelcmcar Io§ dias a rf-:-a'lllzar la aCtIYIdad, a5|~como la dlrecplon de d.op’de Oficio de Peticién
habra de realizar la actividad. Debera acompafiar en su escrito de peticion,
la autorizacién otorgada a su favor por parte del propietario, poseedor y/o
representante legal del inmueble e identificacion del mismo, en el cual se
pretende realizar la pinta.
El personal de la Direccion de Gobierno, evalta y verifica la peticion del
2 PERSONAL DE ciudadano solicitante, revisando si se encuentra registrado en la base de
GOBIERNO datos del padrén de rotulistas y contar con su cédula de inscripcion, en caso
contrario, se procedera a realizar el registro en la base de datos.
3 PERSONAL Se realizara una supervision de campo en el lugar en el cual se pretende
HABILITADO llevar a cabo la actividad.
4 CIUDADANO Recibe informacién de los requisitos que debe cubrir
5 CIUDADANO Entrega requisitos completos a la Direccion de Gobierno
6 DIRECCION Recibe requisitos completos
Procedera a la entrega de la constancia de no inconveniente, documento
) que contendra: fecha, nombre del peticionario, lugar, horarios y dias a
7 DIRECCION realizar la actividad, restricciones y firma de la autoridad que emite. ASI como Constancia
CONDICIONES Y RESTRICCIONES
FIN
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3. Procedimiento: Expedicion de visto bueno de no inconveniente para bailes

sonideros.

3.1 Propésito

Verificar que las personas que se dedican como actividad comercial a la

organizacion de eventos de baile con musica grabada y reproducida en un aparato

de sonido, cumplan con los requisitos de las diferentes areas involucradas.

3.2 Alcance

Aplica la Direccion de Gobierno y al personal designado por el Director.

3.3 Referencias

Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022,

Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno de Ecatepec de Morelos

2022.

3.4 Responsabilidades

A la Direccion de Gobierno le corresponde recibir las solicitudes que los

interesados ingresen a la oficialia de partes del Ayuntamiento, identificar el lugar

designado para el evento y orientar al peticionario referente a los requisitos que

debe cubrir para estar en condiciones de llevar a cabo su evento.

Al personal designado, le corresponde verificar el lugar y previo pago de derechos

a la tesoreria extender constancia de no inconveniente para baile sonidero.

3.5 Definiciones

Baile Sonidero: Persona que tiene por actividad econdmica organizar eventos con

musica grabada para una gran cantidad de personas.

Constancia: Registro, prueba o testimonio de algo

3.6 Método de trabajo

a) Politicas y lineamientos

El ciudadano, solicitara mediante escrito de peticion dirigido a la oficialia de partes

del Ayuntamiento, se extienda a su favor constancia de no inconveniente para

llevar a cabo su evento, en el cual debera especificar la direccion, fecha y horario

para realizar la actividad. Debera acompafar en su escrito de peticion, /

identificacion oficial y Vo. Bo. de las autoridades de la colonia en la cual se \\

pretende realizar el baile sonidero.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Mediante escrito de peticion, el ciudadano solicitara se le
expida a su favor constancia de no inconveniente para la
realizacion de baile sonidero, especificando la hora, dia y
lugar en donde se pretenda realizar el evento y aforo, le
1 CIUDADANO cual debera ir acompafiado de identificacién oficial vigente Peticién
del responsable del evento, constancia de no
inconveniencia expedida por la Direccion de Proteccion
Civil y Bomberos y visto bueno por parte de las autoridades
auxiliares de la Colonia.
Una vez recibido el escrito de peticién se procedera a
2 GOBIERNO realizar visita de inspeccién y/o verificacion en el lugar
sefialado por el ciudadano por parte de personal habilitado.
Concluida la visita de verificacion y/o inspeccion, en caso Oficio de
3 GOBIERNO positivo se canalizara su expediente a la secretaria del H. L
. canalizacion
Ayuntamiento
4 Secretaria del H. | Recibe expediente con observaciones de la Direccién de
Ayuntamiento Gobierno
5 Secretaria del H. | Evalta el expediente, y en su caso extendera permiso para
Ayuntamiento baile sonidero o respuesta negativa al ciudadano
Constancia de
6 GOBIERNO Supervisard el evento. no
inconveniente
En caso de incumplimiento a las restricciones, se revocara
7 GOBIERNO el documento expedido y se procedera a la suspension del
evento.
FIN
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4. Procedimiento: Expedicion de visto bueno de no Inconveniente para la
instalacion de ferias.

4.1 Propésito

Verificar que las personas que se dedican como actividad comercial a la
instalacion de juegos mecénicos (ferias), cumplan con los requisitos de las
diferentes areas involucradas.

4.2 Alcance

Aplica la Direccion de Gobierno y al personal designado por el Director.
4.3 Referencias
Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2002.

Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno de Ecatepec de Morelos
2022.

4.4 Responsabilidades

A la Direccion de Gobierno le corresponde recibir las solicitudes que los
interesados ingresen a la oficialia de partes del Ayuntamiento, identificar el lugar
designado para su instalacion y orientar al peticionario referente a los requisitos
gue debe cubrir para estar en condiciones de colocar los juegos mecanicos.

Al personal designado, le corresponde verificar el lugar y previo pago de derechos
a la tesoreria extender constancia de no inconveniente para instalacion de feria.

4.5 Definiciones

Feria: Evento industrial, social, econémico y cultural —establecido, temporal o
ambulante, periédico o anual— que se lleva a cabo en una sede y que llega a
abarcar generalmente un tema o propdésito comun (conjunto de juegos mecanicos,
vendimia y pasatiempos tradicionales).

Constancia: Registro, prueba o testimonio de algo
4.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

El ciudadano, solicitara mediante escrito de peticion dirigido a la oficialia de partes /
del Ayuntamiento, se extienda a su favor constancia de no inconveniente para \
llevar a cabo la instalacion, en el cual debera especificar la direccion, fecha y \
horario para realizar la actividad. Deber4d acompafiar en su escrito de peticion,
identificacion oficial y Vo. Bo. de las autoridades de la colonia en la cual se
pretende realizar la instalacién de la feria.
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b) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-04
Expedicién de visto bueno de no |rllconven|ente para la instalacién de Fecha 09/2022
ferias.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Mediante escrito deberan presentar solicitud, la cual debera ir
acompafiada de identificacion del responsable, constancia de
CIUDADANO Y/O | no inconveniencia por parte de la Direccion de Proteccidn
1 ASOCIACIONES | Civil y Bomberos, asi como la cantidad de juegos a instalar, Peticion
FERIERAS lugar y dias de permanencia. De igual forma se debera
anexar el visto bueno por parte de las Autoridades Auxiliares
de la colonia.
Una vez recibido el escrito de peticidn se procedera a realizar
2 GOBIERNO visita de inspeccion y/o verificacion en el lugar sefialado por
el ciudadano por parte de personal habilitado.
Concluida la visita de verificacién y/o inspeccion, en caso
3 GOBIERNO positivo se canalizara su expediente a la secretaria del H.
Ayuntamiento
4 Secretaria del H. Recibe expediente con observaciones de la Direccion de
Ayuntamiento Gobierno
5 Secretaria del H. | Evalla el expediente, y en su caso extendera permiso para
Ayuntamiento instalacion de feria o respuesta negativa al ciudadano
6 GOBIERNO Supervisara el evento.
En caso de incumplimiento a las restricciones, se revocara el
7 GOBIERNO documento expedido y se procedera a la suspension del
evento.
FIN
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

5. Procedimiento: Recepcion v reconduccion de documentos turnados a la
Direcciéon de Gobierno.

5.1 Propdsito

Recibir, Atender y canalizar las gestiones canalizadas a través de la oficialia de
partes, las circulares, requerimientos, solicitudes de informacién, solicitud de
informes, apercibimientos y demas documentos remitidos por las diversas
autoridades de cualquiera de los tres niveles de gobierno tanto del poder ejecutivo,
legislativo, judicial y organismos autonomos del nivel municipal, estatal y federal.

5.2 Alcance

Aplica al Departamento De Juridico - Administrativo, departamentos de la
direccion de gobierno, asi como a las diversas Dependencias de la Administracion
Pablica Municipal y Autoridades de nivel municipal, estatal o federal tanto del
poder ejecutivo, legislativo, judicial y organismos autbnomos.

5.3 Referencias

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Tratados Internacionales de los cuales el Estado Mexicano sea parte.
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

» Codigo Administrativo del Estado de México.

» Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

* Ley Organica Municipal del Estado de México.

* Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

* Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos 2022.

* Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno de Ecatepec de Morelos
2022.

5.4 Responsabilidades

El Departamento De Juridico - Administrativo es el encargado de dar seguimiento
en tiempo y forma a los requerimientos, solicitudes de informacién, solicitud de
informes, apercibimientos y demas actos juridicos remitidos por las diversas
autoridades de cualquiera de los tres niveles de gobierno tanto del poder ejecutivo,
legislativo, judicial y organismos autonomos.
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5.5 Definiciones

+ Oficio: Documento emitido por una autoridad, dirigido a otra autoridad a travées
del cual se comunican requerimientos, solicitudes de informacion, solicitud de
informes, apercibimientos y demas actos juridicos.

* Direccion de Gobierno: Dependencia de la Administracién Publica Municipal
subordinada al Presidente Municipal para auxiliar tanto al Ayuntamiento como al
Presidente Municipal con el ejercicio de las atribuciones legalmente establecidas
en el articulo 61 del Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México
2022, Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal vigente, y demas
leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

» Poder Ejecutivo: Se encarga de disefar, planificar y ejecutar el proyecto de un
pais (estado o municipio) con base en la Constitucion y en las leyes a efecto de
llevar a cabo la tarea de gobernar; no puede legislar ni administrar el sistema de
justicia.

* Poder Legislativo: Es uno de los tres poderes de un estado, se encarga de
elaborar las leyes que rigen al gobierno y a la sociedad de un pais.

* Poder Judicial: Es uno de los tres poderes de un estado, se encarga de la
administracion del sistema de justicia, tiene la labor de cuidar que las leyes se
apliguen correctamente y de resolver los conflictos para que haya armonia social.

« Organos Auténomos: Al Instituto Electoral del Estado de México, el Tribunal
Electoral del Estado de México, la Comision de Derechos Humanos del Estado de
México, el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios, la Fiscalia
General de Justicia del Estado de México, las Universidades e Instituciones de
Educacion Superior dotadas de autonomia, y cualquier otro establecido en la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

* Nivel Municipal: Se refiere a la facultad de mando que tiene un municipio, este
nivel de gobierno es la base de la division territorial, asi como de la organizacion
politica y administrativa de un Estado.

* Nivel Estatal: Se refiere al Gobierno local, es decir al de un Estado.
* Nivel Federal: Se refiere al Gobierno central.

+ Apercibimiento: Advertencia de una proxima sancion en caso de incurrir o
persistir en una falta.

17.6 Método de trabajo

a) Politicas y lineamientos
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Los oficios deben revisarse y canalizarse de forma Inmediata en virtud de que
dichos documentos pueden contar con un apercibimiento y un término para dar
respuesta.

b) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-05
Recepcidn y reconduccion de documentos turnados a la Direccién de Gobierno. Fecha 09/2022
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Versién 1.0
Direccién de Gobierno Coordinacion Administrativa Pagina 1/1

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CLAVE DEL
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTO
1 DEPENDENCIA Entrega de oficio. Oficio
2 Coordinacion Recepcion de oficio remitido por alguna dependencia de gobierno u organismos Oficio
Administrativa auténomos.
3 Coordinacion
Administrativa Registra correspondencia recibida en Libro y en base de datos
4 Coordinacion Evalta la solicitud y turna al area que le corresponda su atencién, y de ser
Administrativa necesario dar conocimiento de la misma a la Direccion Juridica para su
pronunciamiento.
Depart t . - o
5 epartamento Recibe oficio y le da tramite
6 Departamento Da seguimiento y respuesta a la peticion, informa a la Coordinacion Administrativa
para control
7 Coordinacion
Administrativa Recibe informacioén de la respuesta a la peticion y registra en base de datos
8 Solicitante Recibe oficio de: seguimiento, respuesta positiva, negativa o fuera de Oficio
competencia
FIN
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c) Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-05
Recepcion y reconduccién de documentos turnados a la Direccion de Gobierno. Fecha 09/2022
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0
Direccion de Gobierno Coordinacion Administrativa Pagina 1/1

Instancia de Gobierno

I INICIO I

A4
1. Ingreso de Escrito de Peticion

ante la direccion de gobierno ﬁ' l
oficio
2. Recepcién de escritos turnados
por la oficialia de partes. j

3. Registro de correspondencia recibida
en Libro y en base de datos de
“Correspondencia”

v

4. Evalla la solicitud y turna al
Departamento correspondiente #

‘ oficio 5. recibe oficio y le da tramite

7. da debido seguimiento a la peticion,
entrega seguimiento, respuesta positiva,
negativa y/o fuera de competencia,
informa a la Coordinacién Administrativa

Coordinaciéon Administrativa Departamento

A

8 registra seguimiento en base, entrega respuesta
positiva, negativa y/o fuera de competencia al
¢ solicitante oficio

8. Recibe oficio de seguimiento,
respuesta positiva, negativa y/o fuera de

competencia, firma acuse de recibido
oficio

A 4

FIN
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6. Procedimiento: Tramites l|laborales del personal de la Direccion de
Gobierno.

6.1 Propésito

Elaborar los tramites relacionados con las incidencias de trabajo (entrada, salida,
dia completo, incapacidad, constancias de permanencia, cambios de adscripcion
del personal de la Direccion de Gobierno y entrega de nomina.

6.2 Alcance

Aplica a todo el personal de la Direccion de Gobierno del H. Ayuntamiento.

6.3 Referencias
Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno de Ecatepec de Morelos
2021.

6.4 Responsabilidades

Al Departamento De Juridico - Administrativo de la Direccion de Gobierno, le
corresponde el tramite ante la Subdireccion de Recursos Humanos del H.
Ayuntamiento, incidencias por trabajo, retardos, faltas, incapacidades, vacaciones
y cualquier otra actividad relacionada para la elaboracion de la némina.

6.5 Definiciones

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

Incidencias por trabajo (Formato): Documento por medio del cual se informa a la
Subdireccion de Recursos Humanos acerca de ausencias laborales (entrada,
salida o dia completo) del personal y el motivo de las mismas con el objetivo de
que no se consideren como faltas injustificadas, ademéas de que no sea afectado
el ingreso del personal.

Nomina: Recibos elaborados quincenalmente que son entregados al personal para
el control de su pago.

6.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

Incapacidad: el Formato debe remitirse dentro de las 24 o 48 horas, entrada, /
salida, dia completo: dentro de las 24 horas, vacaciones 15 dias habiles siguientes N
a partir de la fecha que se quiera justificar, cambio de adscripcion: hasta que el
formato esté totalmente requisitado.
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b) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-06
_ . . . Fecha 09/2022
Tramites laborales del personal de la Direccion de Gobierno
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version
1.0
Direccién de Gobierno Coordinacion Administrativa Pagina 1/1
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Solicitud de incidencias por trabajo (entrada, salida, dia
1 Personal . N . L
completo y/o incapacidades, cambio de adscripcion.
5 Coordinacion Elaboracion del Formato correspondiente (Incidencias Masivo, FUI/05/2019
Administrativa vacaciones, cambio de adscripcion). FUI/02/2019
Formato dnico
3 Coo.rd.lnam.on Envia el formato a la Direccion para autorizacion y firma Formato
Administrativa
Revisa, autoriza, firma el Formato y lo regresa para finalizar el
4 . Director tramite. Formato
L Entrega del Formato a la Direccion de Administracion del H.
Coordinacion . . .
5 . ) Ayuntamiento para su proceso correspondiente, y se archiva el Formato
Administrativa
acuse.
6 Coordinacion Entrega la némina al personal con las actualizaciones
Administrativa correspondientes
FIN
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c) Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-06
Tramites laborales del personal de la Direccion de Gobierno. Fecha 09/2022
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0
Direccion de Gobierno Coordinacion Administrativa Pagina 1/1
Director Coordinacién Administrativa Personal

(oo |

v

1. Informa de forma verbal
la de su tramite a realizar

A 4

2. Elabora el formato de Incidencias unico,

de cambio de adscripcién y/o masivo.
l Tormato H

3. Envia el formato a la Direccién
para autorizacion y firma.

4. Revisa, autoriza,
firma el Formato y lo
regresa para finalizar el
tramite.

formato

5. recibe y turna el Formato a la Subdireccion
de Recursos Humanos para su procedimiento

— correspondiente y se archiva el acuse.
lormato

FIN
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d) Formatos

Formato de Incidencias

FORMATO DE INCIDENCIAS MASIVO " ~
- Came

UC— DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL mowoesasomcon |
mecu MUNICIPIO DE ECATEPEC DE MORELOS
pmee PRESENTE.

BIRVA EL PREJENTE PARA JURTIFICAR LA S INCIOENCIA S BN MATERIA DE PUNTUALIDAD ¥ A JISTENCIA DEL
PERIONAL GUE A CONTINUACION SE RELACIONA.

DIRECTOR DE GOBIERNO

dec & pariir de a feoha que s requiers Justifioer,

Exte formato debe remitirce dentro lac 43 ey,
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Formato Unico de Incidencias

FORMATO UNICO DE INCIDENCIAS ‘

FULS19.

P—

No DE OFICIO |
FECHA DE ELABORACION | l

SIVA EL PRESENTE PARA JUSTIFICAR LAS INCIDENCIAS EN MATERIA DE PUNTUALIDAD Y ASISTIENCIA DEL
ENMPLEADO (A) QUE SE MENCIONA

Numoto o
Nomtrw
— ]
Dwecotn S =0 G——
Too o gnk‘au:do : : A
| Tote! de Sos ! Pev‘otblmk..:
[ Vicacionas ]
1 Cantmiacsn e Vacaciones !
Carréis de Horwno - ;
} Combeo e D80 |
AP GUBOmMTO
Obaervacones

Inciepum ol e stifica wi s compietd entiadie ¢ salvle

Dea compiio Ermace ( Sa-ta

LLENAR SOLO EN CABO DE VACACIONES

Peroas por aehuty | | Dras que comeaponden | ]
|
Dias otorgacos [ imum[ Rogresa & lsborar
NOMERE, FIRMA Y SELLO DE FROAA DEL SERVIDOR PUBLICO i
LA DEPENDENCIA QUE SELLO Y FECHA DE ENTREGADO SOLDENCASOOE VACACONES) x

Para efocio 3 vacaciones deberd Ingresar sete formatno con 18 dhas de saticpacion
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Formato Unico para Cambio de Adscripcion

FORMATO UNICO PARA CAMBIO DE ADSCRIPCION
[Focra: |

[ Momtee: |
[ Mo. e smpreaco: |

Nowmbew y Farma del Directon

Aros Beating
Momber y Firma del Director
vo Do
SECRETANO GENERAL DELSUTEYM
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/. Procedimiento: Solicitud de materiales o servicios ante la Direccion de
Administracion y la Tesoreria Municipal.

7.1 Propésito

Emitir las solicitudes de materiales o servicios que la Direccion de Gobierno o
cualquiera de sus &reas internas necesiten para el efectivo cumplimiento de sus
funciones.

7.2 Alcance

Aplica a la Coordinacién Administrativa de la Direccion de Gobierno, a la Direccion
de Administracion y a la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento.

7.3 Referencias

Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022, Titulo Décimo, Capitulo VIII,
Articulo 61, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2022 y sus reformas y adiciones,
Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno de Ecatepec de Morelos
2022.

7.4 Responsabilidades

A la Coordinacion Administrativa de la Direccion de gobierno, le corresponde
elaborar, turnar y dar seguimiento a los oficios y la solicitud de materiales o
servicios ante la Direccién de Administracion y/o Tesoreria Municipal.

7.5 Definiciones

Presupuesto: Prevision, proyeccidon o0 estimacion de gastos por unidad
administrativa, elaborada anualmente para el ejercicio del mismo. Su elaboracion
se relaciona con los requerimientos materiales y de servicios de cada éarea
administrativa.

Partida Presupuestal: Es la categoria especifica del gasto del presupuesto
general que sirve para sistematizar y ordenar el gasto de acuerdo con el tipo del
mismo.

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

Requisicion: Formato documental a través del cual se especifica el listado de
materiales que se requieren para el desempefio de las actividades de la Direccion.

19.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

El cumplimiento de este procedimiento debe ejecutarse en conformidad con las
disposiciones normativas aplicables.

Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanba! = 2022 - 2024 &=




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México".

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

b) Descripcion de Actividades

Administracién

PROCEDIMIENTO PR-DG-07
Solicitud de materiales o servicios i’:mte Ia.D'ireccién de Administraciény la Fecha 09/2022
Tesoreria Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0
Direccion de Gobierno Coordinacion Administrativa Pagina 1/1
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
RESPONSABLE
PASO ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Coordinacion | Recibe la solicitud de material o servicios que son requeridos por las Oficio
Administrativa | Areas internas de la Direccion de Gobierno.
Coordinacion | Realizar el oficio, adjunto con la solicitud de materiales o servicios y -
2 . ) ’ i R . . o Oficio
Administrativa | lo entrega a la Direccién de Administracion, solicitando cotizacion
. . Recibe oficio, solicita al proveedor la cotizacion de lo solicitado y la
Direccién de . L, . -
3 entrega a la Direccion de Gobierno Oficio

Coordinacion

Elabora y envia a Tesoreria Municipal los formatos de suficiencia

Administracién

4 . ) resupuestal, con el monto de la cotizacion

Administrativa P P
5 Tesoreria Valida formatos de suficiencia presupuestal

municipal
L Realiza expediente para solicitud de compra y lo turna a la Direccion

Coordinacion ol i
6 . . de Administracion

Administrativa

Direccion de " - . L, .
7 Adquiere lo solicitado y lo entrega a la Direccién de Gobierno

FIN
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c) Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-07
Solicitud de materiales o servicios ante la Direccion de Administracion y la Tesoreria Fecha 09/2022
Municipal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Versién 1.0
Direccién de Gobierno Coordinacion Administrativa Pagina 1/1
Coordinacion Administrativa Direccién de Administracion Tesoreria
[ INICIO ]

y

1. Elabora la solicitud de materiales o
servicios que son requeridos por las
Areas internas de la Direccién de

Gobierno solicitud

A

2.- Realiza y turna el oficio, adjunto con
la solicitud de materiales o servicios,
dirigido a la Direcci6n de Administracio ¢

solicitando cotizacion. oficio

3. Recibe oficio, solicita la
cotizacién al proveedor y,
entreaa a la Dir. De Gobie[  oficio

4. Recibe cotizacién elabora y turna
suficiencias presupuestales y las turna a
la tesoreria municipal *

5.- Valida y autoriza el formato de
Suficiencia P. y lo reenvia para la
¢ compra correspondiente.

6.- Recibe suficiencia requisitada y
elabora expediente para compra y
envia a la Direccién de
Administracion

y

6.- Recibe expediente,
adquiere lo solicitado y
* entrega a la Direccién de
Gobierno

Recibe materiales y archiva todo
el soporte documental.

v

[ FIN ]
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d) Formatos

Oficio
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Ecatepec de Morelos, Estado de México s 22 de Agosto de 2022.
DG/ECA2010/2022
ASUNTO: COTIZACION

KOO XX
DIRECTORA DE ADMINISTRACICON
PRESENTE

Por medio del presents ocurso le envio un cordial saludo, asimismo solicito a usted de su
invaluable apoyo para que gire instrucciones a quien comresponda a efecto de que nos sea
proporcionada 3 cotizacion de insumos para cafetenia (hoja de requisicion adjunta), misma que se
requiere para CuUrsos y eventos programados por esta Direccion.

Sin méas por el momento, cordisimente me despido

ATENTAMENTE
I
OO AXXX
DIRECTORA DE GOBIERNO
oo AT
SEnEa
03~ 3932
Av. Juires s s Crisndbul Ecatepoc do Morelos, Estado de Mdxico, CP, 55000, Tel 55 S84 1500
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Formato de solicitud de materiales y/o servicios
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© SUEDIRECCICSN DE ADOLTSICIONES ¥ LICTTALCTOON RS
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FEFCERHE: EETEEER
- CANTIN EEIBAE FESCEIFCISE FEL FIEN & SERETICIS"
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8. Procedimiento: Solicitud de abastecimiento de combustible.

8.1 Propdsito

Solicitar en tiempo y forma el suministro de combustible ante la Direccion de
Administracion para las unidades asignadas a la Direccion de Gobierno.

8.2 Alcance

Aplica al personal de la Direccién de Gobierno, asi como a la Subdireccion de
Control y Mantenimiento Vehicular dependiente de la Direccion de Administracion.

8.3 Referencias
» Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2022

* Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos 2022.

* Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno de Ecatepec de Morelos
2022.

8.4 Responsabilidades

La Coordinacion Administrativa es la encargada de llevar a cabo las acciones
referentes a tramites de las necesidades de operacion de la Direccién de
Gobierno, debera solicitar en tiempo y forma ante la Direccion de Administracion el
suministro de combustible para las unidades vehiculares asignadas al personal
que labora en los Departamentos y Direccién de Gobierno para el desempefio de
sus actividades.

8.5 Definiciones

* Direccion De Administracion: Dependencia de la Administracion Publica
Municipal subordinada al Presidente Municipal para auxiliar tanto al Ayuntamiento
como al Presidente Municipal con el ejercicio de las atribuciones legalmente
establecidas en el articulo 49 del Bando Municipal de Ecatepec de Morelos,
Estado de México 2021, Reglamento Interno de la Administracion Publica
Municipal vigente, y demas leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

» Subdireccién De Control Y Mantenimiento Vehicular: Unidad Administrativa /
dependiente de la Direccion de Administracion encargada de llevar a cabo el \\
control y registro de las unidades vehiculares propiedad del Municipio de Ecatepec '
de Morelos, asi como de las unidades vehiculares arrendadas al Municipio de
Ecatepec de Morelos, ademas de llevar a cabo el control, autorizacion y en su
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caso suspension del suministro de combustible, la reparacion, mantenimiento,
revision, aseguramiento y atencion de siniestros de las mismas.

8.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

e El oficio de solicitud de abastecimiento de combustible debe estar dirigido a la
Direccion de Administracion, con copia para el Departamento de Combustibles
de la Subdireccién de Control y Mantenimiento Vehicular.

e El oficio de solicitud de abastecimiento de combustible debe ingresarse de forma
semanal durante los dias lunes, martes, miércoles o jueves de la semana previa a la
fecha de la solicitud de combustible.
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p) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-08
Solicitud de abastecimiento de combustible. Fecha 09/2022
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 10
Direccion de Gobierno Coordinacion Administrativa Pagina 1/1
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Entrega de oficio de solicitud de suministro de combustible a la
1 Coordinacion Direccion de Administracion con copia para el Departamento Oficio
Administrativa de Combustibles de la Subdireccion de Control vy
Mantenimiento Vehicular.
Entrega de copia de oficio de solicitud de suministro de
5 Coordinacion combustible con sello de la Direccion de Administracion al Oficio
Administrativa Departamento de Combustibles de la Subdireccion de Control
y Mantenimiento Vehicular.
3 Coordinacion Turna oficio a la Subdireccién de Control y Mantenimiento
Administrativa Vehicular para autorizacion.
Subdireccién de
4 Controly Revision para determinar la autorizacién o la suspension del
Mantenimiento suministro de combustible a las unidades solicitadas.
Vehicular
Personal de la Personal adscrito a la Direccion de Gobierno acude a
5 Direccién de estaciones de servicio autorizadas a abastecer de combustible
Gobierno las unidades vehiculares asignadas.
FIN
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c) Diagrama de ftlujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-08

Solicitud de abastecimiento de combustible. Fecha 09/2022

UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0

Direccion de Gobierno Coordinacion Administrativa Pagina 1/1
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d) Formatos

Oficio de Solicitud de Suministro de Combustible.
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS MIGRATORIOS Y RELACIONES
EXTERIORES

9. Procedimiento: Seguimiento y atencidon a correspondencia turnada al
Departamento de Asuntos Migratorios y Relaciones Exteriores.

9.1 Propdsito

Garantizar a toda persona extranjera el ejercicio de los derechos y libertades
reconocidos en la Constitucion, en los tratados y convenios internacionales de los
cuales sea parte el Estado Mexicano y en disposiciones juridicas aplicables, con
independencia de su situacién migratoria.

9.2 Alcance

Aplica al personal adscrito al Departamento de Asuntos Migratorios y Relaciones
Exteriores de la Direccion de Gobierno trabajara de manera conjunta con las
dependencias municipales que de forma enunciativa se detallan a continuacién: A)
Direccion De Seguridad Publica Y Transito Municipal, B) Sistema Municipal Para
El Desarrollo Integral De La Familia De Ecatepec De Morelos, C) Direccién Del
Instituto Municipal De Las Mujeres E Igualdad De Género, D) Defensoria Municipal
De Derechos Humanos, E) Direccion De Proteccion Civil Y F) Oficialias Del
Registro Civil, asi como a dependencias de los tres érdenes de Gobierno con las
que coadyuve la Coordinacion de Asuntos Migratorios y Relaciones Exteriores del
Municipio de Ecatepec de Morelos.

9.3 Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Migracion.
e Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios vy
Adolescentes.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica <
Gubernamental. N

e Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
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e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Cadigo Administrativo del Estado de México.
e Cadigo de Procedimiento Administrativos del Estado de México.

e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

e Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos.

9.4 Responsabilidades

El personal adscrito al Departamento de Asuntos Migratorios y Relaciones
Exteriores de la Direccién de Gobierno del Municipio de Ecatepec de Morelos.
9.5 Definiciones

» Estacién Migratoria: Instalacién fisica que establece el Instituto para alojar
Temporalmente a los extranjeros que no acrediten su situacion migratoria regular,
en tanto se resuelve su situacion migratoria.

» Extranjero: Persona gue no posea la calidad de mexicano por nacimiento o
mexicano por naturalizacion.

* Instituto: Instituto Nacional de Migracion.

* Mexicano Por Nacimiento: Persona que posea alguna de las siguientes
caracteristicas:

Los que nazcan en territorio de la Republica, sea cual fuere la nacionalidad de sus
padres.

Los que nazcan en el extranjero, hijos de padres mexicanos nacidos en el territorio
nacional, de padre mexicano nacido en territorio nacional, o de madre mexicana
nacida en territorio nacional.

Los que nazcan en el extranjero, hijos de padres mexicanos por naturalizacion, de f
padre mexicano por naturalizacion, o de madre mexicana por naturalizacion, y Los
gue nazcan a bordo de embarcaciones 0 aeronaves mexicanas, sean de guerra o
de mercantes.
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* Mexicanos Por Naturalizacion: Persona que posea alguna de las siguientes
caracteristicas:
Los extranjeros que obtengan de la Secretaria de Relaciones carta de
naturalizacion.

La mujer o el vardn extranjeros que contraigan matrimonio con varén o con mujer
mexicanos, que tengan o establezcan su domicilio dentro del territorio nacional y
cumplan con los demas requisitos que establezca la legislacion aplicable en
materia migratoria.

» Migrante: Al individuo que sale, transita o llega al territorio de un Estado distinto
al de su residencia por cualquier tipo de motivacion.

* Nifia, Nifio o Adolescente Migrante: cualquier persona migrante, nacional o
extranjera, menor de 18 afios de edad. Son nifias y nifios los menores de 12 afios
y adolescentes las personas entre doce afos cumplidos y menos de dieciocho
afios de edad. Cuando exista la duda de si se trata de una persona mayor de
dieciocho afios de edad, se presumira que es adolescente. Cuando exista la duda
de si se trata de una persona mayor o menor a doce afos, se presumira que es
nifia o nifo.

+ Nifia, Niflo o Adolescente Migrante No Acompafnado: Cualquier persona migrante
menor de 18 afios de edad que no se encuentra acompafiada por la persona que
ejerce la patria potestad, que la tenga bajo su guarda y custodia, por su tutor o por
persona adulta bajo cuyos cuidados se encuentre habitualmente por costumbre.

* Nifia, Nifio o Adolescente Migrante Acompafiado: Cualquier persona migrante
menor de 18 afios de edad que se encuentra acompafiada de una persona adulta
gue ejerce la patria potestad, la tenga bajo su guarda y custodia o por su tutor.

* Nifia, Nifio o Adolescente Migrante Separado: Cualquier persona migrante menor
de dieciocho afios de edad que se encuentra acompafada de una persona adulta
bajo cuyos cuidados se encuentra habitualmente por costumbre y no en virtud de

ley.

» Oficina Consular: A las representaciones del Estado Mexicano ante el gobierno
de otro pais en las que se realizan de caracter permanente las siguientes
funciones: proteger a los mexicanos que se localizan en su circunscripcion,
fomentar las relaciones comerciales, econdémicas, culturales y cientificas entre
ambos paises y expedir la documentacion a mexicanos y extranjeros en términos
de la Ley Del Servicio Exterior Mexicano Y Su Reglamento.

» Presentacion: A la medida dictada por el Instituto mediante la cual se acuerda el

alojamiento temporal de un extranjero que no acredita su situacion migratoria para
la regularizacion de su estancia o la asistencia para su retorno.
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* Proteccibn Complementaria: Proteccion que la Secretaria otorga al extranjero
que no ha sido reconocido como refugiado, consistente en no devolverlo al
territorio de otro pais en donde su vida se veria amenazada o se encontraria en
peligro de ser sometido a tortura u otros tratos o penas crueles, inhumanos o
degradantes;

* Refugiado: A todo extranjero que se encuentre en territorio nacional y que sea
reconocido como refugiado por parte de las autoridades competentes, conforme a
los tratados y convenios internacionales de que es parte el Estado Mexicano y a la
legislacién vigente.

* Retorno Asistido: Procedimiento por el cual el Instituto Nacional de Migracién
hace abandonar el territorio nacional a un extranjero, remitiéndolo a su pais de
origen o de residencia habitual.

9.6 Método de trabajo

a) Politicas y lineamientos

e El personal adscrito a la Coordinacién de Asuntos Migratorios y Relaciones
Exteriores coadyuvara brindara asesoria de forma gratuita a las personas que
lo soliciten canalizandolos a las dependencias facultadas para llevar a cabo los
tramites que soliciten.
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b) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-09
Seguimiento y atencion a CorrgspondenCI_a turnada a_l Departamento de Asuntos Fecha 09/2022
Migratorios y Relaciones Exteriores.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0
Direccion de Gobierno Departamento_de Asuntos_ Migratorios y Pagina 11
Relaciones Exteriores.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinacién Revisa la correspondencia recibida, la solicitud sobre un tema de
1 Administrati Asuntos Migratorios y Relaciones Exteriores, se turna documento de Solicitud
ministrativa peticion al Departamento.
2 Departamento de Recibe la correspondencia, firmando en el libro de registro de
Asuntos Migratorios | correspondencia de la Direccién de Gobierno.
3 Departamento de Registra correspondencia en Base de Datos del Departamento de
Asuntos Migratorios | Asuntos Migratorios, asignando un namero de registro.
Departamento de Da tramite a la peticién con la instancia correspondiente, mediante -
4 i . s U Oficio
Asuntos Migratorios | oficio de canalizacion.
5 Instancia Recibe oficio y Remite contestacion, positiva o negativa Oficio
6 Departame_nto de_ Recibe oficio de contestacion Oficio
Asuntos Migratorios
Departamento de Elabora escrito de contestacion de peticion dentro del término
7 AsEntos Miaratorios legalmente  establecido por el Cdodigo de Procedimientos Oficio
9 Administrativos del Estado de México.
D Asesora y entrega escrito de contestacion de peticion al interesado, si
epartamento de y X 2 ; -
8 . . el caso lo amerita, lo canaliza a la Dependencia correspondiente para Oficio
Asuntos Migratorios . o iy
conclusion del tramite solicitado.
9 Ciudadano Recibe asesoria y oficio de contestacion, en su caso canalizacion a la Oficio
dependencia correspondiente para conclusion de su tramite.
10 Departamento de Informa al Departamento De Juridico - Administrativo para conclusion
Asuntos Migratorios | en base de datos.
11 Coor_dl_nam(_)n Captura respuesta en base de datos concluyendo el tramite.
Administrativa
FIN
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c) Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-09
Seguimiento y atencion g corrgspondenug turnada a'l Departamento de Asuntos Fecha 09/2022
Migratorios y Relaciones Exteriores.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0
Direccién de Gobierno ) Departamento_de Asuntos_ Pagina 11
Migratorios y Relaciones Exteriores.
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d) Formatos

Formato de Hoja de Consentimiento y solicitud para tramite de Acompafiamiento

en Retorno Voluntario Asistido.

HOJA DE CONSENTIMIENTO FOLIO:

A quien comesponda:
Presente
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10. Procedimiento: Atencion ciudadana a losS migrantes extranjeros en
nuestro territorio, migrantes mexicanos en el extranjero y sus familias en
México.

10.1 Propdsito

Brindar atencion personalizada a los migrantes extranjeros de paso por el territorio
municipal, a las familias de migrantes mexicanos radicados en el extranjero, para
otorgar asesoria de manera personalizada, en los tramites necesarios,
otorgandoles sugerencias y/o realizando si es necesario acompafiamiento con las
distintas areas que les puedan ayudar a resolver la situacién que los aflige.

10.2 Alcance

Aplica al personal adscrito al Departamento de Asuntos Migratorios y Relaciones
Exteriores de la Direccion de Gobierno.

10.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Cddigo de Procedimiento Administrativos del Estado de México.
¢ Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

e Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos.

10.4 Responsabilidades

El personal adscrito al Departamento de Asuntos Migratorios y Relaciones
Exteriores de la Direccién de Gobierno del Municipio de Ecatepec de Morelos.

10.5 Definiciones

Atencion ciudadana: Se configura como el conjunto de medios que el ambito
publico pone a disposicion de los ciudadanos y ciudadanas con el fin de facilitarles
el ejercicio de sus derechos, el cumplimiento de sus deberes y el acceso a los
servicios publicos.

6.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

e El personal adscrito al Departamento de Asuntos Migratorios y R. |. brindara
atencién personalizada migrantes extranjeros de paso por el territorio
municipal, a las familias de migrantes mexicanos radicados en el extranjero
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b) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-10

Atencioén ciudadana a los migrantes extranjeros en nuestro territorio,
migrantes mexicanos en el extranjero y sus familias en México.

Fecha 09/2022

UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 10

. .. . Departamento de Asuntos Migratorios y o
Direccién de Gobierno ’ ] Pagina 1/1
Relaciones Exteriores.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CLAVE DEL

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Departamento de
1 Asuntos Migratorios y
Relaciones Exteriores.

Recibe visita de los migrantes extranjeros o familias de
migrantes mexicanos en el extranjero.

Departamento de
2 Asuntos Migratorios y
Relaciones Exteriores.

Escucha el tema a tratar, Si tiene peticiones por escrito,
rastrea el seguimiento otorgado.

Departamento de
3 Asuntos Migratorios y
Relaciones Exteriores.

De ser necesario consulta a la dependencia a la que fue
turnada su peticion.

Migrantes o familiares

) Recibe asesoria e informacién necesaria.
de migrantes

Departamento de
5 Asuntos Migratorios y Brinda acompafiamiento (si el caso lo amerita).
Relaciones Exteriores.

FIN
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Municipio

c) Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-10
Atencién ciudadana a los migrantes extranjeros en nuestro territorio, Fecha 09/2022
migrantes mexicanos en el extranjero y sus familias en México.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0

. ., 2 Departamento de Asuntos Migratorios , .
Direccién de Gobierno P ¢ Pagina 1/1

y Relaciones Exteriores.

Departamento de Asuntos Migratorios Migrantes o familiares de Migrantes

( INICIO )

A

1. Recibe visita de los migrantes
extranjeros o familias de migrantes
mexicanos en el extranjero.

A

2. Escucha el tema a tratar, Sitiene
peticiones por escrito, rastrea el
seguimiento otorgado.

A

3. De ser necesario consulta a ]

la dependencia a la que fue
turnada su peticion.

4. Recibe asesoria e
informacién necesaria.

5. brinda acompafiamiento ]‘
(si el caso lo amerita) J‘

.

FIN
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d) Formatos
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11. Procedimiento: Elaboracion de Informe trimestral de actividades del
Departamento de Asuntos Migratorios v Relaciones Exteriores.

11.1 Propdsito

Elaborar un informe de actividades detallado, para control de la informacion y
debido seguimiento de las actividades realizadas de manera trimestral, el cual
debera ser entregado al Departamento De Juridico — Administrativo.

11.2 Alcance

Aplica al personal adscrito al Departamento de Asuntos Migratorios y R. | de la
Direccion de Gobierno.

11.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Cdbdigo Administrativo del Estado de México.

e Cddigo de Procedimiento Administrativos del Estado de México.
e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

¢ Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos.

114 Responsabilidades

El personal adscrito al Departamento de Asuntos Migratorios y Relaciones
Exteriores de la Direccién de Gobierno del Municipio de Ecatepec de Morelos.

11.5 Definiciones

* INFORME: es un documento que tiene como fin poder comunicar un conjunto de
informacion recogida y previamente analizada segun determinados criterios.

11.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

e EIl personal adscrito al Departamento de Asuntos Migratorios y Relaciones
Exteriores elaborard y entregara de manera trimestral, un informe detallado de
sus actividades del periodo, mismo que entregara al Departamento De Juridico
- Administrativo, para su analisis, aprobacion y retroalimentacion. /

Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! s 2022 - 2024 &=




H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELD

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024

S

"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México".

b) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-11
Elaboracion de informe trimestral de actividades del Departamento de Asuntos Fecha 09/2022
Migratorios y Relaciones Exteriores.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 10
Direccién de Gobierno Departamento de Asuntos Migratoriosy |  pagina 1/1
Relaciones Exteriores.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Departamento de | pacopjla - informacion de todas las actividades realizadas
1 Asuntos Migratorios y -
Relaciones Exteriores. durante el trimestre
Departamento de
2 Asuntos Migratorios y | Elabora informe detallado Informe
Relaciones Exteriores.
Departamento de
3 Asuntos Migratorios y | Entrega informe para revision y aprobacion. Informe
Relaciones Exteriores.
Coordinacion
4 . . i r li Inform
Administrativa Revisa y aprueba el informe orme
Departamento de
5 Asuntos Migratoriosy | Recibe informacién de aprobacién y retroalimentacion
Relaciones Exteriores.
Coordinacio g
6 oo_r _macpn Archiva documento
Administrativa
FIN
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c) Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-11
Elaboracion de informe trimestral de actividades del Departamento de
) ; ; ) Fecha 09/2022
Asuntos Migratorios y Relaciones Exteriores.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Versioén 1.0
. » . Departamento de Asuntos L
Direccion de Gobierno Migratorios y Relaciones Pagina 11
Exteriores.

Departamento de Consejos De Participacion
Ciudadana y Delegados Municipales.

( INICIO )

y
[ 1.- RECOPILA INFORMACION DE ACTIVIDADES ]

Coordinacién Administrativa

REALIZADAS.

A

[ 2. Elabora Informe Detallado
+ | ~ INFORME

~N

3. Entrega informe para revision y

aprobacion.
lj INFORME
( 4. Recibe informacién de aprobacién
v y retroalimentacién.
5. Recibe informacion de
aprobacién y retroalimentacion )

)
Archiva
documento

INFORME

FIN
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DEPARTAMENTO OPERATIVO, ANALI,SIS Y ADMINISTRACION DE
INFORMACION

12. Procedimiento: Monitoreo de medios digitales y atencién a cualquier
actividad, manifestaciéon, blogueos de vialidades y otros movimientos
sociales que se presenten en el municipio.

12.1 Propdsito

Atender las eventualidades sociopoliticas que acontezcan dentro del municipio de
Ecatepec de Morelos.

12.2 Alcance

Aplica la Direccion de Gobierno y al personal del Departamento Operativo, Analisis
Y Administracién De Informacion, que intervenga en la atencién a la ciudadania,
con previa evaluacion e instruccion del Director.

12.3 Referencias

Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno de Ecatepec de Morelos
2022.

12.4 Responsabilidades

A la Direccion de Gobierno le corresponde brindar atencién a la ciudadania que se
expresa mediante manifestaciones, bloqueos o cualquier otro tipo de movimiento
social.

Al Departamento Operativo, Analisis Y Administracion De Informacion, le
corresponde, en conjunto con la Direccion de gobierno, el monitoreo de las
actividades y movimientos sociales para colaborar de manera directa en su
atencion.

12.5 Definiciones

Operativo: Es un dispositivo o plan que se lleva a cabo para desarrollar una accion
con la finalidad de conseguir un objetivo previamente establecido.

Sociopolitico: Conjunto de orientaciones, criterios y lineamientos conducentes a la
preservacion y elevacion del bienestar social, procurando que los beneficios del

Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanta! s 2022 - 2024 &=




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México".

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

desarrollo alcancen a todas las capas de la sociedad con la mayor equidad
posible.

12.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

Monitoreo de medios electronicos, para detectar posibles conflictos en la via
publica, Privilegiar el dialogo y el respeto a los Derechos Humanos.

Procurar el manejo asertivo y empatico de la situacién entre las personas
involucradas.

Estableciendo el puente de comunicacion entre la ciudadania y las areas motivo
de la queja.
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Capital del Estado de México". -
H. AYUNTAMIENTO DE P EcabepeC
ECATEPEC DE MORELOS —_—am =
b) Descripcion de Actividades
PROCEDIMIENTO PR-DG-12
Momtoreo_ d_e medios digitales y qtencmn a _cualqwer actividad, manlfestamor?, _bl_oqueos Fecha 09/2021
de vialidades y otros movimientos sociales que se presenten en el municipio.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Versién 1.0
Direccion de Gobierno Departamento Operativo, Analisis Pagina 11
Y Administracién De Informacion
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTO
Departamento Operativo, Se detecta la inconformidad de algun grupo de ciudadanos o movilizaciones sociales,
1 Analisis Y Administracion quienes comienzan a bloquear las arterias principales de transito vehicular y se
De Informaciéon informa a la Direccién de Gobierno.
2 Direccién de Gobierno Inst_ruye al responsabl_e del Departamento Operativo para que movilice a su equipo
hacia el punto del conflicto.
De;})gr_tamento _Operany’o, Informa continuamente al Director y a su vez recibe las instrucciones correspondientes
3 Andlisis Y Administracion : I .
- derivados de dichos informes.
De Informacién
Al mismo tiempo y con base en la naturaleza del conflicto solicita la presencia de una
4 Direccién de Gobierno Comision Negociadora, apoyada por las distintas areas del H. Ayuntamiento que estén
involucradas en la problematica.
En caso de que las partes involucradas lleguen a un acuerdo, se da seguimiento al
mismo por parte del area correspondiente en conjunto con el Departamento Operativo.
5 Departamento Operativo, En caso de no lograr algin acuerdo, se solicita la conformacién de una Comisién de
Andlisis Y Administracion Vecinos para realizar una mesa de trabajo, la cual sera presidida por el Director de
De Informacion Gobierno, y a su vez estaran presentes las areas del H. Ayuntamiento que estan
involucradas en el conflicto.
Departamento Operativo, ' ’ ’ ) - . ) )
. . If! Se realiza una Tarjeta o ficha Informativa donde se especifiquen los acontecimientos y Tarjeta o ficha
6 Andlisis Y Administracion . g - ) o~ : ;
- acciones del dia 'y se remite a la Direccién. informativa
De Informacion
Evaluacion de las Tarjetas y/o Fichas Informativas y en caso de ser necesario, se
7 Direccién de Gobierno elaboran oficios (original y acuse) dirigidos a las diferentes direcciones del H. Oficio
Ayuntamiento que deban conocer de la peticién para dar el debido seguimiento.
8 Direccién de Gobierno Espera por Ie} -respyesta de los (.)f{mos dirigidos a las diferentes direcciones, y se Oficio Respuesta
informa al peticionario sobre su solicitud.
Departamento Operativo,
9 Andlisis Y Administracion Archiva todo el soporte documental.
De Informacién
FIN
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c) Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-12
Atencién a cua'lql'ner act|V|d.ad, manifestacion, bloqueos de v!a.lld.ades y otros Fecha 09/2022
movimientos sociales que se presenten en el municipio.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0
Direccién de Gobierno Departgmento_@perativo, Anél_igis Y Pagina 1/1
Administracion De Informacion
Direccién de Gobierno Departamento Operativo, Analisis Y Administracion De Informacion

INICIO

( 1. Se detecta la inconformidad de algin grupo de ciudadanos o

movilizaciones sociales, quienes comienzan a bloquear las arterias
principales de transito vehicular y se informa a la Direccién de

Gobierno.
A
2. Instruye al responsable del Departamento Operativo para ]
aue movilice a su eauipo hacia el punto del conflicto. J ¢
[ 3. Informa continuamente al Director y a su vez recibe las
1 instrucciones correspondientes derivados de dichos informes.
\ 4

4. Al mismo tiempo y con base en la naturaleza del conflicto solicita la ]
presencia de una Comisién Negociadora, apoyada por las distintas
areas del H. Ayuntamiento que estén involucradas en la problematica.

¢SE LLEGO A UN
ACUERDO EN EL —
MOMENTO?

Sl

NO

y

5.- En caso de que las partes
involucradas lleguen a un acuerdo,
se da seguimiento al mismo por parte
del area correspondiente en conjunto
con el Departamento Operativo

5. En caso de no lograr algin acuerdo, se solicita
la conformacién de una Comisién de Vecinos
para realizar una mesa de trabajo, la cual sera

presidida por el Director de Gobierno, y a su vez

estaran presentes las areas del H. Ayuntamiento
que estan involucradas en el conflicto.

¢ 6.- REALIZA TARJETA INFORMATIVA CON LAS EVENTUALIDADES DEL
— DIAY SE REMITE AL DIRECTOR

|
7.- EVALUA LA INFORMACION DE LAS TARJETAS, DE SER TARJETA
NECESARIO SE ENVIAN OFICIOS A LAS DEPENDENCIAS DEL

AYUNTAMIENTO QUE DEBAN REALIZAR TRABAJOS PARA DAR
SOLUCION AL RECLAMO EN CUESTION

v

TARJET

)
8.- RECIBE RESPUESTA DE LAS DIFERENTES +
DEPENDENCIAS E INFORMA AL
PETICIONARIO SOBRE SU SOLICITUD. [ 9.-ARCHIVA EL SOPORTE DOCUMENTAL ]
|
RESPUESTA
FIN
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d) Formatos

Ficha y/o Tarjeta informativa
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13. Procedimiento: Elaboracion de informe trimestral de actividades del
Departamento Operativo, Analisis y Administracion de Informacioén.

13.1 Propdsito

Elaborar un informe de actividades detallado, para control de la informacion y
debido seguimiento de las actividades realizadas de manera trimestral, el cual
debera ser entregado al Departamento De Juridico - Administrativo.

13.2 Alcance

Aplica al personal adscrito al Departamento Operativo, Andlisis y Administracion
De Informacion de la Direccion de Gobierno.

13.3 Referencias

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

» Codigo Administrativo del Estado de México.

» Cédigo de Procedimiento Administrativos del Estado de México.
* Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

* Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos.

13.4Responsabilidades

El personal adscrito al Departamento Operativo, Andlisis Y Administracion De
Informacion de la Direccion de Gobierno

13.5 Definiciones

* INFORME: es un documento que tiene como fin poder comunicar un conjunto de
informacion recogida y previamente analizada segun determinados criterios.

13.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

* El personal adscrito al Departamento Operativo, Analisis Y Administracion De

Informacién, elaborard y entregara de manera trimestral, un informe detallado de l‘
sus actividades del periodo, mismo que entregara al Departamento De Juridico - \\
Administrativo, para su analisis, aprobacion y retroalimentacion. f\
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b) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-013
Elaboracion de mforn)e_z t'rlmestral_d'e actl_v,ldades del Depa}rtamento Operativo, Fecha 09/2022
Andlisis Y Administracion De Informacion.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 10
Direccién de Gobierno Departamento OpeDr:tlix%rﬁqr;égiigi: Y Administracion Pégina 1/1
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Departamento Operativo, | Recopila informacion de todas las actividades realizadas
1 Andlisis Y Administracion >
De Informacién durante el trimestre

Departamento Operativo,
2 Analisis Y Administracion | Elabora informe detallado Oficio
De Informacién

Departamento Operativo, ) I o
3 Andlisis Y Administracion | Entrega informe para revision. Oficio
De Informacién

Coordinacion . . -
4 . . Revisa el informe Oficio
Administrativa

Departamento Operativo,
5 Andlisis Y Administracion | Recibe informacion y retroalimentacion
De Informacién

Coordinacioén !
6 . . Archiva documento
Administrativa

FIN
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c) Diagrama de ftlujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-13

Elaboracion de informe trimestral de actividades del Departamento Fecha 09/2022
Operativo, Analisis Y Administracion De Informacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0
Direccion de Gobierno Departamento Operativo, Analisis | pZgina 1/1
Y Administracion De Informacién

Departamento Operativo, Analisis Y
Administracién De Informacién

INICIO

1. Recopila informacién de todas las
actividades realizadas durante el
trimestre.

Coordinacién Administrativa

\

[ 2. Elabora informe detallado.

~
[ 3. Entrega informe para revision y

aorobacion.
S/
INFORME
Lj :
{ 4. Revisa el informe.

INFORME

5. Recibe informacion y

retroalimentacion. J

N
[ 6. Archiva documento

INFORME
A

FIN
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DEPARTAMENTO DE ATENCI A AUTORIDADES AUXILIARES,

ORGANIZACIONES Y ASUNTOS SOCIALES.

14. Procedimiento: Sequimiento y atencidén a correspondencia turnada al
Departamento de Atencion a Autoridades Auxiliares, Organizaciones vy
Asuntos Sociales.

14.1 Propdsito

Promover e impulsar el Desarrollo de la participacion social para mejorar las @
condiciones y niveles de bienestar de las comunidades, asi como fortalecer los

lazos de solidaridad vecinal, el espiritu de identidad municipal y la convivencia

armonica de la sociedad entre gobierno y autoridades auxiliares, organizaciones y

asuntos sociales.

14.2 Alcance

Aplica al personal adscrito al Departamento de Atencion a Autoridades Auxiliares,
Organizaciones y Asuntos Sociales.

14.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Proteccién de Datos en Posesion de Sujetos Obligados.
e Codigo Administrativo del Estado de México.

e Cadigo de Procedimiento Administrativos del Estado de México.
e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

¢ Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos.

14.4 Responsabilidades
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El personal adscrito al Departamento de Atencion a Autoridades Auxiliares,

Organizaciones y Asuntos Sociales de la Direccién de Gobierno de la Direccion de
Gobierno.

14.5 Definiciones

* Mesa De Trabajo: Reunion entre particulares y representantes de Unidades
Administrativas a través de la cual se expone una problemética social y se
establecen compromisos de trabajo para darle solucion dentro del ambito de las
facultades legalmente conferidas, en donde la informacién y los datos que se
ventila tiene el caracter de reservada.

* Minuta De Trabajo: Documento que se genera de una Mesa de trabajo, en donde
consta la fecha, hora, lugar, datos de identificacion de los participantes y en su
caso acuerdos que se toman, la cual tiene el caracter de informacion reservada y
para obtener copia de la misma, deberé ser mediante el procedimiento legalmente
establecido, previa acreditacion del interés juridico y personalidad.

14.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

e El personal adscrito al Departamento de Consejos De Participacion Ciudadana
y Delegados Municipales de la Direccion de Gobierno sera el encargado de
convocar a las diferentes Unidades Administrativas y a los interesados a asistir
a Mesas de Trabajo.
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p) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-14
Seguimiento y atencion a correspondencia turnada al Departamento de Consejos
o L Fecha 09/2022
de Participacion Ciudadana y Delegados Municipales.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Versioén 1.0
Departamento de Atencion a Autoridades
Direccion de Gobierno Aucxiliares, Organizaciones y Asuntos Pagina 1/1
Sociales.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTO
Depart 10 De Jurid Revisa la correspondencia recibida sobre un tema de Autoridades
1 A e - 19 | Auxiliares, Organizaciones, Asuntos Sociales, se turna documento de Oficio
peticién al Departamento.
Departamento de Atencién , - . . .
2 a Autoridades Auxiliares, Recibe la correspondencia, firmando en el libro de registro de Oficio
grgar:izaciones y Asuntos correspondencia de la Direccion de Gobierno.
ociales.
Departamento de Atencién | Registra correspondencia en Base de Datos del Departamento de
3 aAutoridades Auxiliares, | atancign a  Autoridades Auxiliares, Organizaciones Asuntos
Organizaciones y Asuntos ~ i [ ' 9 y
Sociales. Sociales, asignando un nimero de registro.
Departamento de Atencion _ N | 3 : g .
4 a Autoridades Auxiliares, Da tramite a la peticion con la instancia correspondiente, mediante
Organizaciones y Asuntos nimero de oficio de canalizacion.
Sociales.
5 Instancia Recibe oficio y remite contestacion, positiva o negativa Oficio
Departamento de Atencién
a Autoridades Auxiliares, . - -2 ..
6 Organizaciones y Asunigig Recibe oficio de contestacion Oficio
Sociales.
Dipetirta(rjnzntoge /,*l_tem?ié” Elabora escrito de contestacion de peticion dentro del término
a Autoridaaes Auxiliares, . e - ..
7 Organizaciones y Asuntos Iegal_m_ente _estableudo por el Co’dl_go de Procedimientos Oficio
Sociales. Administrativos del Estado de México.
Dipetirte_\(rjn%nto;ie /_*l_tenCié“ Asesora y entrega escrito de contestacion de peticion al interesado, si
a Autoridades Auxiliares, . - . N ..
8 Organizaciones y Asunigs el caso Io amerltffl, Ip canz'illlza a la Dependencia correspondiente para Oficio
Saciales. conclusion del tramite solicitado.
) Recibe asesoria y oficio de contestacién, en su caso canalizacién a la -
9 Ciudadano . X = o Oficio
dependencia correspondiente para conclusion de su tramite.
Departamento de Atencién ot 4 . L
10 a Autoridades Auxiliares, Informa al Departamento De Juridico - Administrativo para conclusion
Organizaciones y Asuntos en base de datos.
Sociales.
Departamento De Juridico - Lz
11 Administrativo Captura respuesta en base de datos concluyendo la atencién.
FIN
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c) Diagrama de ftlujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-14
SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA TURNADA AL DEPARTAMENTO DE CONSEJOS Fecha 09/2022
DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DELEGADOS MUNICIPALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0
Direccidon de Gobierno Departamento de Atencion a Autoridades Auxiliares, Pégina 1/1
Organizaciones y Asuntos Sociales.

Departamento De Departamento de Atencién a

- .. . Autoridades Auxiliares, INSTANCIA CIUDADANO
Juridico - Administrativo Organizaciones y Asuntos Sociales.

1.- Revisa la correspondencia recibida sobre un
tema de Autoridades Auxiliares,

Organizaciones, Asuntos Sociales y religiosos,
se turna documento de peticion al
Departamento.
)] 3
OFCIO 2. Recibe la correspondencia, firmando en
el libro de registro de correspondencia de
OFCIO

N

la Direccién de Gobierno.
J

v L

3. Registra correspondencia en Base de Datos del
Departamento de Atencion a  Autoridades
Auxiliares, Organizaciones y Asuntos Sociales,
asignando un nimero de registro.

v

4. Da tramite a la peticién con la instancia
correspondiente, mediante nimero de oficio
de canalizacién.

e a
5. Recibe oficio y remite contestacion,
positiva 0 negativa.

Vs

\ J
A OFCIO

[ 6. Recibe oficio de contestacion.
¢ FCIO

N\
[ 7.- Elabora escrito de contestacion de peticion dentro

del término legalmente establecido por el Cédigo de

Procedimientos Administrativos del Estado de México.
J
v I OFCIO

8. Asesora y entrega escrito de contestacion de
peticién al interesado, si el caso lo amerita, lo
canaliza a la Dependencia correspondiente para ‘
conclusién del tramite solicitado.

J

AClo . . . .
L 9. Recibe asesoria y oficio de contestacion,
r en su caso canalizacién a la dependencia

correspondiente para conclusion de su
trémite.

10. Informa al
Departamento De Juridico -

+ Administrativo para
conclusién en base de
datos.

11. Captura respuesta en base
[ de datos concluyendo la ]

FIN
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ECATEPEC DE MORELOS ———
15. Procedimiento: Brindar atencion, asesoria y orientacion Ciudadana a
Autoridades Auxiliares, Organizaciones y Asuntos Sociales y Religiosos.

15.1 Propdsito

Brindar atencion personalizada a los Consejos De Participacion Ciudadana y
Delegados Municipales, para otorgar asesoria de manera personalizada, en los
trAmites necesarios, otorgandoles sugerencias y/o realizando si es necesario
acompafamiento con las distintas areas que les puedan ayudar a resolver la
situacion que los ocupa.

15.2 Alcance

Aplica al personal adscrito al Departamento de Atencion a Autoridades Auxiliares,
Organizaciones y Asuntos Sociales de la Direccion de Gobierno.

15.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Cddigo de Procedimiento Administrativos del Estado de México.
¢ Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

¢ Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos.

15.4 Responsabilidades

El personal adscrito al Departamento de Atencion a Autoridades Auxiliares,
Organizaciones y Asuntos Sociales de la Direccion de Gobierno.

15.5 Definiciones

Atencion ciudadana: Se configura como el conjunto de medios que el ambito
publico pone a disposicion de los ciudadanos y ciudadanas con el fin de facilitarles
el ejercicio de sus derechos, el cumplimiento de sus deberes y el acceso a los
servicios publicos.

15.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

El personal adscrito al Departamento de Atencion a Autoridades Auxiliares,
Organizaciones y Asuntos Sociales. brindara atencion personalizada a las
autoridades auxiliares, brindando el acompafiamiento necesario a su peticion.
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024

b) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-15
Brindar atencidn, asesoria y orientacion Ciudadana a Autoridades Fecha 09/2022
Auxiliares, Organizaciones y Asuntos Sociales.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Versioén 10
. ., . Departamento de Atencion a Autoridades L .
Direccion de Gojsfelig Auxiliares, Organizaciones y Asuntos Sociales. Pagina n
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTO

Departamento de Atencion a i . i .
1 Autoridades Auiliares, Recibe visita de las Autoridades Auxiliares,

Organizaciones y Asuntos Organizaciones y Asuntos Sociales.

Sociales.

Departamento de Atencion a 1 — i
5 Autoridades Auxiliares, Escucha el tema a tratar, Si tiene peticiones por escrito,

Organizaciones y Asuntos rastrea el seguimiento otorgado.

Sociales.

Departamento de Atencién a | i
3 Autoridades Auxiliares, De ser necesario consulta a la dependencia a la que fue

Organizaciones y Asuntos turnada su peticic')n.

Sociales.
4 Autoridades auxiliares Recibe asesoria e informacién necesaria.

Departamento de Atencién a

Autoridades Auxiliares, " ~ ! h L
5 Organizaciones y Asuntos Brinda acomparfiamiento (si el caso lo amerita).

Sociales.

FIN
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c) Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-15
Brindar atencion, asesoria y orientacién Ciudadana a Autoridades Auxiliares, Fecha 09/2022
Organizaciones y Asuntos Sociales.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0

Departamento de Atencién a Autoridades

Direccién de Gobierno Pagina 1/1

Auxiliares, Organizaciones y Asuntos

Sociales.

Departamento de Atencion a Autoridades
Auxiliares, Organizaciones y Asuntos Sociales.

( INICIO )

A

Autoridades auxiliares

1. Recibe visita de las Autoridades Auxiliares,
Organizaciones, Asuntos Sociales.

A

2 Escucha el tema a tratar, Si tiene peticiones por
escrito, rastrea el seguimiento otorgado.

A

dependencia a la que fue turnada su

3. De ser necesario consulta a la ]
peticién. J

y

( 4. Recibe asesoria e ]

L informacién necesaria.

5. Brinda acompafiamiento (si el
caso lo amerita).

FIN
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d) Formatos

- Goblerma de Lcatepes do Marslon 2022-2024
Depurtamests de Atescddn o Autoridades Amdllares, Organizackomes y Asuntos Sockales
FECHA: - FOLIO:

REGISTRO DEATENCION ALACIUDADANIA

DATOS DEL SOLICITANTE
NOMERE: FECHA DENACIMEENTO___/ /-

OCUPACION: TELEFONO:

DOMICILIO: CODIGO POSTAL

COLON A MUNICIPO:

PERTENECE A ALGUNA COMUNIDAD INDIGENA?

ALUALR |
ZHABLA ALGUNA LENGUA ORIGINARIA?
QAL

HEQUIERE:

COMENTARIOS ADK IONALES:

ESTATUS DE LA GESTION: CONCLUIDA( ) SE CONTINOA SEGUIMIENTO( )
AUTORIZO VIA TELEFONICA PARA QUE SUS DATOS SEAN PROPORCIONADOS:

NOMERE: CARGO:

TURNADO POR:

ZQUE LE PARECIO LA ATENCION BRINDADA EN ESTA OFICINA?

NOMBERE: TELEFONO:
FIRMA:

Munteipio con W“ﬂmﬂ w2042 - b - J:‘JTMU L CLETIRET
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ECATEPEC DE MORELOS et e
16. Procedimiento: Elaboracion de padron de personas fisicas VY/0
juridicamente colectivas que tengan como actividad econémica la rotulacion.

16.1 Propdsito

Elaborar un padron de personas que tengan como actividad economica la
rotulacion dentro del municipio.

16.2 Alcance

Aplica la Direccion de Gobierno y al personal designado del Departamento de
Atencion a Autoridades Auxiliares, Organizaciones y Asuntos Sociales.

16.3 Referencias
Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno de Ecatepec de Morelos
2022.

16.4 Responsabilidades

A la Direccion de Gobierno le corresponde conformar un padrén con los datos de
las personas dedicadas a la rotulacion, asi como entregar las Cédulas
correspondientes.

Al personal designado, le corresponde, realizar recorridos en el territorio Municipal,
invitando a los rotulistas a registrarse en el padrén

16.5 Definiciones
Rotulista: Persona que tiene por oficio trazar rétulos.

Padrén: Documento publico en el que se relacionan las personas residentes en un
determinado término municipal y otros datos relativos a ellas, como la edad, el
sexo, el domicilio y la actividad profesional.

Cédula: Documento oficial en que se acredita o se notifica algo
16.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

Publicar mediante las redes sociales Municipales la invitacién, asi como realizar /
recorridos dentro del territorio municipal invitando a los rotulistas para que se
inscriban en el padron municipal de Rotulistas.
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b) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-16
Elaboracion de padrén de personas que tengan como actividad econdémica la
>, S A : Fecha 09/2022
rotulacion, ya sea personas fisicas o juridicamente colectivas.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0
. . . Departamento de Atencion a Autoridades o
Direccion de Gobierno Auxiliares, Organizaciones y Asuntos Pagina 11
Sociales.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTO
. . Solicitar mediante oficio a la Direccion de Fomento
Direccion de - . . L -
1 Gobiermno Economico, el registro de las unidades econdmicas que Oficio
tengan por autorizado le giro de “rétulos”.
Departamento de L | ‘ ™ " i
Atencién a Autoridades | Difusion mediante medios digitales e impresos, la invitacion a
2 Auxiliares, gue los propietarios y/o representantes legales de la actividad
Organizaciones y econdmica, conozcan del registro al padrén.
Asuntos Sociales.
Departamento de . | ¥ —
Atencién a Autoridades | Recorrido en territorio municipal por parte del personal
3 Auxiliares, habilitado, a afecto de difundir e invitar a los propietarios del
Organizaciones y giro comercial a registrarse en el padrén de rotulistas.
Asuntos Sociales.
Departamento de . » B
Atencién a Autoridades | Redistro de datos en base digital, que contendra: nombre del
4 Auxiliares, titular del giro, nombre comercial del giro, domicilio, fecha de
Organizaciones y registro, teléfono.
Asuntos Sociales.
Direccién de Emision de la cedula de inscripcién al padrén de rotulistas, el
5 Gobierno cual contendra, nombre del titular de la actividad, nombre Cédula
comercial, domicilio, fecha de expedicién y vigencia.
Departamento de
5 Atenc'ztzlg‘:;c;”dades La actualizacién de la cedula de inscripcién al padrén de
Organizaciones y rotulistas se realizara de forma anual.
Asuntos Sociales.
FIN
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c) Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-16
ELABORACION DE PADRON DE PERSONAS FISICAS Y/O JURIDICAMENTE Fech 09/2022
a . echa
COLECTIVAS QUE TENGAN COMO ACTIVIDAD ECONOMICA LA ROTULACION.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0
D de Atenci6 idad
Direccion de Gobierno _?panamemo_ 0 _tenC'on B wtorida _es Pagina 1/1
Auxiliares, Organizaciones y Asuntos Sociales.

Departamento de Atencién a Autoridades Auxiliares,

Direccién de Gobierno o :
Organizaciones y Asuntos Sociales.

INICIO

!

~N
1- Solicitar mediante oficio a la Direcciéon de
Fomento Econémico, el registro de las unidades
econdémicas que tengan por autorizado le giro de
“rétulos” v
=1
OFICio 2. Difusién Mediante Medios Digitales E Impresos, La Invitacién
A Que Los Propietarios Y/O Representantes Legales De La

Actividad Econémica, Conozcan Del Registro Al Padrén.

A

3. Recorrido En Territorio Municipal Por Parte Del Personal
Habilitado, A Afecto De Difundir E Invitar A Las Y Los Propietarios
Del Giro Comercial A Registrarse En El Padron De Rotulistas.

( 4. Registro de datos en base digital, que contendra:
L nombre del titular del giro, nombre comercial del giro,

domicilio, fecha de registro, teléfono.

~

5. Emisién De La Cédula De Inscripcién Al Padrén De
Rotulistas, El Cual Contendra, Nombre Del Titular De La
Actividad, Nombre Comercial, Domicilio, Fecha De

Expedicion v Vigencia.
y
CEDULA . -
6- Actualizar La Cedula De Inscripcion Al Padrén De

Rotulistas De Forma Anual.

FIN
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_ﬂ ‘Lobmmo de Eoutepes ce Mol 20332 - 2038
“2032 Ao del Duincenisnaro de Toluce,
m— Capite) sal Erwss sw Mes=s" -
RCTULISTA
ECATEPEC DE MORELOS, & DE DEL 2032
MD. DE CEDULA
WOMBRE:
AATOM SOCIAL:
TELEFGND:
DOMICILICE
WIGENCA: DE AL
ALTORIZA
MOMESE, FIRMA ¥ SELLD
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17. Procedimientos: Elaboracion de informe trimestral de actividades del
Departamento de Atencion a Autoridades Auxiliares, Organizaciones Vv
Asuntos Sociales.

17.1 Propasito

Elaborar un informe de actividades detallado, para control de la informacion y
debido seguimiento de las actividades realizadas de manera trimestral, el cual
debera ser entregado al Departamento De Juridico - Administrativo.

17.2 Alcance

Aplica al personal adscrito al Departamento de Atencion a Autoridades Auxiliares,
Organizaciones y Asuntos Sociales de la Direccion de Gobierno.

17.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Cadigo Administrativo del Estado de México.

e Cadigo de Procedimiento Administrativos del Estado de México.

e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

e Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de

Morelos.

17.4 Responsabilidades

El personal adscrito al Departamento de Atencion a Autoridades Auxiliares,
Organizaciones y Asuntos Sociales de la Direccion de Gobierno

17.5 Definiciones

* INFORME: es un documento que tiene como fin poder comunicar un conjunto de
informacion recogida y previamente analizada segun determinados criterios.

17.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

e EIl personal adscrito al Departamento de Atencion a Autoridades Auxiliares, /
Organizaciones y Asuntos Sociales, elaborara y entregara de manera \\
trimestral, un informe detallado de sus actividades del periodo, mismo que
entregard al Departamento De Juridico - Administrativo, para su andlisis,
aprobacion y retroalimentacion.
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b) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-17

Elaboracion de informe trimestral de actividades del Departamento de Atencion a Fecha 09/2022
Autoridades Auxiliares, Organizaciones y Asuntos Sociales.

UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 10

Direccion de Gobierno Departamento de Atencion a Autoridades Pé_gina 1/1
Auxiliares, Organizaciones y Asuntos Sociales.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CLAVE DEL

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Departamento de
Atencién a Autoridades
1 Auxiliares, Recopila informacién de todas las actividades realizadas durante el trimestre.
Organizaciones y Asuntos
Sociales.

Departamento de
Atencién a Autoridades

2 Auxiliares, Elabora informe detallado. Informe
Organizaciones y Asuntos
Sociales.

Departamento de
Atencién a Autoridades
3 Auxiliares, Entrega informe para revision y aprobacion. Informe
Organizaciones y Asuntos
Sociales.

Departamento De

- e . i i L Inf
Juridico - Administrativo Revisa y aprueba el informe nforme

Departamento de
Atencién a Autoridades
5 Auxiliares, Recibe informacién de aprobacion y retroalimentacion.
Organizaciones y Asuntos
Sociales.

Departamento De

Juridico - Administrativo Archiva documegio,

FIN
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c) Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-17

Elaboracion de informe trimestral de actividades del Departamento de Atencion Fecha 09/2022
a Organizaciones Politicas y Sociales.

UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0

Departamento de Atencion a

Direccion de Gobierno Autoridades Auxiliares, Pagina 1/1

Organizaciones y Asuntos
Sociales.

Departamento de Atencion a Autoridades
Auxiliares, Organizaciones y Asuntos Sociales.

INICIO

1. Recopila informacion de todas las
actividades realizadas durante el
trimestre.

Departamento De Juridico - Administrativo

A
[ 2. Elaborainforme detallado.

<
¢ | TNFORME

-
[ 3. Entrega informe para revision y

apbrobacion.
J
INFORME

( 4. Revisay aprueba el
informe.

INFORME

5. Recibe informacién de ]
aprobacion y retroalimentacion.

6. Archiva documento.

FIN
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d) Formatos
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DEPARTAMENTO DE PUEBLOS ORIGINARIOS Y COMUNIDADES
INDIGENAS RESIDENTES

18. Procedimiento: Seguimiento y atencion de correspondencia turnada al
Departamento de Pueblos Originarios y Comunidades Indigenas Residentes.

18.1 Propdsito

Brindar atencién y dar seguimiento a las gestiones que realicen las personas
integrantes de comunidades indigenas, provenientes de cualquier estado de la
republica mexicana, residentes en el municipio de Ecatepec.

18.2 Alcance

Aplica al personal adscrito al Departamento de Pueblos Originarios y
Comunidades Indigenas Residentes en Ecatepec.

18.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Proteccion de Datos en Posesién de Sujetos Obligados.
e Cadigo Administrativo del Estado de México.

e Cddigo de Procedimiento Administrativos del Estado de México.
e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

¢ Reglamento de Participacion Ciudadana.

e Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos.

18.4 Responsabilidades

El personal adscrito al Departamento de Pueblos Originarios y Comunidades
Indigenas Residentes de la Direccion de Gobierno, realizar4d el tramite y
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seguimiento correspondiente a las solicitudes que Ingresen las personas de
comunidades de indigenas, provenientes de cualquier estado de la republica
mexicana, residentes en el municipio de Ecatepec.

18.5 Definiciones

* Pueblos originarios: Los pueblos indigenas son grupos sociales y culturales
distintos que comparten vinculos ancestrales colectivos con la tierra y los recursos
naturales donde viven, ocupan o desde los cuales han sido desplazados.

18.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

e El personal adscrito al Departamento de Pueblos Originarios y comunidades
indigenas residentes, serd el encargado de llevar el registro y mantener
actualizada la base de datos de los oficios ingresados de las personas
hablantes y aprendices de lengua indigena.
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p) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-18
Seguimiento y atencién de correspondencia turnada al Departamento de Pueblos
Originarios y Comunidades Indigenas Residentes. Fecha 09/2022
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Versioén 10
. L . Departamento De Pueblos Originarios y -
Direccion de Gobierno Comunidades Indigenas Residentes. Pagina 11
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTO
1 Coordinacion Revisa la correspondencia recibida, la solicitud versa sobre un tema Oficio
Administrativa de Pueblos Originarios Y Comunidades Indigenas Residentes
Departamento De ’ . ) . |
2 Pueblos Originarios y Recibe la correspondencia, firmando en el libro de registro de Oficio
Comunidades Indigenas | correspondencia de la Direccién de Gobierno.
Residentes
gePglfta”ge_”t_O De Registra correspondencia en Base de Datos del Departamento De
3 Comundades miisenas | PU€blos Originarios y Comunidades Indigenas Residentes, asignando
Residentes un namero de registro.
Departamento De L. N . , - i .
4 Pueblos Originarios y Da tramite a la peticion con la instancia correspondiente, mediante
Comunidades Indigenas oficio de canalizacion.
Residentes
5 Instancia Recibe oficio y Remite contestacion, positiva o negativa Oficio
Departamento De
6 Egﬁdﬂ?dgélglsnﬁﬁ?geﬁas Recibe oficio de contestacion Oficio
Residentes
gepglftamoe_m_o De Elabora escrito de contestacion de peticion dentro del término
7 Comunidades Indigenas legalmente establecido por el Cédigo de Procedimientos Oficio
Residentes Administrativos del Estado de México.
Eepaftafgef‘ﬁo De Asesora y entrega escrito de contestacion de peticion al interesado, si
8 Comunidades Indigenas | €1 €aso lo amerita, lo canaliza a la Dependencia correspondiente para Oficio
Residentes conclusion del tramite solicitado.
) Recibe asesoria y oficio de contestacién, en su caso canalizacién a la .
Ciudad . ) ! 9 o
9 udadano dependencia correspondiente para conclusion de su tramite Oficio
Departamento De > e . L,
10 Pueblos Originarios y Informa al Departamento De Juridico - Administrativo para conclusion
Comunidades Indigenas en base de datos
Residentes
11 Coor_dl_nam(_)n Captura respuesta en base de datos concluyendo el tramite
Administrativa
FIN
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c) Diagrama de ftlujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-18
Seguimiento y atencién de correspondencia turnada al Departamento de Pueblos Originarios y
. . L Fecha 09/2022
Comunidades Indigenas Residentes.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Versién 1.0
Direccion de Gobierno Departamento De Pueblos Originarios y Pagina 1/1
Comunidades Indigenas Residentes.
Coordinacion Departamento De Pueblos . .
. . . Originarios y Comunidades Instancia Ciudadano
Administrativa Indigenas Residentes.
1. Revisa la correspondencia ]
recibida, la solicitud versa sobre un
tema de religién, se turna documento
de peticion al Departamento Atencion
a  Organizaciones  Politicas y
Qnrialac ~
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libro de registro de correspondencia de la
Direccién de Gobierno.
+ L’ OFCIo
o
3. Registra correspondencia en Base de
Datos del Departamento De Pueblos
Originarios y ~ Comunidades  Indigenas
Residentes asignando un nimero de registro.
J
v
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correspondiente, mediante el Numero de oficio
de canalizacion.
A4

N
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J
A 4 OFCIO

[ 6. Recibe oficio de contestacion.

¢ L OFCIO
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) oFcio

Ve
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( L
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11. Captura respuesta en base
de datos concluyendo el tramite.
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19. Procedimiento: Realizar actividades, asesoria y seguimiento a personas
de comunidades indigenas residentes en Ecatepec.

19.1 Propdsito

Realizar actividades como ferias, talleres, mesas de dialogo, asesoria y
seguimiento para las personas integrantes de comunidades indigenas, @

provenientes de cualquier estado de la republica mexicana, residentes en el
municipio de Ecatepec.

19.2 Alcance

Aplica al personal adscrito al Departamento de Pueblos Originarios Yy
Comunidades Indigenas residentes en Ecatepec.

19.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Proteccién de Datos en Posesion de Sujetos Obligados.
e Cdbdigo Administrativo del Estado de México.

e Cadigo de Procedimiento Administrativos del Estado de México.
e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

¢ Reglamento de Participacion Ciudadana.

¢ Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos.

19.4 Responsabilidades

El personal adscrito al Departamento de Pueblos Originarios y comunidades
indigenas residentes de la Direccion de Gobierno, realizara el tramite y
seguimiento correspondiente a las solicitudes que ingresen las personas de

comunidades de
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19.5 Definiciones

* Pueblos originarios: Los pueblos indigenas son grupos sociales y culturales
distintos que comparten vinculos ancestrales colectivos con la tierra y los recursos
naturales donde viven, ocupan o desde los cuales han sido desplazados.

19.6 Método de trabajo

Politicas y lineamientos

e El personal adscrito al Departamento de Pueblos Originarios y comunidades
indigenas residentes, sera el encargado de llevar el registro y mantener
actualizada la base de datos de las personas hablantes de lengua, ademas de
organizar actividades que ayuden a la mejorar su nivel de vida.
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b) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-19
Realizar actividades, asesoria y seguimiento a personas de
. L . Fecha 09/2022
comunidades indigenas residentes en Ecatepec.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0
. iz . Departamento de pueblos Originarios y P
Direccion de Gobierno Comunidades indigenas residentes Pagina 11
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Departamento de Pueblos i : . ; .
1 Originarios y Recibe a los integrantes de pueblos Originarios o comunidades

Comunidades Indigenas ind[genas

Residentes

Departamento de Pueblos L L i
5 Originarios y Escucha el tema a tratar, Si tiene peticiones por escrito,

Comunidades Indigenas | rastrea el seguimiento otorgado

Residentes

Departamento de Pueblos i -
3 Originarios y De ser necesario consulta a la dependencia a la que fue

Comunidades Indigenas turnada su peticién.

Residentes
4 Ciudadano Recibe asesoria e informacién necesaria

Departamento de Pueblos
5 823:31’;?%5 ndigenas | BYiNd@ acompafiamiento (si el caso lo amerita)

Residentes

FIN
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Municipio

c) Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-19
Realizar actividades, asesoria y seguimiento a personas de comunidades Fecha 09/2022
indigenas residentes en Ecatepec.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Versioén 1.0

. ., 2 Departamento de pueblos Originarios , .
Direccién de Gobierno R g 9 Y Pagina 1/1

Comunidades indigenas residentes

Departamento de pueblos Originarios y

comunidades indigenas residentes Ciudadano

( INICIO )

A4
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A
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A

3. De ser necesario consulta a
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turnada su peticion.

A 4
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(si el caso lo amerita) J‘
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d) Formatos

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024

2022. Aho del Quincentenario de fa Fundacion de

Toluca de Lerdo, Capital def Estado de Méxic

Oficina de Pueblos Originarios v comunidades Indigenas Residentes (CHANTLI)

FECHA: /[ / FoLIO:
REGISTRO DE ATENCION A LA CIUDADANIA
DATOS DEL SCLICITANTE
NOMBRE: FECHA DENACIMIENTO___ /___/
OCUPACION: TELEFONO:
DOMICILIO: CODIGO POSTAL
COLONIA: MUNICIPIO:
PERTENECE A ALGUNA COMUNIDAD INDIGENA? ¢CUAL?
HABLA ALGUNA LENGUA ORIGINARIA? iCUAL?
REQUIERE:
COMENTARIOS ADICIONALES:

ESTATUS DE LA GESTION: CONCLUIDA{ )  SE CONTINUA SEGUIMIENTO( )
AUTORIZG ViA TELEFONICA PARA QUE SUS DATOS SEAN PROPORCIONADOS:

NOMBRE: CARGO:

TURNADQO POR:

¢QUE LE PARECIO LA ATENCION BRINDADA EN ESTA OFICINA?

NOMBRE: TELEFONO:

FIRMA:

§5 S8 1500
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20. Procedimiento: Elaboracion de informe trimestral de actividades del
departamento de pueblos originarios y comunidades indigenas residentes.

20.1 Propésito

Elaborar un informe de actividades detallado, para control de la informacion y
debido seguimiento de las actividades realizadas de manera trimestral, el cual
debera ser entregado al Departamento De Juridico - Administrativo.

20.2 Alcance

Aplica al personal adscrito al Departamento de Pueblos Originarios Yy
Comunidades Indigenas Residentes de la Direccion de Gobierno.

20.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Cadigo Administrativo del Estado de México.

e Cadigo de Procedimiento Administrativos del Estado de México.
¢ Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

¢ Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos.

20.4 Responsabilidades

El personal adscrito al Departamento de Consejos De Participacién Ciudadana y
Delegados Municipales de la Direccion de Gobierno

20.5 Definiciones

* INFORME: es un documento que tiene como fin poder comunicar un conjunto de
informacion recogida y previamente analizada segun determinados criterios.

20.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

e El personal adscrito al Departamento de Pueblos Originarios y Comunidades
Indigenas Residentes, elaborara y entregara de manera trimestral, un informe
detallado de sus actividades del periodo, mismo que entregara al
Departamento De Juridico - Administrativo, para su andalisis, aprobacion y
retroalimentacion.
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b) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-20
Elaboracion de informe trimestral de actividades del Departamento de Pueblos
S : p . Fecha 09/2022
Originarios y Comunidades Indigenas Residentes.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 10
Direccién de Gobierno FEP DA & 20 os Pagina n
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Departamento de Pueblos i N ., - .
Originarios y Recopila informacion de todas las actividades realizadas
1 Comunidades Indigenas durante el trimestre
Residentes
Departamento de Pueblos
Originarios y .
2 Comunidades Indigenas Elabora informe detallado Informe
Residentes
Departamento de Pueblos
3 oranatesy gigenas | ENtrega informe para revision y aprobacion. Informe
Residentes

4 Coordinacion Revisa y aprueba el informe Informe
Administrativa yap

Departamento de Pueblos
5 Originarios y

Comunidades Indigenas
Residentes

Recibe informacién de aprobacion y retroalimentacion

Coordinacioén .
6 . . Archiva documento
Administrativa

FIN
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c) Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-20
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UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Versién 1.0
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DEPARTAMENTO DE JURIDICO — ADMINISTRATIVO

21. Procedimiento: Otorgar asesoria Juridica al personal de las areas de la
Direccion de Gobierno, para dar respuesta a las gestiones gue les son
canalizadas.

21.1 Propdsito

» Otorgar asesoria Juridica al personal de las areas que integran la Direccion de
Gobierno, para dar respuesta a las gestiones que les son canalizadas, para su
correcta contestacion

21.2 Alcance

Aplica a todo el personal de la Direccion de Gobierno.

21.3 Referencias

* Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2022.

* Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos 2022.

* Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno de Ecatepec de Morelos
2022,

21.4 Responsabilidades

El Departamento De Juridico - Administrativo es el encargado de brindar la
asesoria Juridica necesaria al personal de las areas que integran la Direccion de
Gobierno, para dar respuesta correcta a la ciudadania que ingresa alguna peticion
gue esta dentro de las facultades de esta dependencia.

21.5 Definiciones

» Asesoria: proceso en el que se da asistencia, apoyo mediante la sugerencia,
ilustracién u opinidn con conocimiento en la materia
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ECATEPEC DE MORELOS

21.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

e El Departamento De Juridico - Administrativo otorgara asesoria Juridica a las
areas que integran esta direccion, en referencia a las gestiones que les son
canalizadas por la coordinacién administrativa para su correcta contestacion

e El Departamento De Juridico - Administrativo coordinara y supervisara las
funciones y actividades, del personal designado como enlace con otras
dependencias del Ayuntamiento, para el puntual cumplimiento de las mismas.
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ECATEPEC DE MORELOS

p) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-21
Otorgar asesoria Juridica al personal de las areas que integran la Direccion de
i . : Fecha 09/2022
Gobierno, para dar respuesta a las gestiones que les son canalizadas.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Versién 10
Direccion de Gobierno Departament_o De _Jurldlco ) Pagina 1/1 0
Administrativo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Departamento Recibe oficios de peticion de la ciudadania
2 Departamento Valora la documentacion
3 Departamento Solicita asesoria para emitir respuesta.

Departamento
4 De Juridico - Revisa documento, emite opinidn

Administrativo
5 Departamento Recibe informacion y elabora respuesta
6 Departamento Entrega respuesta y archiva expediente

FIN
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024
"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México".

Municipio

c) Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-21

Otorgar asesoria Juridica al personal de las areas que integran la Direccion de Gobierno,
_ _ Fecha 09/2022
para dar respuesta a las gestiones que les son canalizadas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0
Direccion de Gobierno Departamento Pagina 11
Departamento | Departamento De Juridico - Administrativo

INICIO

1. Recibe oficios de peticion de la
ciudadania.

A

o
2. Valora la documentacion.
) informe
v \

[ 3. Solicita asesoria para

emitir respuesta. j
A
A

( 4. Revisa documento y

~

L emite opinion.
J
informe

5. Recibe informacion y

elabora respuesta J l

6. Entrega
respuesta y archiva
expediente

FIN
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22. Procedimiento: Organizar v _supervisar_el trabajo de los enlaces de la

Direccion de Gobierno ante las diferentes areas del Ayuntamiento.

22.1 Propésito

» Organizar y supervisar a los enlaces con otras dependencias municipales, para

el puntual cumplimiento de los procesos y proyectos, para el preciso

funcionamiento de la Direccion.

22.2 Alcance

Aplica al personal designado como “Enlace” de la Direccién de Gobierno, asi como

a las distintas dependencias normativas de la Administracion.

22.3 Referencias

* Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México 2022.

* Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de

Morelos 2022.

* Manual de Organizacion de la Direccion de Gobierno de Ecatepec de Morelos

2022.

22.4 Responsabilidades

El Departamento De Juridico - Administrativo es el encargado de organizar y

supervisar al personal que se designe como enlace con las distintas dependencias

administrativas del Ayuntamiento, mismas que requieren colaboracion de una

persona que funja como enlace entre la direccion de Gobierno y su dependencia

para elaborar de forma coordinada los planes y proyectos necesarios para dar

cumplimiento a la legislacion vigente aplicable.

22.5 Definiciones

* Enlace: es una persona que actua como vinculo entre dos organizaciones para

comunicar y coordinar sus actividades. Generalmente, los oficiales de enlace se

utilizan para lograr la mejor utilizacion de los recursos o el empleo de los servicios

de una organizacion por otra

22.6 Método de trabajo

a) Politicas y lineamientos /

e El Departamento De Juridico - Administrativo coordinard y supervisara las \\

funciones y actividades, del personal designado como enlace con otras
dependencias del Ayuntamiento, para el puntual cumplimiento de las mismas.
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"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México".

b) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-22
Organizar y supervisar el trabajo de los enlaces de la Direccion de Gobierno ante Fecha 09/2022
las diferentes areas del Ayuntamiento.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 10
Direccion de Gobierno Departamento De Juridico - Administrativo Pagina 1/1
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Area Solicitante Entrega oficio con solicitud de actividad o informacion. Oficio
DeF,)a.rtamemo De Recibe oficio de solicitud relacionado a las actividades del -
2 Juridico - | desianad | Oficio
Administrativo personal designado como enlace.
De?grtamento De Entrega copia de oficio de solicitud de actividad o informacidn -
3 Juridico - Lenl di Oficio
Administrativo al enlace correspondiente.
4 Personal Designado | Realiza actividad o retine informacion y da cumplimiento a lo
como Enlace solicitado.
5 Personal Designado | Entrega en forma fisica, electrénica o ambas y envia la Oficio
como Enlace respuesta al area solicitante mediante oficio.
] . Recibe informacion o actividad en forma fisica, electronica o
6 Area Solicitante
ambas.
Departamento De
7 Juridico - Recibe reporte y archiva documento. Oficio
Administrativo
FIN
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c) Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-22
Organizar y supervisar el trabajo de los enlaces de la Direccion de
i ) i ; Fecha 09/2022

Gobierno ante las diferentes areas del Ayuntamiento.

UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0

. L, . Depart to De Juridico - L

Direccion de Gobierno w amer.lf) e_ Sl Pagina 1/1

Administrativo
Area solicitante Departamento De Juridico - | Personal designado como
Administrativo Enlace

INICIO
1.- Entrega oficio con solicitud de 2.- Recibe oficio y lo turna al
actividad o informacion. enlace correspondiente.

. . .| oficio
3. Entrega copia de oficio de solici

oficio

de actividad o informacién al enlace

4. Realiza actividad o retine
informacién y da
cumplimiento alo solicitado.

5. Entrega en forma fisica,
electrébnica o ambas y envia la
respuesta al area  solicitante

oficio

6. Recibe informacién 01
¢ Lactividad en forma fisica, <

electrénica o ambas.

7. Recibe reporte y
archiva documento.

FINI
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d) Formatos

Goblemno da Ecatspec de Moreics 2022 - 2024
"2022. Afa el Quincentenano de Tolucs, a |
Capliat ded Estado de Mexico” -

Ecatepec de Morelos, Estade de México 8 25 de agosto ge 2022.

ASUNTO: INFORMACION

RN
PRESENTE

Por este oonILCio Iz envio un cordial s3ludo, 3 lempd gue 0oy SuMEIMIento 3 su solcitud
de Informacian refierente 3 135 poiiticas establecioas para Impuiso, empoderamiento y
apoye a3 las mujeres y nifias, de acuerdo al cbjetivo 5 de Ia agenda 2030

Anexo Informacion
Sin otro particular y 3gradeciendd su apoyo, cordialmants me despldo.

ATENTAMENTE

AXXXXXXXXNCOOCOOOOOX
DIRECCION DE GOBIERNO.

[
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23. Procedimiento: Elaboracion de Informe trimestral de actividades del
Departamento De Juridico - Administrativo.
23.1 Propésito
Elaborar un informe de actividades detallado, para control de la informacion y
debido seguimiento de las actividades realizadas de manera trimestral, el cual
debera ser entregado al Departamento De Juridico — Administrativo y el
concentrado sera recibido por la Direccion de Gobierno. @
23.2 Alcance
Aplica al personal adscrito al Departamento De Juridico - Administrativo de la
Direccion de Gobierno.
23.3 Referencias
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Cdbdigo Administrativo del Estado de México.
e Cddigo de Procedimiento Administrativos del Estado de México.
e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.
¢ Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos.
23.4Responsabilidades
El personal adscrito al Departamento De Juridico - Administrativo de la Direccion
de Gobierno
23.5 Definiciones
* INFORME: es un documento que tiene como fin poder comunicar un conjunto de
informacion recogida y previamente analizada segun determinados criterios.
23.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos /
e El personal adscrito al Departamento De Juridico - Administrativo, elaborara y f\t

entregard de manera trimestral, un informe detallado de sus actividades del
periodo, mismo que entregard a la Direccion de Gobierno, para su analisis,
aprobacion y retroalimentacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE
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b) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-23
Elaboracion de informe trimestral de _at_:tlwd_ades del departamento de Juridico Fecha 09/2022
Administrativo
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Versién 10
. ., . idico - L .
Direccion de Gobierno S Pagina 1/1
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Departamento De Recopila informacién de todas las actividades realizadas
Juridico - Administrativo durante el trlmestre
Departamento De :
2 Juridico - Administrative | El@POra informe detallado Informe
3 ?i?;:?i’;ﬁizztraﬁvo Entrega informe para revision y aprobacion. Informe

4 Coordinacion Revisa y aprueba el informe Informe
Administrativa yap

5 Departamento De

Juridico - Administrative | RECIDE informacion de aprobacion y retroalimentacion

Coordinacioén !
6 . . Archiva documento
Administrativa

FIN
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c) Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-23

Elaboracién de informe trimestral de actividades del Departamento De Juridico -
o Fecha 09/2022
Administrativo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0
Direccién de Gobierno Departamento De Juridico - Pagina 1/1
Administrativo

Departamento De Juridico - Administrativo Coordinacion Administrativa

INICIO

1. Recopila informacién de todas las
actividades realizadas durante el
trimestre.

A

_
2. Elabora informe detallado. ﬁ
) informe

-
[ 3. Entrega informe para revision y

aorobacion.
J/
informe
\ 4

( 4. Revisay aprueba el

informe.
J
informe

~

5. Recibe informacion de )
aprobacién y retroalimentacion. J

[ 6. Archiva documento ]
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d) Formatos
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ECATEPEC DE MORELOS o

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS RELIGI

24. Procedimiento: Seguimiento y atencidn a correspondencia turnada al
Departamento de Asuntos Religiosos.

24.1 Propésito

Promover e impulsar el Desarrollo de la participacion social para mejorar las
condiciones y niveles de bienestar de las comunidades, asi como fortalecer los
lazos de solidaridad vecinal, el espiritu de identidad municipal y la convivencia
armonica de la sociedad entre gobierno y asociaciones religiosas.

24.2 Alcance

Aplica al personal adscrito al Departamento de Asuntos Religiosos.

24.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Proteccion de Datos en Posesion de Sujetos Obligados.
e Cadigo Administrativo del Estado de México.

e Cddigo de Procedimiento Administrativos del Estado de México.
e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

¢ Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos.

24.4 Responsabilidades

El personal adscrito al Departamento de Asuntos Religiosos de la Direccion de
Gobierno. /

24.5 Definiciones
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ECATEPEC DE MORELOS e e
« Mesa De Trabajo: Reunion entre particulares y representantes de Unidades
Administrativas a través de la cual se expone una problemética social y se
establecen compromisos de trabajo para darle solucién dentro del ambito de las
facultades legalmente conferidas, en donde la informacién y los datos que se
ventila tiene el caracter de reservada.

* Minuta De Trabajo: Documento que se genera de una Mesa de trabajo, en donde
consta la fecha, hora, lugar, datos de identificacion de los participantes y en su
caso acuerdos que se toman, la cual tiene el caracter de informacion reservada y
para obtener copia de la misma, debera ser mediante el procedimiento legalmente
establecido, previa acreditacion del interés juridico y personalidad.

24.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

e El personal adscrito al Departamento de Asuntos Religiosos de la Direccion de
Gobierno serd el encargado de convocar a las diferentes Unidades
Administrativas y a los interesados a asistir a Mesas de Trabajo.
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024

"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
Capital del Estado de México".

b) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-24
Seguimiento y atencion a correspondencia turnada al Departamento de Asuntos
g y ponden P Fecha 09/2022
Religiosos.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0
Direccion de Gobierno Departamento de Asuntos Religiosos. Pagina 1/1
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTO
Depart 10 De Jurid Revisa la correspondencia recibida sobre un tema de Autoridades
1 A e - e | Auxiliares, Organizaciones, Asuntos Sociales y religiosos, se turna Oficio
documento de peticion al Departamento.
2 Departamento de Asuntos Recibe la correspondencia, firmando en el libro de registro de Oficio
Religiosos. correspondencia de la Direccion de Gobierno.
o de A Registra correspondencia en Base de Datos del Departamento de
3 Rgﬁ;gi?:mo eAsuntos | Atencion a Autoridades Auxiliares, Organizaciones y Asuntos
Sociales, asignando un ndmero de registro.
4 Departamento de Asuntos Da tramite a la peticion con la instancia correspondiente, mediante
Religiosos. ndmero de oficio de canalizacién.
5 Instancia Recibe oficio y remite contestacion, positiva o negativa Oficio
Departamento de Asuntos q A » ..
6 Religiosos. Recibe oficio de contestacion Oficio
Depart 10 de Asunt Elabora escrito de contestacion de peticion dentro del término
7 Roporamento de Asuntos | legalmente establecido por el Cédigo de Procedimientos Oficio
giosos. - . -
Administrativos del Estado de México.
5 de A Asesora y entrega escrito de contestacion de peticién al interesado, si
8 Rgﬁ;gi?smo eAsuntos | o] caso lo amerita, lo canaliza a la Dependencia correspondiente para Oficio
conclusién del tramite solicitado.
9 Cludadano Recibe asesoria y oficio de contestacion, en su caso canalizacion a la Oficio
dependencia correspondiente para conclusién de su tramite.
10 Departamento de Asuntos Informa al Departamento De Juridico - Administrativo para conclusion
Religiosos.. en base de datos.
11 gjﬁﬁﬁig‘;ﬂfg De Juridico - | captura respuesta en base de datos concluyendo la atencion.
FIN
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c) Diagrama de ftlujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-24
Seguimiento de Correspondencia Turnada al Departamento de Asuntos Religiosos. Fecha 09/2022
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0
Direccidon de Gobierno Departamento de Atencion a Autoridades Auxiliares, Pégina 1/1
Organizaciones y Asuntos Sociales.

Departamento De

Departamento de Asuntos INSTANCIA CIUDADANO
Juridico - Administrativo sellesne

1.- Revisa la correspondencia recibida sobre un

tema de Asuntos religiosos, se turna
documento de peticién al Departamento.
)] 3
OFCIO 2. Recibe la correspondencia, firmando en
el libro de registro de correspondencia de
la Direccién de Gobierno.
_) OFCIO
v [

3. Registra correspondencia en Base de
Datos del Departamento de Asuntos
Religiosos, asignando un nimero de registro.

v

4. Da tramite a la peticién con la instancia
correspondiente, mediante nimero de oficio
de canalizacién.

r

N

Vs

N\

5. Recibe oficio y remite contestacion,
positiva 0 negativa.

\ J
A GFCIO
[ 6. Recibe oficio de contestacion.
¢ FCIO
N
7.- Elabora escrito de contestacion de peticion dentro
del término legalmente establecido por el Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.
J
v I OFCIO
N
8. Asesora y entrega escrito de contestacion de
peticién al interesado, si el caso lo amerita, lo
canaliza a la Dependencia correspondiente para +
conclusién del tramite solicitado.
4-Cio . S ”
L . 9. Recibe asesorfa y oficio de contestacion,
en su caso canalizacién a la dependencia

correspondiente para conclusién de su
trémite.

10. Informa al
Departamento De Juridico -
+ Administrativo para

conclusién en base de
datos.
11. Captura respuesta en base

de datos concluyendo la

FIN
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ECATEPEC DE MORELOS ot~ e
25. Procedimiento: Brindar atencion, asesoria y orientacion Ciudadana a
Organizaciones y Asuntos Religiosos.

25.1 Propésito

Brindar atencion personalizada a las organizaciones religiosas municipales, para
otorgar asesoria de manera personalizada, en los tramites necesarios,
otorgandoles sugerencias y/o realizando si es necesario acompafamiento con las
distintas areas que les puedan ayudar a resolver la situacién que los ocupa.

25.2 Alcance

Aplica al personal adscrito al Departamento de Asuntos Religiosos de la Direccion
de Gobierno.

25.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Cadigo de Procedimiento Administrativos del Estado de México.
e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

e Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos.

25.4 Responsabilidades

El personal adscrito al Departamento de Asuntos Religiosos de la Direccion de
Gobierno.

25.5 Definiciones

Atencion ciudadana: Se configura como el conjunto de medios que el ambito
publico pone a disposicion de los ciudadanos y ciudadanas con el fin de facilitarles
el ejercicio de sus derechos, el cumplimiento de sus deberes y el acceso a los
servicios publicos.

25.6 Método de trabajo
a) Politicas y lineamientos

El personal adscrito al Departamento de Asuntos Religiosos. brindara atencion
personalizada a las autoridades auxiliares, brindando el acompafamiento
necesario a su peticion.
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p) Descripcion de Actividades

PROCEDIMIENTO PR-DG-25
Brindar atencion, asesoria y orlentacpn_Cludadana a Organizacionesy | ... 09/2022
Asuntos Religiosos.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 10
. . . Departamento de Atencion a Autoridades z .-
Direccion de Gagierno Auxiliares, Organizaciones y Asuntos Sociales. Pagma mn
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Departamento de Asuntos Recibe visita de las Autoridades Auxiliares,
Religiosos. Organizaciones, Asuntos Sociales y religiosos.
5 Departamento de Asuntos Escucha el tema a tratar, Si tiene peticiones por escrito,
Religiosos rastrea el seguimiento otorgado.
3 Departamento de Asuntos De ser necesario consulta a la dependencia a la que fue
Religiosos turnada su peticion.
4 Organizaciones religiosas Recibe asesoria e informacién necesaria.
5 iifi’;gzomse"m de Asuntos Brinda acompafiamiento (si el caso lo amerita).
FIN
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c) Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-25
Brindar atencién, asesoria y orientacién Ciudadana a Organizaciones Fecha 09/2022
Religiosos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 1.0

Direccion de Gobierno Departamento de Asuntos Religiosos Pagma 11

Departamento de Asuntos Religiosos Autoridades auxiliares
( INICIO )
A
( \

1. Recibe visita de las Organizaciones religiosas.

A
( )

2 Escucha el tema a tratar, Si tiene peticiones por
escrito, rastrea el seguimiento otorgado.

A

dependencia a la que fue turnada su
peticién.

3. De ser necesario consulta a la ]

( 4. Recibe asesoria e ]

L informacién necesaria.

5. Brinda acompafiamiento (si el
caso lo amerita).

FIN
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d) Formatos

= Goblermna de [catepec de Marslon 2022-7024
Depurtamests de Atescsdn o Autoridades Amdllares, Organixaciomes y Asuntos Sockales
FECHA: - FOLLO:

S O -

REGISTRO DEATENCION ALACIUDADANIA

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMERE: FECHA DENACIMIENTO___/_ /
OCUPACION: TELEFONO:
DOMICILIO: CODIGO POSTAL

COLON WA: MUNICIPO:

PERTENECE A ALGUNA COMUNIDAD INDIGENA?.
AUALR |
gm!lAALGUNA LENGUA ORIGINARIA?
A

HEQUIERE:

COMENTARIOS ADK IONALES:

ESTATUS DE LA GESTION:  CONCLUIDA {) SE CONTINOA SEGUIMIENTO ( )
AUTORIZO VIA TELEFONICA PARA QUE SUS DATOS SEAN PROPORCIONADOS:

NOMHBRE: CARGO:

TURNADO POR:

ZQUE LE PARECIO LA ATENCION BRINDADA EN ESTA OFICINA?

NOMBRE: TELEFONO:
FIRMA:

MUniIplo con varoreu... e evanust s S042 - d0ch e ’_,'""‘“ b i
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26.

Procedimientos: Elaboracion de informe trimestral de actividades del

Departamento de Asuntos Religiosos.

26.1 Propdésito

Elaborar un informe de actividades detallado, para control de la informacion y
debido seguimiento de las actividades realizadas de manera trimestral, el cual
debera ser entregado al Departamento De Juridico - Administrativo.

26.2 Alcance

Aplica al personal adscrito al Departamento de Asuntos Religiosos de la Direccion
de Gobierno.

26.3 Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Cédigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo de Procedimiento Administrativos del Estado de México.
Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

Reglamento Interno de la Administraciéon Puablica Municipal de Ecatepec de
Morelos.

26.4 Responsabilidades

El personal adscrito al Departamento de Asuntos Religiosos de la Direccién de
Gobierno

26.5 Definiciones

* INFORME: es un documento que tiene como fin poder comunicar un conjunto de
informacion recogida y previamente analizada segun determinados criterios.

26.6 Método de trabajo

a) Politicas y lineamientos

El personal adscrito al Departamento de Asuntos Religiosos, elaborara y
entregara de manera trimestral, un informe detallado de sus actividades del
periodo, mismo que entregara al Departamento De Juridico - Administrativo,
para su analisis, aprobacion y retroalimentacion.

b) Descripcion de Actividades

Av.
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PROCEDIMIENTO PR-DG-26
Elaboracion de informe trimestral de z?\c.tlwdades del Departamento de Asuntos Fecha 09/2022
Religiosos.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 10
Direccion de Gobierno Departamento de Asuntos Religiosos Pagina 11
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
CLAVE DEL
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTO
Departamento de Asuntos S A . . .
1 - Recopila informacion de todas las actividades realizadas durante el trimestre.
Religiosos
2 Depa_rtamento de Asuntos Elabora informe detallado. Informe
Religiosos
3 Depgrtamento de Asuntos Entrega informe para revision y aprobacion. Informe
Religiosos
Departamento De \ .
4 Juridico - Administrativo Revisa y aprueba el informe. Informe
5 Depgrtamento de AsuntiS Recibe informacién de aprobacion y retroalimentacion.
Religiosos
Departamento De .
6 Juridico - Administrativo Ign G e
FIN
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c) Diagrama de ftlujo

DIAGRAMA DE FLUJO COMPLETO PR-DG-26
Elaboracion de informe trimestral de actividades del Departamento de Asuntos Fecha 09/2022
Religiosos.
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA RESPONSABLE Version 10
Direccién de Gobierno Departamento de Asuntos Pagina 11
Religiosos

Departamento de Atencion a Autoridades
Auxiliares, Organizaciones y Asuntos Sociales.

INICIO

1. Recopila informacién de todas las
actividades realizadas durante el
trimestre.

Departamento De Juridico - Administrativo

A
[ 2. Elabora informe detallado.

!

N
[ 3. Entrega informe para revision y

aorobacion.
J
INFORME

( 4. Revisay apruebael
informe.

A

INFORME

5. Recibe informacién de )
aprobacion y retroalimentacion.

6. Archiva documento.

FIN
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