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PRESENTACION

El presente Manual contiene los objetivos y politicas de operacion de cada uno de
los procedimientos incluidos en el documento, la descripcion narrativa de las
actividades de los mismos con sus correspondientes diagramas de flujo, asi como
los formatos e instructivos de llenado que se utilizan en el desarrollo de los
procedimientos en cuestion.

Las responsabilidades que cada integrante de la direccién de gobernacion asume,
facilitan el servicio a la ciudadania y se cubren las expectativas que se tienen como
institucién (trabajar con responsabilidad).

Este manual es de caracter obligatorio en todas las actividades administrativas que
se realicen en la Direccion de Gobernacion.

Consideramos necesario que la direccion cuente con un documento base como lo
es este Manual de Procedimientos, que permitira tener definidas y autorizadas las
tareas, obligaciones y procedimientos, mismos que podran ser adaptados y/o
modificados cuando las necesidades operativas asi lo requieran, realizando la
propuesta correspondiente al Cabildo, realizando la actualizacion de la
reglamentacion municipal.
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I. OBJETIVO MANUAL

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo describir de manera
puntual las actividades relativas a los componentes de participacion ciudadana,
inspeccion municipal, logistica de la Administracion publica Municipal y en materia
de movilidad y transporte.

Por lo tanto, tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo para facilitar
las tareas especificas y permita disminuir los tiempos y optimizar la ejecucion del
desarrollo de las actividades que realizan los involucrados de cada una de las
partes de los procesos, para hacer eficiente el uso de los recursos humanos,
financieros, materiales y técnicos.

En este marco, el presente Manual tiene como finalidad primordial el de apuntalarse
como un instrumento de apoyo administrativo que permita lograr de manera eficaz
los objetivos y metas de la Direccidn, por lo que es necesaria su actualizacion
permanente y oportuna en base a las necesidades de la Administracion Publica
Municipal.
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[I. BASE LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 115. (Ultima
reforma publicada DOF 22-03-2024).

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Articulo 112
(Ultima Reforma Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
05 de abril del 2024).

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios Articulos 1, 2, 6, 7, 10 (Ultima Reforma Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de abril del 2024).

e Articulos 135, 136, 137, y138 del Bando Municipal vigente.
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Zun'r;')gngo

Can Heches, Sigames Haclends Histora
20023034

“2024, AND DH_BCENTENARIO DE LA EREDOION DEL ESTADO LIBREY SOBERAND DEMEXICD”

IV. PROCEDIMIENTOS

2.-Objetivo

4 .-Referencias

6.-Definiciones

8.-Resultados

10.-Desarrollo

12.-Mediciéon
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTERACCION CON LAS DISTINTAS
AREAS DEL MUNICIPIO PARA ATENDER LAS NECESIDADES.

2. OBJETIVO

Unificar y delimitar las posibles soluciones con las dependencias del municipio para atender
las necesidades ciudadanas, a través del area, asi como dar salida a los conflictos politicos y
sociales que se presenten en la Administracion publica Municipal.

3. ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de la Direccion de Gobernacion, y a los servidores
de las direcciones correspondientes, que se encuentren involucradas en
determinadas necesidades.

4. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 115. (Ultima
reforma publicada DOF 22-03-2024).

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México Articulo 112
(Ultima Reforma Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 04
de abril del 2024).

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
Articulos 1, 2, 6, 7 y 10 (Ultima Reforma Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 05 de abril del 2024).

e Articulos 135y 136, del Bando Municipal vigente.

5. RESPONSABILIDADES

Director de Gobernacién:

e Supervisar la ejecucién y seguimiento de las actividades de personal a su cargo.

6. DEFINICIONES

ACTIVIDADES: Intercambio de bienes o de servicios que se efectian a través de
un sujeto.

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.
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INFORME: Es un documento escrito en prosa informativa (cientifica, técnica o
comercial) con el propésito de comunicar informacién del nivel mas alto en una
organizacion. Por consiguiente, refiere hechos obtenidos o verificados por el autor
(reconocimientos, investigaciones, estudios o trabajos).

7. INSUMOS

e Formato de ficha técnica

e Personal capacitado

e Archivo documental

e Recursos administrativos (papeleria, computadora, internet)

8. RESULTADOS

Dar cumplimiento a las demandas de las direcciones, coordinaciones o jefaturas y
asi logrando una conciliacion entre autoridades de la administracion.

9. POLITICAS

. Atencidn y seguimiento de los oficios dirigidos a la Direccién de Gobernacion.
. Las coordinaciones estan obligadas a atender cualquier oficio recibido que
en el ambito de sus atribuciones corresponda.

. Dar respuesta y atencion a los oficios entrantes hasta que la respuesta de la
solicitud llegue al solicitante.

10. DESARROLLO

No UNIDAD
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 INICIO
Elabora oficio o circular dirigido al titular de la
Direccibn de Gobernacion solicitando los ;
- e Areas,
requerimientos para la peticion de alguna N |
2 . : . - Coordinaciones y/o
necesidad surgida, asi como cualquier invitacion
. N . - Jefaturas
donde se requiera la participacion de la Direccion
de Gobernacion.
Recibe oficio, lo firma de recibido y envia a las 3
o o Auxiliar
3 distintas coordinaciones con las que cuenta la - .
. . e Administrativo
Direccion de Gobernacion.
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Al recibir dicho oficio de solicitud, redne los Director de
requerimientos necesarios para la elaboracion lo >
o T Gobernacion
revisa informa y determina:
Determina la decision de la solicitud. DITEL e
Gobernacion
Da instrucciones a las Coordinaciones y jefaturas Director de
a su cargo para llevar realizar la peticion. Gobernacién
Coordina que las actividades se lleven a cabo. Director de
Gobernacién
Realizan las actividades requeridas hasta cumplir Inspectores,
con el objetivo. Notificadores,
Verificadores y
Ejecutores

11.

DIAGRAMA DE FLUJO

NO.

DIRECTOR DE GOBERNACION

DISTINTAS AREAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO

¥

gobernacion.

Elabora oficio o circular dirigido al titular de la
direccion  de  gobernaciéon  solicitando  los
requerimientos para la peticion de alguna necesidad

surgida por cualquiera de las areas de la
administracion, asi como cualquier invitacion donde se
requiera la participacion de la direccion de

OFICIO/CIRCULAR |

OFICIO/CIRCULAR

OFICIO/CIRCULAR

'

Recibe oficio, lo firma de recibido y
envia a las distintas coordinaciones
con las que cuenta la direccion de

gbbernacion.

Al recibir dicho oficio de solicitud, reune
los requerimientos necesarios para la
elaboracion lo revisa informa vy

determina:

N

/Determina Ia\

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.
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SI/ \NO
\’[ FIN ]
6 \

Solicita personalmente al jefe de la

direccion de gobernacion llevar a
cabo el seguimiento.

\l/ TRABAJO

v

7

Coordinar, y controlar aquellos Plan de trabajo

procedimientos administrativos y operativos

entre coordinaciones y direcciones.

r~~pRealizando las actividades requeridas por
las distintas direcciones o coordinaciones,
hasta cumplir con el objetivo.
[ FIN }/

(Numero de oficios de peticion en el 2022/Numero de oficios de peticion del
2022*100= peticiones realizadas por direccion, coordinacion y jefaturas para la
direccién de gobernacion

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.
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13. FORMATOS E INSTRUCTIVO
“INFORME DE ACTIVIDADES”

Zumpango de Ocampo a de del 2024.

Direccion de Gobernacion
Informe de Actividades

El que suscribe (nombre de departamento y/o auxiliar administrativo) por medio
del presente describo a continuacion las actividades realizadas en dia de hoy
(dd/m) en la localidad de (lugar en el que se realiz6 la inspeccién o actividad).

o (Descripcién de las actividades).

e (Descripcion de las actividades).

e (Descripcion de las actividades).

o (Descripcién de las actividades

Sin mas por memento me despido de usted, quedando a sus Ordenes para
cualquier duda o aclaracion.

ATEN TAMENTE

(Nombre del Departamento y/o Auxiliar)

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.
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COORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA

2.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE
INTEGRACION DE INFORMACION SOCIOPOLITICA.

2. OBJETIVO

Describir el procedimiento de atenciéon de los asuntos religiosos, sociales y
politicos del territorio municipal, entre las autoridades municipales y ciudadanos.

3. ALCANCE

A nivel interno la Direccion de Gobernacion a través de la Coordinacion de
Participacion Ciudadana llevara a cabo la Atencién, informacion y mediacion
inmediata de las circunstancias sociopoliticas en el municipio con la finalidad de
prevenir conflictos con base en el analisis circunstancial del momento y del registro
histérico por comunidad.

A nivel externo se tendra el contacto directo con los diversos actores politicos,
asociaciones civiles, delegados, representantes de las mesas directivas de cada
institucién que estan dentro de todo el municipio, para tener una coordinacién en
relacion a la informacion que se les solicite.

4. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 115. (Ultima
reforma publicada DOF 22-03-2024).

e Articulos 1, 2, 31 Fraccion Xll, 57, 59, 60, 61, 62, 63, 64 Fraccion lll, 72, 73,
74,75, 76, 77, 78, 79 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
(Ultima Reforma Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” 24
de mayo de 2024).

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios Articulos 1, 2, 6, 7 y 10, (Ultima Reforma Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de abril del 2024).

e Atrticulos 135,137 y138 del Bando Municipal vigente.

5. RESPONSABILIDADES

El Departamento de Atencion Ciudadana, Sociedades Civiles y Asuntos
Religiosos:

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.
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“2024, AND DH_BCENTENARIO DE LA EREDOION DHL ESTADO LIBREY SOBERAND CEMEXIOQ”
Realizara visitas a las zonas designadas, para poder estar en contacto
directo con autoridades auxiliares, lideres comunitarios, actores politicos y
vecinos, con la finalidad de identificar y apoyarlos en las circunstancias que
pudieran surgir en la comunidad.

Deber4 también revisar y procesar la informacion generada en las
comunidades para mantener actualizado el informe sociopolitico municipal.
Los analistas sociopoliticos tienen las siguientes responsabilidades:

Identificar a las autoridades, lideres o personalidades que asistan a los
eventos.

Definir si existe alguna problematica y solucion posible o alterna.

De ser necesario solicitar la presencia del director del area como apoyo a la
mediacion del conflicto.

Realizar reporte, con evidencia fotografica o audiovisual, por cada evento

gue se lleve a cabo en el municipio.

6. DEFINICIONES

Enlace: Cosa que relaciona o une dos o mas cosas o0 elementos. "los
medios informativos, entre otras cosas, constituyen el Unico enlace
constante entre el ciudadano y los centros de decision politica".
Mediacion: Intervencion de una persona u organismo en una discusién o
en un enfrentamiento entre dos partes para encontrar una solucion.

Lider: Es director, jefe o conductor de un partido politico, de un grupo social
o de otra colectividad. El lider es visto como la persona capaz de incentivar,
motivar y ejercer influencia en el comportamiento o modo de pensar de su
personal de equipo con el propdsito de trabajar por un bien coman.
Actores Politicos: El concepto de actor, cuya raiz etimoldgica se encuentra
en la lengua latina, alude a quien interpreta un personaje o asume un
determinado rol; Social, por su parte, es aquello vinculado a la sociedad
(una comunidad de personas que conviven en un territorio y comparten una
cultura).

7. INSUMOS

¢ Identificacion de lideres
e Personal capacitado
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e Analisis de la zona que genera la propia Coordinacion.
e Archivo Documental
e Recursos administrativos (papeleria, computadora, internet).

8. RESULTADOS

¢ Analisis sociopolitico municipal del momento y circunstancias.

e Propuestas de solucion adecuadas a las circunstancias.

e Prevencion de escenarios que afecten a los vecinos y a las comunidades
del municipio.

e Capacidad de mediacion en campo.

9. POLITICAS

e Realizar Andlisis sociopolitico del entorno municipal.

e Propuestas para la solucién adecuada.

e Prevencion de escenarios que afecten a los vecinos y a las comunidades
del municipio.

e Capacidad de intervencion en campo.

e La Oficina de Gobernacion se encuentra abierta en un horario de 9:00 a
18:00 Hrs.

10, DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA, SOCIEDADES CIVILES Y
ASUNTOS RELIGIOS.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTOY AREA

1 INICIO

2 Se proyecta un plan de trabajo con actividades que se Titular Direccion de
desarrollaran e instruira al Departamento de Atencidn Gobernacién
Ciudadana

3 El Coordinador y el Director en conjunto aprobaran el plan Director y Coordinador
de trabajo y las actividades que se desarrollaran a lo largo de Participacion
de la Administracion Municipal. Ciudadana

4 Recibe instrucciones, respecto de una actividad en
especifico (desarrollando, o verificando dicha actividad) Departamento de
sale a campo a notificar en todo momento al Atencién Ciudadana
Departamento de Atencién Ciudadana.

5 Verifica los trabajos en campo. Revisa y certifica Coordinacion de
observaciones del Departamento de Atencidn Ciudadana Participacion Ciudadana.
y asi valorar cada una de las situaciones que se Departamento de
presentan. Atencion Ciudadana.

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.
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6 Integra el informe diario de actividades e informa al Coordinador de
Director de Gobernacion sobre las circunstancias Participacion Ciudadana.
encontradas en campo. Departamento de

Atencién Ciudadana.

7 Recibe el Informe y determina el seguimiento y si es Titular de la Direccion de
necesaria la colaboracion de otras Direcciones para la Gobernacion
solucion del problema.

8 FIN

11. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinaulgy Departamento de
Director de de parte Auxiliar
NO. Lz - 0 Atencion L .
Gobernacion Participacion Ciudadana Administrativo
Ciudadana
1
INICIO
2 Planea FIN
actividades e
instruye al
coordinador / NO
I / Aprueban el
3 plan de
trabajo
AN
4 N
S| Recibe instrucciones y sale a campo a
—| verificar la informacion
]
—
¥
Verifica, revisa
y certifica las
actividades de
6
Integra el
informe y da |«
conocimiento
al director

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.
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! Recibe y
determina el
seguimiento

8 v

[ FIN ]
12. MEDICION

Reportes Generados resultado de las actividades decampo /Reportes atendidos
en campo) * 100= Porcentaje de efectividad en atencion a reportes.

13. FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO “INFORME DE ACTIVIDADES”

Zumpango de Ocampo a de del 2024.

Coordinacion de Participacion Ciudadana
Informe de Actividades

El que suscribe (nombre de departamento y/o auxiliar administrativo) por medio
del presente describo a continuacion las actividades realizadas en dia de hoy
(dd/m) en la localidad de (lugar en el que se realiz6 la inspeccién o actividad).

(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).

Sin mas por memento me despido de usted, quedando a sus érdenes para
cualquier duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

(Nombre del Departamento y/o Auxiliar)

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.
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3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. CONVOCAR Y ORGANIZAR LA
ELECCION DE AUTORIDADES AUXILIARES

2. OBJETIVO

Organizar a los habitantes de Colonias, Barrios pertenecientes al municipio de
Zumpango, para que elijan a sus autoridades auxiliares y establecer un sistema
de relacion institucional y de participacion corresponsable.

3. ALCANCE

Aplica a la poblacién en General, a la Direccién de Gobernacion municipal en
la organizacion, y demas autoridades competentes.

4. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 115. (Ultima
reforma publicada DOF 22-03-2024).

e Articulos 1, 2, 31 Fraccion Xll, 57, 59, 60, 61, 62, 63, 64 Fraccion lll, 72, 73,
74, 75,76, 77, 78, 79 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

e (Ultima Reforma Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” 24 de
mayo de 2024).

e Articulos 1, 2, 6, 7y 10 de La Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios. (Ultima Reforma Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de abril del 2024).

e Atrticulos 135, 136, 137 y 139, del Bando Municipal vigente.

5. RESPONSABILIDADES

La direccién de Gobernacion es el area responsable de realizar y expedir el
proyecto de la convocatoria para las autoridades auxiliares y Comités de
Participacion Ciudadana; La coordinacion de Participacion Ciudadana y
Autoridades Auxiliares llevara a cabo el procedimiento de recopilacién de datos
y documentos de los participantes.

6. DEFINICIONES
Autoridades Auxiliares: Sontodas aquellas personas con cargo

honorifico electas de manera publica y que constituyen el punto de contacto
mas inmediato entre la Autoridad Municipal y la comunidad.

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.
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Convocatoria: Es un anuncio o un escrito con el cual se convoca a un
determinado evento o acontecimiento que se producirda; también se suele
emplear como sindnimo de la palabra citacion.

Proyecto: Idea de una cosa que se piensa hacer y para la cual se establece
un modo determinado y un conjunto de medios necesarios.

INSUMOS.

Ciudadanos

Boletas Electorales

Fecha de Elecciones

Tinta Indeleble

Marcador

Casillas Electorales

Comision Electoral
Representantes de las Planillas.

RESULTADOS

Llevar a cabo las Elecciones de Autoridades Auxiliares.

9.

POLITICAS Y NORMAS

Presentar constancia de buena conducta, modo honesto de vivir y no estar en
algun proceso Penal.

No ser militar, ministro de oculto o servidor publico de niveles medio superior 0
superior, en el ambito Federal, Estatal o Municipal.

Demostrar arraigo en la comunidad y contar con una residencia efectiva no
menor a seis meses en la delegacion.

Haber asistido al curso de induccion.

El incumplimiento de cualquiera de los requisitos que establece el Reglamento
de Autoridades Auxiliares, Consejos de Participacion Ciudadana vy
Organizaciones Sociales del municipio de Zumpango, Estado de México, la
presente convocatoria y demas leyes aplicables, impedira el registro a los
aspirantes.

NORMAS
El proceso electoral sera conducido por un 6rgano denominado Comision
Electoral:
Presidente

Secretario
Tres vocales
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EL registro de los candidatos se efectuara ante la Comision Electoral, en
las instalaciones del Centro Administrativo Bicentenario, ubicado en
viaducto bicentenario N°500 KM 11, Barrio de San Miguel, Zumpango,
Estado de México.
Los dias 07 y 08 de marzo del 2022, en un horario de 09:00 a 14:00 horas.
Las personas que se registren como candidatos deberan presentar la
siguiente documentacion completa en original y una copia fotostatica para
Su cotejo:
Copia certificada del acta de nacimiento;
Credencial para votar vigente con domicilio de la comunidad;
Comprobante de domicilio con fecha de expedicién no mayor a 90 dias (recibo de
luz).
Dos fotografias de frente, tamafio infantil, papel mate, blanco y negro, no
digitalizadas
Cada integrante de la planilla, debera entregar debidamente llenados y firmados,
en letra de molde y con boligrafo azul, los formatos que se anexan.
Los aspirantes a integrantes de las respectivas planillas deberan presentar
informe de no antecedentes penales expedido por la Fiscalia General de
Justicia del Estado de México, con fecha de expedicion no mayor a 30 dias
previos.

DESARROLLO COORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y
AUTORIDADES AUXILIARES

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 INICIO
2 Se inicia y trabaja el proyecto de convocatoria para las Coordinacion de Participacion
autoridades auxiliares del Municipio de Zumpango. CQEELENS,  CEEEmaTie
Autoridades Auxiliares
3 Aprobacién de la convocatoria a través de seccién | Direccion de Gobernacion y
ordinaria de cabildo Cabildo del Ayuntamiento.
4 Se hace la publicacion de la convocatoria aprobada ) _
por Secretaria del Ayuntamiento a través de sus | Secretariadel ayuntamiento
estrados.
5 Difusién de la convocatoria a través de péaginas Coordinacién de Participacion
oficiales del Ayuntamiento. (CNRERETE, | Sl
Autoridades Auxiliares
6 Se sugiere que la integracion de la Comisioén Electoral | Direccion de Gobernacion
la conformen Presidente Municipal, Secretario del
Ayuntamiento y tres vocales (Regidores).
7 Se supervisa que el registro de las planillas ante la Coordinacién de Participacion
Comision Electoral se lleve a cabo conforme a las | ¢udadana,  departamento de
. Autoridades Auxiliares
bases de la convocatoria.

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.




“2024, AND DH_BCENTENARIO DE LA EREDOION DL ESTADO LIBRE'Y SOBERAND DEMEXICD”

8

Se vigila que la emision del Dictamen del registro de la
planilla cumpla con requisitos de las bases de la
Convocatoria.

Coordinacion de Participacion
Ciudadana, departamento de
Autoridades Auxiliares

Se hace de conocimiento a la poblacion de la
ubicaciéon de cada una de las casillas donde se llevara
a cabo la eleccion.

Coordinacién de Participacion
Ciudadana, departamento de
Autoridades Auxiliares

10

directiva.

Inspeccionar que el registro de las planillas se les
otorgue a todos los interesados que cumplan con los
requisitos en las bases de la convocatoria ante la mesa

Coordinacion de Participacion
Ciudadana, departamento de
Autoridades Auxiliares

11

Se da seguimiento a las Campafias y se observa la
Eleccion, Escrutinio y cémputo de los votos emitidos
por la poblacion.

Coordinacion de Participacion
Ciudadana, departamento de
Autoridades Auxiliares

12

Se vigila la recepcion de los recursos de inconformidad
si los hubiera por parte de alguna planilla concursante.

Coordinacion de Participacion
Ciudadana, departamento de
Autoridades Aucxiliares

13

Se organiza la toma de protesta de las planillas
ganadoras en las elecciones llevadas a cabo.

Coordinacion de Participacion
Ciudadana, departamento de
Autoridades Aucxiliares

14

FIN

11. DIAGRAMA DE FLUJO

NO

Director de
Gobernacion

Direccién de
Gobernacion

Coordinador
de
Participacion
Ciudadana

Departamento . .
de Comunicacién
Autoridades Social
Auxiliares

INICIO

v

Se inicia la
planeacién de la
convocatoria

Proyecto de
convocatoria

\_/_-

f

Aportaideas y
fundamentos legales.
(Aprobacion de la
convocatoria a través de
seccion ordinaria de
cabildo.)

convocatoria

v

Publicacion de
convocatoria

Difusion de la

convocatoria
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|

6
Conformacién de
comision electoral
Formatos
Registro de planillas
8 |
Dictamen de registro
de planillas
Mapa de
9 localizacion
y /
Da a conocer ubicacion de 4
casillas
A
10
Inspeccionar que las
planillas cumplan
votos
11 Y
J—-
Seguimiento al escrutinio
y computo
v |
12 v
Vigila recurso de
inconformidad
T T
13 | v
Toma de protesta
Autoridades Auxiliares
14
—
FIN
12.MEDICION

El porcentaje de la Eleccion de las Autoridades Auxiliares se miden por la
cantidad de Participacion ciudadana de las elecciones 2019 /Participacion
ciudadana en elecciones 2022 *100 = a la conformacion de la totalidad de

comités.
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13. FORMATOS
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CONVOCATORIA PARA LA ELECCION DE
DELEGADOS Y CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA
DEL MUNICIPIO DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO, PARA EL PERIODO
2022 - 2025.

EL AYUMTAMIENTD DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO, EN CUMPLIMIENTO A LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
MEXICANOS; 122 ¥ 124 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERAMOD
DE MEXICO; 31 FRACCION XI, 48 FRACCION XIV, 53 Y 73 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE MEXICO; 35 DEL BANDO MUNICIPAL VIGENTE; ASl COMO LOS ARTICULOS
APLICABLES DEL REGLAMENTO DE AUTORIDADES AUXILARES, COMNSEIDS DE
PARTICIPACION CIUDADANA Y ORGAMIZACIOMES SOCIALES DEL MUNICIPIO DE
ZUMPANGO, ESTADD DE MEXICO ¥ DEMAS DISPOSICIOMES RELATIVAS, POR ACUERDO DE
CABILDO MUMERD SESEMTA ¥ UNO, DE FECHA DIECISEIS DE FEBRERO DE DOS MIL
VEINTIDOS.

CONVOCA

A las y los ciudadanos del municipio de Zumpango, Estado de México, gue en términos
de lo establecido en el articulo 539, 60 ¥ 73 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Mlexico, Articulo 8 del Reglamento de Autoridades Auxiliares, Consejos de Participacion
Ciudadana y Organizacdones Sociales wvigente en este Municipios, a participar en la
eleccion de las AUTORIDADES AUXILIARES v CONSEIOS DE PARTICIPACION CIUDADAMA
para el periodo 2022 = 2025, gue se llevard a cabo el dia 20 de Marzo de 2022, de acuerdo
a las siguientes:

BASES

PRIMERA. Podran participar en las elecciones a que se refiere esta convocatona todos los
ciudadanos mexicanos, wecinos de este municipio en términos de lo establecido por los
articulos 59, 60 y 73 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, 13 del Bando
hunicipal vigente, articulo 11 y 16 del Reglamento de Autondades Auxiliares, Consejos de
Participacion Ciudadana y Organizaciones Sociales del Municipio de Zumpango, Estado de
Mexico, gue se encusntran en pleno uso de sus derechos politicos, civiles y que no tengan
impedimento para votar y ser votados, gue rednan ademas los requisitos gue establece la
ley Organica Municipal del Estado de México y del Reglamento de Autoridades Auxiliares,
Consejos de Participacion Ciudadana y Organizacones Sociales del Municipio de
Zumpango, Estado de México, ademas de los siguientes:
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a) Observar buena conducta, tener modo honesto de vivir y no estar sujeto a proceso penal
alguno, lo que debera hacer constar en el formato que para tal efecto serd expedido por la
autoridad competente.

b) No ser militar, ministro de culto o servidor publico; en el ambito Federal, Estatal o Municipal,
salvo que se encuentre separado del cargo antes de la fecha de publicacién de la presente
convocatoria;

c) Contar con una residencia efectiva no menor a seis meses en la localidad, en caso de ser
menor a seis meses sujetarse a lo que disponga el Reglamento (Lo que debera acreditar con
una constancia de residencia expedida por el Secretario del Ayuntamiento de Zumpango,
Estado de México, con fecha de expedicidn no mayor a 30 dias previos contados a partir del
dia que sea publicada la presente convocatoria);

d) Haber asistido al curso de induccidn para Autoridades Auxiliares que se impartird para el
efecto; y

e) Elincumplimiento de cualquiera de los requisitos que establece |a Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México, el Reglamento de Autoridades Auxiliares, Consejos de Participacién
Ciudadana y Organizaciones Sociales del municipio de Zumpango, Estado de México, la
presente convocatoria y demas leyes aplicables, impedira el registro a los aspirantes y como
consecuencia en la planilia correspondiente.

SEGUNDA. Los conjuntos habitacionales o fraccionamientos se rigen por la Ley que regula
el régimen de propiedad en condominio en el Estado de México, donde se establecen las
bases para regular la constitucidn, organizacion, fundonamiento, modificacion,
administracién y extincion del régimen de propiedad en condominio, asi como su
convivencdia social y solucion de controversias entre condominos y residentes, entre éstos
y su administrador o comité de administracion; por lo gque los residentes de estos
conjuntos habitacionales no podran participar en ninguna de las modalidades para la
integracion de las Delegaciones o Consejos de Participacion Ciudadana; ni los vecinos de
las comunidades podran formar parte de los comités de administracdion o mesas directivas
de los fraccionamientos.

TERCERA. El proceso de eleccion sera conducido por un organo denominado Comision
Electoral que se encargara de organizar, desarrollar, vigilar y calificar los actos y etapas de
|a eleccion, conformado por los siguientes integrantes.

I.  Presidente; que serd el Presidente Municipal Constitucional, quien tendra voto de calidad;

Il.  Secretario; que sera el Secretario del Ayuntamiento; y

. Tres vocales, que seran: La Cuarta Regidora, Vera Svanilda Oropeza Baca; el Sexto Regidor,
Nereo Ortega Sdnchez y la Séptima Regidora, Claudia Rodriguez Barrera, para efectos del
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P, .

proceso e sefiala como domicilio el ubicado en  Viaducto Bicentenario, ndmero 500, km
11, Barrbo de San Miguel, C.P. 55843, Zumpango, Estado de México, en e Centro
Administrativo Bicentenario.

CUARTA. EL registro de los aspirantes se efectuard ante B Comisign Electoral, en las
instalaciones del Centro Administrativo Bicentenario, ubicado en domicilio Viaducto
Bicentenario, nomero 500, km 11, Barrio de San Miguel, CP. 55643; Zumpango, Estado de
fexico.

QUINTA. El registro de planillas se llevara a cabo bos dias 7 y 8 de marzo, en un horario de
09:00 a 14:00 horas, debido 3 la pandemia provocada por el virus SARS-00W2, dicho
registro serd a través del representante de la planilla.

SEXTA. Las personas que se registren como aspirantes deberan presentar la siguiente
documentacion completa en orginal ¥y una copia simple para su cotejo:

a) Copiacertificada del acta de nacimiento;

b) Credencial para votar vigente, con domicilio en el Municiplo de Zumpango de la localidad a la
cual se postula el candidato.

£] Comprobante de domicilio con fecha de expedicidn no mayor 3 90 dias (reciba de luz, agua,
teléfana, predial, atc.);

d] Dos fotografias de frente, tamafio infantil, papel mate, blanco ¥ negro, no digitalizedas v sin
relogue,

g) Cada integrante de la planilla, deberd entregar debidamente llenados y firmados, en letra de
rmolde y con boligrafo azul, los siguientes formatos:

Lista de werificacidn de documentos (check list)
Solicitud de registro.

Currioulum Vitae.

Carta de aceptacidn de contenido de |a convocatonia.
Carta compromiso.

Carta de no impedimento para el cango.

Carta de exposicitin de motivos.

Formato de integracion de planilla.

. Acreditaciin de representante de planilla.

10. Carta compromiso de civilidad y respeto.

O m N B M

f) Los aspirantes a integrantes de las respectivas planillas deberdn presentar informe de no
antecedentes penales expedido por |a Fiscalia General de Justicia del Estado de México, con
fecha de expedicidn no mayor a 30 dias previos contados a partir del dia en que sea publicada
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la presente conwocatoria, misme gque podrd ser tramitado en la siguiente liga:
http:/ fuentanillaglectronica edomex. gob. mx

SEPTIMA. Los cargos de Autoridades Awdliares e integrante del Consejo de Participacion
Ciudadana, serdan honorificos por lo gque no recbiran remuneracian alguna.

OCTAVA. La eleccion de Delegados vy Consejos de Participacion Ciudadana, se realizard
mediante el sistema de planillas, aguellas que realicen su registro en tiempo y forma, le
serd asignado un color distintivo de su eleccion debiendo ser los siguientes: guinda,
blanco, naranja, amarillo, azul y rojo.

MOVEMA. Las planillas que soliciten su registro deberan presentar un programa de trabajo
en el gue sze deben de describir las necesidades y problematicas gue aguejen su
comunidad y un minimo de dinco propuestas o alternativas para su solucion.

DECIMA Las planillas estardn integradas por:
. Delos Delegados:

Las aspirantes a Primer Delegado, Segundo Delegado, Tercer Delegado y Cuarto Delegado con
sus respectivos suplentes; y

Il. Delos Consejos de Participacidn Ciudadana:

Los aspirantes a Presidente, Secretario, Tesorero, Primer vocal v Segundo wocal con sus
respectivos suplentes.

4 Las Planillas deberdan curmplir con el principio de paridad de género.

DECIMA PRIMERA. En el caso especifico de |a lncalidad de San Juan Zitlaltepec, 1as planillas
para la eleccion de Delegados y Consejos de Participacion Ciudadana, seran integradas de
la siguiente forma:

L Un Delegado General Propietario;

1. Un Delegado General Suplente;

.  UnSubdelegado Propietario para el Barrio de San Miguel;
I¥.  UnSubdelegado Suplente para el Barrio de San Miguel;

V. Un Subdelegado Propletario para el Barrio de San Lorenzo;
VI  UnSubdelegado Suplente para el Barrio de San Lorenzo;
ViIl.  UnSubdelegado Propietario para el Barrio de Santa Maria;
VIl Un Subdelegado Suplente para el Barrio de Santa Maria;
1.  UnSubdelegado Propletario para el Barrko de San Pedro; y
i Un Subdelegado Suplente para el Barrio de San Pedro.
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DECIMA SEGUNDA. Las planillas que soliciten su registro deberdn estar conformadas con
todos los integrantes propietarios y suplentes, en el caso de no estar completo o que
algunos de sus miembros no rednan los requisitos antes sefalados, les sera negado su
registro.

DECIMA TERCERA. Los interesados a inscribirse para participar en la eleccion de los
Delegados, Subdelegados y Consejos de Participacion Ciudadana, deberan asistir a alguno
de los cursos de induccidn para Autoridades Auxiliares, que se impartiran en los siguientes
dias y horarios en las instalaciones del auditorio del Centro Administrativo Bicentenario,
ubicado en domidlio Viaducto Bicentenario, nimero 500, km 11, Barrio de San Miguel,
C.P. 55043; Zumpango, [stado de México, en las fechas y horas siguientes:

I Jueves 3 de marzo de las 10:00 a las 14:00 horas; y
Il.  Viernes 4 de marzo de 1as 10:00 a las 14:00 horas.

DECIMA CUARTA. Los formatos de registro estaran a disposicion de los interesados a partir
de |a publicacion de la presente convocatoria y hasta Ia fecha limite de registro, en la
pagina oficial del Ayuntamiento. (https://zumpango.gob.mx).

DECIMA QUINTA. Para el registro de |a planillz el representante debera presentar ante Ia
Comision Electoral el formato de registro establecido para tales efectos en original y copia
simple, acompanado de |a documentacion de cada integrante, mencionada en el numeral
quinto, ante la Comision Electoral.

DECIMA SEXTA. Cerrado el registro, bajo ninguna circunstancia o motivo se recibird
solicitud alguna, la planilla que no presente en tiempo y forma toda su documentacion
tendra por perdido el derecho a registrarse sin necesidad de declaratoria en ese sentido.

Bajo ninguna dircunstanca se recibira documentacion en parcialidades, ni se ampliara el
periodo senalado para cumplir con los requisitos y la presentacion de los documentos
senalados.

DECIMA SEPTIMA. Para registrarse como aspirante de planilla a Delegados, es requisito
indispensable no haber tenido funciones en el actual periodo como Delegado; quien haya
sido integrante de Consejo de Participacion Ciudadana podran registrase como candidato
en planilla de Delegados, siempre y cuando haya renundado formalmente al cargo cuando
menos 60 dias antes del registro y exhibir dicho documento con acuse de recibido de la
autoridad competente.

En el caso de postularse como candidato al Consejo de Participacion Ciudadana, es
requisito indispensable no haber participado en el actual periodo como tal. Quien haya
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participado o desempefiado funciones en el actual periodo como Delegado podra

registrarse como candidato o integrante de Consejo de Participacion Ciudadana siempre y
cuando haya renunciado formalmente al cargo cuando menos 60 dias antes del registro, y
exhibir dicho documento, con acuse de recibido de |a autoridad competente.

DECIMA OCTAVA. El proceso de elecciones se sujetara al siguiente calendario y plazos que
tendran el caracter de improrrogables:

I Publicacidn de la convocatoria: 17 de febrero del 2022.

. Cursos de induccidn para Autoridades Auxiliares; 3 y 4 de marzo de la presente anualidad
en los horarlos y sede definidos;

N.  El registro de planitlas se llevara a cabo los dias 7 y 8 de marzo en un horario de 9:00 a 14:00
horas, en domicilio Viaducto Bicentenario, nimero 500, km 11, Barrio de San Miguel, C.P.
55643; Zumpango, Estado de México, en el Centro Administrativo Bicentenario, recalcando
que este tramite sera a través de su representante.

IV. Laemisidn del dictamen del registro emitido, publicacion de planillas participantes y entrega
de constancia de registro se realizara el dia 10 y 11 de marzo del presente aflo a partir de las
9:00 horas.

V. La recepcion de recursos de inconformidad de planillas se llevard a cabo el dia 12 de marzo
de las 9:00 a las 17:00 horas ante la Comision Electoral y las instalaciones mencionadas.

VI. Resolucidn al recurso de inconformidad citado en el Inciso anterior serd publicada el dia 14
de marzo del 2022.

Vil. La publicacidn sobre la ubicacidn de casillas sera el dia 15 de marzo del 2022.

VIll. Registro de representantes ante la mesa directiva de casilla de las planillas registradas, se
realizard el dia 15 de marzo del presente afio ante la Comisidn Electoral en las instalaciones
del domicilio Viaducto Bicentenario, nimero 500, km 11, Barrio de San Miguel, C_P. 55643;
Zumpango, Estado de México, en el Centro Administrativo Bicentenario, donde se le
otorgard un nombramiento conjunto para los representantes propietarios y suplentes
designados, en un horario de 9:00 a 14:00 horas.

IX. La campafia de proselitismo dara iniclo a las 8:00 horas del dia 15 de marzo del presente
afo, finalizando a las 20:00 horas del dia 19 del mismo mes y afio.

X. La eleccidén de Delegados y Consejos de Participacién Ciudadana tendran verificativo el dia
20 de marzo del presente aflo de las 9:00 a las 16:00 horas; debiendo iniciar con la
instalacion de casillas y mesas receptoras de votos en punto de las 8:30 horas.

XL El escrutinio y computo de los votos sufragados, se realizard en la casilla una vez cerrada la
votacidn, el mismo dia de Ia eleccidn.

Xil. La recepdidn de paquetes electorales se realizard el mismo dia de la eleccién y una vez
concluida, se publicardn los resultados en el exterior de la Presidencia Municipal, y en las
Instalaciones de la Comisidn Electoral multicitada.

Xil.  El Recurso administrativo de inconformidad en caso de no estar de acuerdo con los
resultados de la votacién serd recibido ante la Comisidn Electoral el dia 22 de marzo del
presente aflo de 9:00 a 17:00 horas.

XIV. La Resolucién sobre el recurso administrativo de inconformidad establecido en el inciso
anterior sera publicado el dia 24 de marzo del presente afo; y
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¥, La protesta de ley y entrega de nombramientos a Delegados e integrantes del Consejo de
Participacidn Ciedadana, se realizard el dia y hora gue sefialard en Ayuntamiento para tal
afecto, siendo el dia 15 de abril del 2022.

La publicacion de avisos de informacion relativos al proceso de registro y eleccian sujeto a
la presente convocatoria, se realizara en el tablero de avisos que para tal afecto instalara
la Comision Electoral a la vista de los interesados y ciudadania en gemeral en las
instalaciones del Centro Administrativo Bicentenario ubicado en domicilio  Viaducho
Bicemtenario, nomero 500, km 11, Barrio de 5an Miguel, C.P. 55643; Zumpango, Estado de
Mexico, asi como en la pagina oficial del Ayuntamiento.

DECIMA WOVENA. Una wez entregada la constancia de registro, ninguna planilla o
integrante podra coaligarse o unificarse.

VIGESIMA. Cada aspirante podra solicitar su registro en una sola planilla; si apareciera
registrado em otra planilla diferente, prevalecera & primer registro y los demas seran
nubos.

VIGESIMA PRIMERA. Cada planilla mediante una solicitud firmada, designard a un
representante de planilla, quien firmara una carta compromiso de civilidad y respeto, asi
comd su compromiso para coadyuvar en la realizacon de la eleccion de las Autoridades
Auxiliares y Consejos de Participacion Ciudadana; en la casilla actuara el representante
sefialado y no podra una ver aceptado el cargo, ser sustituido.

VIGESIMA SEGUMDA. En el supuesto de que solo una planilla solicitara su registro /o
cumpla con los requisitos de la presente convocatoria, se deber3 llevar acabo ka jornada
electoral, siendo valida la eleccon.

VIGESIMA TERCERA. La campafia que realicen las planillas que obtuvieron su registro, s
sujetaran a los siguientes lineamientos:

I.  Podran realizar actos proselitistas y difundir su propaganda electoral en el ambito geografico
de la delegacidn en gue pretendan elegirse, cuidando en todo moments de no utilizar
expresiones verbales, escritas o de cualguier otra forma, contrarias a la moral y & las buenas
costumbres, evitando cualguier ofensa, difamacidn o caluminia que denigre a los candidatos,
planillas | instituciones o terceros; de igual forma, queda estrictamente prohibido realizar
arctos que inciten a la vielencia o al desorden;

1. Oueda prohibido destruir, alterar o retirar propaganda de otras planillas participantes;

. Para la colocacidn de propaganda en bardas, terrenos o edificios particulares, deberd contar
con la autorizacktn por escrito de bos propietarios correspondientes, evitando obstruir la
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ilidad de conductores de vehiculos, la drculacion de peatones o los sefialamientos de
transito;

Queda prohibido a las planillas participantes la entrega o distribucion de despensas,
materiales de construccién y cualquier otro elemento que busque comprometer el sentido
del voto;

La propaganda Impresa que las planillas utilicen dentro de la campafia electoral no podrd
fijarse ni distribuirse en el interior de las oficinas, edificios o locales ocupados por la
administracion pablica municipal, estatal o federal, inmuebles destinados al culto religioso y
en planteles educativos, debiendo apegarse a lo dispuesto en el articulo 262 del Codigo
Electoral del Estado de México;

No podran emplearse sustancias toxicas ni materiales que produzcan un riesgo para la salud
de las personas o que contaminen el medio ambiente;

Toda la propaganda electoral impresa deberd ser reciclable, fabricada con materiales
biodegradables que no contengan sustancias téxicas o nocivas para la salud o medio
ambiente;

Se prohibe colocar todo tipo de propaganda en el Interior o inmediaciones de las unidades
habitacionales o fraccionamientos, ya que estos se encuentran sujetos a la Ley que Regula el
Régimen de Propledad en Condominio en el Estado de México, por lo que no participan en
este proceso de eleccién de Autoridades Auxiliares y Consejos de Participacion Cudadana.

Los candidatos a Delegados y Consejos de Participacion Ciudadana deberan retirar, para su
reciclaje, su propaganda electoral colocada en la via pdblica durante los siete dias siguientes
al de la jorada electoral;

Para efectos de esta convocatoria se entenderd por articulos promocionales utilitarios,
aquellos que contengan imagenes, signos, emblemas y expresiones que tengan por objeto
difundir la imagen y propuestas de la planilla y candidato que lo distribuye.

La entrega de cualquier tipo de material que contenga propaganda politica o electoral de
candidatos, en el que se oferte o entregue algin beneficio directo, indirecto, mediato o
Inmediato, en especie o efectivo, a través de cualquier sistema que implique 12 entrega de un
Lien U servido, ya sea pur sl o Inlerpdsite persunag estd estrictamente prohibidu a las y los
candidatos a Delegados y Consejos de Participacion Ciudadana, sus equipos de campafia o
cualquier persona que promocione la planilla; dichas conductas seran sancionadas por la
autoridad correspondiente y se presumird como Indicio de presion al elector para obtener su
voto,

En los mitines de campaiia, los aspirantes a Delegados y Consejos de Participacion Ciudadana
podrén colgar o fijar propaganda en las plazas publicas principales, la cual serd retirada una
vez que concluya el evento; quienes incumplan con las disposiciones previstas en materia de
actos de campafia o de propaganda electoral se haran acreedores a las sanciones que al
afecto se determine por la autoridad correspondiente y se presumird como Indicio de presién
de elector para obtener su voto;

Se prohibe |2 colocacién de propaganda en edificios, plazas y jardines pablicos, monumentos,
edificios de valor histérico o cultural, drboles, elementos de equipamiento urbano, carretero
o0 accidentes geograficos.

Lo establecido en las demas leyes y reglamentos que sean aplicables.
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IMA CUARTA. En el caso en que se violente alguna o algunas de las disposiciones
anteriores, La Comision Electoral impondra, segun la gravedad de la falta, desde una
amonestacion por escrito hasta 1a cancelacion del registro de la pianilla infractora.

VIGESIMA QUINTA. Las mesas directivas de casilla se integran a parte de los
representantes de cada una de las planillas registradas, por tres representantes del
Ayuntamiento quienes fungiran como Presidente, Secretario y Escrutador, tendrdn a su
cargo la instalacion de Ia casilla, la recepcion, el escrutinio y computo del sufragio de la
ciudadania, asi como el levantamiento de actas y recabado de firmas correspondientes.

VIGESIMA SEXTA. La Comisién Electoral proporcionara a los integrantes de las mesas
directivas de casillas las boletas foliadas, documentacion y papeleria electoral, asi como
los materiales necesarios.

VIGESIMA SEPTIMA. Unicamente podran votar los ciudadanos que exhiban en original su
credencial de elector con fotografia vigente y en la que conste que residan en Ia localidad
respectiva, requisito que sera indispensable e insustituible.

VIGESIMA OCTAVA. El dia de la eleccién bajo |a responsabilidad del presidente de casilla,
se instalara la casilla en el lugar designado por la Comision Electoral, cumpliendo con lo
siguiente:

I Las urnas y casillas se armaran pablicamente ante los representantes de las planilias, a partir
de las 8:30 horas, para que en punto de las 9:00 horas dé inicio |a jornada electoral, para
efecto de que los representantes verifiquen que se encuentran vacias, procediendo a su
colocacién en un lugar visible;

1. Los representantes de la planilla que asi lo deseen, podrédn firmar las boletas en la parte
posterior, sin que el ndmero de representantes que flirme sea mayor de dos por casilla, y
con ello evitar que se obstaculice el desarrollo de la votacidn;

. Una vez identificados los electores, recibirdn del Presidente las boletas para el sufragio,
depositdndola posteriormente en la urna correspondiente. Los errores de impresidn en caso
de presentarse en la boleta, no serd motivo para reclamar la nulidad de votaciones;

IV.  Aquellos Electores que no sepan leer, escribir o se encuentren impedidos para emitir su
voto, podran ser asistidos por una persona de su confianza, los electores con discapacidad o
de la tercera edad tendran derecho preferencial para emitir suvoto;

V. Depositado el sufragio, al votante se le marcara el dedo pulgar derecho con tinta indeleble.

VI. La mesa directiva de casilla sera la responsable de preservar el orden durante la jornada
electoral, auxilidndose en su caso de la autoridad competente;

VIl. A los ciudadanos que se presenten a votar en estado de ebriedad, armados, 0 que
provoguen desorden, no se les permitird el sufragio, solicitando la Intervencién de la
autoridad para invitarlo a retirarse de la casilla o remitirlo a |a autoridad correspondiente.

VIIl.  Si 2 la hora sefialada para el derre de la votacién existen cludadanos formados para emitir
su voto, Unicamente a ellos se les permitird el sufragio, procediendo el Presidente de la
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mesa de casilla a seflalar a la dltima persona de la fila que sera atendida y con ella hard el

clerre de la votacion;

IX. Una vez realizado el cierre de casilla o agotadas las boletas, el Presidente, el Secretario y el
Escrutador de la mesa directiva de casilla, procederdn a inutilizar las boletas sobrantes con
dos rayas diagonales. Posteriormente se realizara el escrutinio y computo de sufragios, al
término del mismo, se levantaran las actas correspondientes, que seran firmadas por todos
los que integraron la mesa de votacién y de los cuales se entregard una copia a cada
representante de casilla, posteriormente se procedera a fijar los resultados de la eleccidn
en un lugar visible.

X. El voto se considera valido siempre que se marque un solo color de planilla en la boleta
autorizada; para el caso de que exista mas de un color marcado en la boleta el voto sera
nulo;

XL Si durante la instalacién de casilla, el desarrollo de |a jornada electoral, cerre de casilla o
cdmputo final hubkese habido alguna incidencia, se levantara un acta circunstanciada que
debera ser firmada por los integrantes de la mesa directiva de casilla, para que en posterior
andlisis se determine lo conducente por la autoridad correspondiente. La falta de firmas de
las actas por alguno o algunos de los representantes de casilla, no serda motivo de anular la
votacion;

XIl.  Unavez clausurada las casillas, los Presidentes de las mismas bajo su responsabilidad hardn

Hegar a la Comisidn Electoral los paguetes y expedientes de casilla, dentro del plazo no

mayor 2 60 minutos, el cual se encontrard ubicado en las instalaciones de la Comisién

Electoral, ya multicitada.

VIGESIMA NOVENA. Si de la sumatoria se establece que Ia diferencia entre el candidato
probable ganador de |a eleccion y el que haya obtenido el segundo lugar de votacion es
igual o menor a cinco puntos porcentual de la votacién valida emitida, el representante de
la planilla que obtuvo el segunde lugar podra solicitar ante la Comision Electoral el
recuento de votos en la totalidad de la o las casillas, Ia cual sometera a su analisis y
discusion dicha peticion, y determinara su procedencia.

TRIGESIMA. El recurso de inconformidad se sujetard en lo dispuesto en el Codigo Electoral
del Estado de México. La resolucion correspondiente sera emitida en un término de 72
horas a partir de su presentacion.

TRIGESIMA PRIMERA. La protesta de ley y entrega de nombramientos de los Delegados y
miembros de Consejo de Particpacion Ciudadana, sera en sesion solemne de cabildo en el
recinto y horario que para tal efecto designe el Ayuntamiento de Zumpango, Estado de
Meéxico.

TRIGESIMA SEGUNDA. Los integrantes de los Consejos de Participacion Ciudadana y los
Delegados, entraran en funciones el dia 15 de abril del presente ano y cesaran en sus
funciones hasta antes del dia 15 de abril del 2025, siempre y cuando no incurran en alguna
de las causales que demande la separacion del cargo conforme a la normatividad vigente.

Plaza Judrez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.
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TRIGESIMA TERCERA. Los puntos no previstas en la presente convocatoria, asi como su
interpretacion y ejecucion, seran resusltos con criterios apegados a derecho por la
Comisidn Electoral que regulard la eleccion de Delegados y Consejos de Participacion
Ciudadana del Municipio de Zumpango, Estado de México.

TRANSITORIDS.
Primero. Publiquese en la “Gaceta Municipal™ y difundase en el territorio Municpal.
Segundo. La presente convocatoria entra en vigor a partir de su publicacian.

Zumpango, Estado de México; a 17 de febrero del 2022.

Plaza Judrez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estade de Méxiceo, C.P. 55600,
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4.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LAS
NECESIDADES Y PROBLEMATICAS DE LAS LOCALIDADES DEL
MUNICIPIO.

2. OBJETIVO

Supervisar constante y permanentemente cada una de las localidades que
conforman este Municipio, con el propdsito de detectar todo tipo de
problematica que pudiera afectar el buen funcionamiento de esta
Administracion y pudiera causar malestar en la sociedad, con el propésito de
canalizarla a el area correspondiente y solucionarla de manera pronta y
efectiva, logrando con ello mantener la estabilidad politica y social de su
sociedad.

3. ALCANCE

Adelantarse a los acontecimientos que pudieran afectar a una parte de la
sociedad o en su conjunto, detectando la problematica, previniendo
acontecimientos que en el futuro pudieran lamentarse, ademas de mantener
informado al C. presidente Municipal de lo acontecido brindandole argumentos
gue pudieran serle Utiles para dar solucién.

4. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 115. (Ultima reforma

publicada DOF 22-03-2024).

Articulos 1, 2, 31 Fraccion XlI, 57, 59, 60, 61, 62, 63, 64 Fraccion lll, 72, 73,
74, 75, 76, 77, 78, 79 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
(Ultima Reforma Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” 24 de
mayo de 2024).

Articulos 1, 2, 6, 7 y 10 de La Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios. (Ultima Reforma Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de abril del 2024).

e Atrticulos 135, 136, 137 y 139, del Bando Municipal vigente.

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.

5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Coordinacion de Participacién Ciudadana y a su vez
del director de Gobernacion informar mediante oficio o de manera verbal segun
la celeridad de las posibles probleméticas y acontecimientos que pudieran
provocar conflictos, asi como mantener negociaciones a efecto de mitigar y/o
resolver los problemas presentados. Ademas, es responsabilidad de los
directores y de la Coordinacion de Participacién Ciudadana, participar en la
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resolucion de conflictos presentados, dejando constancia de los acuerdos
mediante minuta firmando las partes involucradas, siempre y cuando éstos
sean de su atribucion.

6. DEFINICIONES

Acontecimiento. - Problematica detectada que pudiera generar conflictos en
la Administracion o en la ciudadania.

Seguimiento.- El seguimiento en general es una tarea de investigacion, y de
bldsqueda para hallar algun resultado.

Sociedad. - Conjunto de personas que se relacionan entre si, de acuerdo a
unas determinadas reglas de organizacién juridica y consuetudinaria, y que
comparten una misma cultura o civilizacion en un espacio 0 un tiempo
determinados.

7. INSUMOS

Personal capacitado.

Andlisis de la zona que genera la propia Coordinacion.
Archivo Documental.

Recursos administrativos (papeleria, computadora, internet).

8. RESULTADOS

Dar solucion a las Probleméticas de la Ciudadania.
Tener conocimiento de posibles conflictos y abatirlos.

9. POLITICAS

e Las inspecciones oculares se haran Unicamente por el personal
autorizado por la Coordinacién de Participacion.

o El monitoreo de probleméticas sera a través de personal de la
Coordinacion de Participacion Ciudadana.

e La Coordinacion de Participacion Ciudadana a través del Departamento
de Atencion Ciudadana estara monitoreando las comunidades por
cualquier problemética que se pueda presentar.
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10. DESARROLLO

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 INICIO
2 El inspector y auxiliar administrativo atenderan las demandas de Coordinacién de
apoyo y detectaran las problematicas en el municipio a través del Participacion
trabajo de campo o directamente de la poblacion. .
Ciudadana
3 Se obtienen datos o informacion como antecedentes de la | Coordinacién de
probleméatica y el agente operativo acude al lugar a corroborar Participacion
los datos antes anunciados. .
Ciudadana
4 El inspector da conocimiento al Coordinador de Participacién | Coordinacién de
Ciudadana y este valora las circunstancias, dando una posible Participacion
respuesta. .
Ciudadana
5 El Coordinador de Participacion Ciudadana Informa al Director de | Coordinacién de
Gobernacion de la situaciéon o problemética detectada y da una Participacion
posible solucién. .
Ciudadana /
Director de Area
6 El Director de Gobernacion da la orden a la Coordinacion de | Direccidn de
Participacion Ciudadana de ejecutar la soluciéon y/o citar a las el et
partes interesadas para escuchar su problemética y juntos llegar
a un mejor acuerdo para que ambas partes involucradas queden
en conformidad.
7 El Coordinacion de Participacion Ciudadana asienta por escrito la Ciudadanos
solucion a que se llegd, firmando ambas partes. afectados/
Coordinacion de
Participacion
Ciudadana
8 El Director de Gobernacion le Informa de la solucién al conflicto a | Direccidn de
Presidencia. Eal AR T
9 Coordinacién de
La Coordinacion de Participacion Ciudadana se encarga de dar Participacion
el seguimiento de la respuesta a la problemética cuando se turne .
a otra Direccion. Ciudadana
10 FIN

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.




aeiande Histeria

2002:3004

“2024, AND DH_BCENTENARIO DE LA EREDOION DEL ESTADO LIBREY SOBERAND DEMEXICD”
11. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador de
Participaciéon Ciudadana

1 (o)

NO. Director de Gobernacion Area Administrativa

2 Recibe llamado,
o detecta
problematica.
L 2
Obtiene datos o
informacion
Tiene conocimiento
de la problemética.
+—
Se le informa de la
problemética y
posible solucién <
Respalda  solucién
y/o cita a las partes
7
Acuerdan =
soluciones =

informe

8 1
Informa de solucién
a Presidencia

A

Da seguimiento a probleméticas
turnadas a otras areas

10 \/

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.




Zun.lsgngo

Can Heches, Sigamas Haclonds Histera
2002:3004

“2024, AND DH_BCENTENARIO DE LA EREDOION DEL ESTADO LIBREY SOBERAND DEMEXICD”
12. MEDICION

El Seguimiento a las probleméticas de la ciudadana se calcula por

Problematicas recibidas en la Direccion/Problemaéaticas resueltas *100 de
forma semestral.

13.FORMATOS “INFORME DE ACTIVIDADES”

Zumpango de Ocampo a de de 2024

Coordinacion de Participacion Ciudadana
Informe de Actividades

El que suscribe (nombre de departamento y/o auxiliar administrativo) por medio
del presente describo a continuacion las actividades realizadas en dia de hoy
(dd/m) en la localidad de (lugar en el que se realizé la inspeccion o actividad).

(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).

Sin mas por memento me despido de usted, quedando a sus 6rdenes para
cualquier duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

(Nombre del Departamento y/o Auxiliar)

5.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A DEMANDAS
CIUDADANAS

2. OBJETIVO

Atender, canalizar y dar seguimiento a las demandas que sean recibidas en los
eventos publicos, el despacho del presidente y en la misma oficina del
Gobernacion.

pag. 38
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3. ALCANCE

Aplica a la poblacion en General, a la Direccién de Gobernacién municipal en
la organizacion,y demas autoridades del Ayuntamiento de Zumpango, Estado
de México.

4. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 115. (Ultima
reforma publicada DOF 22-03-2024).

e Articulos 1, 2, 31 Fraccion XIl, 57, 59, 60, 61, 62, 63, 64 Fraccion lll, 72, 73,
74, 75, 76, 77, 78, 79 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
(Ultima Reforma Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” 24
de mayo de 2024).

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios Articulos 1, 2, 6, 7 y 10 (Ultima Reforma Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de abril del 2024).

e Articulos 135, 136, 136 y 139 del Bando Municipal vigente.

5. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de la Coordinacion de Participacion Ciudadana
atender las demandas ciudadanas y darles soluciones o en su caso
canalizarlas a las instancias correspondientes.

6. DEFINICIONES

e DEMANDA CIUDADANA: Hace referencia a una solicitud, peticién,
suplica o pedido por parte de la poblacién de un lugar en especifico.

7. INSUMOS
° Archivo Documental
° Recursos administrativos (papeleria, computadora, internet).

8. RESULTADOS

Dar cumplimiento a las demandas de la ciudadania mejorando la relacion
entre autoridades y ciudadanos confianza en la poblacion.

9. POLITICAS

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.
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Se llevard a cabo el llenado de un formato describiendo los hechos y con los datos
gue la persona que lo interpone.

Las demandas se formalizaran mediante oficio.

Se corroborara la informacion a través de un inspector.

El director de Gobernacion sera quien canalice los dientes Direcciones de
la Administracion Municipal en el caso que no sea competencia de
Gobernacion.

10. DESARROLLO

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

INICIO

Oficialia de Partes recepcioén las demandas y/o peticiones
ciudadanas dirigidas a la Direccién de Gobernacion

Oficialia de Partes

Oficialia de partes canaliza a la Direccién de Gobernacién dichas
demandas

Oficialia de Partes

El Director de Gobernacion en conjunto con la Coordinacion de
Participacion Ciudadana valora la peticién ciudadana, y determina
si el area es la encargada de la resolucién de la misma.

Direccion de
Gobernacién

De no existir inconveniente para dar respuesta a la peticién, se
procede a asignar al personal responsable de atender dicha
peticion, de acuerdo al asunto marcado en las peticiones.

Coordinador de
Participacion
Ciudadana

Una vez asignado el personal correspondiente, procederan a
redactar oficio de contestacion, solucién y/o de No Inconveniente
a la demanda ciudadana.

Auxiliar Administrativo

En caso de existir inconveniente o de no ser competentes para
conocer del asunto el personal asignado para el analisis del
documento canalizara la peticidon y/o demanda a través de oficio,
anexando dicha petitoria haciendo de conocimiento tal situacién.

Coordinador de
Participacion
Ciudadana

Una vez generado el oficio se enviara al area encargada de dar
despacho al mismo y se dar& por concluido el procedimiento de
recepcion de demandas y/o peticiones ciudadanas.

Coordinador de
Participacion
Ciudadana

FIN
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11.-DIAGRAMA DE FLUJO

. Coordinador de -
Director de L - Auxiliar L
NO. o Participacion - . Oficialia de Partes
Gobernacion ; Administrativo
Ciudadana
1
INICIO
2 Recepcion
peticiones
3 Canaliza la peticion
a la Direccion de
Gobernacion
4 Valoran la
peticion y <
determina si el
area es
5
—> Asigna al personal
correspondiente,
para dar respuesta.
6
—p Redacta oficio para
dar respuesta.
7 Si existe <&
inconveniente o no ‘
es competente, lo
canaliza al area
correspondiente.
v
8
Canaliza el oficio al
area
correspondiente a
darle solucion.
v
9
FIN
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12. MEDICION

La Atencion a demandas ciudadanas se mide por el porcentaje de demandas
ciudadanas ingresadas/ demandas ciudadanas atendidas) * 100 de manera
semestral.

13.FORMATOS
“INFORME DE ACTIVIDADES”

Zumpango de Ocampo a de de 2024.

Coordinacion de Participacion Ciudadana
Informe de Actividades

El que suscribe (nombre de departamento y/o auxiliar administrativo) por medio
del presente describo a continuacion las actividades realizadas en dia de hoy
(dd/m) en la localidad de (lugar en el que se realizé la inspeccion o actividad).

(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).
(Descripcién de las actividades).

Sin mas por memento me despido de usted, quedando a sus érdenes para
cualquier duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

(Nombre del Departamento y/o Auxiliar)
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6.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ENLACE Y ATENCION A LAS RELACIONES DEL AYUNTAMIENTO CON
ASOCIACIONES RELIGIOSAS ESTABLECIDAS EN EL MUNICIPIO DE
ZUMPANGO.

2. OBJETIVO

Establecer el procedimiento donde se da cumplimiento con la normatividad
vigente en materia de Culto Publico y ordenar la actividad de las Asociaciones
Religiosas establecidas en nuestro municipio.

3. ALCANCE

Aplica a los ministros de culto publico y demas asociaciones religiosas
establecidas en el municipio y de tipo local, a fin de atender sus solicitudes,
iniciativas proyectos y coadyuvar con aquellas acciones en las que el municipio
e iglesia coincidan en el bien de la poblacion fortaleciendo los lazos de amistad
y sana convivencia en lo civil, la autoridad y las asociaciones religiosas.

4. REFERENCIAS

e Articulo 115, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(Ultima reforma publicada DOF 22-03-2024).

e Articulos 1, 2, 31 Fraccion XII, 57, 59, 60, 61, 62, 63, 64 Fraccion lll, 72, 73,
74,75, 76, 77, 78, 79 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
(Ultima Reforma Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” 24
de mayo de 2024).

e Articulos 1, 2, 6, 7y 10 de La Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios. (Ultima Reforma Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de abril del 2024).

e Articulos 135, 136, 138 y 139 del Bando Municipal vigente.

5. RESPONSABILIDADES

El Jefe de Departamento Atencion Ciudadana, Sociedades Civiles y Asuntos
Religiosos y el auxiliar Administrativo tiene las siguientes responsabilidades:

e Construir lazos de gobierno en la buena vecindad y sana convivencia con los
ministros de culto (sacerdotes y pastores o representantes legales), de las
diversas Iglesias ocupadas por el bien comun de los habitantes del municipio.
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6. DEFINICIONES

e Parroquia: Iglesia donde se administran los sacramentos a los fieles de un
determinado territorio o distrito.

¢ Rectoria: Oficina o casa del rector o parroco.

e Capilla: Iglesia pequefia o contigua a otra mayor o parte integrante de ésta.

7. INSUMOS

e Sociedades Civiles
e Archivo Documental
e Recursos administrativos (papeleria, computadora, internet).

8. RESULTADOS

e Tener un padron de todas y cada una de las Asociaciones Religiosas que
se encuentran en el municipio de Zumpango.

e Que las Asociaciones Religiosas tengan una relacién cordial con la
administracion del Ayuntamiento.

9. POLITICAS

Se hara un censo en todas las comunidades para localizar las asociaciones
Civiles que se encuentran en nuestro municipio.

El Censo lo llevara a cabo el Departamento de Atencion ciudadana,
Asociaciones Civiles y Asuntos Religiosos.

Cada Representante legal tendr& que presentar su acta constitutiva y dejar
una copia simple al departamento de Atencion Ciudadana para su archivo
y registro.

10. DESARROLLO

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTOY AREA
1 INICIO
2 El director de Gobernacién y la Coordinacidn de Participacion . P
. ) . . . Director de Gobernacion
Ciudadana se conjugaran para definir la estrategia a seguir y Coordinacién de
para recabar la informacién detallada de las Asociaciones | Paricipacion Ciudadana.
Religiosas.
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3 Las autoridades antes mencionadas giraran oficio a todas las —

o . ] Coordinacion de
asociaciones para que proporcionen copia de toda su | Participacién Ciudadana
documentacioén que los acredite con tal personalidad.

4 Se asignard personal de la Coordinacidon de Participacion ABAED ASTITE D
. o L ] de Asuntos Religiosos
Ciudadana para hacer las visitas de entrega de oficios a dichas
asociaciones.
5 Una vez que se obtenga documentacidén que acredite a las (CRERIEETN 63

o . L, Participacion Ciudadana
asociaciones, la coordinacidn se encargara de dar despachoy
atenciéon a todas aquellas peticiones hechas por estas
asociaciones solicitando apoyos.

6 Las peticiones mencionadas se haran llegar a la Coordinacién Oz 3E FEilEs
a través de Oficialia de Partes para dar contestacién a las
mismas.
7 Recibidas dichas petitorias la Coordinadora del area asignara ool i
. o Participacion Ciudadana
al personal adecuado para que analice y de seguimiento a
estas.
8 Asignado el personal procederdn a hacer trabajo de campo IRl colullieiaing
. . . . de Asuntos Religiosos
con la finalidad de verificar que el apoyo solicitado tenga el
objeto descrito en la peticidn.
9 Hecha la verificacion, se hard un informe de actividades Auxiliar Administrativo
] . ] . de Asuntos Religiosos
reportando lo realizado en la visita para determinar si hay o
no inconveniente en proporcionar el apoyo solicitado.
10 Determinado el estatus de la peticién se hara oficio de .

o, o . | Coordinadora de
contestacion dirigido a la parte interesada donde se hara de | Participacién Ciudadana.
su conocimiento si existe o no inconveniente para
proporcionar el apoyo solicitado.

11 FIN
11.-DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinador de
NO Director de Pargc:ﬂpamon fici Auxiliar Oficialia de
Gobernacion Citdeckl g o oS Administrativo Partes
de Atencion
Ciudadana)
1
INICIO
2 Se realizan
estrategias  para JV
recabar
informacion.
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3 Gira oficio a
asociaciones  para
recabar informacién.
4 Visita a las
> asociaciones  para
entrega de oficios de
peticion de
‘/’ informacion
5 Coordinacion de
Participacion Ciudania
hace la recepcion,
acreditacion de las
asociaciones.
Hace llegar a la
Coordinacion el
> oficio de Peticion de
la Asociacién.
7 Asigna a personal
para analizar y dar
seguimiento a la P
peticién. o
8 Verifica que el Apoyo
se destinara al fin de
la peticién hecha. «
9 Informa sobre
actividades y reporta
> si no hay
inconveniente en S Infohrr.ne de
proporcionar apoyo. peticiones
Realiza oficio para
la asociacion, dando
repuesta.
dl
-

12.-MEDICION

El nUmero de atenciones de Asociaciones religiosas registradas en el 2022 /
el niumero de atencion registradas en el 2021 es igual apoyos brindados por
las diferentes areas de la administracion publica *100.

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.




Zun.lsgngo

Can Heches, Sigamas Haclonds Histera
2002:3004

“2024, AND DH_BCENTENARIO DE LA EREDOION DEL ESTADO LIBREY SOBERAND DEMEXICD”

13.-FORMATQOS

“FICHA INFORMATIVA”

Zumpango Estado de Méxicoa de 2024.

LIC. MARIA DEL CARMEN RANGEL MONROY
DIR. DE GOBERNACION, ZUMPANGO EDO. DE
MEXICO

PRESENTE

ASUNTOS RELIGIOSOS

1. SE RECOPILAN LOS SIGUIENTES DATOS
e Capilla
e Parroco:
e Santo patron:
e Fechade festividad:

e Barrio:

Mayordomia:

7.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A QUEJAS CIUDADANAS
POR VIA TELEFONICA

2.- OBJETIVO

Atender, canalizar y dar seguimiento a las quejas que sean recibidas por via
telefonica en la oficina de Gobernacion.

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.
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3.- ALCANCE

Aplica a la poblacion en General, a la Direccién de Gobernacién municipal en
la organizacion, y demas autoridades del Ayuntamiento de Zumpango, Estado
de México.

4.- REFERENCIAS

e Articulo 115, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(Ultima reforma publicada DOF 22-03-2024).

e Articulos 1, 2, 31 Fraccion Xll, 57, 59, 60, 61, 62, 63, 64 Fraccion lll, 72,
73, 74, 75, 76, 77, 78, 79 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México. (Ultima Reforma Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno” 24 de mayo de 2024).

e Articulos 1, 2, 6, 7y 10 de La Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios. (Ultima Reforma Publicada en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de abril del 2024).

e Articulos 123, 124, 126 y 128 del Bando Municipal vigente.

5.-RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Coordinacién de Participacién Ciudadana atender las
guejas ciudadanas y darles soluciones o en su caso canalizarlas a las
instancias correspondientes.

6.-DEFINICIONES

e QUEJA CIUDADANA: Es la manifestaciéon o noticia de hechos realizados
por una persona o grupo de personas, quienes de manera expresa relatan
presuntas violaciones a los derechos humanos en agravio de ellos o de
terceras personas, estos cometidos por autoridades o servidores publicos
de caracter Municipal.

7.-INSUMOS

e Archivo Documental
e Recursos administrativos (papeleria, computadora, internet).

8.-RESULTADOS

Dar cumplimiento a las Quejas de la Ciudadania Mejorar la Relacion entre
Autoridades y Ciudadanos Confianza en la poblacion.
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9.-POLITICAS

Se llevara a cabo describiendo los hechos y con los datos que la persona

gue lo interpone.
Las Quejas se realizan por via telefénica.

El director de Gobernacién sera quien canalice a las distintas Direcciones
de la Administracibn Municipal en el caso que no sea competencia de

Gobernacion.

10.-DESARROLLO

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTOY AREA
1 INICIO
Se recepciona las quejas ciudadanas recibidas a la Direccion de Coordinador de
Gobernacion y se recopilan los datos del ciudadano. Participacion
2 Ciudadana.
Se abre un expediente Coordinador de
Participacion
3 Ciudadana.
El departamento de Atencion Ciudadana canaliza a la Direccion de Csordir)adO_f de
i articipacion
4 Gobernacion. Ciudadana
El Director de Gobernacion en conjunto con la Coordinacion de Y &
Participacion Ciudadana valora la queja ciudadana, y determina si g
5 . N . Gobernacion
el area es la encargada de la resolucion de la misma.
De no existir inconveniente para resolver la queja, se procede a _
asignar al personal que dé solucion a la misma, o se designa al ng;t‘i"c?s:ggge
6 area responsable de atender dicha queja, de acuerdo al asunto Ciudadana
marcado en su expediente.
Se comunica nuevamente con el ciudadano por el mismo medio el Coordinador de
cual fue recibida la queja para explicarle la mecanica de solucion Pg{;'ggg’:r']‘;”
con evidencias, al mismo tiempo se dara por concluido el
7 procedimiento de recepcién de quejas ciudadanas por via
telefonica.
8 FIN
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11.-DIAGRAMA DE FLUJO

Director de Coordinador de
NO. Gobernacion Participaciéon Ciudadana
1
INICIO
5 v
Recepcion
peticiones
3 v
Se abre un
expediente
4 : —
Canaliza la peticién
a la Direccion de <
Gobernacién
5
Valoran la queja
—> y determina si el
area es
competente
6
Asigna al personal
correspondiente,
para dar respuesta.
-
7 v
Se comunica con el
Redacta oficio para ciudadano y se da la
dar respuesta. _— solucién.
8
FIN <

El porcentaje de quejas ciudadanas recibidas por la Direccién de Gobernacién=
a las quejas ciudadanas recibidas en la dependencia administrativa / las quejas
atendidas y canalizadas a las diferentes areas de la administracion publica *

100.
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13.- FORMATOS
“INFORME DE ACTIVIDADES”

Zumpango de Ocampo a de del 2024.

Coordinacion de Participacion Ciudadana
Informe de Actividades

El que suscribe (nombre de departamento y/o auxiliar administrativo) por medio
del presente describo a continuacion las actividades realizadas en dia de hoy
(dd/m) en la localidad de (lugar en el que se realiz6 la inspeccion o actividad).

(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).

Sin mas por memento me despido de usted, quedando a sus érdenes para
cualquier duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

(Nombre del Departamento y/o Auxiliar)
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COORDINACION DE LOGISTICA.

8.- PLANEACION, GESTION Y EJECUCION DE EVENTOS TURNADOS POR
LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL MUNICIPIO DE ZUMPANGO.

1. OBJETIVO

Llevar acabo los eventos que las diferentes areas del Municipio giran a esta
Coordinacion para su realizacién y se cumplan con la planeacion y metas
programadas.

2. ALCANCE

Todas las dependencias y/o unidades administrativas del Municipio, asi como
organismos externos y la ciudadania en general.

3. REFERENCIAS

e Articulo 115, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(Ultima reforma publicada DOF 22-03-2024).

e Articulos 1, 2, 31, 86, 88, 89 y 90 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México. (Ultima Reforma Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno” el 24 de mayo de 2024).

e Articulos 135, 136, 143 y 144 del Bando Municipal Vigente.

e Y demas ordenamientos legales aplicables.

4. RESPONSABILIDADES

e Esresponsabilidad del Director de Gobernacion; el seguimiento de los eventos.

e Es responsabilidad del Coordinador de Logistica; la elaboracion, actualizacién
y ejecucion de este procedimiento.

e Es responsabilidad del personal que labora en la coordinacion de logistica;
llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. DEFINICIONES
ACTIVIDAD: Capacidad de obrar o de producir un efecto; cualidad o estado de lo
gue es activo.

AGENDA: Conjunto de prioridades que el Municipio planea a manera de proyectos
y que se busca materializar a lo largo de la administracion, también conocida como
conjunto de actividades por realizar con el objetivo de brindar una estabilidad a la
ciudadania.
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CONDICION: Disposicién que establecen las distintas partes en un acuerdo.
Ayuda a decidir si se aprueba o0 no una accion.

EVENTO: Un evento es un suceso de importancia que se encuentra programado.

LOGISTICA: Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo
organizaciones de un ente, o de un servicio.

ORGANIZAR: Se conoce como organizacion a la forma como se dispone un
sistema para lograr los resultados deseados.

PROCEDIMIENTO: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa; actuacion que
se sigue mediante trdmites judiciales o administrativos.

PROCESO: Conjunto de actividades a que se somete una cosa para elaborarla o
transformarla.

REGISTRO: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o cosas;
especialmente aquellos que deben constar permanentemente de forma oficial.

REQUISICION: Documento que permite la realizacion de una solicitud de
adquisicion de un producto o servicio a nivel interno de una organizacion. Esta
requisicion es generada por un sector de la entidad y enviada a otro departamento
0 area que se encarga de aprobar o rechazar el pedido.

SOLICITANTE: Persona que solicita o pide una cosa, en especial si lo hace
formalmente y siguiendo un procedimiento establecido.

SOLICITUD: Documento en el que se solicita formalmente algo.

TRAMITE: Paso que, junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva para
solucionar un asunto que requiere un proceso.

7. INSUMOS
e [Formato
e Fotografias
¢ Ficha informativa

8. RESULTADOS

Realizacion, logistica y operatividad de los eventos turnados a la Coordinacion.
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9. POLITICAS

1.- Los horarios de atencion a partir de 9:00am a 6:00pm los dias de lunes a sabado.
2.-Se registran en un libro florete para tener un mejor control.

3.-Se atenderan las peticiones para la realizacion de eventos Unicamente cuando
sean recibidas con un formato para propuesta de evento y con la debida requisicion

(para cotejar lo solicitado).

4.-La autorizacion y liberacion del presupuesto para la cobertura de las necesidades
de infraestructura para la realizacién de un evento depende de que sea autorizada

por parte Adquisiciones y Tesoreria.

10. DESARROLLO

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 INICIO
2 Realiza formato de peticién para la realizacién de Parte interesada
evento y requisicion correspondiente.
3 Recibe el Formato de peticion para la realizacion de Coordinador de
evento y requisicién correspondiente Logistica
4 Visitara el lugar para recabar informacion necesaria Operativo de
para la realizacion del evento, se toman fotos, y Logistica
recopilacién de informacion
5 Colabora junto con el jefe o auxiliar de Vinculacion Parte interesada y
para obtener los datos necesarios para la realizacion Operativo de
de su evento. Recopilara la informacién necesaria Logistica
para la realizacion de una ficha informativa
6 Se gira oficio de peticién y requisicién al area de Coordinador de
Adquisiciones para aprobacion. Logistica
Adquisiciones
7 Adquisiciones aprueba o no la requisicion. Adquisiciones
8 Con el formato y la requisicion aprobada se realiza el Coordinador de
evento. (se da a firmar el resguardo de los bienes al Logistica
area solicitada) Parte interesada
9 Verifica que todo lo solicitado mediante requisicién Coordinador de
este en tiempo y hora. Logistica
Operativo de
Logistica
Parte interesada
10 FIN
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11.-DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacién de

Director de Parte interesada logisti Director de Adquisiciones
NO. | Gobernacion ogistica Gobernacién q
1
INICIO
2 Realiza formato de peticién
para la realizacion de
p-evento y requisicion > Formato
correspondiente
A 4

Recibe el Formato
de peticién para la
realizacion de

Formato

evento y requisicion
correspondiente

Visitard el lugar para
recabar informacion
necesaria para la
realizacion del evento, se
toman fotos, y recopilaciéon
de informacién

Colabora junto con el jefe o
auxiliar de Vinculaciéon para
obtener los datos necesarios
para la realizacion de su
evento. Recopilara la
informacion necesaria para la

/
/

Fotografia

\/_

/
e T

Ficha

Informativa

Se gira oficio de peticién y

10

o

realizacion de wuna ficha I > 2 | & d
informativa requisicion  al - area e
6 Adquisiciones para
aprobacion.
Formato
7 Adquisiciones aprueba o
no la requisicion.
»
>
Con el formato y la
requisicion aprobada se
8 realiza el evento. (se da
E dient a firmar el resguardo de
xpediente los bienes al area
< L
snlicitada)
9 Verifica que todo lo
solicitado mediante
PP requisicion este en tiempo
y hora.
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12.-MEDICION
La Ejecucion de eventos a los que asiste el presidente Municipal se mide (NUmero
de eventos realizados al afio /numero de eventos programados para el 2022) * 100=
porcentaje de eventos en los que asiste el presidente municipal.

13. FORMATO

“FICHA DE TRABAJO”

Zumpango de Ocampo a de del 2024.

Coordinacion de Logistica
Informe

El que suscribe (nombre de departamento y/o auxiliar administrativo) por medio del
presente describo a continuacion las actividades realizadas en dia de hoy (dd/m)
en la localidad de (lugar en el que se realiz la inspeccién o actividad).

(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades

Sin mas por memento me despido de usted, quedando a sus érdenes para cualquier
duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

(Nombre del Departamento y/o Auxiliar)

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.




Zun'r;')gngo

Can Heches, Sigames Haclends Histora
20023034

“2024, AND DH_BCENTENARIO DE LA EREDOION DEL ESTADO LIBREY SOBERAND DEMEXICD”
“OFICIO DE LA COORDINACION DE LOGISTICA”

ZUMPANGO, MEXICO A DE DEL 2024.

DEPARTAMENTO: COORDINACION DE LOGISTICA
OFICIO No.:
ASUNTO: EL QUE SE INDICA

A QUEN CORRESPONDA:

Por medio de este presente me dirijo a usted para hacer de su conocimiento, que
se entrega el siguiente equipo:

OBSERVACIONES:

ENTREGA RECIBE

Sin otra particular quedo de usted a sus finas 6rdenes para cualquier duda o
aclaracion

C. c. p. Archivo/Expediente.
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“CONTESTACION DE OFICIO DE PETICION”

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL.
DIRECCION DE GOBERNACION.

COORDINACION: LOGISTICA

DEPARTAMENTO: LOGISTICA

NO. DE OFICIO: DIR/LOG/OFIC/EXT/03/2024

EXPEDIENTE VI/O.

Asunto: Contestacion a oficio de peticion
Zumpango Edo. De Méxicoa ____de del 2024.

C.

PRESENTE:

Por medio del presente escrito aprovecho la oportunidad, para enviarle un cordial
saludo y de conformidad con su oficio de fecha __de _ del 2023, hago de su
conocimiento que esta Coordinacién a mi cargo se encuentra en condiciones de
proporcionar apoyo con el siguiente material:

***AUDIO

De igual manera se requiere saber si ese Organismo transportara de ida y vuelta el
audio o en caso contrario, si es necesario que esta Coordinacion realice citados
trabajos, se proporcione el combustible necesario para el trasporte del material
antes mencionado.

Sin mas por el momento reciba un cordial saludo, esperando contar con su
compresion para que juntos hagamos un mejor gobierno.

ATENTAMENTE

C.
CORDINADOR DE LOGISTICA
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COORDINACION DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE

9.-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. — MANTENER LA VIALIDAD LIBRE DE
VEHICULOS, OBJETOS U OBSTACULOS QUE DIFICULTEN EL TRANSITO
PEATONAL, O VEHICULAR

1. OBJETIVO

Liberar la via publica de vehiculos o cualquier bien mueble o cualquier puesto fijo o
semifijo que obstruya la movilidad que se encuentre obstruyendo el paso a la
ciudadania que transita por la zona.

2. ALCANCE

Al interior la Coordinacién de Movilidad y Transporte, siendo aplicable a todos
aguellos que obstruyan la vialidad dentro del Municipio.

3. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 115. (Ultima
reforma publicada DOF 22-03-2024).

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
Articulos 1, 2, 6, 7 y 10, (Ultima Reforma Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 05 de abril del 2024).

e Ley Organica Municipal Articulos 1, 2, 31, 86, 88 y 90 (Ultima Reforma
Publicada en el Peridédico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 24 de mayo de 2024.

e Ley de Movilidad del Estado de México, articulo 9 (Ultima Reforma Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de mayo del 2024).

e Articulos 135, 136, 139, 140 y 141 del Bando Municipal vigente.

5. RESPONSABILIDADES

Direccion de Gobernacién Municipal: Supervisa, autoriza y determina las
acciones realizadas por la Coordinacion de movilidad y transporte.

Coordinacion de movilidad y transporte: Elaboracién, desarrollo y ejecucion de
la liberacion de la via publica.

6. DEFINICIONES

Oficio. - Comunicacion escrita formal, que informa sobre diferentes tipos de
ordenes, disposiciones, solicitudes, gestiones y procedimientos en el marco de una
determinada institucion, como entes publicos, Tribunales, escuelas, universidades,
empresas, oficinas, etcétera.
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Movilidad. - Es la capacidad de desplazamiento de personas o mercancias de un
lugar a otro.

Via publica. - Cualquier calle, carretera, plaza, etc., por donde pasan personas y
vehiculos.

Bien mueble. - Son muebles por su naturaleza, los cuerpos que pueden trasladarse
de un lugar a otro.

Vehiculo es un medio de transporte que permite el traslado de un lugar a otro de
personas, animales o cualquier tipo de objeto.

Puesto fijo: toda persona que realice cualquier actividad comercial en la via
publica, en un local, puesto o estructura anclado o adherido al suelo o construccion
permanente y adecuado al giro autorizado.

Puesto Semifijo: es el lugar o local donde el comerciante de via publica ejerce su
comercio. También se consideran puestos semifijos, las carpas, circos, aparatos
mecanicos, juegos y espectaculos que funcionen en la via publica y predios que
sean o no propiedad.

Bien mostrenco. - un tipo de bien que esta abandonado y no es posible localizar
a su propietario. La normativa de cada pais establece a quién pertenece
cada bien en funcién de unas determinadas circunstancias. En ocasiones, los
bienes suelen ser abandonados, ya que no aportan una utilidad a quien los posee.

Circulares. - es un documento formal que utiliza una determinada autoridad para
dar a conocer una notificacion o informacion. Generalmente es de caracter urgente
y busca llegar a toda la poblacién objetivo.

Operativo. -es un proceso en el cual los responsables de una institucion o una
oficina gubernamental establecen los objetivos que desean cumplir y estipulan los
pasos a seguir.

Informe. - Exposicion oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona,
sobre las circunstancias que rodean un hecho, etc.

7. INSUMOS

e Circulares

e Gruas

e Oficios o solicitudes
e Trafibarras
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8. RESULTADOS

Solucion a los problemas presentados en la sociedad Liberando la via publica de
vehiculos remitidos al depdsito vehicular ya sea por estado de abandono,
inservibles, destruidos o por estacionado en lugares prohibidos y la obstruccién por
cualquier bien mueble, bien mostrenco que se encuentre pudiéndose auxiliar de la
grua, cuerpos de seguridad publica o vialidad, e inspectores, mismos que
procederan al retiro forzoso, y para hacer que los espacios restringidos sean
respetados, previendo el deterioro que ocasionado en los pavimentos.

9. POLITICAS

El horario de atencion a partir de 9:00 a.m. a 6:00 p.m. los dias de lunes a

sabado.
Se registran en una base de datos.

Se lleva a cabo con el fin de poder adquirir un espacio fisico, donde se permita
el transito de vehiculos, ciclistas y peatones, asi como facilitar la comunicacién

entre las diferentes areas o zonas.

La supervision de los operativos correspondera a la Direccién de Gobernacion
Municipal (coordinacién de movilidad y transporte), en coadyuvancia con las

demas areas que le corresponda.

10. DESARROLLO
No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O AREA
1 Inicio
2 Se Planea, organiza y elabora una estrategia de | Director de Gobernacion y
trabajo para efectuar el operativo Coordinador de Movilidad y
Transporte
3 Elabora requerimientos y actividades previas al | Coordinador de Movilidad y
operativo. Transporte
4 Se determina la cobertura geografica. Coordinador de Movilidad y
Transporte
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5 Envia circulares con los agentes operativos o Coordinador de Movilidad y
inspectores a los encargados de los Transporte e Inspectores 0
establecimientos del area donde se vaya a realizar | agentes operativos
el operativo.

o En caso de bienes muebles, bienes mostrencos
gue obstruyan la via publica.

) En caso de los vehiculos que obstruyan la via
publica Unicamente se realiza un recorrido liberando los
lugares que se encuentren prohibidos o por estado de
abandono, inservibles, destruidos e inutilizado.

6 Envia oficio al &rea y solicita designen a los Coordinador de Movilidad y
inspectores, notificadores, verificadores y transporte y auxiliares
ejecutores responsables con el operativo. administrativos

7 Cita al personal que intervendra en el operativo, | Coordinador de Movilidad y
para darles instrucciones e integrar equipos Transporte

8 Procede a llevar a cabo el operativo de acuerdo a | Direccion de Gobernacién/
tu estrategia de trabajo. Coordinador de Movilidad y

Transporte/ Inspectores,
Notificadores, Verificadores y
Ejecutores/seguridad publica

9 Para el retiro de vehiculos y bienes se solicita Coordinador de Movilidad y
apoyo de grua, cuerpo de seguridad publica y Transporte/ Inspectores,
vehiculos oficiales en caso de bienes mostrencos | Notificadores, Verificadores y
para el retiro. Ejecutores/seguridad publica

10 Se remite al juez calificador para que determine la | Coordinador de Movilidad y
sancién correspondiente. Transporte/ Inspectores,

Notificadores, Verificadores y
Ejecutores/seguridad publica

11 Informar al jefe inmediato de los resultados Coordinador de Movilidad y
obtenidos. Transporte

12 FIN
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

NO. | DIRECTOR DE
GOBERNACION

COORDINACION DE
MOVILIDAD Y
TRANSPORTE

INSPECTORES,
NOTIFICADORE
S’
VERIFICADORE
SY
EJECUTORES

SEGURIDAD
PUBLICA

INICIO

ANALISISDE LA |«

ESTRATEGIA

SOLICITUD DE
REQUERIMIENTOS

ANALISIS DE LA
COBERTURA
GEOGRAFICA

/

CIRCULARES PARA
ESTABLECIMIENTOS
QUE TENGAS BIENES

OFICIO A LAS AREAS
PARA DESIGNAR
PERSONAL

OFICIO A LAS AREAS
PARA DESIGNAR
PERSONAL

OFICIO PARA CITAR AL
PERSONAL
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12. MEDICION

Los Operativos realizados en el 2022/ operativos realizados en el 2022 *100=

Operativos concluidos.
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13. FORMATOS
“INFORME DE ACTIVIDADES COORDINACION DE MOVILIDAD Y
TRANSPORTE”

Zumpango de Ocampo a de del 2024.

Coordinacion de Movilidad y Transporte
Informe de Actividades

El que suscribe (nombre de departamento y/o auxiliar administrativo) por medio del
presente describo a continuacion las actividades realizadas en dia de hoy (dd/m)
en la localidad de (lugar en el que se realiz6 la inspeccion o actividad).

(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades

Sin méas por memento me despido de usted, quedando a sus 6rdenes para cualquier
duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

(Nombre del Departamento y/o Auxiliar)
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“CIRCULAR”

22, Aic del Quincentenario de la Fundacidn de Toluca de Lerdo, Capital del Estade de México™

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
DIRECCION DE GOBERNACION.
COORDINACION DE MOVILIDAD
Y TRANSPORTE.

Zumpango de Ocampo, Estado de México a; _ del 2022.

CIRCULAR

A LOS VECINOS, LOCATARIOS Y COMERCIANTES

DEL MUNICIPIC DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE:

Es facultad de las autoridades Municipales promover acciones encaminadas a la
transformacion de nuestro municipio, especialmente, para avanzar en la solucién de los
problemas sociales que a todas y todos nos aquejan; tenemos la responsabilidad
histérica de mejorar nuestro entorno y para tener un municipio seguro, moderno,
ordenado y limpio, debemos asumir nuestras responsabilidades particulares y
colectivas.

El Bando Municipal Vigente, en su ARTICULO 19 FRACCION |, prohibe
estrictamente a toda persona en su calidad de vecina {0), habitante, transeunte,
persona fisica o moral, obstaculizar o restringir los lugares permitidos para
estacionarse en la via publica con objetos o con cualquier otro bien mostrenco,
asi como estacionarse en los lugares sefialados como prohibidos o en doble fila
en el territorio municipal.

ARTICULO 18 FRACCION IV, Obstaculizar la via publica, espacios de uso comin,
entradas o salidas con vehiculos de carga, de pasaje, remolques, moto-
remolques, bici-remolques o particulares que afecten a terceras personas, asi
como los que funjan como bodega, comercios semifijos o depdsito de bienes
muebles, mercancias o de materiales de reciclamiento o de desecho, o que se
encuentren estacionados de manera continua por mas de quince minutos; y

Por lo antes expuesto y fundado le informo: SE LLEVARAN A CABO OPERATIVOS
PERMANENTES PARA RETIRAR TODO OBJETO AL QUE SE REFIERE EL
PARRAFO ANTERIOR, EN EL ENTENDIDO QUE SE IMPONDRAN LAS SANCIONES
CORRESPONDIENTES A LAS Y LOS CIUDADANOS QUE INCURRAN EN DICHA
FALTA, QUE VAN DESDE UNA AMONESTACION HASTA UNA SANCION
ECONOMICA EN UMAS (UNIDADES DE MEDIDA Y ACTUALIZACION) VIGENTE
PARA ESTE ANO.

Sin otro asunto que tratar, esperamos contar con su apoyo y colaboracién para
llevar a cabo estas acciones que nos beneficiaran a todos, porque CON HECHOS,
SIGAMOS HACIENDO HISTORIA.

ATENTAMENTE

JUAN LUIS ANASTASIO ORTIZ
COORDINADOR DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE
DEL MUNICIPIO DE ZUMPANGO.
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“SOLICITUD PARA EL PERSONAL REQUERIDO”

Zumpango de Ocampo a de del 2024.

Coordinacion de Movilidad y Transporte
Solicitud

El que suscribe (nombre de departamento y/o auxiliar administrativo) por medio del
presente describo a la peticion del personal para el operativo que se llevara a cabo
el dia de (dd/m) en la localidad de (lugar en el que se realizé el operativo).

(nombre y area del personal).
(nombre y area del personal).
(nombre y area del personal).
(nombre y area del personal).

Sin mas por memento me despido de usted, quedando a sus érdenes para cualquier
duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

(Nombre del Departamento y/o Auxiliar)
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“SOLICITUD DE PETICION COORDINACION DE MOVILIDAD Y
TRANSPORTE”

Zumpango de Ocampo a de del 2024

Coordinacion de Movilidad y Transporte

PETICION

El que suscribe (nombre de departamento y/o auxiliar administrativo) por medio del

presente describo a la peticion del personal para el operativo que se llevara a cabo
el dia de (dd/m) en la localidad de (lugar en el que se realiz6 el operativo).

(Descripcién del requerimiento).
(Descripcion del requerimiento).
(Descripcion del requerimiento).
(Descripcion del requerimiento).

Sin mas por memento me despido de usted, quedando a sus érdenes para cualquier
duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

(Nombre del Departamento y/o Auxiliar)
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10.-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. - MEJORAMIENTO DE LAS
CONDICIONES DE ACCESIBILIDAD PARA EL USO DE LA VIA PUBLICA

1. OBJETIVO

Determinar la factibilidad para el uso de la via publica proponiendo estrategias para
reducir los conflictos en materia de vialidad y evitar los accidentes de trafico tanto
de peatones como de conductores creando actitudes de prevencién, conociendo y
empleando técnicas defensivas en relacion al trafico vehicular.

2. ALCANCE

Al interior la Coordinacion de Movilidad y Transporte, siendo aplicable a todos los
peatones y aquellos que circulan en general en la via publica dentro del Municipio.

3. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 115. (Ultima
reforma publicada DOF 22-03-2024).

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios Articulos 1, 2, 6, 7 (Ultima Reforma Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de abril del 2024).

e Ley Organica Municipal Articulos 1, 2, 31, 86, 88 y 90 (Ultima Reforma
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 24 de mayo de
2024).

e Ley de Movilidad del Estado de México, articulo 9 (Ultima Reforma Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de mayo del 2024).

e Articulos 135, 136, 137, 139, 140 y 141 del Bando Municipal vigente.

4. RESPONSABILIDADES

Direccion de Gobernacién Municipal: Supervisa, autoriza y determina las
acciones realizadas por la Coordinacion de movilidad y transporte.

Coordinacion de Movilidad y Transporte: Elaboracion, desarrollo y ejecucion de
las estrategias para la colocacién de las sefialéticas y bahias de ascenso y
descenso.
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5. DEFINICIONES

Oficio. - Comunicacion escrita formal, que informa sobre diferentes tipos de
ordenes, disposiciones, solicitudes, gestiones y procedimientos en el marco de una
determinada institucion, como entes publicos, Tribunales, escuelas, universidades,
empresas, oficinas, etcétera.

Movilidad. - Es la capacidad de desplazamiento de personas o mercancias de un
lugar a otro.

Via publica. -Cualquier calle, carretera, plaza, etc. por donde pasan personas y
vehiculos.

Vehiculo. -Es un medio de transporte que permite el traslado de un lugar a otro de
personas, animales o cualquier tipo de objeto.

Sefaléticas. -La sefalizacion corresponde a un sistema de comunicacion visual
sistematizado en un conjunto de sefiales o simbolos que cumplen la funcion de
guiar, orientar u organizar a una persona o conjunto de personas en aquellos puntos
del espacio que planteen dilemas de comportamiento.

Bahia de ascenso y descenso. - Espacio para que el usuario pueda acceder
alguna vialidad sin problema

Informe. -Exposicion oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona,
sobre las circunstancias que rodean un hecho etc.

Plan de trabajo. - Es una herramienta que permite ordenar y sistematizar
informacion relevante para realizar un trabajo. Esta especie de guia propone una
forma de interrelacionar los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnolégicos disponibles.

6. INSUMOS

e Material de construccion

e Embalaje

e Oficios, solicitudes, informes de actividades o estudios técnicos
e Sefaléticas

7. RESULTADOS.

Solucién a los problemas presentados en la sociedad con motivo de las sefialéticas

de transito que se realicen de manera mas agil, segura, eficiente y comoda a la
circulaciéon de automotores en el territorio municipal e impartir la informacién
necesaria a los usuarios que transitan por una vialidad.
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8. POLITICAS

e El horario de atencion a partir de 9:00 a.m. a 6:00 p.m. los dias de lunes a
sabado.

e Se registran en una base de datos

e Se lleva a cabo con el fin de analizar las necesidades de los ascensos y
descenso en las bahias del transporte publico

e Permite conocer los problemas, disefiar o crear soluciones para la
implementacion y colocacion de todo tipo sefialamientos viales tanto para
automovilistas y de peatones

e La supervisidon de los trabajos correspondera a la Direccién de Gobernacion
Municipal, en coadyuvancia con las areas que le corresponda.

10. DESARROLLO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO 0
No AREA

1 | Inicio

2 | Analizay verifica la factibilidad de colocacion de | Coordinador de Movilidad y
sefaleticas. Transporte

3 | Elaboracion de plan de trabajo y estrategias a | Coordinador de Movilidad y
desarrollar Transporte

4 | Aprobacion del plan de trabajo. Director y Coordinador de

Movilidad y Transporte

5 | Desarrollo del plan de trabajo. Coordinador de Movilidad y
transporte y areas competentes

6 | Ejecucion del estudio tecnico Areas competentes (Direccion
Servicios Publicos, Direccion
Obras publicas).

7 | Informar al jefe inmediato de los resultados Coordinador de Movilidad y
obtenidos y evidencias fotograficas transporte
8 FIN
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE Coag[\)/'lmgg NY D& AREAS
NO. GOBERNACION TEANSPORTE COMPETENTES
:
A
2 ESTUDIO TECNICO
|
3 FIN l
NO
4 ON DEL APROBACION DEL PLAN DE TRABAJO
PLAN DE
TRABAJO
|y | DESARROLLO DEL
ESTUDIO TECNICO Y
PLAN DE  TRABAJO
St AUTORIZADO
6 COLOCACION DE
SENALETICAS
7
INFORME DE ELABORA
RESULTADOS INFORME
8
FIN
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12. MEDICION

Los sefalamientos bahias de ascenso y descenso colocados en 2021
/Sefalamientos bahias de ascenso y descenso colocados en 2022
*100=Sefalamientos de bahias concluidas.

13. FORMATOS

“ESTUDIO TECNICO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE”
Zumpango de Ocampo a de del 2024

Departamento de Transporte
Estudio Técnico
El que suscribe (nombre de departamento y/o auxiliar administrativo) por medio del
presente describo a continuacion las actividades realizadas en dia de hoy (dd/m)
en la localidad de (lugar en el que se realizo la inspeccion o actividad).
(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).

(Descripcion de las actividades
Sin méas por memento me despido de usted, quedando a sus 6rdenes para cualquier
duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

(Nombre del Departamento y/o Auxiliar)
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“INFORME DE ACTIVIDADES”

Zumpango de Ocampo a de del 2024

Coordinacion de Movilidad y Transporte
Informe de Actividades

El que suscribe (nombre de departamento y/o auxiliar administrativo) por medio del
presente describo a continuacion las actividades realizadas en dia de hoy (dd/m)
en la localidad de (lugar en el que se realizo la inspeccion o actividad).

(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades).
(Descripcion de las actividades

Sin méas por memento me despido de usted, quedando a sus 6rdenes para cualquier
duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

(Nombre del Departamento y/o Auxiliar)
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“SOLICITUD DE PETICION COORDINACION DE MOVILIDAD Y
TRANSPORTE”

Zumpango de Ocampo a de del 2024

Coordinacion de Movilidad y Transporte
PETICION

El que suscribe (nombre de departamento y/o auxiliar administrativo) por medio del
presente describo a la peticion del personal para el operativo que se llevara a cabo
el dia de (dd/mm/afio) en la localidad de (lugar en el que se realiz6 el operativo).

(Descripcion del requerimiento).
(Descripcion del requerimiento).
(Descripcion del requerimiento).
(Descripcién del requerimiento).

Sin méas por memento me despido de usted, quedando a sus 6rdenes para cualquier
duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

(Nombre del Departamento y/o Auxiliar)

COORDINACION DE INSPECCION MUNICIPAL.

11.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSPECCION Y VERIFICACION DE ViA
PUBLICA PARA LA EXPEDICION DE OFICIO DE NO INCONVENIENTE PARA
EL CIERRE DE CALLE PARA EVENTO PRIVADO.

OBJETIVO

Inspeccionar y verificar que la via publica que se pretende cerrar por algun evento
privada (Boda, Bautizo, XV afios, Fiestas Infantiles, etc.) no dafie los derechos de
terceros, asi como vialidades principales y calles con alta afluencia de peatones o
transporte publico.

pag. 75
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1. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Jefatura de Inspeccion Municipal, Proteccion
Civil, Seguridad Publica, asi como a las personas fisicas que tengan la pretension
de cerrar alguna vialidad o calle.

2. REFERENCIAS

e Bando Municipal vigente de Zumpango, Estado de México, Articulos 135,

136, 139y 141.

3. RESPONSABILIDADES
Direccion de Gobernacién: Es el area responsable de hacer cumplir las
normativas y otorgar los oficios de No inconveniente, en caso de no haberlo, para
autorizar el cierre de la via publica o vialidad.
Coordinacion de Inspeccion Municipal: Podra delegarla funciones de inspeccion
y verificacion de la vialidad o calle que se solicita cerrar para no afectar derechos
de terceros.
Inspectores, Notificadores, Verificadores y Ejecutores: Es el personal
encargado del trabajo de campo realizando la inspeccién y verificacion de la
vialidad o calle.
Seguridad Publica: Dara el visto bueno en caso de no haber inconveniente para
el cierre de la vialidad o calle.
Proteccién Civil: Dara el visto bueno si no existiera inconveniente para el cierre
de la vialidad o calle, apegado al cumplimiento de las especificaciones y
recomendaciones de dicha dependencia.

4. DEFINICIONES

CALLE: Es un espacio urbano lineal que permite la circulacion de personasy, en
su caso, vehiculos, y que da acceso a los edificios y solares que se encuentran a
ambos lados.

VIALIDAD: Término con que se designa genéricamente el conjunto de
infraestructuras que forman la red de vias urbanas e interurbanas por las que se
desarrolla el trafico. Por tanto, en dicha palabra se hallan incluidos, en sentido
amplio, todos los conceptos relativos a la voz circulacion.

FIESTA: Es una reunion de personas para celebrar un acontecimiento o divertirse.
Por lo general, una fiesta suele acompafarse de comida y bebida, y a menudo
también de musica y baile.

VIA PUBLICA: Es cualquier espacio de dominio comdn por donde transitan
los peatones o circulan los vehiculos.

INFORME: Es un documento escrito en prosa informativa (cientifica, técnica o
comercial) con el propésito de comunicar informacion del nivel mas alto en una
organizacion. Por consiguiente, refiere hechos obtenidos o verificados por el autor
(reconocimientos, investigaciones, estudios o trabajos).
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o INSUMOS
e Formato de peticion de cierre de calle
e Ficha técnica de los Inspectores, Notificadores, Verificadores y Ejecutores.
(Fotos)
e Consulta vecinal y al transporte publico

8.- RESULTADOS

Entrega de oficio de NO INCONVENIENTE para el cierre de calle.

9.- POLITICAS
e La oficina de Gobernacidon se encuentra abierta en un horario de 9:00 a
18:00hrs.

e Inspeccion y verificacion de la vialidad o calle que se solicita cerrar, actividad
gue llevan a cabo los Inspectores, Notificadores, Verificadores y Ejecutores.

e Evidencia fisica (fotografias) de que no existe inconveniente para el cierre
de la vialidad o calle.

e Expedicién de oficio de No Inconveniente.

e Solicitar visto bueno por medio de oficio de Proteccién Civil y Seguridad
Publica para el cierre de vialidad o calle.

10.- DESARROLLO

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD B =
1 INICIO
2 (I}eeigstcelgn de peticion de cierre de calle o vialidad en oficialia Oficialia de Partes
Oficialia de partes entrega a la Direccién de Gobernacion el a y
3 oficio de peticion de cierre de calle o vialidad. Direccion de Gobernacion
Una vez recibido el oficio de peticibn se procedera a la
4 designacion de los Inspectores, Notificadores, Verificadores Coordinacion de
y Ejecutores, quienes realizaran la labor de inspeccionar y Inspeccién Municipal
verificar la no afectacién derechos de terceros.
Una vez hecha la asignacion de los Inspectores,
Notificadores, Verificadores y Ejecutores, procederan a la
5 visita del lugar para inspeccionar y verificar, obtener | Inspectores, Notificadores,
evidencia fisica (fotos), realizar consulta vecinal y al | Verificadores y Ejecutores.
transporte publico si existe inconveniente para el cierre de
calle
Una vez inspeccionado Yy verificado el lugar y corroborado
gue no existe inconveniente los Inspectores, Notificadores, -
i - . . } Inspectores, Notificadores,
6 Verificadores y Ejecutores, procederdn a realizar la ficha - .
- : o Verificadores y Ejecutores.
técnica correspondiente indicando los resultados de las
actividades y anexando evidencia fotografica.

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.




Zumpango

Can Heches, Sigamas Haclonds Histera
2003:2034

“2024, AND DH_BCENTENARIO DE LA EREDOION DEL ESTADO LIBRE'Y SOBERAND DEMEXICD”

En caso de existir inconveniente para el cierre de la vialidad
o calle se extendera oficio a la parte interesada para que

Coordinacién de

7 valore si es viable realizar el evento en otro sitio. Inspeccion Municipal /
Parte interesada
Redaccion del oficio de NO INCONVENIENTE remitiendo
copia para visto bueno a Proteccién Civil y Seguridad Publica | Direccion de Gobernacién/
8 Proteccion Civil/ Seguridad
Publica
Ya sellado y firmado con el visto bueno de Proteccion Civil/
Seguridad Publica el oficio es canalizado a oficialia de partes . -, .,
9 para que proceda a la entrega del mismo a la parte | Direccion de Gobernacion/
interesada. Oficialia de Partes
10 FIN
11. DIAGRAMA DE FLUJO
OFICI
. COORDINACI INSPECTORES,
AIID‘:EA DIRECTOR DE ON DE NOTIFICADORES, SEC/Z%RID E?:?OTNE
NO PART GOBERNACION INSPECCION VERIFICADORES Y PUBLICA CIVIL
ES MUNICIPAL EJECUTORES
)
INICIO
1 T/
Recep
cién
de
2 Peticio
\L_
Oficialia de partes
entrega oficio a
3 Direccion de
Gobernacion
Designacién de
— Inspectores,
Notificadores,
4 Verificadores y
Ejecutores.
Visita de
inspeccién y
vrificacian
Evidencia
fotogréfica
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Realizan ficha
técnica para
6 informar
resultado
éH:
inco:\v:xient [ FI N
e?
7 / ~~4 No —»
si
Redaccion de P ~
8 oficio - »| Visto bueno de estas
dependencias
|
Recibe oficio de
9 contestacion
debidamente
sellado y firmado
para la entrega a la
parte interesada.
10
FIN
12. MEDICION

El nUmero de solicitudes de cierre de calle o vialidad-nimero oficios de no

Inconveniente = (oficios recibidos / oficios expedidos de no Inconveniente) * 100

13. FORMATO

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CIERRE DE CALLE

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.




Zun.lsgngo

Can Heches, Sigamas Haclonds Histera
2002:3004

“2024, AND DH_BCENTENARIO DE LA EREDOION DEL ESTADO LIBREY SOBERAND DEMEXICD”

DATOS DEL (A) SOLICITANTE

NOVBRE COVPLETO:

DOMISILIO

SALLL: s viza o L

FRACC/COLONIA. c.P

TELE=ONO: CORIEC ELECTRONCO

NONVMEBRES Y FIRMAS DE LOS VECINOS QUE AVALEN EL CIERRE DE CALLE
NOMBRE COMPLETO DIRECCION FIRMA

 IREGC G

12. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSPECCION Y VERIFICACION DE LA
INSTALACION DE FERIAS Y ESPECTACULOS PUBLICOS.

1. OBJETIVO

Inspeccionar que la instalacion de ferias y espectaculos publicos se realice
conforme a los términos de la reglamentacion especifica de la materia; asi como
verificar que dichas instalaciones cuenten con las medidas de proteccion civil,
seguridad publica, servicios publicos, y la contratacion de seguros por
responsabilidad civil, entre otros.

2. ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de la Jefatura de Inspeccién Municipal, Proteccion
Civil, Seguridad Publica, Servicio Publicos, asi como todas aquellas personas que
participen en la instalacion de ferias y espectaculos publicos.

3. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 115. (Ultima
reforma publicada DOF 22-03-2024).

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios Articulos 1, 2, 6, 7 y 10, (Ultima Reforma Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de abril del 2024).
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e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 1, 2, 122

(Ultima Reforma POGG 05 de abril del 2024.)

e Ley Organica Municipal Articulos 1, 2, 31 (Ultima Reforma Publicada en el
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno” 24 de mayo de 2024).

e Leyde Eventos Publicos del Estado de México Articulos 9 Fracciones I, V'y
VI, 15, 16 y 17 (Ultima reforma POGG 22 de junio del 2023).

4. Bando Municipal vigente de Zumpango, Estado de México, Articulos 135,
136y 139.

5. RESPONSABILIDADES

Direccion de Gobernacién: Es el area responsable de hacer cumplir las

normativas y otorgar los Oficios de No inconveniente, en caso de no haberlo, para

autorizar el cierre de la via publica o vialidad.

Coordinacion de Inspeccidn Municipal: Podra delegarla funciones de Inspeccion

y verificacion de la vialidad o calle que se solicita cerrar para no afectar derechos

de terceros.

Inspectores, Notificadores, Verificadores y Ejecutores: Corresponde a los

Agentes Operativos para indicar cada una de sus responsabilidades y actividades

a realizar para la Inspeccion y Verificacion de la vialidad o calle que se pretende

cerrar.

Seguridad Publica: Dara el visto bueno en caso de no haber inconveniente para

el cierre de la vialidad o calle.

Proteccion Civil: Dara el visto bueno si no existiera inconveniente para el cierre

de la vialidad o calle, apegado al cumplimiento de las especificaciones y

recomendaciones de dicha dependencia.

Servicios Publicos: es la encargada de atender las peticiones ciudadanas y

remitirla a las Direcciones o Areas correspondientes del Ayuntamiento para dar la

atencién veraz y oportuna sobre las necesidades de la ciudadania para el

mantenimiento y rehabilitacion de las Instalaciones del municipio.

6. DEFINICIONES

VIA PUBLICA: Es cualquier espacio de dominio comdn por donde transitan

los peatones o circulan los vehiculos.

INFORME: Es un documento escrito en prosa informativa (cientifica, técnica o

comercial) con el propésito de comunicar informacion del nivel mas alto en una

organizacion. Por consiguiente, refiere hechos obtenidos o verificados por el autor

(reconocimientos, investigaciones, estudios o trabajos).

EVENTO PUBLICO: La representacion, funcion, acto, evento o exhibicion artistica,

musical, deportiva, cinematografica, teatral o cultural, organizada por una persona

fisica o juridica colectiva del sector privado, que se realice en recintos al aire libre,

en locales cerrados o instalaciones desmontables, en cualquier tiempo,

convocando al publico con fines culturales o de esparcimiento, en forma gratuita o

mediante el pago de una contraprestacion en dinero o especie; cuando el nUmero

de asistentes sea superior al de mil personas.
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RIESGO: La posibilidad de pérdidas tanto de vidas humanas, de la integridad fisica
de los asistentes, asi como de bienes.

7. INSUMOS
e Peticidon de permiso del particular
e Formato Unico De solicitud
¢ Inspectores, Notificadores, Verificadores y Ejecutores

e Recibo de pago por los derechos

8. RESULTADOS
Que la instalacion de ferias y espectaculos publicos se realicen en recintos al aire
libre, en locales cerrados o instalaciones desmontables, con fines de esparcimiento
o convivencia en el Estado de México, estableciendo para tal efecto las reglas y
mecanismos que garanticen la seguridad e integridad de los participantes,
asistentes y terceros.

9. POLITICAS
e La oficina de Gobernacién se encuentra abierta en un horario de 9:00 a

18:00hrs.

e Solo se expedira oficio de NO INCONVENIENTE una vez verificado que se
cumplan con las normas de seguridad establecidas.

e Se debera solicitar por oficio del visto bueno Protecciéon Civil y Seguridad
Publica para el cierre de vialidad o calle.

10. DESARROLLO

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO
1 INICIO
Recepcién de peticidn de instalacion de
2 ferias y/o especticulos publicos en Oficialia de Partes

oficialia de partes

Oficialia de partes entrega a la Direccion
de Gobernacion el oficio de peticion de
3 instalacion de ferias y/o espectaculos
publicos para que Gobernacion reciba la
informacién con nimero de folio.

Una vez recibido el oficio de Peticion se
procederda a la designacion de los
inspectores, notificadores, verificadores
y ejecutores quienes realizaran la labor
de Inspeccionar la ubicacion sefialada
en dicha peticion

Los inspectores, notificadores,
verificadores y ejecutores ya en el lugar
llevaran a cabo la inspeccion obtendran | Inspectores, Notificadores, Verificadores y
evidencia fisica (fotos), asi como Ejecutores

Inspeccionar tomas de luz, agua, salidas
de emergencia.

Oficialia de Partes/ Direccién de
Gobernacion

Coordinacion de Inspeccién Municipal
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El siguiente paso sera recabar toda la
informacion y evidencia fotografica para
la redaccion del oficio de NO
6 INCONVENIENTE remitiendo copia
para visto bueno a proteccion civil,
servicios publicos y seguridad publica

Inspectores, Notificadores, Verificadores y
Ejecutores

Una vez obtenido el visto bueno de las
areas de protecciéon civil, servicios
publicos y  seguridad publica,

osteriormente se realizara la . ., . L
P Direccién de Gobernacion/ Proteccion

/ verificacion de que han cumplido con | ./ sequridad Pablica/ Servicios Pablicos
todo lo sefialado en el informe de
inspeccion, asi como las

especificaciones sefialadas en los
reglamentos y el oficio expedido.

Ya sellado y firmado con el visto bueno
de proteccion civil/ seguridad publica el
8 oficio es canalizado a oficialia de partes
para que proceda a la entrega del
mismo a la parte interesada.

9 FIN

Direccion de Gobernacion/ Oficialia de
Partes

11. DIAGRAMA DE FLUJO

SERVIC
. INSPECTORES,
N OFICIALIA DIRECTOR QE BE?NRS?DIEégIIgl’:II NOTIFICADORE, SE(Z[IJDRID EE?JE JOS
VERIFICADORES Y
(o) DE PARTES GOBERNACION MUNICIPAL EJECUTORES PUBLICA CIVIL PUgé_IC
P
INICIO
I
1
A
Recibe
2 peticidn

Oficialia de partes

3 entrega oficio a
Direccion de
Gobernacion 3

Designacion de
Inspectores,
4 Notificadores,
Verificadores y
Ejecutores /\
\4 w
Visita de
Inspeccién y
5 Verificacion
Evidencia
fotogerafica
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Realizan ficha
técnica para

6 informar

resultado

7 (6 )=
Redaccidn de oficio. ~— Visto bueno de estas

dependencias

Visita de
verificacién

Recibe oficio de
contestacion

debidamente sellado
8 y firmado para la
entrega a la parte
interesada. <

9_1;\

FIN

12. MEDICION
(Numero de oficios recibidos al afio 2021/ Numero de oficios expedidos de No
Inconveniente en el afio 2022) * 100 = oficios y formatos de peticion para
instalacion de feria y/o espectaculos publicos.

13. FORMATOS

DIRECCION DE GOBERNACION.

FORMATO UNICO DE SOLICITUD:

Folio
Ingreso del Tramite: Fecha de Resolucion:
Dia Mes Afo Dia Mes A
f
o
Hora: Hora:
Actividad que solicita:
Distribucion y colocacién de publicidad. Permiso para locatario.
Propaganda impresa en cualquier medio. Permiso para eventos y/o espectaculos
Reparto de muestras gratuitas de productos. Publicos.
Degustaciones Permiso para Tianguista.
Perifoneo por cualquier medio y/o sonorizacion Otros.
en |a Vl'a pl]bllca (Marcar la actividad)

DATOS DEL SOLICITANTE:
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Persona fisica ( ) Representante legal de Persona Moral ()
Nombre
Apellido Paterno Apellido materno Nombre(s)
Domicilio
Calle y Numero Colonia y Poblacién Estado y Pais
C.P. R.F.C.
CURP

Correo Electrdnico
Teléfono

DATOS DEL INMUEBLE O ESPACIO A OCUPAR:

Superficie total del Predio Clave
catastral

Superficie construida No. de Niveles del
Inmueble

Uso actual Superficie que

ocupara
Cajones de
estacionamiento

ANUNCIO PUBLICITARIO Y DIMENSIONES:
Pintado y mural ( ) Estructural ( ) Luminoso ( ) Otros ( )
Leyenda de
anuncio

Lugar de instalacion del
anuncio
Medidas: largo ancho

Periodo solicitado  menosde 3meses () de3a6meses () unafio () hasta3afios ( )
EVENTOS Y ESPECTACULOS PUBLICOS:

Datos del evento:

Musical ( ) Circense( ) Cultural( ) Exposicion( ) Exhibicién( ) Juegos Mecanicos
() Otros ( )

Descripcion del

evento:

Fecha Horario Capacidad o cupo del
establecimiento

Precio de Admision Cantidad de boletos y
denominacion

COMPLEMENTARIOS:
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Proteccién Civil: Cuenta con Extintores Si( ) No( )

cantidad

Cuenta con Tomas de Agua Si ( ) No( ) cantidad

Cuenta con Botiquin de Primeros auxilios Si ( )

No ()

Cuenta con Salidas de emergencia Si( ) No ( ) cantidad

Salubridad: Cuenta con Sanitarios Si( ) No( )
cantidad

Cuenta con drenaje Si( ) No( )

CROQUIS DE LOCALIZACION:

Debera incluir los nombres de las calles que delimitan la
manzana de su ubicacion.

Firma del Contribuyente

Hago constar bajo protesta de decir verdad que los datos asentados en el presente documento

son ciertos

Reviso:

Jefatura de regulaciéon Municipal.

Visto bueno de la Direccion de Proteccion Civil.

" Visto bueno de la Direccion de seguridad publica y

transito.
(sol para eventos publicos)

Requisitos Generales:

O Formato debidamente requisitado con la firma de la |Ademas, para eventos publicos:
Jefatura de Regulacién Municipal. O Visto bueno de la Direccién de seguridad
O ldentificacién oficial con fotografia (credencial de publica y transito.
elector, pasaporte o cedula profesional). O Documento que acredite la contratacién de
O Original del permiso anterior (para el caso de seguridad privada.
renovacion). O Licencia de funcionamiento del lugar
o Documento que acredite la propiedad o posesion del donde se realizara en evento.
inmueble (original y copia del contrato de |O Pdliza de seguros.
arrendamiento, de comodato, de compra-venta, |0 Documento que acredite la contratacién de
cesion de derechos, escrituras) personal de primeros auxilios.
O Visto bueno de proteccién civil y bomberos. O Croquis donde se especifique la
O Pago de derechos ante la tesoreria municipal. colocacion de extintores, tomas de agua,
O Acta constitutiva en caso de ser persona juridica salidas de emergencia y servicio de
colectiva, y en su caso poder notarial del primeros auxilios.
representante legal. O Los demas que determinen los
ordenamientos legales de orden federal,
estatal y municipal en la materia.

Nota: este documento no ampara la licencia de funcionamiento o permiso para el ejercicio de la actividad; una vez presentado y que cumpla

con
los requisitos especificados, se expedira la autorizacién o permiso correspondiente.
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IV. SIMBOLOGIA

I:: ] Ll [

V. REGISTRO DE EDICIONES

Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad
Conectores

Cuadro con extracto
actividad

Linea de flujo

Decision
Linea de comunicacion
correo o telefénicamente

Determina el final
procedimiento.

Primera edicion (agosto 2024): elaboracion del manual de la Direccion de

Gobernacioén

VI. DISTRIBUCION

ylo

de

via

del

El Original del Manual de Procedimientos de la Direccion de Gobernacion se
encuentra en poder del Director de Gobernacion.
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VIII.-VALIDACION

AUTORIZO
LIC. MIGUEL ANGEL GAMBOA MONROY.
Presidente Municipal Constitucional
de Zumpango, Estado de México.

REVISO
LIC. CESAR RODRIGO HERNANDEZ MARTINEZ.
Secretario del Ayuntamiento de
Zumpango, Estado de México.

ELABORO
LIC. MARIA DEL CARMEN RANGEL MONROY
Directora de Gobernacion del
Municipio de Zumpango, Estado de México.
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VIIl. HOJA DE ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTO

Fecha de Actualizacién Nombre del Procedimiento
Actualizado
AGOSTO 2024 ELABORACION DE MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
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