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INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la Direccion de Gobierno, esta disefiado en beneficio de la

ciudadania del Municipio de Nezahualcoyotl, con el fin establecer la competitividad y actuacion

de los servidores publicos que se desempefen en este espacio de la adminisiracion
cumpliendo con los propositos de servicio dentro del marco juridico vigente, tomando en

cuenta que para cumplir con sus atribuciones se han distribuido las obligaciones de la
Direccion en cada una de las Unidades Administrativas que la componen

Mismas que han sido consideradas en la elaboracion del presente manual con el objeto de que

su hacer cotidiano se vea reflejado, conozcan con claridad su ambito de trabajo, asi como los
limites de su deber.

El manual en su momento podra ser evaluado, para fortalecer o realizar
los cambios pertinentes que permitan su actualizacion.
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OBJETIVO DEL MANUAL

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
eficientar, promover, salvaguardar y armonizar las acciones con la reglamentacioén a la que los
servidores publicos adscritos a la Direccidn deberan prestar la debida atencién. 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
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos ]
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. | susoire
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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 de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

LEY General de Archivos

LEY General de Contabilidad Gubernamental

A
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LEY General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano

LEY General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
LEY General de Mejora Regulatoria

LEY General de Proteccion Givil

LEY General de Responsabilidades Administrativas

LEY General de Salud

LEY General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres

LEY General para la Inclusidn 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 Contratacidn Publica del Estado de México y Municipios

Ley de Documentas Administrativos e Histéricos del Estado de México
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipio

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipiog-=

MUNICIPALES i
Ley Organica de la Municipal del Estado de México !

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y | Mumcnplos
Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

ESTATALES { DIRZCCION DE GOBIERNO

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

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
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Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México
MUNICIPALES

Reglamento Organico Municipal 2020.
Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Nezahualcoyotl 2020.
i o

PLANES Y PROGRAMAS ; ]
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 | B W -S4 SERRERE
Plan Estatal de Desarrolio 2017-20213 | e Gudad de Todes G
Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021 T — Lol

| Oncs CCCioN nE o

J' CRGANIZACION ¥ METODOS - L
TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS e —

LEY General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

LEY General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley de Proteccion 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 Pablica del Estado de México

DOCUMENTOS NORMATIVOS — ADMINISTRATIVOS

Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacion y desincorporacion de bienes

muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de México.
Lineamientos de control financiero y administrativo para las entidades fiscalizables municipales del

Estado de México.
Manual para la planeacién, programacion y presupuesto de egresos municipal para el ejercicio fiscal

2020
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1.1

1. COADYUVAR CON LAS AREAS DEPENDIENTES DEL AYUNTAMIENTO,
AUXILIANDOLAS EN CONFLICTOS QUE PUDIERAN SURGIR EN LA EJECUCION
DE SUS PROCEDIMIENTOS
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PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coadyuvar con las dependencias responsables de la administraciéon publica municipal en la

ejecucion de sus procedimientos cotidianos con el fin de conciliar entre el ciudadano

del Ayuntamiento, Direccion General

requiera de la colaboracion de la Direccion de Gobierno.

presuntamente afectado y [a dependencia compeienie enfre [as que se encueniran: Secretaria
de Seguridad Ciudadana, Tesoreria Municipal,
Consejeria Juridica, Defensoria Municipal de Derechos Humanos, Direccion de Desarrollo
Econdmico, Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, Direccién de Desarrollo Social

y cualquier otra instancia que por su especial situacion en su interaccion con los ciudadanos

v;.
AC?VO

w2 Ciudad de ledog
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"RGANIZAC ION Y METO

-
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afectacion por disturbios en general,

1.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

riego de su persona y/o salvaguarda de sus bienes.

para observar e identificar el motivo del problema.

area competente hasta lograr un comun acuerdo.

o El area responsable enviara a la Direccion de Gobierno la informacion necesaria que
documente la problematica a atender (Invasién indebida de espacios publicos,
obstruccion de las vias de comunicacién y

cualquier manifestacién u expresion que coloque a los habitantes del Municipio en

e El personal adscrito a la Direccién de Gobierno debera trasladarse al lugar indicado

o El personal de la direccién buscara el contacto con los probables afectados en apoyo al

Pagina 12 de 2
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1.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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. RESPONSABLE | : (?I' .QESCRlPCIQ \ [)E ACTIV_I,DAD,ES _ }
| Area : T SOiICI’[El via OfICIO a Ia DlreCC|on de it
. 1 Oficio
Correspondiente Gobierno su intervencion.
. o Recibe oficio y se traslada para
Direccion De
. 2 observar lo que ocurre en el lugar e
Gobierno . i :
identifica el motivo del problema.
Busca el contacto con los
Nirecciaon-De afectados - para-indicarles sobre su
| == WA L LWy 3 ATV AL O PHIH LABA=RAL=10 I Aaie B Al S B )
Gobierno incumplimiento a la normatividad
aplicable segin sea el caso !
Genera mesa de trabajo con el
area correspondiente y los |
Direccién De a afectados para llegar a la I
Gobierno conciliacion y lograr el i
cumplimiento de sus probables |
faltas administrativas. '
FIN DE PROCEDIMIENTO
|
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1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

AREACORRESPINDIEHTE :2 ;*:g::ea DIRECCIONBE G(J‘,BiERNO;' Ll

INICIO
| Recibe ofico y se lraslada para abservar lo que ocurre en el lugar y

& identificar el mativo del problema

Solicila via nﬁciﬂl Director de Gobierno su

intervencién,
Busca el contaclo con los afectados para indicarles sobre sus
incumplimientos—a—fa—r tividad-aplicable—segtin-sea—el
QFICIO €aso,
L — I

Solicita cita con el drea correspondiente v los afeclados para
llegar a la conciliacion y lograr el eumplimlento de sus
probables faltas administrativas.

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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SUBDIRECCION DE GOBIERNO, CULTURA Y EDUCACION

2. OPERAR CON LLAS AREAS DEPENDIENTES DEL AYUNTAMIENTO
AUXILIANDOLAS EN CONFLICTOS QUE PUDIERAN SURGIR EN LA EJECUCION
DE SUS PROCEDIMIENTOS
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PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Colaborar con las areas administrativas del municipio en la ejecucién de sus procedimientos

cotidianos con el fin de concertar entre el ciudadano presuntamente afectado y la dependencia

competente de la administracion publica municipal, que por su interaccion con los ciudadanos

requiera de la colaboracion de lar Subdireccion de Gobierno Municipal.

2.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Aa (2
uc a

| SUBDIRECCION DE ¢
i ORGANIZACION Y METODOS S

A P 2 ——_ . . S —

v
ecclon

)
w
e

|
=
documenta la problematica a atender (disturbio en via publica, obstruccion de las vias
de comunicacion, manifestacion o expresion que ponga en riesgo la integridad de la

persona o de sus bienes.

Personal de la Subdireccion de Gobierno, Cultura y Educacion se traslada al lugar de

conflicto para observar e identificar la causa que motivo el problema.

El personal de la Subdireccion de Gobierno, Cultura y Educacion busca hacer contacto
con los probables afectados en apoyo al areancompetente, hasta lograr un acuerdo

favorable para las partes.
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2.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

R IR F TR HIER R SR g i A B H"i S
Winchim@len 0y POCUME\ T00
RE§PON$_AI?LE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD ES | if L ANE)’ i b i
Subdireccion De | ' La Subd;recc:on de Gobuerno OfICIO |
Gobierno, Cultura Y Cultura y, tendra conocimiento de
Educacion 1 oficio que documenta la
problematica a atender.
Subdireccion De La Subdireccién de Gobierno,
Gobierno, Cultura Y Cultura y Educacion, se traslada al
Educacion 2 lugar de conflicto.
Subdireccion De La Subdireccion de Gobierno,
Gobierno, Cultura Y Cultura y Educacion, busca hacer
Educacion 3 contacto con los probables
afectados para lograr un acuerdo
favorable.
FIN DE PROCEDIMIENTOS
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2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

CONFL!CTOS QUE PUDIERAN S"URG]R EN LA" JECUCION D

HES .I
il

SuUS

OPERAR CON LAS AREAS DLPENDIENTES DEL AYUNTAMIEJITQ AtlfLIAN?OJ' A5

SUBDIR! CCION DE GOBIERm,. CULTURA Y ED Uc AC T h\ -

l INICIO l

h 4

La Subdireccion lendra canocimiento de oficio
que documenta la problemalica a atendar

h 4

La Subdireccion se traslada al lugar de
conflicto.

v

La Subdireccian busca hacer conlacto con los
probables afectados para lograr un acuerdo.

v

PROCEDIMIENTO

[ FIN DEL

OFICIO
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COORDINACION DE EVENTOS CiviCOS

3. COORDINACION Y EJECUCION DE CEREMONIAS CiVICAS, CONMEMORATIVAS
E IZAMIENTOS DEL LABARO PATRIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
NEZAHUALCOYOTL

3.1
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PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer a los habitantes nuestra historia mediante izamientos de labaro patrio

semanales, donde se mencionan las efemérides nacionales, estatales y municipales, asi como

resefas historicas de los personajes que nos dieron patria y libertad. Deniro de este proceso
también se realizan ceremonias conmemorativas dando realce a cada uno de los personajes o

fechas histdricas que definen nuestra historia civica y cultural.

La finalidad es fomentar valores civicos entre la poblacion promov(enfi%e}lfequ

simbolo patrio que nos brindan identidad como nacion.

C.2019-2021-

i Ciudad de Todes

3.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS S f
SUBDIRECCION DE

ORGANIZACIKIN Y METODOS

e

e ——— . e ———— A

e La Direccién de Gobierno recibe por parte de la Secretaria de Gobernacion Calendario
de Ceremonias Civicas.

e La Direccion de Gobierno a través de la Coordinacion de Eventos Civicos Zona Centro
es la encargada de la programacion de Eventos Civicos y Culturales del Gobierno
Municipal.

e La Coordinacion de Eventos Civicos Zona Centro enviara el mensaje una semana
' antes al Servidor Publico que le corresponda presidir la ceremonia con base en el
calendario y Jerarquia.

¢ La Coordinacion de Eventos Civicos Zona Centro elaborard y distribuira las
Invitaciones para presidir las ceremonias de izamiento del labaro patrio, a las diferentes
areas del Gobierno Municipal y del H. Ayuntamiento de manera semanal y mensual.

e El personal adscrito a la Coordinaciéon de Eventos Civicos Zona Centro debera estar
presente en todas y cada una de las ceremonias para la correcta ejecucion de la
misma. ! o

e La Coordinacién de Eventos CIVICOS Zona Centro archwa todos los Oficios e
Invitaciones envuadosyrpmbldos Ll Wb WA A '_{ |.

e La Coordinacion de Evento CIVICOS Zona Centro debera enwar a la Direccion de
Gobierno un informe anual de las.ceremonias e izamientos que se llevaron a cabo.
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3.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | N9 | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES P?CUM NTQ 9 ?
| B tACT R P R | [H ANE h,
| Direccion De Envia calendario e informacion
Gobierno recibida por la Secretaria de s
1 Gobernacion via oficio a la Oficio
Coordinacion de Eventos Civicos. — ——— s
Coordinacion De Recibe informacion y con base a 1 IS
Eventos Civicos ello realiza los mensajes de las | |
2 ceremonias conmemorativas, e ! 2 7e18-2021- , |
izamientos del labaro patrio que se 5 w2t Ciudad de Todes : &
levan-acabocada semana, asf ! SUBRDIRECCION DE il
como las efemérides semanales. % ORGANIZACION Y ME[TODOB ? |
Coordinacion De Elabora el mensaje de la ———n M "
Eventos Civicos ceremonia, envia a quien le ol
3 corresponda presidir el izamiento Oficio
de acuerdo al calendario y jerarquia
de las Direcciones Administrativas
del Gobierno y del H. Ayuntamiento
Municipal mediante oficio.
Coordinacion De Se envian oficios, requisiciones e Oficio
Eventos Civicos invitaciones a la Direccion de Invitacion
4 Gobierno para revision y firma. Requisicion
Direccion De 5 Revisa y firma oficios e invitaciones
Gobierno. para su distribucion en las
diferentes areas del Gobierno y del
H. Ayuntamiento Municipal. f
Coordinacion De 6 Elabora y distribuye invitaciones a Invitacion. :
Eventos Civicos las diferentes dependencias del
Gobierno y de} Ayur'ttatFlof*re)raie»-»--w p——c
o} t
Coordinacion De 7 ir
Eventos Civicos [
If
Coordinacion De 8

Envia un mfor me;apualde das; o s p
|

-, Ofigio.
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Eventos Civicos

ceremonias e izamientos que se
llevaron a cabo.

FIN DE PROCEDIMIENTO

M DE
UBDIRECCION o .
?)Rcmnz;-acu)w v METODOS

—
————
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3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

H

COORDINACION DE EVENTOS CIVICOS ZONA C‘ENTRb i

'
] By R 1 [
Ll b L Ll

DIRECCION DE GOBIERNO | | COORDINACION DE EVENqu.i-;j

INICIO

Recibe informacion y con base a ello realiza los

mensajes de las ceremonias conmemaralivas, e
izamienlos del labaro palrio que se llevan a caha

+ "l cada semana, asi como las efemérides semanales,

Envia Calendaric ¢ Informacian reclhida
por la Secrelaria de Gobernacion via oficio *
a la Coardinacidn,

Elahora el mensaje da la Ceremonia y lo Envia a

acuerda &l Calendario de Jerarquias, median}

Se envian Oficios, Requisiciones e Invilacionﬁm' COSCORES E— 1
a la Direccidn de Gabierno para revision y firl *

quien le corresponda presidir el lzamiente de
Oficio

INVITACIONES

-____..--"'-'__—

y

Revisa y Firma oficios & Invitaciones para su
distribucion de las diferentes Areas del H,
Ayuntamiento

Distribuye invitaciones a las diferentes dependencias del H.
Ayuntamiente

v

v

Coordina y Ejecula la fecha programada de la ceremonia
canmemorativa,

—

L
Envia un informe anual de las ceremonias e lzamientos que .’
se llevaran a caho. SUBO|R[FC!OH nE o @
ORGANIZACION Y METODOR
FIN DEL e — S| 8
PROCEDIMIENTO
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONCERTACION POLITICA

4. ATENCION A MANIFESTANTES EN GENERAL

4.1 [ @13{}:‘ " Ez_:\_mim .
HUAL

% COYOTL

h -2019-2821-
Ciudad de Tedes

SUBDIRECCION DE
ORGANIZACION Y METODOS

b e

- e . s

— e S |

1
d
{
1
i
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PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender a los ciudadanos que se manifiestan de manera periédica para garantizar la paz de

los habitantes del municipio de Nezahualcéyotl y asi mantener el orden social.

4.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Jefatura de Concertacion Politica sera la encargada de acordar con los
manifestantes.

La Jefatura de Departamento de Concertacion Politica debera identificar el motivo del
problema antes de entablar dialogo con los inconformes.

La Jefatura solicitara a los manifestantes nombrar una comisién y por medio de esta se
entable la mesa de dialogo.

La Jefatura de Departamento de Concertacion Politica solicitara la intervencion del

area competente para que por medio de la mesa de dialogo busquen una solucion al
problema.

g”rfh":m-  2018-2021-

.;.;,.«. _— f)i Ciudad de Tedes

| | |
\suanmeccmw DE \ |

{.)RGANVACION Y METODODS

- ——
——
A —

—————
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4.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

T ] 1 T l i T ; | i R TR BT
b . NO. miifif
RESPONSABLE | N i DESCRIPCIGN IE ACTIVIDAQES pOCUME‘ Q

G B . ACT.| ekl :'.AB#ET il
Ciudadanos 1 Reallzan manlfestaCIon en espacios
publicos.
Jefatura De 2 Identifica el motivo de la
Departamento De inconformidad.
Concertacion Politica
Jefatura De 3 Solicita a los manifestantes una
Departamento De comisidn para entablar una mesa
Concertacion Politica de dialogo.
Jefatura De 4 Solicita la presencia del area
Departamento De competente para solucionar

Concertacion Politica problematica.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

. .: .,‘ Llud d de Wn«ios
=

1 NE
SUBDIRE C"’I()h
ORGANIZA CIONY METODRC 08

B
————————
—————————
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4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

i

A'II'ENC!C)N A MANIFES \NTES EN GENERAL

CIUDADANOS J"EFATUhA DE

- CONCERTA

£
]

| INICIO I

h 4

Realiza manifeslacion en espacios publicos.

|dentifica el tema de la problematica

v

A

Solicita a los manifestantes una

comisidn de dlalogo-

v

o | Solicila la presencia del drea
\
1'\ compelente para solucionar
i problemalica.

|

ﬂ |
SHRDH[CL,!'ON DE v
()R(JAM’\UONY METODOS |
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