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PROCEDIMIENTO:

ATENCION A LA CIUDADANIA

OBJETIVO:

ATENDER A LA CIUDADANIA EN DIVERSOS TEMAS REFERENTES A PROBLEMAS

CIUDADANCS, TRABAJAR CONJUNTAMENTE CON AUTORIDADES AUXILIARES (COPACI, DELEGADOS Y
SUBDELEGADOS) DEL

MUNICIPIO ASI COMO OTORGAR APOYOS A DIFERENTES EVENTOS CULTURALES Y FESTIVIDADES DENTRO DEL
MUNICIPIO. ASI COMO SALVAGUARDAR LA PAZ SOCIAL DEL MUNICIPIO.

ALCANCE:
H. AYUNTAMIENTO;

DIRECCION DE VINCULACION CIUDADANA,;
AUTORIDADES AUXILIARES;
CIUDADANIA EN GENERAL

REFERENCIAS:

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, TITULO Ill, CAPITULO CUARTO DE LAS AUTORIDADES
AUXILIARES, ARTICULO 62 Y CAPITULO QUINTO DE LAS COMISIONES, CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA
Y ORGANIZACIONES SOCIALES, ARTICULO 76, GACETA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, 22 DE
SEPTIEMBRE DE 1992, SUS REFORMAS Y ADICIONES.

BANDO MUNICIPAL DE MELCHOR OCAMPO, TITULO QUINTO, CAPITULO IV, DE LAS COMISIONES, DELEGACIONES,
CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA 'Y DEMAS ORGANOS AUXILIARES DEL H. AYUNTAMIENTO, CAPITULO
XII ,ART.89 DE LA DIRECCION DE VINCULACION CIUDADANA GACETA MUNICIPAL, 5 DE FEBRERO DE 2019.

REGLAMENTO DE AUTORIDADES AUXILIARES Y CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA DE MELCHOR
OCAMPO, ESTADO DE MEXICO, APROBADO POR EL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO, EN SESION
ORDINARIA, DE FECHA 10 DE ABRIL DE 2019
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RESPONSABILIDADES:

EL DIRECTOR SUPERVISARA Y VIGILARA EL DESARROLLO DE LA SOLICITUD O PETICION DE LAS AUTORIDADES
AUXILIARES O CIUDADANIA EN GENERAL., HASTA SU SOLUCION

EL COORDINADOR: ORIENTARA A LOS CIUDADANOS O AUTORIDADES AUXILIARES EN EL TRAMITE

EL AXILIAR: TRAMITARA ,ELABORARA ,INTEGRARA E INFORMARA AL CIUDADANO O AUTORIDAD AUXILIAR SOBRE
EL ESTADO QUE GUARDA EL TRAMITE

DEFINICIONES:

PETICION: DOCUMENTO DONDE EL CIUDADANO SOLICITA EL APOYO DEL AYUNTAMIENTO

AGRADECIMIENTO: DOCUMENTO DONDE EL CIUDADANO AGRADECE EL APOYO OTORGADO

REQUISICION: DOCUMENTO MEDIANTE EL CUAL LA DIRECCION SOLICITA EL APOYO ANTE EL AYUNTAMIENTO
INSUMOS:

PETICION O SOLICITUD POR PARTE DEL CIUDADANO Y/O AUTORIDAD AUXILIAR

AGRADECIMIENTO

REQUISICION

RESULTADOS: LA RESOLUCION DE LA PETICION O QUEJA DEL CIUDADANO O EN SU CASO LOS COPACIS Y
DELEGADOS ,

POLITICAS:

LOS TRAMITES SE REALIZARAN UNICAMENTE EN DIAS HABILES CON UN HORARIO DE ATENCION
DE LUNES A VIERNES DE 9 A6 PM

LA RESPUESTA SERA PUBLICADA O CONTESTADA EN UN TERMINO DE 15 DIAS HABILES
SE ATENDERAN LAS SOLICITUDES APEGADAS A LAS NORMAS JURIDICAS Y ADMINISTRATIVAS

EN CASO DE SER REQUERIDO SE REALIZARA UN ESTUDIO SOCIECONOMICO PARA SER CANDIDATO AL
BENEFICIO




A
[‘1 HAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
MELCHOR OCAMPO
MELCHOR OCAMPO ADMINISTRACION MUNICIPAL 2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE “VINCULACION
CIUDADANA”
PAGINA 6 DE 12
AREA: DIRECCION DE “VINCULACION CIUDADANA” FECHA D M A
ELABORO: SANDRA YANELLY FLORES NAVA ELABORACION 15 | 03 | 2016
APROBO: JOSE AMBROSIO GUTIERREZ COPCA ACTUALIZACION 11 11 | 2019
DESARROLLO:
ACTIVIDAD
UNIDAD No. DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA
CIUDADANO O AUTORIDAD SQLICITA APOYO O PRESTACION DE SERVICIOS SOLICITUD
AUXILIAR 1 PL}BLICOS (SEGURIDAD PUBLIQA, ALUMBRADO
PUBLICO, MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES,
ETC.)
DIRECTOR DE VINCULACION 2 RECIBE SOLIC,ITUD, ANALIZA ALTERNATIVAS
CIUDADANA PARA ATENCION, ASESORIA O GESTIQN, Y
CANALIZA PARA SuU TRAMITE
CORRESPONDIENTE. ]
COORDINADOR DE USOS Y 3 PROGRAMA REUNIONES PARA ATENCION EN
COSTUMBRES OFICINA O EN CAMPO, CON LA PRESENCIA DE LA
PRESIDENTA MUNICIPAL, CUANDO AS| LO
REQUIERA EL SOLICITANTE.
DIRECTOR DE VINCULACION 4 LLEVA A CABO LA REUNION DE TRABAJO EN EL
CIUDADANA LUGAR SENALADO Y DETERMINA EL ALCANCE
DEL APOYO SOLICITADO
PRESIDENTE MUNICIPAL 5 DETERMINA QUAL SERA EL APOYO
6 REALIZA BITACORA DE ACTIVIDADES,
COORDINADOR DE USOS Y
COSTUMBRES GESTIONA LOS RECURSOS MATERIALES Y
7 HUMANOS, ANTES LAS DIRECCIONES
DIRECTOR DE VINCULACION CORRESPONDIENTES, A FIN DE CUMPLIR EN
CIUDADANA TIEMPO LO SOLICITADO.
PRESIDENTE MUNICIPAL 8 ENTREGA APOYO DE LOS RECURSOS
GESTIONADOS
ENTREGA AGRADECIMIENTO ]
CIUDADANO O  AUTORIDAD 9 DA SEGUIMIENTO A LA RESOLUCION DE
AUXILIAR RESULTADOS Y VERIFICA QUE SE APLIQUE DE
10 | MANERA CORRECTA LOS APOYQOS
DIRECTOR DE VINCULACION GESTIONADOS
CIUDADANA
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DIAGRAMA:

Interesado DIRECTOR DE VINCULACION | COORDINADOR PRESIDENTA
CIUDADANA MUNICIPAL
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FORMATOS E INTRUCTIVOS :

SOLICITUD O PETICION

TAMIINTO

AMEFCHOR DON

MILCHOR OCAMPO

©32019. ANO DEL CENTESIMO ANIVERSARIO LUCTUOSO DE EMILIANO ZAPATA SALAZAR, EL CAUDILLO DEL SUR

VISITACION, MELCHOR OCAMPO ESTADO DE MEXICO A 26 DE ABRIL DEL 2019

]'\v:"( Oficio N° 1 DMV/25-ABRIL-2018
i *'( Dependencia Delegacion Visitacion
12 0% Asunto Peticion

C. LIC. MIRIAN ESCALONA PINA

PRESIDENTA MUNICIPAL DE MELCHOR OCAMPO

Por medio de este conducto reciba un cordial saludo de quien suscribe, al mismo
tiempo aprovecho la ocasion para solicitarle el apoyo de una cubeta de pintura blanca
base aceite de 19lts. Secado rapido y un galén de remover para poderle dar
mantenimiento preventivo a la herreria de las jardineras de la plaza Hidalgo.

Sin mas por el momento y agradeciendo sus finas atenciones, me despido de ud.
. P . . . . &
Reiterandole mi mas sincero agradecimiento )

C. OSCAR RIVAS VAZQUEZ

DELEGADO DE VISITACION MELCHOR OCAMPO

c.c.p. Archivo
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AGRADECIMIENTO

DELEGACION DE VISITACION
‘\ ! B Visitacion, Melchor Ocampo, Edo. De México.20 de mayo del 2019

DEPENDENCIA: DELEGACION MUNICIPAL
LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL DE MELCHOR OCAMPO

PRESENTE

Quien suscribe y firma el C. OSCAR RIVAS VAZQUEZ, delegado Municipal de visitacion,
municipio Melchor Ocampo, agradece su atencion por haber proporcionado UNA CUBETA
DE PINTURA BINILICA BLANCA Y UN GALON DE REMOVEDOR a esta delegacion de
Visitacion

Sin mas por el momento y agradeciendo la atencion que sirva darle a la presente, quedo
de ud.

ATENTAMENTE

~

\

W

i
/";///fr’;

N

C. OSCAR RIVAS VAZQUEZ

DELEGADO MUNICIPAL DE VISITACION
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REQUISICION

H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR “‘ ‘h
3 OCAMPO 2019 - 2021 [vs
H ’ REQUISICION DE COMPRA ‘
oo
1)FOLIO: 0093 =
2)FECHA: 08/05/2019
3) NOMBRE DEL SOLICITANTE: LIC. MIRIAM ESCALONA PINA CARGO: PRESIDENTA
5) DEPENDENCIA GRAL: “PRESIDENCIA 6) CLAVE: A0O
7) DEPENDENCIA AUXILIAR: 8) CLAVE: 100
|
UM PROG 14) CANTIDAD ENTREGADA
1 Ammu’m BLANCA ACEITE LITROS 19 5 -
7 |[REMOVEDOR GALON ] -
- .
- —
7
5
5 =
10 o .
il i =
12
3
|
5 v
16
7
18 i
1%
20

"CUBETA DE 19 UTROS DE PINTURA BLANCA DE ACENE Y UN GALON DF REMOVEDOR FARA PODER DAX MANTENIMENIO) A (7
1A PLAZA MIDALGO EN VISITACION £

) PEESOINIA MUNCIAL

201 TESORERTA MUNICIPAL 211 PRESIDENTE MUMICH'A
T CHAVEL

LIC. JUAN CARLOS
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SIMBOLOGIA
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HOJA DE ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Direccién de VINCULACION CIUDADANA de Melchor
Ocampo, Estado de México, junio de 2016. (Ultima actualizacion)
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DISTRIBUCION.

El original del Manual de Procedimientos de la DIRECCION DE VINCULACION CIUDADANA, se encuentra en poder
de la DIRECCION DE VINCULACION CIUDADANA de Melchor Ocampo, Estado de México.
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Una copia simple del Manual de Procedimientos de la DIRECCION DE VINCULACION CIUDADANA, se encuentra
en poder de la Direccidén de Administracion de Melchor Ocampo, Estado de México.

Una copia simple del Manual de Procedimientos de la DIRECCION DE VINCULACION CIUDADANA, se encuentra
en poder de la Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacion y Evaluacion de Melchor Ocampo, Estado de
México.
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HOJA DE VALIDACION

LIC. MIRIAM ESCALONA PINA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ ESQUIVEL
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MELCHOR OCAMPO.

C.JOSE AMBROSIO GUTIERREZ COPCA
DIRECTOR DE VINCULACION CIUDADANA
DEL MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO.



