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I.PRESENTETACION

Con el propésito de contar con una administracion dinamica y activa, y con ello dar
respuesta inmediata a las necesidades actual de la administracion en turno, la Secretario
técnica de ha dado a la tarea de desarrollar programas de forma permanente para
modernizar simplificar el aparato administrativo, que permita aficionar el funcionamiento
modernizar y simplificar el aparato adminitrativo,que permita aficientar el funcionamiento
de las unidades administrativas de la administraciéon publica municipal y dar cumplimiento
a lo establecido en las leyes aplicables vigentes. Los manuales de procedimiento son
instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento de las funciones, la desconcentracion
de actividades y el logro eficiente del objetivo institucional.

Constituye también una herramienta basica que permitira conocer el funcionamiento de
cada area, asi como las responsabilidades que corresponda a las mismas, a través de los
cuales se formaliza el trabajo de las y los servidores (as) publicos (as) y se evitar la
discrecionalidad en su desempeio. Por ello, la secretaria técnica, pone a disposicion de las
y los servidores (as) publicos (
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I1.OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacién para guiar a las y los servidores (as) publicos (as) que laboran en la
secretaria Técnica, en la ejecucion de los procesos que desarrollan, enfocados en la
presentacion de servicios o la atencion de tramites en lo particular ante las dependencias
municipales, contribuyendo al desarrollo y mejoramiento para el desempeiio eficiente de la
gestion administrativa con apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes.
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Ill. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1. Procedimientos
. Objetivo General
. Procedimientos

. Alcance

. Referencias

1
2
3
4. Organigrama
5
6. Organigrama
7

. Validacion
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IV. Procedimiento

Recepcidn y distribucidén de correspondencia de la presidenta Municipal
V. objetivo

Recibir la correspondencia y canalizar a las diversas direcciones del Ayuntamiento para dar la debida
atencién y seguimiento

VIL. Alcance

Las recepcionistas de presidencia recibe la correspondencia de la Presidenta Municipal, la
secretaria técnica es quien la clasifica dicha correspondencia y el Secretario del H.
Ayuntamiento la canaliza a las diversas direcciones.

VIll. Referencias

Constitucién politica de los Estados Unidos mexicanos.

Constitucién politica de Estados libreas y soberanos de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Responsabilidades de los Servidores publicos del Estado y Municipios
Bando Municipal de Melchor Ocampo, México 2019

Cédigo de procedimientos Administrativos para el Estado de México

O-Or-bh--hy =

Adolfo Lopez Mateo #72, Barrio Sefor de los Milagros, 54880, Munic nic de Melchor Ocampo, Tel:58780742/587801M



r HAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR OCAMPO
MELCHOR QCAMPO ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

RINCON DF HISTORIA CON FUTURD
—=20110 302

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PRESIDENCIA PAGINA
AREA: PRESIDENCIA FECHA D M A
ELABORO: MARLENE VIQUEZ ORTIZ ELABORACION 19 | 2019
APROBO: LIC.MIRIAM ESCALONA PINA ACTUALIZACION 11 | 2021
PRESIDENCIA
Cﬁgﬁ%gﬁﬁ%’\' UNIDAD DE COORDINACCION DE SECRETARIA DEL
' INFORMACION Y COMUNICACION CONSEJOMUNICIPAL DE
PROTECCION CIVIL Y PLANERACIONY SECRETARIA DE
BOMBEROS - SOCIAL
EVALUACION QFGIIRINAN PIIRI ICA
, SECRETARIA
COORDINACION DE TECNICA DE
EVENTOS ESPECIALES PRESIDENCIA

Adolfo Lopez Mateo #72, Barrio Sefor de los Milagros, 54880, Munic nic de Melchor Ocampo, Tel:58780742/587801M



r H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR OCAMPO

MELCHOR QCAMPO ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

RINCON DE HISTORIA CON FUTURD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PRESIDENCIA PAGINA
AREA: PRESIDENCIA FECHA D M A
ELABORO: MARLENE VIQUEZ ORTIZ ELABORACION 19 2019
APROBO: LIC.MIRIAM ESCALONA PINA ACTUALIZACION 11 2021

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.
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H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo 2019, 2021.

Secretaria técnica de Presidencia de Melchor Ocampo, Estado de México. Avenida
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C. P. 54880, Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.
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2. DEFINICIONES

SECRETARIA: TECNICA DE PRESIDENCIA

Recibir: Accién de admitir correspondencia acompainados de copia de la credencial para
Votar, asi como numero telefénico o correo electrénico

Correspondencia: Intercambio, donde un ciudadano le solicita, requiere, de manera
escrita a la presidenta Municipal alguna gestion o apoyo para beneficio de los ciudadanos
o del Municipio

Canalizar: Dirigir los oficios a las diferentes direcciones del ayuntamiento para que se dé
La debida, pronta y oportuna atencion a lo solicitado

Direcciones: Departamento de equipos de trabajo con los que cuenta el Ayuntamiento de
Melchor Ocampo

1. OBJETIVO

Recibir la correspondencia y canalizar a la diversas direcciones del
Ayuntamiento para dar debida atencién y seguimiento.

Respuesta a la peticion o solicitud ciudadana de manera escrita en tiempo y
forma.

2. POLITICAS

Los horarios de recepcion de solicitudes o peticiones es de lunes a viernes
de 9:00 a 18:00 hora

Deberan presentarse las solicitudes o peticiones de forma escrita
acompanadas fotostatica de la credencial para votar del solicitante, asi
como deberan contener ademas de lo solicitado en el punto anterior RFC
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Se canalizara en en un término no mayor a tres dias, para dar contestacion
a lo solicitado en un término de 15 dias

3. DESARROLLO

Nombre del Procedimiento

Recepcion y distribucion de correspondencia de la presidenta Municipal

Namero Unidad Actividad
Administrativa/Puesto

01 Ciudadano Acude a las oficinas que acupan la presidencia municipal
Con su solicitud o peticion de manera escrita acompaiada de
ladocumentacion anexa que sw solicita.

02 Recepcionista de La recepcionista de presidencia debéra recibir la
presidencia solicitud o peticion simple y cuando cumpla con los
requisites establecidos y registrarlos en los libros
internos administrativos que se maneja en el area;una
vez hechos lo anterior sera enviados a la Secretaria
Téctnica.

03 Secretari Técnica Sera clasificada la correspondencia para dar puntual
atencion a todas y cada una de las solicitudes o atenciéon
a todas y cada una de las solicitudes o peticiones
integradas con apoyo del Secretario del Ayuntamiento se
canalizara a las diversas direcciones para que de le dé
puntual atencion en tiempo y forma.
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4. DIAGRAMACION

Procedimiento:

Recepcion vy distribucion de correspondencia de la Presidenta Municipal

Secretari técnica

ciudadano = :
Recepcionistas secretaria Técnica | Secretaria del

Presidencia Ayuntamiento

aH 1

Acude a las oficinas

Resibir la solicitud o
queocupa la ] .
. . . peticon y registrarlos
presidencia municipal ] ]
" en los libros internos
con su solicitud o

administrativos que se e
peticion de manera d Clasifica la
manejan en el i
escrita acompanada de ) CorrGSpondenCIa
I documentacion area;Una vez hecho lo para dar punctual
. anterior seran atencion a toda y Canalizar a las
anexa que se solicita. ) . cada una de las )
enviados a la Secretari .. Diversas
o solicitudes o .
técnica. peticiones direcciones
' para que se le
ingresadas. dé puntual
atencion en
tiempo y
forma.
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5. VALIDACION

APROBO

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
Presidenta Municipal Constitucional

Del Municipio de Melchor Ocampo

REVISO

LIC. JUAN CARLOS CRUZ CHAVEZ
Secretario Técnico de Presidencia

Del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo
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6. Hoja de Actualizacion de Procedimiento

Fecha de Actualizacion

Nombre del Procedimiento

Actual
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
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I. Presentacion.
Il.  Objetivo General

lll.  Marco Juridico

IV. Relacion de Procedimientos
V. Hojade actualizacion

VI. Distribucion

VIl. Validacién
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LIC. MONICA LILIANA SANCHEZ DEL RIO SECRETARIA
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1. DEFINICION

La SECRETARI,A TECNICA DEL CONSEJO MUNIIPAL DE
SEGURIDAD PUBLICA sera la unidad administrativa municipal, que

atendera los aspectos normativos, administrativos y de planeacion necesarios
para la prestacion del servicio de seguridad publica en el @mbito municipal,
siendo también la responsable de la vinculacion del ayuntamiento con las
instancias federales y estatales en la materia.

Procurard ademas la implementacion, en el ambito de su responsabilidad, de
los acuerdos emitidos por los Consejos Nacional, Estatal e Intermunicipal de
Seguridad Publica y serd coadyuvante del funcionamiento del Sistema Estatal
de Seguridad Publica.
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2.0BJETIVO GENERAL

La SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNIPAL DE SEGURIDAD
PUBLICA sera la unidad administrativa municipal, que atendera los aspectos
normativos, administrativos y de planeacion necesarios para la prestacion del
servicio de seguridad publica en el ambito municipal, siendo también la
responsable de la vinculacion del ayuntamiento con las instancias federales y
estatales en la materia.
Procurara ademas la implementacion, en el ambito de su responsabilidad, de
los acuerdos emitidos por los Consejos Nacional, Estatal e Intermunicipal de
Seguridad Publica y sera coadyuvante del funcionamiento del Sistema Estatal
de Seguridad Publica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNIIPAL DE
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LIC. MONICA LILIANA SANCHEZ DEL RIO SECRETARIA
TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD
ELABORO: PUBLICA ELABORACION 19 | 08 | 2019

APROBO: ACTUALIZACION 19 08 | 2019

2. Organigrama

Selecciona al personal que

requiera la evaluacion
1

v
Envia al personal seleccionado

a la Institucion Evaluadora,
2 para la aplicaciér) de los
examenes

A 4
Aplica los examenes
correspondientes y emite su

Envia el expediente con _Igs =xpediente
resultados de la evaluacion

a la Comision de Honor y

dictamen CENTRO DE
CONTROL

Justicia para procedimiento NO ¢Aprobo la Si
correspondiente. evaluacion?
5 4‘—‘ Si, pasa al Inte .
paso 8 N gra en el expediente

del personal los
resultados obtenidos
dela evaluacion

No, pasa al

Autoriza la baja del Policia certificado

conforme la resolucién

Informa al elemento y
procede a dar de baja
del por no aprobar los

examenes ante el centro
de
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4. HOJA DE VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

LIC. MONICA LILIANA SANCHEZ DEL RiO
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] COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y

AREA: BOMBEROS FECHA D M A
ELABORO: |JAVIER TORRES CORREA ELABORACION 19 08 | 2019
APROBO: MIGUEL ANGEL ROMAN GONZALEZ ACTUALIZACION 19 08 | 2019

l. PRESENTACION.
El Manual de Procedimientos forma parte importante del Sistema

Municipal de Proteccion Civil y tiene como propésitos dar a conocer de manera clara y objetiva
los procedimientos de los tramites y servicios, asi como la intervencion de la estructura organica
en los diferentes niveles jerarquicos que conforman la Coordinacion Municipal de Proteccion
Civily Bomberos de Melchor Ocampo e identifica las funciones y las responsabilidades de cada
una de las areas, asi como los puestos que la integran, facilita la comunicacion interna y
externa, para lograr el desarrollo eficiente de las actividades que tiene encomendadas.

El Manual de Procedimientos es de observancia general para todos los servidores publicos,
quienes deberan de utilizarlo como medio de informacion y consulta acerca de las tareas de
cada unade las areas que conforman la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
de Melchor Ocampo.
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2. ANTECEDENTES

e BMOO001 Evaluacion de riesgo

e BMO002 Inspeccidn y Dictaminacién de giros de bajo riesgo

¢ BMOO003 Recomendaciones minimas de seguridad para realizar bailes, eventos o conciertos

publicos masivos
e Bmo004 Recomendaciones minimas de seguridad para la quema de fuegos pirotécnicos

e BMOO005 Recomendaciones minimas de seguridad para la instalacion de circos o juegos

mecanicos.
e BMOO006 Emision de Constancias de Servicio
¢ BMOO007 Imparticion de Cursos al Sector Privado
¢ BMOO008 Imparticion de Cursos alos Sectores Publico Y Social
e BMOO009 Realizacion de Simulacros

e BMOO010 Atencién de Emergencias

e BMOO11 Servicio de Prevencién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS PAGINA 8 DE 77
AREA: COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y
' BOMBEROS FECHA D M A
ELABORO: JAVIER TORRES CORREA ELABORACION 19 | 08 | 2019
APROBO: MIGUEL ANGEL ROMAN GONZALEZ ACTUALIZACION 19 08 | 2019

PROCEDIMIENTO: Evaluacién de Riesgo
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OBJETIVO: Realizar las inspecciones y verificaciones de los inmuebles o lugares que representen un riesgo
latente, potencial o inminente, para la mitigacion o erradicacién de dicho riesgo.

ALCANCE: Aplica a todo ciudadano o peticionario, que requiera de una evaluacién de riesgo en el entorno
municipal para su mitigacién o control de los mismos.

POLITICAS:

- Las peticiones seran atendidas bajo la més estricta confidencialidad y no deben divulgarse al personal que
no tenga competencia en la peticion.

- Entodos los casos se atenderd de manera amable y profesional.

- Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Tramite totalmente gratuito.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dard a su peticion, evitando crearle falsas
expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE
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] COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y
AREA: BOMBEROS FECHA D M A
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion de Riesgo
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No. Puesto/C_O(_)RDIl_\IACION Actividad
Administrativa
3.ESTRUCTURA ORGANICA
1 | Habitante o reportante del Ingresa solicitud por escrito de riesgo, realiza
riesgo. denuncia a través de linea telefénica, redes
sociales o personalmente.
2 | Bombero-Paramédico Recepcion de oficio o reporte realizado por
comisionado 1 habitante o denunciante, registra en bitacora y
turna al Coordinador Municipal de Proteccién Civil
y Bomberos.
3 | Coordinador Municipal de Recibe el reporte lo revisa el documento, asigna y
Proteccidn Civil y Bomberos turna.
4 | Bombero-Paramédico Recibe documento, registra en bitacora, fotocopia
comisionado 1 y turna, obteniendo acuse de recibo para control
interno.
5 | Técnico Operativo Recibe documento, revisa la denuncia y asigna
personal comisionado para que se realice la
visita.
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6 | Bombero-Paramédico comisionado | Reciben el documento y solicitan a la guardia de la
2 estacion un nimero de folio para inspeccion de riesgo.
7 | Guardia de la Coordinacion Registra en bitacora el nimero de unidad que sale a
Municipal de Proteccion Civil y inspeccién asi como tripulacion, ubicacion del servicio
Bomberos y hora de salida asignandole un ndmero de folio.
8 | Bombero-Paramédico comisionado | Recibe el folio, lo asienta en un parte de servicio y
2 acude hasta el lugar donde se reporta el riesgo y
contacta con deportante, afectados o
denunciados
9 | Habitante o reportarte del riesgo | Recibe al inspector y le muestra la situacién que
(si no se encuentra el mismo, Se presume riesgosa.
cualquier persona que pueda
mostrar la situacion de riesgo).
10 | Bombero-Paramédico comisionado | Inspecciona fisicamente el &rea en busca de
2 signos que permitan valorar la situacion de riesgo
y registra los hallazgos en el parte de servicio.
11 | Habitante o reportarte del riesgo | Revisa los hallazgos asentados en el parte de
(si no se encuentra el mismo, | servicio y firma de conformidad.
cualquier persona que pueda
mostrar la situacion de riesgo).
12 | Bombero-Paramédico comisionado | Informan via radio el término del servicio y retornan
2 a la estacion en donde entregan el parte de servicio
debidamente requisitado.
13 | Guardia de la estacion de la | Recibe el parte de servicio y lo registran
Coordinacién ~ Municipal  de | integrandolo al parte de novedades.
Proteccion Civil y Bomberos
14 | Bombero-Paramedico comisionado | Fotocopian el parte de servicio y elaboran tarjeta
2 informativa, turnando la documentacion.
15 | Técnico Operativo Recibe, revisa y turna la documentacion.
16 | Coordinador Municipal de | Recibe y revisa la documentacion analizando los

Proteccion Civil y Bomberos

hallazgos asentados en la documentacion.
¢ Se requiere la intervencion de otra area?

No, entonces instruye elaboracion de oficio de
respuesta al denunciante.
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Si, entonces instruye la elaboracién de oficio de
solicitud de apoyo o intervencibn de otras
dependencias ya sean municipales, estatales o
federales.

17 | Coordinador Municipal de | Instruye elaboracion de oficio de respuesta al
Proteccién Civil y Bomberos denunciante.
18 | Coordinador  Municipal de | Instruye la elaboracion de oficio de solicitud de
Proteccion Civil y Bomberos apoyo o intervencién de otras dependencias ya
sean municipales, estatales o federales.
19 | Bombero-Paramédico Elabora oficio de respuesta al denunciante y turna.
comisionado 1
20 | Bombero-Paramédico Elabora oficio de solicitud de apoyo o intervencion
comisionado 1 de otras dependencias y turna.
21 | Coordinador Municipal de | Recibe y revisa que los oficios estén elaborados de
Proteccidn Civil y Bomberos acuerdo a lo instruido.
¢ Esta bien el documento?
No, entonces marca las correcciones y turna
Si, entonces firma y turna para entrega.
22 | Coordinador Municipal de | Marca las correcciones, hace anotaciones y turna
Proteccion Civil y Bomberos el documento para su adecuada elaboracion.
23 | Bombero-Paramédico Corrige el oficio de acuerdo a las observaciones

comisionado 1

del Coordinador Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos, y lo turna para nueva revision.
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Habitante o reportante del Bombero-Paramé dico Coordinador Municipal de o ' Bombero-Paramédico | CuardiadelaEscion dela L
No - o - . Técnico Operativo o © de | D externade apoyo|
riesgo 1 Civily Civily
1 y i N
Realiza peticion escrita,
por teléfono o redes
sociales
2. " .
Recibe, Registray Turna
3. Recibe, revisa, asigna y
Tumna
——
4 Recibe, Registra,
. fotocopiay turna, obtiene
acuse derecibo
L
1
5. Recibe, revisay asigna
personal
|——|
6. Recibe y solicita folio de
servicio
Registraen bitacora
7. unidad, personal,
ubicacion del servicioy
salida
—
8. Recibe folio, acude y
contacta en el lugar del
reporte
I
[
Recibe al inspector y
9. muestra situacion que
presume riesgosa
I 1
Inspecciona, registra
10. hallazgos en parte de
servicio
I
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Guardiade la Estacion de la

No TS ° el ety aredico Cocandoghinicpalad Técnico Operativo o e dico Coordinacion Municipal de Dependencia externa de apoyo
riesgo comisionado 1 Proteccion Civil y Bomberos & comisionado 2 PR & P POy
Proteccién Civily Bomberos
Revisa hallazgos
1. g

vertidos en el parte de
servicio y firma de
conformidad

12 Informa termino y se
) traslada a central,
entrega parte de servicio

L

A

13. Recibe y registra parte
de servicio

[

—
14. Elabora informey turna
N R
15. Recibe, revisay Turna
I
—
Recibe y revisa
16.
¢ Se requiere
intervencion de
otra area?
Si
No
1
17. Instruye elaboracion de
oficio de respuesta
Instruye elaboracion de
18. oficio de solicitud de
apoyo
Elabora oficio de
19. respuesta a peticionario
y turna

L

Y,
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P m o Guardia de la Estacion de la
bit: o del Bomb amédico Coordinador Municipal de i . Bombero-Paramédico Suuled L 5
W19 riesgo comisionado 1 Proteccién Civil y Bomberos caicoCeer iy comisionado 2 e clra ol (lCebendencialcrteiadcopeve
Proteccién Civily Bomberos
B
20. Elabora oficio de peticion
de intervencion y turna
21 Recibe y revisa
¢ Esta bien el
documento?
|No
22. Corrige y turna
N —
23. Recibe, corrige y turna
| I
e
Recibe, revisa, firma y
24.
Turna
25. Recibe y revisa el tipo de
respuesta
¢Es la respuesta
al peticionario?
Si
1
Llama al reportante para
26. que ya hay 0
una respuesta
27 Acude, recibe respuesta |_|
. acusarecibo
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Habitante o reportante del Bombero-Paramédico Coordinador Municipal de o . Bombero-Paramédico G"ard.a de. I,a Btac'."." dele .
No o L p oy Técnico Operativo o Coordinacién Municipal de Dependencia externa de apoyo|
riesgo comisionado 1 Proteccion Civil y Bomberos comisionado 2 e il B s
28. Acude, recibe respuesta
acusarecibo

29. Recibe y entrega

I |

Recibe oficio acusa
recibo
30.
Obtiene acuse de recibo
y tumna

31

]

Obtiene acuse de recibo
32. y archiva
Fin
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5. VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

T.A.M.P. MIGUEL ANGEL ROMAN GONZALEZ
TITULAR DE LA COORDINACION MUNICIPAL
DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS DE MELCHOR OCAMPO.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atender los eventos del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo y del Sistema Municipal DIF de
Melchor Ocampo.

2. OBJETOVO

Coordinar y atender junto con las diferentes direcciones o areas orgenizadoras de los
distintos eventos, que estos se lleven a cabo en tiempo asi como supervisor que todo estd en
orden, instalado, y funcionando perfectamente.

3. RESULTADOS

Obtener eventos de calidad, que cumplan con lo planteado en beneficio de
los ciudadanos.
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4. FORMATO
MELCHOR OCAMPO
1.- BOCINA GO CANTIDAD [ 6.- MAMPARAS < O =
CANTIDAD MAXIMA QUE SE PUEDE SOLICITAR. (2) 6 DE 3.6 M X 1.20 CM Y 4 DE 2.4%?(PXA(8:(§[C)‘:AD o
SIN ESTRUCTURA PARA SOSTENER
2.- MICROFONO < O CANTIDAD [ 7-U X
— _ = = UNIFILAS Loz CANTI —
CANTIDAD MAXIMA QUE SE PUEDE SOLICITAR (2) CANTIDAD MAXIMA cmF/srs PUEDE smilz‘ﬁ?n (14)
8.- COFFEE B
3.- MESAS RECTANGULARES SIN MANTELERIA < i =
CANTIDAD MAXIMA QUE SE PUEDE SOLICITAR (10) CANTIDAD: €
- | ONEESEY

CANTIDAD | [ 9.-PROYECTOR CANTIDAD
CANTIDAD MAXIMA ggl:nSE PUEDE SOLICITAR (1)
QUES

4.- PODIUM ACRILICO <> MADERA € CANTIDAD

CANTIDAD MAXIMA QUE SE PUEDE SOLICITAR (1) (——  10--SILLAS CANTIDAD

NOTA: SE DEBERA MARCAR EL OVALO DEL MATERIAL RE
COLOCANDO EN EL RECTANGULO LA CANTIDAD SOLICITADA CON

S.- ESCRITOR}O DE MADERA <__ D CANTIDAD [~ ]  BASE EN LO QUE SE TIENE EN EXISTENCIA.
CANTIDAD MAXIMA QUE SE PUEDE SOLICITAR (5) y «
EL FORMATO DEBERA ADJUNTARSE AL OFICIO, DONDE SE SOLICITE

4DELSMXB8)CMY 1DE25 M X 80CM LA COLABORACION DE EVENTOS ESPE
g $ ECIALES,

Adolfo Lopez Mateo #72, Barrio Sefor de los Milagros, 54880, Munic nic de Melchor Ocampo, Tel:58780742/587801M



HAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR OCAMPO
MELCHOR ()( AMPO ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

RINC (l\IJIII TORIA ON FUTURD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE EVENTOS i
ESPECIALES PAGINA
AREA: COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES FECHA D M A
ELABORO: JORGE LUIS VAZQUEZ MENDOZA ELABORACION 19 2019
APROBO: JORGE LUIS VAZQUEZ MENDOZA ACTUALIZACION 11 2021

5. ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA

COORDINACION DE
EVENTOS ESPECIALES

Adolfo Lopez Mateo #72, Barrio Sefor de los Milagros, 54880, Munic nic de Melchor Ocampo, Tel:58780742/587801M



r HAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR OCAMPO
MELCHOR QCAMPO ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

RINCON DE HISTORIA CON FUTURD
20 0 —

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE EVENTOS /
ESPECIALES PAGINA
AREA: COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES FECHA D M A
ELABORO: JORGE LUIS VAZQUEZ MENDOZA ELABORACION 19 2019
APROBO: JORGE LUIS VAZQUEZ MENDOZA ACTUALIZACION 11 2021

4. VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

C.JORGE LUIS VAZQUEZ MENDOZACOORDINADOR DE EVENTOS
ESPECIALES
DE MELCHOR OCAMPO.
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H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo 2019, 2021.
Coordinacion de Comunicacion Social.

Adolfo Lépez Mateos #72, Barrio Sefior de los Milagros,

C. P. 54880, Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.
Teléfono 58780111

Noviembre 2019.
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l. PRESENTACION.

El siguiente documento “Manual de Procedimientos” de la Coordinaciéon de
Comunicacion Social, da a conocer los procesos de trabajo en cada una de las
actividades que realiza, con el fin de documentar los procedimientos operativos y
administrativos de su responsabilidad, principalmente en el monitoreo y difusién de
los programas, proyectos y acciones de Gobierno Municipal a través de los medios
de comunicacion.

El documento precisa la responsabilidad y participacién de cada uno de los
integrantes del area, asi mismo auxilia en la introduccion del puesto y la
capacitacion del personal.

Su consulta nos permite identificar con claridad los procesos y rutinas de trabajo
que debe ejecutar. Por ser un documento de consulta frecuente y sujeto a mejoras,
éste debera actualizarse cada vez que exista un cambio o modificacién sea de
indole organico-funcional, o bien juridico-administrativo.
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Il OBJETIVO GENERAL

Difundir las actividades, programas, apoyos y campafias desarrolladas por el H.
Ayuntamiento de Melchor Ocampo y el Sistema Municipal DIF a través de los
medios impresos y digitales disponibles, de este modo mantener informada y
actualizada a la ciudadania respecto a los trabajos realizados en el Municipio para

su beneficio.

Con lo anterior mejorar la imagen publica del Ayuntamiento como institucion, de
los servidores publicos y de la Presidenta Municipal a fin de tener una mayor
aprobacion, credibilidad y confianza por parte de los habitantes de Melchor

Ocampo.
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I.MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones, Articulo 6.

-Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones,
Articulo 112, 113y 124.

-Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones, Articulo I; Capitulo primero,
Articulo 6; Titulo I, Capitulo tercero, Articulo 31; Fraccion XXXIV, Titulo Il, Capitulo

primero, articulo 48, Fraccion lll.

-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus
reformas y adiciones, Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 1; Articulo 2, Articulo 11,
Articulo 15; Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo 79, 80, 81, 83 y 84.

-Bando Municipal Melchor Ocampo 2019, Gaceta Municipal, 5 de febrero 2019,y

sus reformas y adiciones, Capitulo Segundo, Articulo 3,4, 5,6y 7.
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ATRIBUCIONES:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulo Primero
Capitulo |
De los Derechos Humanos y sus Garantias

Articulo 60. La manifestacion de las ideas no sera objeto de ninguna inquisicion
judicial o administrativa, sino en el caso de que ataque a la moral, la vida privada o
los derechos de terceros, provoque algun delito, o perturbe el orden publico; el
derecho de réplica sera ejercido en los términos dispuestos por la ley. El derecho a

la informacién sera garantizado por el Estado.

Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacién plural y oportuna, asi
como a buscar, recibir y difundir informacion e ideas de toda indole por cualquier
medio de expresion.

El Estado garantizara el derecho de acceso a las tecnologias de la informacion y
comunicacién, asi como a los servicios de radiodifusion y telecomunicaciones,
incluido el de banda ancha e internet. Para tales efectos, el Estado establecera

condiciones de competencia efectiva en la prestacion de dichos servicios.

Para efectos de lo dispuesto en el presente articulo se observara lo siguiente:
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A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la Federacion y las
entidades federativas, en el ambito de sus respectivas competencias, se
regiran por los siguientes principios y bases: Parrafo reformado (para quedar
como apartado
l. Toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad,

organo y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial,
organos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos,
asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el d&mbito
federal, estatal y municipal, es publica y sélo podra ser reservada
temporalmente por razones de interés publico y seguridad nacional,
en los términos que fijen las leyes. En la interpretacion de este derecho
debera prevalecer el principio de méxima publicidad. Los sujetos
obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de
sus facultades, competencias o funciones, la ley determinara los
supuestos especificos bajo los cuales procedera la declaracién de
inexistencia de la informacién.

Il. La informacion que se refiere a la vida privada y los datos personales
sera protegida en los términos y con las excepciones que fijen las
leyes.

Il. Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su
utilizacién, tendra acceso gratuito a la informacién publica, a sus datos
personales o a la rectificacion de éstos.

V. Se estableceran mecanismos de acceso a la informacion vy
procedimientos de revision expeditos que se sustanciaran ante los
organismos autonomos especializados e imparciales que establece
esta Constitucion. Fraccion reformada DOF 07-02-2014

V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos

administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios
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electronicos disponibles, la informacion completa y actualizada sobre
el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan
rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados
obtenidos. Fraccion reformada DOF 07-02-2014

VI. Las leyes determinardn la manera en que los sujetos obligados
deberan hacer publica la informacion relativa a los recursos publicos
gue entreguen a personas fisicas o morales.

VII. La inobservancia a las disposiciones en materia de acceso a la
informacion publica serd sancionada en los términos que dispongan
las leyes. Parrafo con fracciones adicionado DOF 20-07-2007
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS CAMARA DE DIPUTADOS DEL H. CONGRESO DE LA
UNION Secretaria General Secretaria de Servicios Parlamentarios
Ultima Reforma DOF 09-08-2019 13 de 314

VIIl. La Federacién contara con un organismo auténomo, especializado,
imparcial, colegiado, con personalidad juridica y patrimonio propio,
con plena autonomia técnica, de gestién, capacidad para decidir sobre
el ejercicio de su presupuesto y determinar su organizacién interna,
responsable de garantizar el cumplimiento del derecho de acceso a la
informacion publica y a la proteccién de datos personales en posesion
de los sujetos obligados en los términos que establezca la ley. El
organismo autonomo previsto en esta fraccion, se regira por la ley en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados, en
los términos que establezca la ley general que emita el Congreso de
la Union para establecer las bases, principios generales 'y
procedimientos del ejercicio de este derecho. En su funcionamiento se
regira por los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, eficacia, objetividad, profesionalismo, transparencia y
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méaxima publicidad. El organismo garante tiene competencia para
conocer de los asuntos relacionados con el acceso a la informacion
publica y la proteccion de datos personales de cualquier autoridad,
entidad, érgano u organismo que forme parte de alguno de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autbnomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier
persona fisica, moral o sindicatos que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal; con
excepcion de aquellos asuntos jurisdiccionales que correspondan a la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, en cuyo caso resolvera un
comité integrado por tres ministros. También conoceréa de los recursos
gue interpongan los particulares respecto de las resoluciones de los
organismos auténomos especializados de las entidades federativas
gue determinen la reserva, confidencialidad, inexistencia o negativa
de la informacion, en los términos que establezca la ley. Parrafo
reformado DOF 29-01-2016 El organismo garante federal, de oficio o
a peticion fundada del organismo garante equivalente de las entidades
federativas, podra conocer de los recursos de revision gue por su
interés y trascendencia asi lo ameriten. Parrafo reformado DOF 29-
01-2016 La ley establecera aquella informacion que se considere
reservada o confidencial. Las resoluciones del organismo garante son
vinculatorias, definitivas e inatacables para los sujetos obligados. El
Consejero Juridico del Gobierno podréa interponer recurso de revision
ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacioén en los términos que
establezca la ley, sOlo en el caso que dichas resoluciones puedan
poner en peligro la seguridad nacional conforme a la ley de la materia.
El organismo garante se integra por siete comisionados. Para su
nombramiento, la Camara de Senadores, previa realizacion de una
amplia consulta a la sociedad, a propuesta de los grupos
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parlamentarios, con el voto de las dos terceras partes de los miembros
presentes, nombrarda al comisionado que deba cubrir la vacante,
siguiendo el proceso establecido en la ley. El nombramiento podra ser
objetado por el Presidente de la Republica en un plazo de diez dias
hébiles. Si el Presidente de la Republica no objetara el nombramiento
dentro de dicho plazo, ocupara el cargo de comisionado la persona
nombrada por el Senado de la Republica. En caso de que el
Presidente de la Republica objetara el nombramiento, la Cadmara de
Senadores nombrara una nueva propuesta, en los términos del
parrafo anterior, pero con una votacion de las tres quintas partes de
los miembros presentes. Si este segundo nombramiento fuera
objetado, la CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS CAMARA DE DIPUTADOS DEL H. CONGRESO DE LA
UNION Secretaria General Secretaria de Servicios Parlamentarios
Ultima Reforma DOF 09-08-2019 14 de 314 Camara de Senadores,
en los términos del parrafo anterior, con la votacion de las tres quintas
partes de los miembros presentes, designara al comisionado que
ocupara la vacante. Los comisionados duraran en su encargo siete
afios y deberan cumplir con los requisitos previstos en las fracciones
[, I, IV, V y VI del articulo 95 de esta Constitucion, no podran tener
otro empleo, cargo o comisién, con excepcion de los no remunerados
en instituciones docentes, cientificas o de beneficencia, sélo podran
ser removidos de su cargo en los términos del Titulo Cuarto de esta
Constitucion y seran sujetos de juicio politico. En la conformacién del
organismo garante se procurara la equidad de género. El comisionado
presidente sera designado por los propios comisionados, mediante
voto secreto, por un periodo de tres afios, con posibilidad de ser
reelecto por un periodo igual; estara obligado a rendir un informe anual
ante el Senado, en la fecha y en los términos que disponga la ley. El
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organismo garante tendra un Consejo Consultivo, integrado por diez
consejeros, que seran elegidos por el voto de las dos terceras partes
de los miembros presentes de la Camara de Senadores. La ley
determinara los procedimientos a seguir para la presentacion de las
propuestas por la propia Camara. Anualmente seran sustituidos los
dos consejeros de mayor antigiedad en el cargo, salvo que fuesen
propuestos y ratificados para un segundo periodo. La ley establecera
las medidas de apremio que podré imponer el organismo garante para
asegurar el cumplimiento de sus decisiones. Toda autoridad y servidor
publico estara obligado a coadyuvar con el organismo garante y sus
integrantes para el buen desempefio de sus funciones. El organismo
garante coordinard sus acciones con la Auditoria Superior de la
Federacion, con la entidad especializada en materia de archivos y con
el organismo encargado de regular la captacion, procesamiento y
publicacion de la informacion estadistica y geogréfica, asi como con
los organismos garantes de las entidades federativas, con el objeto de
fortalecer la rendicion de cuentas del Estado Mexicano. Parrafo
reformado DOF 29-01-2016 Fraccion adicionada DOF 07-02-2014

B. En materia de radiodifusion y telecomunicaciones:

I. El Estado garantizara a la poblacion su integracion a la sociedad de la
informacion y el conocimiento, mediante una politica de inclusion digital

universal con metas anuales y sexenales.

Il. Las telecomunicaciones son servicios publicos de interés general, por lo
que el Estado garantizara que sean prestados en condiciones de
competencia, calidad, pluralidad, cobertura universal, interconexion,

convergencia, continuidad, acceso libre y sin injerencias arbitrarias.
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[ll. La radiodifusion es un servicio publico de interés general, por lo que el
Estado garantizard que sea prestado en condiciones de competencia y
calidad y brinde los beneficios de la cultura a toda la poblacion, preservando
la pluralidad y la veracidad de la informacion, asi como el fomento de los
valores de la identidad nacional, contribuyendo a los fines establecidos en el

articulo 30. de esta Constitucion.

IV. Se prohibe la transmision de publicidad o propaganda presentada como
informacion periodistica o noticiosa; se estableceran las condiciones que
deben regir los contenidos y la contratacion de los servicios para su
transmision al publico, incluidas aquellas relativas a la responsabilidad de
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
CAMARA DE DIPUTADOS DEL H. CONGRESO DE LA UNION Secretaria
General Secretaria de Servicios Parlamentarios Ultima Reforma DOF 09-08-
2019 15 de 314 los concesionarios respecto de la informacién transmitida por

cuenta de terceros, sin afectar la libertad de expresion y de difusién.

V. La ley establecera un organismo publico descentralizado con autonomia
técnica, operativa, de decision y de gestion, que tendra por objeto proveer el
servicio de radiodifusion sin fines de lucro, a efecto de asegurar el acceso al
mayor nimero de personas en cada una de las entidades de la Federacion,
a contenidos que promuevan la integracion nacional, la formacién educativa,
cultural y civica, la igualdad entre mujeres y hombres, la difusiébn de
informacion imparcial, objetiva, oportuna y veraz del acontecer nacional e
internacional, y dar espacio a las obras de produccién independiente, asi
como a la expresion de la diversidad y pluralidad de ideas y opiniones que
fortalezcan la vida democratica de la sociedad. El organismo publico contara
con un Consejo Ciudadano con el objeto de asegurar su independencia y-una
politica editorial imparcial y objetiva. Sera integrado por nueve consejeros

honorarios que seran elegidos mediante una amplia consulta publica por el
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voto de dos terceras partes de los miembros presentes de la Camara de
Senadores 0, en sus recesos, de la Comisién Permanente. Los consejeros
desempefiaran su encargo en forma escalonada, por lo que anualmente
seran sustituidos los dos de mayor antigiiedad en el cargo, salvo que fuesen
ratificados por el Senado para un segundo periodo. El Presidente del
organismo publico sera designado, a propuesta del Ejecutivo Federal, con el
voto de dos terceras partes de los miembros presentes de la Camara de
Senadores 0, en sus recesos, de la Comision Permanente; durara en su
encargo cinco afios, podré ser designado para un nuevo periodo por una sola
vez, y solo podra ser removido por el Senado mediante la misma mayoria. El
Presidente del organismo presentara anualmente a los Poderes Ejecutivo y
Legislativo de la Union un informe de actividades; al efecto comparecera ante
las Camaras del Congreso en los términos que dispongan las leyes.

VI. La ley establecera los derechos de los usuarios de telecomunicaciones,

de las audiencias, asi como los mecanismos para su proteccion.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Titulo Quinto Del Poder Publico Municipal
Capitulo | De los Municipios

Articulo 112.- La base de la division territorial y de la organizacion politica y
administrativa del Estado, es el municipio libre. Las facultades que la Constitucion
de la Republica y el presente ordenamiento otorgan al gobierno municipal se
ejercerd por el ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia
alguna entre éste y el gobierno del Estado. Los municipios del Estado, su

denominacion y la de sus cabeceras, seran los que sefiale la ley de la materia.
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Articulo 113.- Cada municipio sera gobernado por un ayuntamiento con la
competencia que le otorga la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, la presente Constitucion y las leyes que de ellas emanen.

Articulo 124.- Los ayuntamientos expedirdn el Bando Municipal, que seré
promulgado y publicado el 5 de febrero de cada afio; los reglamentos; y todas las
normas necesarias para su organizacion y funcionamiento, conforme a las
previsiones de la Constitucion General de la Republica, de la presente Constitucion,

de la Ley Organica Municipal y demas ordenamientos aplicables.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México
Titulo Primero Del Municipio
Capitulo | Disposiciones Generales

Articulo 1.- Esta Ley es de interés publico y tiene por objeto regular las bases para
la integracion y organizacion del territorio, la poblacion, el gobierno y la

administracion publica municipales.

El municipio libre es la base de la division territorial y de la organizacion politica del
Estado, investido de personalidad juridica propia, integrado por una comunidad
establecida en un territorio, con un gobierno autbnomo en su régimen interior y en
la administracion de su hacienda publica, en términos del Articulo 115 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 6.- Los municipios del Estado son 125, con la denominacion y cabeceras

municipales que a continuacion se especifican:
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IV.RELACION DE PROCEDIMIENTOS.

1.1 Organizacion para cubrir eventos y giras de trabajo del H. Ayuntamiento de Melchor
Ocampo y el SMDIF.

1.2 Realizar disefios para el H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo y el SMDIF.

1.3 Creacién de spot de audio para perifoneo para el H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo
y el SMDIF.

1.4 Redaccién de boletines y notas para el H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo vy el
SMDIF.

1.5 Actualizaciéon de la Pag.

1.6 Web y dan page en Facebook del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo y el SMDIF.

1.7 Canalizacion de peticiones ciudadanas en la red social del H. Ayuntamiento de Melchor

Ocampo y el SMDIF.
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VI.HOJA DE ACTUALIZACION

Se modificé la presentacién del presente manual de procedimientos de la
Coordinacion de Comunicacion Social.

Se realiz6é modificacion del objetivo general.

Se agreg6 al marco juridico el Bando Municipal de Melchor Ocampo y se
complementaron los demas articulos de la base legal por la que se rige la
Coordinacion de Comunicacion Social.

Se modifico el nombre de los procedimientos que se llevan a cabo en la

Coordinacion de Comunicacion Social con el objetivo de ser mas claros y
especificos.
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VII.DISTRIBUCION.

El documento original del Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Comunicacion Social
se encuentra en poder de la Coordinacién de Comunicacion Social de Melchor Ocampo, Estado
de México.

Una copia simple del Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Comunicacién Social, se
encuentra en poder de la Direccién de Administracion de Melchor Ocampo, Estado de México.

Una copia simple del Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Comunicacién Social, se
encuentra en poder de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion de
Melchor Ocampo, Estado de México.
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VIII.VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

LIC.MISAEL SANTIAGO RODRIGUEZ
COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL DE
MELCHOR OCAMPO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION, DE
MELCHOR OCAMPO.

MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MEXICO
NOVIEMBRE 2019
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H. Ayuntamiento Constitucional de Melchor

Ocampo, 2019 — 2021.

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion
Adolfo Lopez Mateos #72, Barrio Sefior de los Milagros,
Melchor Ocampo, México C.P. 54880.

Teléfonos 58 78 07 42/ 58 78 01 11

Ext. 117

Melchorocampo.uippe@gmail.com

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
Noviembre de 2019

Impreso y hecho en Melchor Ocampo, México
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Presentacion

El presente manual contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse en
la realizacion de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion;
esto con la finalidad de mantener actualizado el funcionamiento interno respecto de la
descripcion de actividades y requerimientos asi como a los puestos responsables de
su ejecucion.

Adolfo Lopez Mateo #72, Barrio Sefor de los Milagros, 54880, Munic nic de Melchor Ocampo, Tel:58780742/587801M



H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR OCAMPO
MELCHOR QCAMPO ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

RINCON DE HISTORIA CON FUTURD
30T 20—

Adolfo Lopez Mateo #72, Barrio Sefor de los Milagros, 54880, Munic nic de Melchor Ocampo, Tel:58780742/587801M



Ao
[ H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR OCAMPO

MELCHOR QCAMPO ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

RINCON DE HISTORIA CON FUTURD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, b A GINA 05 de 22
PROGRAMACION Y EVALUACION €
AREA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION PR D | M A
ELABORO | C.JESSICA ITZEL OLVERA LOPEZ ELABORACION 15 | 03 | 2016
APROBO C. JESSICA ITZEL OLVERA LOPEZ ACTUALIZACION | 15 | 11 | 2019

Objetivo General

El objetivo de este tan importante documento es integrar los procedimientos para la
planeacién de la administracion municipal, para el desarrollo del municipio a través de
la gestidon publica, asimismo los responsables de los mecanismos y operaciones
necesarias que permitan un mejor control de la operatividad de los procesos de la
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
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Marco Juridico

»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

»  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

»  Ley Organica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

»  Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 9 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 16 de octubre de 1993, y sus reformas y adiciones.

»  Bando Municipal de Melchor Ocampo 2019
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APROBO C. JESSICA ITZEL OLVERA LOPEZ

Relacion de procedimientos

v Integracion del Plan de Desarrollo Municipal

v/ Evaluacion semestral sobre la ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal.
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PROCEDIMIENTO:
Integracion del Plan de Desarrollo Municipal.

OBJETIVO:
Establecer un documento que integre la planeacion de la Administracién Publica Municipal.

ALCANCE:

Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracion y/o
autorizacion del Plan de Desarrollo.

REFERENCIAS:

v Art. 139 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

v' Arts. 3, 14, 22 y 25 de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

v' Arts. 18 F. |, 50, 51, 53 del Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México
y Municipios.

v' Arts. 31 F. XXI, 114, 115, 116, 117 y 118 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

RESPONSABILIDADES:

La Ley Orgénica prevé que la formulacion, aprobacion, ejecucion, control y evaluacion del Plan
y Programas municipales, estaran a cargo de los érganos, dependencias o servidores publicos
gue determinan los ayuntamientos conforme a las normas legales de la materia y las que cada
Cabildo determine.

En el Municipio de Melchor Ocampo la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion, es la encargada de coordinar los trabajos referentes a la integracion del Plan de
Desarrollo Municipal.
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DEFINICIONES:

INSUMOS:

Se efectla una reunion de trabajo con los enlaces de planeacion de todas las areas

administrativas.

RESULTADOS:

Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracién, integracion y/o
autorizacion del Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS:

e Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las dependencias,
en todo el proceso en tiempo y forma.

e La UIPPE, debe capacitar y asesorar al personal de las dependencias.

e La UIPPE debera establecer el calendario de actividades.

e La UIPPE debera establecer vinculos para contar con la asesoria y apoyo del Comité
de Planeacion Para el Desarrollo del Estado de México (COPLADEM)

Adolfo Lopez Mateo #72, Barrio Sefor de los Milagros, 54880, Munic nic de Melchor Ocampo, Tel:58780742/587801M



4
[( H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR OCAMPO

MELCHOR QCAMPO ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

RINCON DE HISTORIA CON FUTURD
2017 207 —

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,

PROGRAMACION Y EVALUACION i AN 10 de 22
AREA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION FEGHA D | M &
ELABORO | C. JESSICA ITZEL OLVERA LOPEZ ELABORACION | 15 | 03 | 2016
APROBO C. JESSICA ITZEL OLVERA LOPEZ ACTUALIZACION | 15 |11 ] 2019
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA No. DESCRIPCION | DOCUMENTO
Se efectla una reunion de trabajo con los enlaces de
UIPPE 1 planeacion de todas las areas administrativas, en donde se
definira la forma de desarrollo de la actividad.
UIPPE 5 Dlse_na un proyecto de trabajo, el cual se turna al Rre5|dente Proyecto de trabajo
Municipal, se convoca a segunda reunion de trabajo.
Asisten a reunion , donde se estructuran trabajos del area
Enlaces de las areas 3 gue representan, inherentes a la elaboracién o actualizacion
administrativas del PDM los cuales se turnan en los periodos acordados a la
UIPPE
Brinda apoyo técnico a los enlaces de las areas
UIPPE 4 adminjstrqtivas y ejecuta mecanismos de integraci(?n ylo
actualizacion del PDM, acordados con el Presidente
Municipal.
Revisa la informacion proporcionada por las areas
UIPPE 5 (diagnostico, objetivos, lineas de accion, metas vy
estrategias).
UIPPE 6 Se int_egra_l el Proyecto del PDM o el diagnéstico para la
actualizacién (segun sea el caso).
UIPPE 7 Se turna el documento al Presidente Municipal.
. - Revisa el Proyecto y en su caso turna las observaciones a | Proyecto del PDM o
Presidente Municipal 8 L
UIPPE actualizaciones
Presidente Municipal 9 Si se encuentra sin observaciones se turna el proyecto al
Cabildo y en su caso al COPLADEMUN
Integrantes de Cabildo 10 Se Aprueba o desecha segun sea el caso y se elabora el
y/o COPLADEMUN dictamen correspondiente.
Presidente Municipal 11 Se envia el PDM y/p dictamen de recondt_;ccién a las
dependencias del Gobierno Estatal correspondiente.
: . Se instruye para que el PDM o Dictamen de Reconduccion | Oficio de entrega de
Presidente Municipal 12 . oA
sea publicado en la Gaceta Municipal documentacion
. - Instruye para que siguiendo normatividad correspondiente
PieSidente Mugicipal 13 seré& publicado en la Pagina Web del Ayuntamiento.
FIN.
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| DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO \
| UIPPE | Cabildo/ COPLADEMUN | Presidente Municipal |

o (o

Se efectda reunién de trabajo con
enlaces de planeacion de todas las
areas administrativas.

v

Disefia proyecto de trabajo, que se

turna al presidente; se convoca a l
segunda reunioén de trabajo. 3
2 ! - Asisten a reunion, donde se
Proyecto de trabajo estructuran  trabajos del area

correspondiente inherentes a la
. . 4
Brinda Apoyo técnico a enlaces de

elaboracion o actualizacion del PDM.
las areas administrativas, y ejecuta
mecanismos de integracién o
actualizacion del PDM.

v

Revisa informacion proporcionada
por las &reas.

v

Se integra Proyecto del PDM o

diagnostico para actualizacion

(segln sea el caso).
i
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| UIPPE Cabildo/ COPLADEMUN Presidente Municipal

o

Turna el documento al Presidente

Municipal. l @
N—A1

Revisa el Proyecto y en su caso turna
las observaciones a UIPPE.

v

Si se encuentra sin observaciones se @
turna el proyecto al Cabildo y en su
caso al COPLADEMUN.

Proyecto del PDM o
actualizaciones

v

10 Se aprueba o desecha segln sea
el caso; y se elabora el
dictamen correspondiente. l
©
Se envia el PDM y/o dictamen de\
reconduccion a las dependencias
Oficio de entrega de del Gobierno Estatal
documentacion correspondientes.
o
v

Se instruye para que el PDM o

Dictamen sea publicado en la
12 Gaceta Municipal.

(.

N
Se instruye para que siguiendo la

normatividad sea publicado en la
Pagina Web del Ayuntamiento.

v

FIN
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MEDICION:

La operacion utilizada para medir la actualizacion y vigencia del Plan de Desarrollo
Municipal, anualmente es:

Reconduccién al Plan de Desarrollo
Municipal realizada

Reconduccién al Plan de Desarrollo
Municipal programada

X 100= Actualizacion y vigencia
del Plan de Desarrollo Municipal
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PROCEDIMIENTO:

Integracion del Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal.

OBJETIVO:

Coadyuvar a la integracion del informe Anual de ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal
vigente.

ALCANCE:

Este procedimiento cubre la participacion de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacion, en la integracion del informe semestral de ejecucion del Plan de
Desarrollo Municipal.

REFERENCIAS:

v' Arts. 327-A 'y 327-B del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
v' Arts. 35 al 38 de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
v' Art. 116 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Donde sefiala la obligacion de llevar acabo la evaluacion de los resultados de la ejecucion del
Plan de Desarrollo Municipal y sus programas; destacando la necesidad de que dicho ejercicio
sea congruente con los mecanismos establecidos en el Sistema de Planeacion Democratica
para el Desarrollo del Estado de México y Municipios.

RESPONSABILIDADES:

La UIPPE, sera el area encargada de integrar en coordinacion con las unidades administrativas
el Proyecto del Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal.
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DEFINICIONES:
PDM. Plan de Desarrollo Municipal

INSUMOS:

Programar fecha y lugar para reunion con integrantes de COPLADEMUN, asi como lo
necesario para que esta se lleva acabo.

RESULTADOS.:
Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal

POLITICAS:

e Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las dependencias,
en todo el proceso en tiempo y forma.

e La UIPPE, debe capacitar y asesorar al personal de las dependencias.

e LA UIPPE deberé establecer el calendario de actividades.

e La UIPPE deberé establecer vinculos para contar con la asesoria y apoyo del Comité
de Planeacion Para el Desarrollo del Estado de México (COPLADEM)

e La UIPPE sera la encargada de subir toda la informacion al Sistema de COPLADEMUN
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA No. | DESCRIPCION | DOCUMENTO
UIPPE y Presidente 1 Programan fecha y lugar para reunién con
Municipal integrantes de COPLADEMUN
. ey . /. S\ Invitaciones y
UIPPE 5 Coordina Ig realizacion de invitaciones y solicitud de Oficios de peticion
lo necesario para llevar acabo la reunion.
Proporcionan avances de las actividades .
Integrantes del \ ) Avances de areas
3 |realizadas, cada trimestre de acuerdo a la .
COPLADEMUN o 7 ~ correspondientes
planeacién programada a principios de cada afio.
Inicia la carga de informacién respectiva a los seis
UIPPE 4 | meses de trabajo.
Imprime graficas de cumplimiento de la evaluacion, | Se genera reporte
UIPPE 5 realiza orden del dia y elaboracion del acta de Evaluacion
correspondiente. semestral
President Preside sesion de COPLADEMUN, en donde se
(esjaente 6 | presentaran los avances correspondientes.
Municipal
. L Acta de Sesion de
Integrantes del 7 Se firma acta de sesion de COPLADEMUN. COPLADEMUN
COPLADEMUN
FIN
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[ DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO |

| UIPPE | Presidente Municipal COPLADEMUN |

: INICIO

Programan fecha y lugar para reunién con
integrantes de COPLADEMUN.

(2) ¥

Coordina la realizacion de
invitaciones y solicitud de lo
necesario para la realizacién
de la reunion.

1

Q Y ) . 4 Proporcionan avances de

Inicia la carga de informacion 4 actividades realizadas.
(5)

Invitaciones y oficios de
peticion

respectiva a los seis meses de |

trabajo. ]
, Avances de areas
+ correspondientes
Imprime graficas de
cumplimiento de la evaluacion.
I
N Preside sesion de
Pl ADFMIINI l
Reporte de 6 7
Evaluacion Semestral Se firma el acta de sesion
Acta de sesion de de COPLADEMUN.
COPLADEMUN ¢

FIN
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MEDICION:

La operacion utilizada para medir la Evaluacion semestral sobre la ejecucion del
Plan de Desarrollo Municipal es:

Evaluacion semestral al Plan de X 100= % Evaluaciones al Plan
Desarrollo Municipal realizada de Desarrollo Municipal realizadas

Evaluacion semestral al Plan de
Desarrollo Municipal programada
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Simbologia

[ ] INICIADOR/ TERMINADOR

PROCESO

DOCUMENTO

Y
(O
N

REFERENCIA DE NUMERO DE ACTIVIDAD

REFERENCIA EN OTRA PAGINA
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Hoja de Actualizacion

Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion de Melchor Ocampo, Estado de México, junio de 2018.

Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y

Evaluacion de Melchor Ocampo, Estado de México, Noviembre de 2019.
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Distribucidén

El original del Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacion, se encuentra en poder de la misma.

Una copia simple del Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion, se encuentra en poder de la Direccion de
Administracion de Melchor Ocampo, Estado de México.

Una copia simple del Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion, se encuentra en poder de la Contraloria
Interna Municipal de Melchor Ocampo, Estado de México.
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Validacioén

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO.

C. JESSICA ITZEL OLVERA LOPEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION
DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO.
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