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I. INTRODUCCION

optimas, en éste contexto la Administracion del Municipio de Nezahualcéyotl, México, necesita
de procedimientos agiles para el funcionamiento eficiente y eficaz de sus dependencias en su
trato con el ciudadano, quien es el objeto y fin de la existencia de Municipio.

La Direcciéon de Gobierno, se suma a la tarea de presentar este Manual de Organizacion, el

cual cumple con las expectativas de cada una de las Unidades Administrativas que la integran.

Este trabajo se hace con el objeto que cada uno de los servidores publicos adscritos a la

Direccion de Gobierno labore en funcién de la competencia que le marca la norma y de
cumplimiento adecuado de sus funciones.
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Il. MARCO JURIDICO

Vil
“2014.2024

Ciudad de 7 ¢ 'I

|
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| |

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. | SUBDIRECA)A I

\Li-‘”}l'{

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. ; ‘-'-‘*f i
- N T METODDS

LEYES

FEDERALES
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley-General-de-Acceso-delas-Mujeres-a-una Vida Libre de Violencia

Ley General de Archivos.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
Ley General de Bibliotecas

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Ley General de Educacion

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Proteccién Civil.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Salud.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
Ley Federal del Trabajo.

Ley de Planeacion.

ESTATALES

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.

Ley de Educacion del Estado de México

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipio.

Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios.

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios. .. e |
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México i M (;lplos S 20T
Ley de Seguridad Social para los Servidores PUblicos del Estado|de}] Ly Mumclpiés =
Ley Organica de la Administracion Pblica del Estado de México. |

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Mumckplds

MUNICIPALES
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Bando Municipal de Nezahualcdyotl 2019.
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REGLAMENTOS
ESTATALES

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Goolerno Digiial del Estado de Mexico y MUnicipios.

Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
Meéxico.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

MUNICIPALES
Reglamento Orgéanico de la Administraciéon Publica Municipal de Nezahualcoyotl, 2020.
Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Nezahualcoyotl 2020.

R S S T T T A e 8

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS 1 DRGANIZACION Y METODOS
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de México.

DOCUMENTOS NORMATIVOS — ADMINISTRATIVOS

Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacién y desincorporacion de bienes
muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de México.

Manual para la planeacion, programacién y presupuesto de egresos municipal para el ejercicio fiscal
2020.

e T ———
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MISION e J
La Direccion de Gobierno es las instancias municipales que se encarga de conservar en
armonia la interaccién de los habitantes del municipio con el gobierno municipal, a través de la
intermediacion y el didlogo.

VISION

Ser un érgano de apoyo a las dependencias municipales en sus actos de gobierno, que
deberan apegados al marco juridico; asi como el 6rgano responsable de la conduccion de las
relaciones politicas y sociales al interior y exterior en beneficio de los ciudadanos del municipio
de Nezahualcéyotl.

OBJETIVO GENERAL

Documentar y detallar los protocolos de desempefio en el trabajo paso a paso de la Direccion
de Gobierno y de las instancias que la integran; con el objeto de cumplir con el compromiso de
eficiente, promover, salvaguardar y armonizar las acciones con la reglamentacion a la que los
servidores publicos adscritos a la Direccién deberan prestar la debida atencion. Por lo que el
presente manual debera ser del conocimiento de los trabajadores y de quien asi lo requiera
por tratarse de un documento de caracter publico.

———— S e
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IV.ATRIBUCIONES

NEZAHUALCOYOTL 2020

TITULO TERCERO: REGIMEN ADMINISTRATIVO Y DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO OCTAVO: DE GOBIERNO

Articulo 45. Es la Dependencia de la Administracion Publica Municipal responsable de mantener una
coordinacion y comunicacion permanente con las dreas respetivas de los Gobiernos Federal, Estatal y
Municipal para el efecto de mantener la paz y el orden social en que deben desarrollar sus actividades

fos habitantes del Municipio de Nezahualcdyotl.

1. Subdireccién de Gobierno, Cultura y Educacion,
Il. Coordinacién de Eventos Civicos,
Il Jefatura de Departamento de Concertacion Politica.

SUBDIRECCION DE
Articulo 47. Son atribuciones de la Direccion de Gobierno las siguientes:| ORGANIZACION Y METODOS
A

I. Elaborar el padron de las asociaciones civiles, privadas, politicas, sociales y rehglosas que res:dan 0
tengan representacién en el municipio;

ll. Coadyuvar con las autoridades competentes en el cumplimiento de las leyes y reglamentos de culto
religioso;

Ill. Promover y acrecentar la educacion civica y la solidaridad social entre los habitantes del municipio,
mediante la aplicacién del calendario civico, para la celebracion de actos que divulguen hechos,
personajes y fechas histdricas cuya transcendencia resulte importante para consolidar la conciencia
civica y la identidad nacional, promoviendo el patriotismo y los mas altos valores de la patria;

IV. Coadyuvar en coordinacién con las dependencias municipales competentes en la ubicacion y
reubicacion del comercio en la via ptiblica; ‘
|
5 : l -
V. Solicitar a las dreas municipales correspondientes la practica de visitas de inspeccion o verificacion a
lugares publicos o privados gue constituyan un punto de riesgo para la seguridad de la poblacion; ‘\
" i |

VI. Coadyuvar con la tesoreria en la expedicion de autorizaciones para la realizacion de actosde\ culto
pablico con caracter extraordinario dentro del municipio y, en su caso, negar o suspender dicha
aclividad con estricto apego a la nonatividad aplicable;

R e

= 4
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VIl Coordinar la organizacion de los actos Civicos del Gobierno Municipal;

VIil. Solicitar la intervencion de las dreas competenles para la solucién de conflictos sociales dentro del
municipio:

IX._ Promover la participacion de la comunidad vy de los grupos organizacién en los programas y acciones
del municipio;

X. Promover la participacion de la comunidad y de los grupos organizacion en los programas y acciones
del municipio;

Xl. Desarrollar con las delegaciones politicas de la Ciudad de México y con los municipios colindantes,
las acciones conjuntas-en-materia de atencion y concertacion social para fortalecer el bienestar de la

comunidad:;

Xil. Coadyuvar y supervisar en forma conjunta con la Tesorerfa Municipal, la realizacion de fiestas
tradicionales en las que se instalen juegos mecanicos, vendimias y los diversos eventos que ocupes la
via ptblica conforme a la normatividad aplicable;

XIll. Colaborard con las éreas competentes para supervisar la realizacién de evenlos en la Plaza
Pliblica Unidn de Fuerzas, procurando, en todo momento, la preservacion de su estado fisica y entorno
urbano;

XIV. Coadyuvar con la Tesoreria Municipal para la suspensién en cualquier momento, toda diversion
pliblica, que pudiera alterar el orden publico o representar un riesgo inminente para la poblacion;

XV. Coadyuvar para que las autoridades municipales den el debido cumplimiento a las
recomendaciones que en su caso emita la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, por eventuales

violaciones a los derechos humanos cometidos por los servidores publicos;

XVI. Coadyuvar de manera coordinada en los operativos a que sea convocado por parte de la Tesoreria
Municipal y Desarrollo Econémico; y

XVIl. Las demés que le atribuyan ofras disposiciones legales, el H. Ayuntamiento y el Presidente

Munfcf,gal.
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Subdireccion de Gobierno, Cultura y Educacion. by k Aj:?}??\? N |
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VI.ORGANIGRAMA

Nireccidn.de Gobierno

Coordinacion de Eventos
Civicos

Subdireccion de Gobierno,

Cultura y Educacion Jefatura de Departamento

de Concertacion Politica

3 HUAD o

s COYOTL
M .2014.2901.
msaatdd Cudad ge Todos

sugolREcch DE
ORGANIZACKIN ¥ METODOS

T —

Pagina 11 de 20



&.. NEZA

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

COYOTL 2019-2021

e MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GOBIERNO

CLAVE MUNICIPIO: 087

VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES | POR UN«IDAD v f

ADMINISTRATIVA § ) Seek. kY]

| & O T i L A 3 -l
DIRECCION DE GOBIERNO | h |
| SUYDIRECC'OM DE i I

| NIZo CION-Y- METOPROS—— 1

OBJETIVO ; S —

Mantener una coordinacién y comunicacién permanente con los integrantes del Cabildo y con
las areas respectivas de los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal para efecto de mantener la
paz y el orden social en que deben desarrollar sus actividades los habitantes del Municipio de
Nezahualcoyotl

FUNCIONES

Coordinarse con las areas competentes a fin de garantizar la gobernabilidad y el
fortalecimiento de la paz social en el municipio de Nezahualcoyotl.

Promover el dialogo con toda agrupacién social, politica, empresarial, religiosa, o
cualquiera que tenga una actividad licita dentro del territorio del municipio.

Auxiliarse con los rganos federales, estatales o locales del gobierno para la atencion
de los asuntos sociales y administrativos.

Coadyuvar con las diferentes areas de la administracion federal, estatal o local en la
aplicacion de sus procedimientos de trabajo en su interaccion con los ciudadanos.

Solicitar la intervencion de las areas competentes para la solucién de conflictos
sociales dentro del municipio.

Coadyuvar y supervisar con las areas administrativas competentes la atencion de las
peticiones ciudadanas para su debido cumplimiento.

Atender de manera inmediata a los ciudadanos que por alguna peticion a la
administracion municipal se manifiesten en la via publica

Mantener relacion con los Consejos de Participacion Ciudadana para_promover la
comunicacién y participacion de la ciudadania en accmnes de! goblerno mumclpal

Elaborar, clasificar y mantener vigentes los

i
i '%
'Vlas ‘-asocnacmnes Que
desarrollan actividades en el municipio. i

i

Promover las politicas publicas municipales en 1os medlos 'de comunicac;lon

institucional ) i
I'?'l:".'lii','-'—'.ii’ﬂ'-i DE GOBIERNO i
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Promover la educacion civica y la solidaridad social entre los habitantes del municipio

Coadyuvar para que las autoridades municipales den el debido cumplimiento a las
recomendaciones_gue_en_si_caso_emita la Defensoria_Municipal de Derechos

Humanos.

Coadyuvar con las areas administrativas competentes para el debido mantenimiento
del respeto y libre circulacion de la ciudadania en la via publica de conformidad con la
normatividad vigente.

Coadyuvar en las acciones que se establezcan para implementar y atender las

actividades correspondientes al Gobierno Digital en la presentacion de los tramites y

Im TN H W] e
viblie Haled \J"G orciona—a las

ALY P la—AA Haade HPATY
Servictos que 1a  Administracton - upic Municipal—ofrece hAa—a—1as

a
personas, dando cumplimiento a la ley en materia.

Elaborar el padron de las asociaciones civiles, privadas, politicas, empresariales,
sociales, religiosas o aquellas que de manera licita residan o tengan representacion en
el municipio

Las deméas actuaciones que de acuerdo a la normatividad y en el ambito de su
competencia le corresponda realizar.

r.-v‘*ﬂﬂ""n s L T IR e e =
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Realizar las acciones de actuaciéon administrativa, social, y politica para mantener fa
gobernabilidad en el municipio, a fin de garantizar la paz y el orden social entre los habitantes
del Municipio de Nezahualcoyotl

FUNCIONES

Auxiliar y suplir en caso necesario a la Direccion de Gobierno en las facultades y
responsabilidades de esta.

3 COYOTL 2019-2021 g
- - e g MANUAL DE ORGANIZACION =
| o :
| DEPENDENCIA: DIRECCION DE GOBIERNO Il CLAVE-MUNICIPIO: 087
! i A A FF = 8 C
{ [3al] SR L 1 =
G z N
SUBDIRECCION DE GOBIERNO, CULTURA Y EDUCACION “=oa Cdad de Todos f
j UBDIRECCIAY |
| ORGAN} '{h;! ? P 1
OBJETIVO - T T METODOS i

Acordar con el titular de la Direccion de Gobierno el tramite y resolucion de los asuntos
de su competencia.

Planear, programar, organizar, realizar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a su cargo.

Formular los planes y programas institucionales considerando en ello las necesidades y
expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los sistemas de atencién al publico.

Conceder audiencia al publico, asi como coadyuvar con las dreas competentes a
resolver las peticiones que se presenten al ayuntamiento.

Ejercer sus atribuciones de manera coordinada con las areas administrativas que se
requiera para el mejor despacho de los asuntos de su competencia.

Proponer y ejecutar las politicas publicas en materia de concertacion politica.

Coadyuvar en el ambito de su competencia en la instrumentacion de mecanismos de
participacion ciudadana.

Registrar y clasificar las demandas y peticiones ciudadanas de su competencna asi
como dar seguimiento y evaluacion de la atenqon reallzada |

Participar en la presentacion de soluciones | *a conﬂlc’fos de caracter pOlItICO‘ y de
demanda social, en coordinacién con las ar{aas admlnlstrahvas mvo!ucradas\en la
solucion de la demanda. t Ry e :.

Participar en la operacion de espacios y formaSLde mterlocucmn entre organlzacmnes y
representaciones sociales, politicas o sectonales «en su-rélacion-con-la admlmstracmn

municipal.

Promover la cultura civica entre la poblacion para enaltecer los valores humanos y de
identidad nacional para la formacion de mejores ciudadanos.
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Participar en la elaboracion de los padrones de las asociaciones civiles, privadas,
politicas, sociales y religiosas que tengan su actividad o residencia en el municipio.

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

-
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COORDINACION DE EVENTOS CivICOS

OBJETIVO

Dar a conocer a los habitantes nuestro pasado historico mediante izamientos de labaro patrio,
donde se mencionan las efemérides nacionales, estatales y municipales, asi como resefias
historicas de los personajes que nos dieron patria y libertad. Dentro de este proceso tambien
se realizan ceremonias conmemorativas dando realce a cada uno de los personajes o fechas
historicas que definen nuestra historia civica y cultural.

FUNCIONES

w3 " 2019-1621
. Cudad de Todos

SURDIRECCION DE
ORGANIZAGION

Promover y acrecentar la educacion civica y la solidaridad social entre los habitantes
del municipio mediante la aplicacion del calendario civico, para la celebracion de actos
que divulguen hechos, personajes y fechas historicas.

Consolidar la conciencia civica y la identidad nacional, entre la ciudadania,
promoviendo el patriotismo y los mas alios valores de la patria.

Organizar los eventos civicos de conformidad al calendario civico establecido de
manera institucional.

Promover y proponer reformas y adiciones a los ordenamientos legales municipales en
materia de cultura civica.
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JEFATURA DE DEPARTEMENTO DE CONCERTACION POLITICA

OBJETIVO

Atender de forma inmediata a los ciudadanos que por alguna peticion a la administracion
municipal se manifiestan en la via publica.

FUNCIONES

e Planear, programar, realizar y evaluar el desempefio de sus labores encomendadas.

e Conceder audiencia al publico, asi como acordar y resolver los asuntos de su
competencia.

| e Ejercer sus atribuciones en coordinacion con las areas administrativas que se requiera
para el mejor despacho de los asuntos de su competencia.

e Proponer y ejecutar las politicas publicas en materia de concertacion politica.

e Formular los planes y programas de trabajo, considerando en ellos las necesidades y
expectativas de la ciudadania para la atencién y resolucion de los asuntos de su
competencia.

e Participar en la bisqueda de soluciones a conflictos de caracter politico y de demanda
social en coordinacion con las areas administrativas involucradas en la solucion de la
demanda.

e Servir de enlace con las areas competentes en la solucién de la peticion politica o
social.

e Participar en la operacién de espacios de interlocucién entre las organizaciones
sociales, sectoriales o politicas, y la administracion municipal.
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

AC;EKE@ AEE(’)N DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
Se eliminan los Perfiles de puestos, el organigrama con
Mayo 2020 nombres.

Se cambia el formato del documento en general.
Se actualiza coforme al Reglameto Orgénico Municipal 2020
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