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Il INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la Direccién de Gobierno, esta disefiado en beneficio de la
ciudadania del Municipio de Nezahualcoyotl, con el fin de establecer la competitividad y actuacion
de los servidores publicos que se desempefien en este espacio de la administracion, cumpliendo
con los propdsitos de servicio dentro del marco juridico vigente, tomando en cuenta que para
N cumplir con sus atribuciones se han distribuido las obligaciones de la Direccién en cada una de las

Unidades Administrativas que la componen.

Mismas que han sido consideradas en la elaboracién 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.

Es de vital importancia mantener permanentemente actualizado el presente manual de
procedimientos.
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Il 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

promover, salvaguardar y armonizar las acciones con la reglamentacién a la que los servidores

publicos adscritos a la Direccion 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.
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1.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coadyuvar con las dependencias responsables de la administracién publica municipal en la
ejecucion de sus procedimientos cotidianos con el fin de conciliar entre las organizaciones
civiles, sociales, politicas, religiosas y sindicatos presuntamente afectados y la dependencia
competente entre las que se encuentran: Secretaria del Ayuntamiento, Direccion General de
i Seqguridad Ciudadana, Tesoreria Municipal, Consejeria Juridica, Defensoria Municipal de
Derechos Humanos, Direccion de Desarrollo Econdmico, Direccién de Desarrollo Urbano vy
Obras Publicas, Direccién de Desarrollo Social y cualquier otra instancia que por su especial
situacion en su interaccion con los ciudadanos requiera de la colaboracion de la Direccion de

Gobierno.

1.1. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« La organizacion civil, social, politica, religiosa y sindicato enviara a la Direccion de Gobierno la
informacidn necesaria mediante oficio que desean manifestar en donde plasman su inquietud,
necesidad o demanda a la administracion municipal.

« El personal adscrito a la Direccion de Gobierno debera trasladarse al lugar indicado para
observar e identificar el motivo del problema.

« El personal de la Direccion de Gobierno buscara el contacto con los probables afectados en
apoyo a la organizacion civil, social, politica, religiosa y sindicato, hasta lograr un comun
acuerdo.

S V4
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1.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANIZACIONES Solicita via oficio a la Di .
CIVILES, SOCIALES, dOIéI i‘wa 0 lCI(? ? a |re.-r':c:|on OFICIO
RELIGIOSAS Y e Gobierno su intervencion.
SINDICATOS
Recibe oficio y se traslada para
DIRECCION DE observar lo que ocurre en el OFICIO
GOBIERNO lugar e identifica el motivo del
problema.
Busca el contacto con los
oIRECCION DE oo e
GOBIERNO I ApTUE ,
normatividad aplicable segun
sea el caso
il Genera mesa de trabajo con el
area correspondiente y los
DIRECCION DE afectados para llegar a la MINUTA DE
GOBIERNO conciliacién y lograr el TRABAJO
cumplimiento de sus probables
faltas administrativas.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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1.3. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Salicita via oficio al Direccion de
Gabierno su intervencian,

4

Oficio

Recibe oficio y se traslada para observar lo que ocurre
en el lugar y e identificar el motivo del problema

Oficio

A

Busca el contacto con los afectados para
Iindicarles sobre sus incumplimientos a la
normatividad aplicable segun sea el caso.

Y

Genera mesa de trabajo con el area
correspondiente y los afectados para llegar a la
conciliacién y lograr el cumplimiento de sus
probables faltas administrativas

Minuta de trabajo

A
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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DIRECCION DE GOBIERNO/SUBDIRECCION DE GOBIERNO/SUBDIRECCION DE
GOBIERNO UNIDAD ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL.

2. ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS PETICIONES DE REUNIONES CON
ORGANIZACIONES CIVILES, SOCIALES, RELIGIOSAS Y SINDICATOS.
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2.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender y dar seguimiento a cada una de las peticiones de las diversas organizaciones civiles,
sociales, religiosas y sindicatos de diversa indole que se presenten en las areas de la
administracién publica municipal, estatal o federal por conducto de la Direccién de Gobierno.

2.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Las organizaciones civiles, sociales, religiosas y sindicatos responsables enviaran a la Direccion
de Gobierno para darle atencion y seguimiento a la problematica

« El personal adscrito a la Direccién de Gobierno sera el indicado para dar atencion y seguimiento
al problema.

« El personal de la direccion buscara darle atencion y seguimiento a la peticién en apoyo a las
organizaciones civiles, sociales, religiosas y sindicatos.
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2.3.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE
GOBIERNO

oy Solicita via oficio a la Direccion

LB, Sacaei i, de Gobierno pueda dar atencién OFICIO
RESESHSSRS T se uimientg a la problematica
SINDICATOS g 5 :
PERSONAL DE LA Recibe oficio y designa a su

DIRECCION DE personal para darla la atencion OFICIO
GOBIERNO y seguimiento correspondiente.
El personal de Gobierno asiste

— PERSONAL DE LA a observar que se le esté dando EVIDENCIAS

atencién y seguimiento a la
problematica y toma evidencias
fotograficas

FOTOGRAFICAS

¢ SE LE ESTA DANDO ATENCION Y SEGUIMIENTO A LA PROBLEMATICA?

Sl: Se le notifica a la Direccion
de Gobierno de manera verbal
que se le estd dando el |
seguimiento correspondiente.

i
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Al darle solucion a |la
DIRECCION DE 5 problemética se toman GFICIO
GOBIERNO. evidencias y se anexa al oficio
de peticion
FIN DE PROCEDIMIENTO
NO: Se le notifica a la direccion
N de gobierno que debera
DIRECCION DE 3 canalizar la problematica a las
GOBIERNO dependencias correspondientes
a nivel Estatal o Federal segun
sea el caso
omecciono |, | o EeeenstE el
GOBIERNO , a @
dependencia correspondiente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Recibe oficio y designa a su personal para darla la
atencién y seguimiento corespondiente

P

&)
T

GORIERNO

TN UL NLAAHUALLOYOIL - 2022 - 2024

N
Salicita via oficio a la Direccion de
Gabierno pueda dar atencién y
seguimiento a |la problematica.
Oficio
e

| Oficio
A

El persanal de Gobiemo asiste a observar que se
le esté dando atencién y seguimiento a la
problematica y toma evidencias fotograficas

Evidencia
fotografica

sl NO

+SE LE ESTA DANDO
ATENCION Y
SEGUIMIENTO A LA
PROBLEMATICA?

Se le notifica a la Se le notifica a la

Direccidn de direccion de gobiemao

Gaobierno de manera que debera canalizar la

verbal que se le esta problematica a las

dando el dependancias

seguimiento correspondientes

carrespondiente. Estatal o Federal segun
sea el caso.

v

Al darle solucién a la I A

prodismitice s “Canaliza \a problematica ™,

loman avldenuells y j porimedio’ d? afico 3 1a

se _ar.\exa al oficio de ._/ depe ‘i‘ ;

peticién. / Gorras) T

Al e
[ FIN DE PPROCEDIMIENTE | 000
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3. AUDIENCIA Y MANIFESTACION DE DEMANDAS CIUDADANAS POR PARTE

DE LA DIRECCION DE GOBIERNO.
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3.1. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El ciudadano solicita las atenciones a su problematica o demanda para ser escuchado por
parte del personal de la Direccién de Gobierno, para lo cual se atendera en una mesa de
trabajo, se genera una minuta para ofrecer una solucion a sus demandas.

3.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
« El ciudadano enviara a la Direccion de Gobierno la informacién necesaria mediante oficio que
desea manifestar en donde plasman su inquietud, necesidad o demanda a la administracion

municipal.

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

observar e identificar el motivo del problema.

. El personal de la Direccion de Gobierno buscara mediar o resolver la demanda solicitada,

hasta lograr una respuesta favorable.
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3.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Solicita via oficio a la Direccion
de Gobierno pueda dar atencion

EL CIUDADANO o OFICIO
y seguimiento a la demanda
solicitada.
PERSONAL DE LA Recibe oficio y designa a su
DIRECCION DE personal para dar el OFICIO
GOBIERNO seguimiento correspondiente.
PERSONAL DE LA La Direccion de Goblernq 5-15|ste
al lugar de la problematica y EVIDENCIAS
DIRECCION DE toma las evidencias | FOTOGRAFICAS
GOBIERNO

correspondientes.

¢ SE LE ESTA DANDO ATENCION Y SEGUIMIENTO A LA PROBLEMATICA?

PERSONAL DE LA
DIRECCION DE
GOBIERNO

Sl: Se le notifica a la Direccion
de Gobierno de manera verbal
que se le esta dando el
seguimiento correspondiente.

Al darle solucion a la
problematica se toman
evidencias y se anexa al oficio
de peticion.

P A
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FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE

NO: Se le naotifica a la direccién
de gobierno que debera
canalizar la problematica a las

GOBIERNO dependencias correspondientes
a nivel Estatal o Federal segun
sea el caso

s oiREccion o o L

GOBIERNO . .

dependencia correspondiente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
D"f‘}"k 3 T/
GOBIERNO sk
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3.4. DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe oficic y designa a su personal para darla la
atencién y seguimiento correspondiente

h 4

Salicita via oficio a la Direccién de

Gaobierno pueda dar atencion a la

demanda solicitada, | Oficio
Oficio A

La Direccidn de Gabierno asiste al lugar de la

problematica y toma las evidencias
carrespondientes.

LSE LE ESTA DANDO
ATENCION Y SEGUIMIENTO
A LA PROBLEMATICA?

Sl NO

NO: Se le notifica a la

Sl: Se le notifica a la Direccion de direccion de gobiemo

Gobierno de manera verbal que A :

i e que debera canalizar la
se le esta dando el seguimiento

dient demanda a las

corresponciente dependencias
correspondientes Estatal
o Federal segun sea el
caso.

Al darle solucidn a la
demanda se toman
avidencias y se anexa al
aoficic de peticién.

- Canaliza la demW e
I Oficio de oficio a dependencia N\
o

correspondle?(’e. \

GORBIERNO
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N A
[ FIN DE PPROCEDIMIENTO
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4. REGISTRO DE ORGANIZACIONES CIVILES, SOCIALES, POLITICAS,
RELIGIOSOS Y SINDICATOS EN EL MUNICIPIO DE NEZAHUALCOYOTL

COYO
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41. PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar un control de las organizaciones civiles, sociales, politicas, religiosos y sindicatos en el
municipio de Nezahualcdyotl.

[ 4.2. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* La Direccion de Gobierno elabora el padrén de las asociaciones civiles, privadas, politicas,
empresariales, sociales, religiosas o aquellas que de manera licita residan o tengan
representacion en el municipio

* La Direccion de Gobierno identifica las asociaciones civiles, privadas, politicas, empresariales,
sociales, religiosas dentro del municipio de Nezahualcoyotl.

* La Direccion de Gobierno comienza a actualizar el padréon de asociaciones civiles, privadas,
politicas, empresariales, sociales, religiosas

GORIERNO \ oo e

CHEL NG BE NEZRRUALENYOIL - 2022 - 2024
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DIRECCION DE
GOBIERNO

4.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i

La Direccion de Gobierno elabora
el padrén de las asociaciones
civiles, privadas, politicas,
empresariales, sociales, religiosas
0 aquellas que de manera licita
residan o tengan representacién en
el municipio

REPORTE

DIRECCION DE 2
GOBIERNO

La Direccién de Gobierno identifica
las asociaciones civiles, privadas,
politicas, empresariales, sociales,
religiosas dentro del municipio de
Nezahualcoyotl.

DIRECCION DE
GOBIERNO

La Direccion de  Gobierno
comienza a actualizar el padron de
asociaciones civiles, privadas,
politicas, empresariales, sociales,
religiosas

FIN DE PROCEDIMIENTO

GORBIERNO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GOBIERNO

CLAVE MUNICIPIO: 087
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GORBIERNO
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\

4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

=)

A

La Direccién de Gobierno elaborar el padrén de
las asociaciones civiles, privadas, politicas,
empresariales, sociales, religiosas o aquellas que
de manera licita residan o tengan representacion
en el municipio

Reporte

A

La Direccion de Gobierno identifica las asociaciones civiles,
privadas, politicas, empresariales, sociales, religiosas dentro
del municipio de Nezahualcayotl.

La Direccian de Gobiermno comienza a actualizar el padron de
asociaciones civiles, privadas, politicas, empresariales, sociales,
religiosas.

L
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GOBIERNO

CLAVE MUNICIPIO: 087
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UL NLZARIIALLOYOIL - 2022 - 2024

[REURIE

\

DIRECCION DE GOBIERNO/SUBDIRECCION DE GOBIERNO/SUBDIRECCION DE
GOBIERNO UNIDAD ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL.

5 PROMOCION DE VISITAS A EDIFICIOS PUBLICOS MUNICIPALES DE

NEZAHUALCOYOTL.

\ e \r v
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GOBIERNO CLAVE MUNICIPIO: 087

5.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender visitas a los Edificios Publicos Municipales para que la ciudadania conozca su ubicacion
asi como los servicios y/o tramites que a las areas administrativas realizan en su interior.

5.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* La Ciudadania elabora oficio para la visita guiada a un edificio publico municipal.

* La Direccion de Gobierno se encarga de coordinar con el area a cargo del inmueble las
condiciones del mismo para las actividades o visita.

* La Direccion de Gobierno coordina la visita, la fecha y las condiciones para su atencién de la
peticién en el supuesto de que se encuentre en condiciones para llevar acabo la visita en
ambos caso se le da respuesta a la peticion.

GORIERNO oM D

HIE NG UL NEZAHUALLOYOIL - 20
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GOBIERNO
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5.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

GOIILHNG UL NUZAHTALLOYVOTL - 2022 - 2024

— Solicita via oficio a la Direccidn
EL CIUDADANO q | GeSomeniG puedadar altnen OFICIO
a las visitas a los edificios
publicos municipales.
Recibe oficio y designa a su
DIRECCION DE 5 personal para dar el OFICIO
GOBIERNO seguimiento correspondiente a
las visitas.
Personal de gobierno asiste a
PERSONAL DE LA Ia§ .VISItaS de los edificios
. publicos municipales para que EVIDENCIAS
RIRESI NI C 3 |la ciudadania los conozca FOTOGRAFICAS
GOBIERNO —
toma las evidencias
correspondientes.
= Personal de gobierno termina
PERSONAIT DE LA Ia!s V|.s.'|tas y le ngtlﬁca a la EVIDENCIAS
DIRECCION DE 4 direccion de gobierno que FOTOGRAFICAS
GOBIERNO asistio y le entrega las
evidencias correspondientes.
DIRECCION DE 5 Reci_be las evidgncias y ll‘as OFICIO
GOBIERNO. archiva con el oficio de peticién. 7N ;
FIN DE PROCEDIMIENTO ‘ - \"\
7 .‘;-:‘.’-»_‘. \
St el /
\ . S Lt //
GOBIERKO e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GOBIERNO

CLAVE MUNICIPIO: 087

5.4 DIAGRAMA DE FLUJO

P
A
Solicita via oficio a la Direccion de
Gobierno pueda dar atencion a las
visitas a los edificios publicos
municipales.
Oficio
-

Recibe oficio y designa a su personal
para dar el seguimiento correspondiente

a las visitas.
[

Recibe las evidencias y las archiva can el
oficio de peticion.

A 4

Personal de gobiemo asiste a las visitas de los
edificios publicas municipales para que la
ciudadania los conozca y toma las evidencias
correspondientes.

Evidencias
fotograficas

A

Persanal termina las visitas y le notifica a la direccion de
gobierno que asistia y le entrega las evidencias
correspandientes.

Evidencias
fotnaraficas

Oficia

A
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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GOBIERNO H. AYUNTAMIENTO DE &&AHUALC(’)YOTL, ESTADO DE MEXICD. ¥ "«
GOBIERNG DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024 2022-2024
- — MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYO
DEPENDENCIA: DIRECCION DE GOBIERNO CLAVE MUNICIPIO: 087

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

.'/” i

S0

- o pQUT -, |

GOBIERNO \  poeRETret

GUUILING UL NEZAHUALLYOIL - 2022 - 2024 \ T ‘,“ ‘“.1 ‘. /
s
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2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Hf'Z.* HUALCOYO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GOBIERNO CLAVE MUNICIPIO: 087

6.1 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 resefias
histéricas de los personajes que nos dieron patria y libertad. Dentro de este proceso también se
realizan ceremonias conmemorativas dando realce a cada uno de los personajes o fechas

historicas que definen nuestra historia civica y cultural.

La finalidad es fomentar valores civicos entre la poblacion promaviendo el respeto a nuestro

simbolo patrio que nos brindan identidad como nacion.

6.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« La Direccion de Gobierno recibe por parte de la Secretaria de Gobernacion Calendario de
Ceremonias Civicas.

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

« La Coordinacién 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 elaborara 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.

« El personal adscrito a la Coordinacion de Eventos Civicos Zona Centro debera estar presente
en todas y cada una de las ceremonias para la correcta ejecucién de la misma.

« La Coordinacion de Eventos Civicos Zona Centro archiva todos los Oficios e Invitaciones

enviados y recibidos T
v =

dinachkan de Evento Civicos Zona Centro debera enviar a la Dlreccuon de Goblernoun
|nfo ‘anual deNas ceremonias e izamientos que se llevaron a cabo. | S A
; ¢ _.-.

&l v,
A Wi‘-‘ OFLY

GORBIERNO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE GOBIERNO
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R e

e T e B T T SRR

6.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Envia calendario informacion |
DIRECCION DE 1 recibida por la Secretaria de OFICIO
GOBIERNO Gobernacién via oficio a la
Coordinacion de Eventos Civicos.
Recibe informacién y con base a
COORDINACION ello reall.za los rnensajei de las
DE EVENTOS 5 Icerer_nomas ccinmemoral ivas, e
izamientos del labaro patrio que se
civicos ;
llevan a cabo cada semana, asi
como las efemérides semanales.
Elabora el mensaje de Ia
ceremonia, envia a quien le
cooRONAGION | | s presr o aments
DE EVENTOS 3 . : : o ¥ OFICIO
— civicos jerarquia de las Direcciones
Administrativas del Gobierno y del
H; Ayuntamiento Municipal
mediante oficio.
COORDINACION Se envian oficios, requisiciones e OFICIO
DE EVENTOS 4 invitaciones a la Direccidn de INVITACIO'!\I
civicos Gobierno para revisién y firma. REQUISICION
/ | Revisa y firma oficios e invitaciones g ey
GCION D 5 para su distribucion en las ) N\
GORBIERN diferentes areas del Gobierno y del
R m R H. Ayuntamiento Municipal.
GOBIERNO

COIILANG UL NLZAWDALLINDTL - 2022 - 2027
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GOBIERNO

CLAVE MUNICIPIO: 087

Elabora y distribuye invitaciones a

J‘l .,
%

Poama P 2 N

GOBIERKNO

(UL RN UL NLZRHUIALLOYOIL - 2022 - 2024

COORDINACION : :
DE EVENTOS 6 las diferentes dependencias del )
: Gobierno y del Ayuntamiento - INVITACION
CIVICOS .
Municipal.
COORDINACION Coordina y ejecuta la fecha
DE EVENTOS ' programada de la ceremonia
civicos conmemorativa.
COORDINACION Envia un informe anual de las
DE EVENTOS 8 ceremonias e izamientos que se OFICIO.
civicos llevaron a cabo.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GOBIERNO

CLAVE MUNICIPIO: 087

6.4. DIAGRAMA DE FLUJO

GORBIERNO

GUINLHNL UL NLZAHUAL TIYULL - 2D22 - 2024

——
| INICIO I Recibe informacidn y con base a ello realiza los
2 mensajes de las ceremonias conmemorativas,
71 izamientos del labaro patrio que se llevan a cabo cada
A semana, asl como las efemérides semanales.
Envia Calendario & Informacién
recibida por la Secretaria de *
Gobernacion via oficio a la .
Coardinacién. Elabara el mensaje de la Ceremonia y
lo Envia a quien le coresponda presidir
el Izamiento de acuerdo al Calendario
Oficio de Jerarquias, mediante oficio.
Oficio
Y
Se envian Oficies, Requisiciones e
Invitaciones a la Direccién de Gobierno
para revisidn y fima.
Revisa y Firma oficios e Invitaciones .
para su distribucion de las diferentas < Oficio, Invitacién
Areas del H. Ayuntamienta Requisicidn
p| Elabora y distribuye invitaciones a las diferentes
WP dependencias del Gobiemo y del Ayuntamiento

Y

Coordina y Ejecuta la fecha programada de la
ceremenia conmemorativa.

A

Envia un informe anual de las ceremanias e
izamientos que se llevaron a caba.

oficio

A
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTLY

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GOBIERNO CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONCERTACION POLITICA
7 ATENCION A MANIFESTANTES EN GENERAL

GOBIERKO

GUINLING UL REZRHLALOY0IL - 202 - 2024 \ el L An Y Vi
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GOBIERNO CLAVE MUNICIPIO: 087

7.1 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 Nezahualcoyotl y asi mantener el orden social.

7.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTO

« 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 ésta 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.

2\ i

GOBIERNG e s /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GOBIERNO

CLAVE MUNICIPIO: 087

7.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Realizan manifestacion en
— CIUDADANOS 1 espacios publicos.
JEFATURA DE !dentiﬁca . el motivo de Ia
DEPARTAMENTO inconformidad.
DE 2
CONCERTACION
POLITICA
JEFATURA DE Solic‘:it.al’ a los manifestantes una
DEPARTAMENTO com|'s’|on para entablar una mesa
DE 3 de dialogo.
CONCERTACION
POLITICA
. JEFATURA DE Solicita la presencia del _érea
DEPARTAMENTO competefw'fe para solucionar
oE 4 problematica.
CONCERTACION
POLITICA
FIN DE PROCEDIMIENTO.

GOBIERRNO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GOBIERNO

CLAVE MUNICIPIO: 087

7.4DIAGRAMA DE FLUJO

[ INIcio ]

A

Realiza manifestacidn en

aspacios publicos.

Identifica el motivo de la
inconformidad

A

Solicita a los manifestantes
una comisién para entablar
una mesa de didlogo.

h

Salicita la presencia del drea
competente para solucionar
prablematica.

E

L FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV. VALIDACION

ALEJA}DRO BARRIOS PADILLA

TITULARPE LAC

ORIA INTERNA MUNICIPAL

J
TITULAR

TITULAR DE LA DIRECCION DE GOBIERNO
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01/07/2020

V. HOJA DE ACTUALIZACION

Se modifica y simplifica formato. Se eliminan firmas en |
cada pagina.

07/07/2020

Se actualiza manual conforme a Reglamento Orgéanico
Municipal 2020.

20/06/22

Se actualiza Manual de Procedimientos de la Direccién
de Gobierno con las recomendaciones emitidas por la
Subdireccion de Organizacion y Métodos

-Se modificaron los procedimientos de la Direccion en
cuestion estética y de redaccidon

-Se empataron los procedimientos con las cedulas
REMTyS de la mejora regulatoria segln el tramite o
servicio que ofrece la Direccion a la ciudadania.

P NEZAHEACCOY0
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