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PROCEDIMIENTO: 

ATENCION A LA CIUDADANIA  
 

 
 
OBJETIVO:  
ATENDER A LA CIUDADANIA EN DIVERSOS TEMAS REFERENTES A PROBLEMAS 

CIUDADANOS, 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; 

DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN CIUDADANA; 

AUTORIDADES AUXILIARES; 

CIUDADANÍA EN GENERAL 

 

  

 

REFERENCIAS:   
 

LEY ORGÁNICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MÉXICO, TITULO III, CAPÍTULO CUARTO DE LAS AUTORIDADES 
AUXILIARES, ARTÍCULO 62 Y CAPITULO QUINTO DE LAS COMISIONES, CONSEJOS DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA 
Y ORGANIZACIONES SOCIALES, ARTICULO 76, GACETA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO, 22 DE 
SEPTIEMBRE DE 1992, SUS REFORMAS Y ADICIONES.   
 
BANDO MUNICIPAL DE MELCHOR OCAMPO, TITULO QUINTO, CAPÍTULO IV, DE LAS COMISIONES, DELEGACIONES, 
CONSEJOS DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA Y DEMÁS ÓRGANOS 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 PARTICIPACIÓN CIUDADANA DE MELCHOR 
OCAMPO, ESTADO DE MÉXICO, APROBADO POR EL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO, EN SESIÓN 
ORDINARIA, DE FECHA 10 DE ABRIL DE 2019 
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RESPONSABILIDADES: 
  
EL DIRECTOR SUPERVISARÁ Y VIGILARÁ 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 ,  

 

POLÍTICAS:   

LOS TRAMITES SE REALIZARAN UNICAMENTE EN DIAS HABILES CON UN HORARIO DE ATENCION                          

DE LUNES A VIERNES DE 9 A 6 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  
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DESARROLLO:  

 
 

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 

ACTIVIDAD 
 

No. 
 

DESCRIPCIÓN 
 

DOCUMENTO 

 

 
CIUDADANO O AUTORIDAD 
AUXILIAR 

 
 

1 

 
SOLICITA APOYO O PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
PÚBLICOS (SEGURIDAD PÚBLICA, ALUMBRADO 
PÚBLICO, MANTENIMIENTO DE ÁREAS VERDES, 
ETC.) 

 
SOLICITUD 

 
 
 

DIRECTOR DE VINCULACION 
CIUDADANA 
 
 
COORDINADOR DE USOS Y 
COSTUMBRES 
 
 
 
DIRECTOR DE VINCULACION 
CIUDADANA 
 
PRESIDENTE MUNICIPAL 
 
COORDINADOR DE USOS Y 
COSTUMBRES 
 
DIRECTOR DE VINCULACION 
CIUDADANA 
 
PRESIDENTE MUNICIPAL 
 
 
CIUDADANO O AUTORIDAD 
AUXILIAR 
 
DIRECTOR DE VINCULACION 
CIUDADANA 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 

 
5 
6 
 
 

7 
 
 
 

8 
 

 
9 

 
10 

RECIBE SOLICITUD, ANALIZA ALTERNATIVAS 
PARA ATENCIÓN, ASESORÍA O GESTIÓN, Y 
CANALIZA PARA SU TRÁMITE 
CORRESPONDIENTE. 
PROGRAMA REUNIONES PARA ATENCIÓN EN 
OFICINA O EN CAMPO, CON LA PRESENCIA DE LA 
PRESIDENTA MUNICIPAL, CUANDO ASÍ LO 
REQUIERA ÉL SOLICITANTE. 
 
LLEVA A CABO LA REUNIÓN DE TRABAJO EN EL 
LUGAR SEÑALADO Y DETERMINA EL ALCANCE 
DEL APOYO SOLICITADO 
DETERMINA CUAL SERA EL APOYO  
REALIZA BITÁCORA DE ACTIVIDADES,  
 
GESTIONA LOS RECURSOS MATERIALES Y 
HUMANOS, ANTES LAS DIRECCIONES 
CORRESPONDIENTES, A FIN DE CUMPLIR EN 
TIEMPO LO SOLICITADO. 
 
ENTREGA APOYO DE LOS RECURSOS 
GESTIONADOS 
ENTREGA AGRADECIMIENTO  
DA SEGUIMIENTO A LA RESOLUCIÓN DE 
RESULTADOS Y VERIFICA QUE SE APLIQUE DE 
MANERA CORRECTA LOS APOYOS 
GESTIONADOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

iniNICIO 

 

DIAGRAMA: 

 

Interesado 
 

DIRECTOR DE VINCULACION 
CIUDADANA 

COORDINADOR 
 

PRESIDENTA 
MUNICIPAL 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

 

                       
 

                                                                      
 

 
7 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

REALIZA SOLICITUD 
DE APOYO 

 

1 
2 

4 

INICIO 

Analiza 
alternativas para 
su atención, 
asesoría o gestión, 
y canaliza para su 
trámite. 
 

Recibe apoyo y entrega 
carta de agradecimiento 
 

5 

FIN 

Recibe solicitud  

 Programa 
reunión 

 

Realiza bitácora de  
actividades 
 

Gestiona los recursos 
ante las distintas 
Direcciones  
 

Da seguimiento y 

verifica que se 

aplique de manera 

correcta el apoyo 

gestionado 

 

9 

3 

6 

8 7 

Entrega Apoyo 

 

10 

DETERMINA 

 CUAL SERA EL APOYO 



 

 

 

FORMATOS E INTRUCTIVOS : 
 
 
 

 
   SOLICITUD O PETICION 



 

 

AGRADECIMIENTO 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

REQUISICION 
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SIMBOLOGÍA  

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

INICIADOR/ TERMINADOR 

 
 
 
 
 
                      
 
 

PROCESO 

 

  FLUJO  

 
 

DECISION 

 
 
 
 

REFERENCIA DE NÚMERO DE ACTIVIDAD 
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HOJA DE ACTUALIZACIÓN 
 
Manual de Procedimientos de la Dirección de VINCULACION CIUDADANA de Melchor 

Ocampo, Estado de México,  junio de 2016. (última actualización) 



 

 

Manual de Procedimientos de la Dirección de VINCULACION CIUDADANA de Melchor 

Ocampo, Estado de México, Noviembre  de 2019.  
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DISTRIBUCIÓN.  
 

 

El original del Manual de Procedimientos de la DIRECCIÓN DE VINCULACION CIUDADANA, se encuentra en poder 

de la DIRECCIÓN DE VINCULACION CIUDADANA de Melchor Ocampo, Estado de México. 



 

 

Una copia simple del Manual de Procedimientos de la DIRECCIÓN DE VINCULACION CIUDADANA, se encuentra 

en poder de la Dirección de Administración de Melchor Ocampo, Estado de México. 

 

Una copia simple del Manual de Procedimientos de la DIRECCIÓN DE VINCULACION CIUDADANA, se encuentra 

en poder de la Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación de Melchor Ocampo, Estado de 

México. 
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HOJA DE VALIDACIÓN 
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LIC. MIRIAM ESCALONA PIÑA 

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  

DEL H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO. 

 
 
 
 
 
 
 

______________________________________ 
MTRO. FRANCISCO MANUEL NUÑEZ ESQUIVEL 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


