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INTRODUCCION

Este Manual, es un instrumento de apoyo el cual busca facilitar la comprension y
operacion de las actividades de la Direccion General de Gobierno. La configuracion
del documento incorpora la descripcion de los procedimientos y su respectivo
diagrama de flujo siendo este de vital importancia para su facil interpretacion.

El propdsito de este manual es exponer de manera completa lo relevante de la
estructura organica y funciones de las diferentes Unidades Administrativas que
integran la Direccion General de Gobierno, las cuales son:

Coordinacion Administrativa;

Coordinacion Juridica;

Subdireccion de Participacion Ciudadana,;

Departamento de Vinculacién con Organizaciones Sociales;
Departamento de Asociaciones Religiosas;

Departamento de Atencion a Grupos Vulnerables;
Subdireccion de Autoridades Auxiliares y COPACIS;
Departamento de Enlace; y

Departamento de Gestion.
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De este modo, para que el presente Manual cumpla con su objetivo, se requiere que
sea observado, entendido y difundido a todo el personal para su facil operacién,
impactando favorablemente en sus actividades diarias.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar un documento como herramienta de trabajo para sistematizar las
actividades de los procesos a cargo de las Unidades Administrativas y contribuir en
el apoyo al cumplimiento de los fines de la Direccion General de Gobierno,
coordinando la informacién de manera eficiente e integral.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: PR/DGG/CA/001

BASADO EN
RESULTADOS
MUNICIPAL (PBRM),
NAUCALPAN ACTIVIDADES N° DE PAGINAS: 1 DE 13

VERSION: PRIMERA

INTEGRACION DEL FECHA AGOSTO DE 2023
PRESUPUESTO

DE JUAREZ

SUSTANTIVAS E
INDICADORES DE
GESTION

OBJETIVO

Establecer el procedimiento, los formatos y los canales adecuados para la
integracion oportuna de las actividades sustantivas e indicadores de gestion que la
Direccion General de Gobierno presenta a la Unidad de Informacién Planeacion,
Programacion y Evaluacion (UIPPE) en el ejercicio fiscal vigente.

ALCANCE

Aplica al personal de la Coordinacion Administrativa y enlaces o servidores publicos
de las diferentes unidades administrativas de la Direccion General de Gobierno.

REFERENCIAS

e Reglamento Interno de la Direccion General de Gobierno de Naucalpan de
Juarez, México. Capitulo Segundo, Articulo 9, Fraccion XIV y XV.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal.



RESPONSABILIDADES

A la Coordinacion Administrativa le corresponde:

e Integrar la planeacion, programacion, organizacion, control y evaluacion el
desarrollo de los programas, proyectos y metas de la dependencia o entidad,
correspondientes al Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

DEFINICIONES

e Dependencias: Los Organos Administrativos que integran la Administracion
Publica Centralizada.

e PbRM: Presupuesto basado en Resultado Municipal.

¢ UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

INSUMOS

e Solicitud de informacién por parte de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion (UIPPE) a la Direccion General de Gobierno.

e Solicitud de informacién de la Coordinaciéon Administrativa a las Unidades

Administrativas de la Direccion General de Gobierno.

RESULTADO

e Presentaciéon de informe anual de actividades sustantivas e indicadores de
gestién de la Direccidon General de Gobierno en los formatos PBRM’S.

e Presentacion Trimestral de actividades sustantivas e indicadores de gestion
de la Direccion General de Gobierno en los formatos PBRM'’S.



POLITICAS

La Coordinacion Administrativa es el area de enlace entre la UIPPE y las
Unidades Administrativas de la Direccion General de Gobierno, en la
presentacion de las actividades sustantivas e indicadores de gestion anual,
trimestral y/o la periodicidad que indique la UIPPE.

La Coordinacion Administrativa responderé en tiempo y forma a los tiempos
de entrega de informacién con la UIPPE.

Los enlaces o responsables de las Unidades Administrativas de la Direccion
General de Gobierno, responderan en tiempo y forma a los tiempos de
solicitud de informacion que indique la Coordinacion Administrativa.
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DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Unidad de Informacién,
Planeacién, Programacion y
Evaluaciéon (UIPPE)

Direccion General de Gobierno

Coordinacién Administrativa

Unidades Administrativas

Unidades Administrativas

Coordinacion Administrativa

Direccion General de Gobierno

Direccién General de Gobierno

Coordinacion Administrativa

Coordinacion Administrativa

Coordinacion Administrativa

UIPPE
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INICIO.

Solicita a la Direccidon General de Gobierno la integracion
de la Programacion Operativa Anual (PBRM) para el
préximo ejercicio fiscal.

Solicita a la Coordinacién Administrativa integre la
informacion.

Solicita a las Unidades Administrativas de la Direccion
General de Gobierno la informacion que integra la
Programacion Operativa Anual.

Reciben y procesa la informacion.

Envian los formatos PBRM a la Coordinacion para su
integracion.

Integra informacién de PBRM y envia a la Direccion
General de Gobierno para su validacién y entrega a la
UIPPE.

Revisa la informacion.

SAutoriza? NO, regresa la informacion a la Coordinacion
Administrativa para su revision. (A)

¢Autoriza? Sl, valida la informacion y entrega a la
Coordinacién para su entrega a UIPPE.

Valida la informacién, firma y envia a la Coordinacion

Realiza una copia interna
Envia la informacion a la UIPPE

Recibe

FIN



DIAGRAMACION
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MEDICION

Metas alcanzadas X 100
Metas programadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADC DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS

Programa Anual
Dimension Administrativa del Gasto
Formato PbRM-01a

Alcance del formato:

Identificar la comesponsabiidad de dependencias generabes y auxiliares en B ejecucion de los proyectos por
programa, dimensiona el gasto por proyeclo y programs.

Identificador
Municipio No: Se anolard el nombre y ndmero de municipio que comesponda de acuerdo al catdlogs de municipios anexo al
Fanual.
rarma Se anolard |a clayve v dencifanacion que cofn & al [E=Tig=: de acuerdo a la Clasilicacion
¥ q prag presa
presupuestario: Furcional Programatica Municipal vigente anexa al manual,
. | Se anotara el eodige y Senominacion que cofesponda de scuerdo al calMono de degendencias generales para
I]q!ul'ldll'll:li Gereral: mmm Uﬂflh’.".
Contenido
Codiga de ) . )
enandencis Se eseribird el codigo comespondiante de acuerdo con el catilogo de dependencias ausilisres para municipios
Auxiliar: vigente.
g""" '::L"“ Se anclard el nombre complels de |a dependencia auxiliar de acuerdo al caldlogo de dependencias suxares
A:I’“'d_ para municipios vigenis.
i Esle spartads oo llenard con los 12 digites cormespondientes 8 cada uno de loe proyectos que estin alinesdes
Clave de Proyecto: | _° = S57800 =2 T2
Proyecio: Funcional Programatica Municipal vigente.
Presupuesto En este apariado se anotard el monto en pesos del presupussto de egrescs asignado para ka ejecucion de cada
autorizado por une de los proyectos Estados en el presente formato, dicho presupuesto deberd ser proporcionado por la
Proyecio: Tesoreria Municipal a las dependencias generales.
En este recuadro se anatard & monto en pesos comespondeente al presupuesio lotal asignado para el programa
Presupuesto total: en cuestion, & cual debs coincidir con lo que ka Tesoreria asigna por programa a cada una de las dependencias
generaes.
R dviigd: Debard revisaras pﬂ'ﬂlﬂh.llidﬂ la nmﬂl-ﬂ General.
Vo.Bo.: Deberd dar vista bueno el Tesareno Municipal.
Autorizd: Debera aulorizanse por el Tiuar de ka UIPPE o su equivalente.
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PBRM 01b
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Programa Anual

Descripeidn del Programa presupuestario
Farmate PERM-018

Alcance del forrmato:

Ideniificar el entorno general para eficientar la ejecucitn del programa que coresponda, |os obislivos & lograr y
las estrategias para alcanzarks, e presente lornalo, perrmitiid conlar con elementos de juiso para establecer
las acciones con las que serd posible redefinir, adecusr o manlened las accones gubsmamentales las cuales
quedan idenlificadas en s programas a ejeculsar.

Identificador

Se anolard o nombre y nimen de municipio que comesponda de acuendo al catdlogo de muncipios anexo al
Mumnicipio N i,
Programa Se anotard la clave ¥ denominacion que comaspanda al programa presupusstario, de acuerdo a la Clasificacdn
presupuestario: Funcional Programatica Municipal anexa al manual

Se anolard el codgo y denominacidn que comesponda & |a dependencia u organismo responsable de la
Dependencia General: | gecucion del programa, de acuerdo al Caldlogo de Dependencias, anexs &l presenle manual
Contenido

Analisia FODA del
Programa:

Se deseribird, en forma estadistica, puniual y resumida |a problemabes del programa, o bien, ks epertunidades
que s& prelenden aprovechar con SU ejecucion, por lo gue la descripeion del fendmena, deberd precisar sus
carsclerislicas, mediante indices que dimensionan la resbdad aclusl y den origen al objelve a alender
(poblacion, coberlura fisica, servicios, ele ), en esie spartado se deberd resurir |a sluacion diapndatica de
cada und de los proyectos que inlegran el pograma para estructurar un FODA, en o gue se idenlifique |a
gibuacion real del enlofmo del programa a atender.

Se anolard el abjetive del Programa presupueslanio que se prelende alcanzar, manleniendo congruencia con el
oijelive sefalads en los Tormalos PbRM 01d Ficha Técmnca de Disefio de Indicadores Esiralégesos o de
Geslion y PBRM O1e Maliz de Indicadores para Resuflades por Programa Presupuesiano y Dependencia
General

Estralegias para
aleanzar el objetive
del Pregrama

Presupuestario:

Se amotaran las estralegias que serdn aphcadss para lograr o objetivo del Programa presupoestano en
GOmEnlo.

, Estrategias
y Lineas de Aceion
del POM atendidas:

Se anolardn los objelivos, esiralegiss y liness de aceidn gue se prelenden sicanzar durante el ejercicin,
expresando en loima objeliva, el eslade de la realdad al que se gquiere llegar, de acuerdo al ambilo de
compelencia de la dependencia genaral y con plena congruencia con lo establecide en &l Plan de Desamallo
Municipal vigenie en lo relerente al programa de que se frale. En eshe sjercicio se debe asegurar que cada
objetive, esirategia ¥ linsa de accibn conlengan los elemenlos que penmilan evaluar su cumplimients
(EStructurados de acuerdo A sinlaxis) y que guarden congruencia con of disgnislics, asegurando ademas que
s esiralemias ¥ lineas de sceidn lengan un alis grado de viabilidad para llevarss a cabo; ssimismeo, deberan
enmarcarse denlro de las estralegias generales definidas por e Plan de Desamollo Municipal y deberdn estar
plenamente idantifcadas con cada preyecls, donde cada proyeclo a ejecutar dentro del programa deberd
CONAT COM & MRS UNA eSiralega ¢ Una ¢ mas lineas de acein.

S y melas
para &l Desarrallo
Sostenible (ODS)

Se anotaran los Objelives y Metas del Desarrollo Sostenible [gue se pusden descangar en la sigusnle hga
ectrénica hilpa: W Un crglsustainabledevelopmenties/sustainable-development-goals’), los cuales deben
eslar vinculados con los Temas de Desarmollo del ngrarm I:H'Hllhlﬂtﬂﬂﬂ e se prul:em:l& alcanzar durante

m poral wl ejercicio. En esbe apartade s debe agegurar que cada Objetivo de Desarrello Soatenible (ODE) y aus melss
B — guarden congruencia con el Plan de Desamollo Munscipal vigenbe.

Elabord: Deberd anciass sl responsable de la elaboracian y Berate del formabe.

Reviad: Deberd revisarae por o Titular de la Dependencia General,

Mutorizd: Deberd aulorizanse por &l Tilular de B UIPPE o su equivalente.
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Programa Anual
Metas de aclividad por Proyects
Formato PhRM-01¢

Alcance del formalo:

Definir y establecer acciones sustanlivas que se prelenden realizar durante el ejercicis presupuestal por
proyeclo, &slas deben estar ligadas a las esrategias del programa.

Identificador
Se anotard el nombre y nimera de mumcipio gue comesponda de acuendo al catilogo de municipios anexo al
Municipio No: Frnal.
F mgulunn a Se anotard el codigo y denominacion gue comesponda a Programa presupusstano y Proyecto de acuerds ala
FFI“ F'“I swtaio ¥ Clasifieacstn Funcional Programatica Municpal, anesxa al presante manual,
o encia Gensral Se anolard o codign v denominacidn que comesponda a la dependencia U onganismeo responsable de la
y.l.umurllldur' ejeclcdn del proyects, de acuendo al Catélogo de Dependencias anexo & prasents manual.
Se anolard & fin o los propésitos especilicos que se prelenden alcanzar durante el ejercicio, axpresands en
forma objeltiva, el estado de la realidad al gue se quiere llegar, de acuerde al dmbile de competencia de |a
dependencia auxikar y con plena congruencia con bo establecada en el Plan e Desamollo Municipal vigente. En
Objetive del Proyectn: | este ejercicio se debe asegurar que cada objelivo conlznga los elemenlos gue permitan evaluar su
cumnplimients debiendo estructurarks de acwerdo a |a santaxis sugenida en el manual, dichos objelivos deben
guardar congruencia con el diagnishco establecds para e proyecle. (Verificar ejempla indicade en o
imstructive de Benado del formabo PBRM-01b)
Contenido
Cadige: Se asignard un nlmers comseculive & cada una de las acciones del proyecto.
Se anolard la definicidn de cada una de las scciones relevantes del proyecto. Es importante sefialar que en
Descripeidn de las este espacio deberdn ser consideradas sdlo aquellas acciones de carieler sustantive que se rellajen en logros
metas de actividad para el cumplimiento del proyeclo comespondente, deblendo evilar la programacion de metas adjelivas o
susianiivas aguellas que no tengan una relacin dirscta con el alcancs de dicho componente o actiidad, como es el caso
relevanies: de la compra de vehicues, pags a provesdores ¥ servicios o entrega de comaspondencia por mencionar algin
ejermpla.
u e M , Se regsirard la denominacion de la unidad de medida uilizada para cuantificar cada una de (as melas, dichas
i e unidades deben dimensionar o alcance de ka mela y parmilic su evaluseitn.
En esta columna Se anolard lanko la cantidad realizada del afio en curss, asi como ka canlidad reaizada a la
Metas de sctividad: fecha de la emisidn del formalo, a5i como la canlidad programada para llevanse a cabo en &l siguente afio, de
' acuerds a cada una de las acciones del proyects, segin la unidad de medida que comesponda,
Se anolard la variacion de la meta en 1érminos absolulos, asi coma |a variacion porcentual de la mela anual
Variacidn: programada comparada con la alcanzada en o abo fzcal previo, este andlisis deberd repelinse para cada una
de las metas que e nclayan,
Elabord: Debera anolarse al responsable de la Dependencia Auxiiar encargade de ka elaboracion y lenado de formals.
Vo.Bo.: Deberd dar visto buano & Tesoren Municipal.
Aulorieg: Deberd autorizanss por e Tiular de & UIPFPE o su equivalente.
Este campo serd Benado con e presupuesto eslimado gque se destine a la ejecucidn del proyects, para o
Gasto estimado tolal: | ejerciso fiscal corraspondiente o cual debe estar relacionade con & que se dentilica en el fomate PhRM 01a.
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Formato PhRM-02a

Aleance del farmala:

Calendarizar las melas de las acciones pof Iimeste para medir el grade de cumplimients en cada perioda
de iempe, con el propdsils de dar seguimienio a lo programads y lemar en su caseo kas medidas cormectivas
para evitar su desviacsdn.

Identificador
Fecha: Se anclard o dia, mes ¥ afio en que se elabord o docurmenlo.
Se anolard el nombre y admero de munispio gue comespanda de acusrdo & callloge de mUnicipos anexo
Municipio Na:
al manual.
Pragrarma
resupuestario y Anatar la clave y denominacion de las calepesias programdlicas comespondentss de acuerdo a la
;r ‘ Clasificacion Funcional Programatica Municipal, anexa en este manual

Dependencia General y
Muxiliar:

Denominacion de ka dependentia de acuerdo al Catalogo anexo en &l manual.

Contenido

Codigo: Wer lormato PoRM-01e

Descripeidn de

Acrionar: Ver formalo PoRM-01c

Unidad de Medida: Wer lormato PoRM-01e

E"""'I‘,“' rogramada |\ fermalo PURM-01c

Calendarizacion de Distribucidn de ka meta anual por rimeslre en términos abschutes (programacion de la meta pos imesie) y

Matas de actividad: porcenluales (porcentaje gue representa la canbdad programada del bimeste respecio de la anual
piframada).

Firmag: Para walidar el Calendarizads de melas de actividsd por proyecio se debe anotar nombre y ferma de guisn

elabora, revisa ¥ auloniza
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGG/CJ/01

DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO DE ’
REVOCACION DE VERSION: PRIMERA

AUTORIDADES
NAUCALPAN AUXILIARES N° DE PAGINAS: 1 DE 6

OBJETIVO

Llevar a cabo de oficio cuando asi lo considere la Direccién General de Gobierno,
después de haber tenido conocimiento de hechos que lo ameriten y a peticion de
parte, cuando exista una queja presentada por los ciudadanos, por los integrantes
de los Consejos y las autoridades auxiliares del municipio.

ALCANCE

La Coordinacion Juridica dependiente de la Direccidbn General de Gobierno, los
ciudadanos, los integrantes de los Consejos y autoridades auxiliares del municipio.

REFERENCIAS

e Articulos 200 al 206, del Capitulo Décimo Octavo, Seccién Segunda del
Reglamento de Participacién Ciudadana de Naucalpan de Juarez, México.

e Articulo 5 fraccién IV del Reglamento Orgénico de la Administracion Pablica
de Naucalpan de Juarez.

DEFINICIONES

e Coordinaciéon Juridica: Es el area encargada de dirigir y coordinar de
manera permanente las acciones que, en materia juridica, a través de la
representacion legal y la atencién de asuntos y el cumplimiento de las
disposiciones y normas juridicas que incidan en la operaciéon de la Direccion
General de Gobierno.



e Revocacion: Anular lo concedido o mandado. Apartar, retraer, disuadir a
uno de un designio. Hacer retroceder ciertas cosas.

RESPONSABILIDADES

e EIl Coordinador Juridico es el responsable de integrar los procedimientos de
revocacion de los integrantes de COPACI, organizaciones sociales y
autoridades auxiliares, que sean requeridos.

INSUMOS

Oficio ante la Unidad de Control de Peticiones y Correspondencia, expedientes con
los elementos e informacion, medios probatorios, citatorio de Garantia de Audiencia
y Proyecto dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento.

RESULTADO

Que los integrantes de los Consejos de Participacion Ciudadana estén fungiendo
en los cargos encomendados por la ciudadania.

POLITICAS

e Se iniciaran los procedimientos por oficio y/o a peticion de parte, por obtener
un lucro indebido, incumplir con las funciones y responsabilidades, la
comision de un delito ilicito y no cumplir con requisitos de elegibilidad
establecidos en el Reglamento.

DE JUAREZ
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DESARROLLO

\\[oR
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

1 Secretaria Técnica Recepcion de quejas, peticiones y revocaciones

Recibe por parte de la Secretaria Técnica las quejas,
2 Coordinacion Juridica peticiones y revocaciones por parte de los ciudadanos

Verifica que la queja, peticibn y/o revocacion retna los
3 Coordinacién Juridica requisitos establecidos en el reglamento vigente.

Abre el expediente correspondiente.

4 Coordinacién Juridica

Realiza la Garantia de Audiencia
5 Coordinacién Juridica

Desahogada la garantia de audiencia, se levanta acta
6 Coordinacion Juridica administrativa
7 Coordinacién Juridica Realiza el proyecto para ser sometido al Cabildo
8 Cabildo Somete a consideracion de sus miembros el proyecto
9 Autoridades Auxiliares Una vez aprobado el proyecto, se llamara al Suplente
10 Cabildo Toma protesta al cargo
11 Coordinacion Juridica Terminacion del procedimiento
12 Secretaria Técnica Se informa el estatus

FIN
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MEDICION

NUmero de revocaciones

X100
Numero de quejas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Naucalpan de Juarez a (1) XX de XXXXXXX de XXXXX
Expediente: (2)

C.(3)
Domicilio (4)
Presente.

El presente citatorio se emite con fundamento en lo dispuesto en el articulo 129 del Cdodigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, 200, 201 y 203 del Reglamento de Participacion Ciudadana de
Naucalpan de Judrez, México vigente; y atento a lo dispuesto en el punto en el acuerdo dictado por esta
Coordinacién en fecha (5) , en el expediente citado al
rubro, se notifica a usted que debera comparecer personalmente con original y copia fotostdtica de su
identificacion vigente, a la celebracion de la audiencia a que se refiere el articulo 129 fraccion Il del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México; y 203 del Reglamento de Participacién Ciudadana de
Naucalpan de Judrez, México vigente; ante el Titular de la Coordinacion Juridica de la Direccion General de
Gobierno y del personal auxiliar adscrito a dicha unidad administrativa para llevar a cabo la diligencia
correspondiente en el presente asunto, misma que tendra verificativo a las (6) del dia

del dos mil veintitrés en las oficinas que ocupa la Coordinacidn Juridica de la Direccion General de Gobierno
de Naucalpan de Juarez, ubicadas en Avenida Juarez, Nimero 39, Fraccionamiento el Mirador, Naucalpan
de Judrez Estado de México, con el objeto de que comparezca personalmente a la celebracion de la audiencia
y exponga lo que a su derecho convenga, de considerarlo usted pertinente, presentar pruebas y alegar por si
o por medio de defensor en torno a los hechos que se le hacen saber en el propio libelo y que son objeto de
presunta causa de revocacion en cuanto a su cargo como (7) Presidente de Consejo de Participacion
Ciudadana, Delegado Municipal o cargo que ocupe de la comunidad --(8)-colonia, pueblo o
fraccionamiento. --.Asimismo, Se le apercibe que, de no comparecer en la fecha, hora y lugar precisado, se
le tendrd por satisfecha su garantia de audiencia y por perdido el derecho que tiene a ofrecer pruebas y alegar
en este procedimiento.

Por ultimo, se le hace de su conocimiento que se encuentran a su disposicion en dias y horas habiles en las
oficinas que ocupa la Direccién General de Gobierno, las constancias que obran en el expediente citado al
rubro, para su consulta.

ATENTAMENTE

(9)
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
COORDINADOR JURIDICO DE LA
DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

NAUCALPAN
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO DE REVOCACION.

[}

1. Fecha

2. Se anota el numero de expediente

3. Nombre del ciudadano a quién va dirigido el citatorio

4. Domicilio del ciudadano

5. Se indica la fecha en que el ciudadano tendra que presentarse a
comparecer

6. Se indica la hora el dia y el lugar a presentarse

7. Se indica el cargo que tiene el ciudadano

8. Se indica la colonia, pueblo o fraccionamiento donde desarrolla el

cargo

Firma del Coordinador Juridico de la Direccién General de Gobierno

NAUCALPAN
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FECHA: AGOSTO DE 2023

PROCEDIMIENTO CODIGO: DGG/CJ/02

PROCEDIMIENTO DE :
SUSTITUCION DE VERSION: PRIMERA

AUTORIDADES
AUXILIARES N° DE PAGINAS: 1 DE 9

OBJETIVO

Realizar el procedimiento de sustitucion en caso de renuncia expresa, fallecimiento
o pérdida de derechos civiles y politicos de algin integrante del Consejo de
Participacion Ciudadana.

ALCANCE

Coordinacion Juridica, los Consejos de Participacion Ciudadana, Delegados y
Subdelegados y los Suplentes.

REFERENCIAS

e Articulos 196 al 199, del Capitulo Décimo Octavo, Seccién Primera del
Reglamento de Participacion Ciudadana de Naucalpan de Juarez, México,

e Atrticulo 5 fraccion IV del Reglamento Organico de la Administracion Pablica
de Naucalpan de Juarez.

DEFINICIONES

Coordinacion Juridica: Es el area encargada de dirigir y coordinar de manera
permanente las acciones que, en materia juridica, a través de la representacion
legal y la atencion de asuntos y el cumplimiento de las disposiciones vy
normas juridicas que incidan en la operacion de la Direccion General de Gobierno.



Renuncia: Acto personalisimo por el que la Autoridad Auxiliar o integrante del
Consejo decide libre y voluntariamente separarse definitivamente del cargo.

Sustitucidn: Alteracion de una posicion, accion y efecto de sustituir (poner a alguien
o algo en lugar de otra persona 0 cosa)

RESPONSABILIDADES

e El Coordinador Juridico es el responsable de llevar a cabo los procedimientos
de sustitucion de los integrantes de COPACI, organizaciones sociales y
autoridades auxiliares, que sean requeridos

INSUMOS

Escrito de renuncia dirigido a la secretaria ingresado ante la Unidad de Control de
Peticiones y Correspondencia, copia de identificacion oficial, copia del
nombramiento y credencial expedidos por la autoridad municipal, citatorio para
ratificacion de renuncia y acta de ratificacién de renuncia.

RESULTADO

Que los integrantes de los Consejos de Participacién Ciudadana estén fungiendo
en los cargos encomendados por la ciudadania.

POLITICAS

e Seiniciara el procedimiento, por renuncia expresa, fallecimiento o pérdida de
derechos civiles y politicos, y una vez que se determine quién sustituira al
Delegado y la integracion de los Consejos de Participaciéon Ciudadana
Sustitutos, rendiran protesta ante el Cabildo.

NAUCALPAN
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AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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MEDICION

NuUmero de peticiones atendidas X 100
Recepcion de peticiones

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

NUMERO DE EXPEDIENTE:
Fecha:
Asunto:
C.
Cargo:
Domicilio:
COL.:

. Municipio:

ONOOAWNE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8 y 115 fraccion | y Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122, 123, y 128 fraccion XIV
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 31
fraccion XllI, 48 fraccion VI y XIV, 64 fraccion Il, 73, 86, 87 de la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de México: 1.8, 1.9, del Cddigo Administrativo del Estado de
México; Articulo 1 fracciéon I, 11, 1X; 3, 6, 7, 8, 12, y 135 del Cadigo de Procedimientos
Administrativos del Estado México; 1, 2, 3, 12, 42, 43 inciso A) fraccion Xl, 52, 92,
138 inciso I. Fraccion c) e inciso |l fracciones a) y b), 140 del Bando Municipal; 1.10
fraccion I, 1.18 fraccion Xl, 1.21 inciso | Fraccién 3), Il inciso, fraccion 1) y 2);, 1.27,
1.31, 12.1 fracciones VIl y XVI; 12.2 fraccion lll, 12.6 fracciones VIl Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de Juéarez y; 96, 97
fraccion II, 115, 196, 197, 198, y 199 del Reglamento de Participacion Ciudadana
de Naucalpan de Juarez. El suscrito en mi caracter de Coordinador Juridico de la
Direccion General de Gobierno de Naucalpan de Juarez, México; personalidad que
consta en nombramiento emitido el 3 de marzo de 2022 por la Mtra. Ana Patricia
Murguia Valdés, Directora General de Administracion de este Ayuntamiento; Me
refiero a su escrito de fecha 9. , registrado en la Unidad de
Control de Peticiones, con numero de folio 10. , mismo en el que
manifiesta lo siguiente:

Redaccioén de hecho:
11.
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Toda vez que el articulo 9 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México refiere que toda promocion debera de contener firma autografa de quien
la formule, y entendiendo que de acuerdo a lo establecido en el articulo 197 del
Reglamento de Participacion Ciudadana de Naucalpan de Juarez, México, la
renuncia constituye un acto personalisimo, por el que una autoridad auxiliar o
integrante de un Consejo de Participacion Ciudadana, decide libre vy
voluntariamente separarse del cargo, esta autoridad administrativa en ejercicio de
sus atribuciones, le cita a que comparezca debidamente identificado con documento
oficial, el préximo dia (12). , en punto de las

horas con minutos, en las instalaciones de la Direccion General de
Gobierno del ayuntamiento de Naucalpan, sito Avenida Juérez, numero 39, primer
piso, fraccionamiento El Mirador, Naucalpan de Juarez, Estado

de México, a efecto de que comparezca a ratificar el contenido de su escrito de
renuncia referido en el cuerpo del presente ocurso.

Por otro lado y en virtud que el articulo 196 del Reglamento de Participacion
Ciudadana de Naucalpan de Juarez, México, establecen en sus fracciones Il y lll,
que la renuncia presentada debera de acompafiarse copia simple de identificacién
oficial (credencial para votar con fotografia, licencia o pasaporte); y copia del
respectivo nombramiento expedido por la autoridad municipal; se le previene para
gue en su comparecencia, exhiba copia de la documentacién anteriormente
referida, ello a efecto de poder dar cauce a su solicitud, y con ello cumplir con el
presupuesto legal establecido en el precepto normativo anteriormente invocado.

Asimismo; se le previene para que en el caso de que tenga en su resguardo el sello
oficial de la Delegacion o Consejo de Participacion Ciudadana, el mismo sea
entregado en dicha comparecencia, ello a efecto de deslindarle de cualquier tipo de
responsabilidad por el mal uso del mismo, toda vez que los articulos 89 fraccion VIII
y 123 fracciéon VI del Reglamento de Participacion Ciudadana imponen la obligacién
del resguardo y buen uso del mismo.

Por ultimo; se le apercibe que en caso de no comparecer y/o cumplir con las
prevenciones sefialadas, se tendra por no presentada su renuncia, lo cual se deja
de manifiesto para todos los efectos legales a que haya lugar.

Sin mas por el momento quedo de usted.

ATENTAMENTE.

13.
Coordinador Juridico




e INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO DE SUSTITUCION

1. Numero de expediente

2. Fecha

3. Asunto

4. Nombre del ciudadano/a

5. Especificar el cargo que desempefia el ciudadano/a

6. Domicilio del ciudadano/a

7. Colonia donde el ciudadano/a desempefia su funcion

8. Municipio

9. Se especifica la fecha del escrito que ingreso el ciudadano/a

10. Folio con el que el escrito fue recibido en la unidad de control de
peticiones

11.Se redacta el hecho

12. Se especifica el dia y la hora en que el ciudadano/a se debera
presentar a comparecer

13. Firma del Coordinador Juridico de la Direccién General de Gobierno.

NAUCALPAN

DE JUAREZ




1. Naucalpan de Juéarez, Estado de México a

2. EXP.
ACTA DE RATIFICACION DE RENUNCIA

NAUCALPAN DE JUAREZ ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS (3). DEL DIA SENALADOS
PARA QUE TENGA VERIFICATIVO LA DILIGENCIA ADMINISTRATIVA DE RATIFICACION DE CONTENIDO
Y FIRMA DEL ESCRITO DE FECHA (4). QUE CONTIENE RENUNCIA AL CARGO DE LA
COLONIA., DE ESTE MUNICIPIO, REUNIDOS EN LAS OFICINAS QUE OCUPA LA DIRECCION
GENERAL DE GOBIERNO SE HACE CONSTAR ANTE EL C. FRANCISCO JAVIER MONDRAGON
PALACIOS, COORDINADOR JURIDICO, PERSONALIDAD QUE TIENE ACREDITADA CON
NOMBRAMIENTO EXPEDIDO POR LA DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION DE NAUCALPAN DE
JUAREZ, COMPARECE DE MANERA PERSONAL (5) (CARGO) DE LA COLONIA DE
ESTE MUNICIPIO, PERSONALIDAD QUE ACREDITA EN TERMINOS DEL NOMBRAMIENTO DE FECHA (6)

DEL CUAL SE AGREGA EN COPIA SIMPLE PARA DEBIDA CONSTANCIA, QUIEN SE
IDENTIFICA CON ORIGINAL DE LA CREDENCIAL PARA VOTAR No.(7) EXPEDIDA A SU
FAVOR POR EL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL, MISMA QUE CONTIENE UNA FOTOGRAFIA QUE
COINCIDE CON LOS RASGOS FiSICOS DE QUIEN LA EXHIBE Y EN ESTE ACTO SE DEVUELVE,
PROPORCIONANDO COPIA SIMPLE DE LA MISMA PARA CONSTANCIA LEGAL.

DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 198 DEL REGLAMENTO DE PARTICIPACION CIUDADANA DE
NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO, EL C. (8) MANIFIESTA QUE ES SU VOLUNTAD
COMPARECER ANTE ESTA DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO, POR LO QUE SE LE PONE A LA VISTA
EL ESCRITO DE FECHA (9) , PRESENTADO ANTE LA , A TRAVES
DEL CUAL MANIFIESTA SU LIBRE DECISION DE RENUNCIAR AL CARGO DE DE LA COLONIA

DE ESTE MUNICIPIO, MANIFESTANDO QUE RECONOCE Y RATICA EN TODOS SUS
TERMINOS EL CONTENIDO DE DICHO ESCRITO, Y DE IGUAL FORMA RECONOCE COMO SUYA LA
FIRMA QUE CALZA EN LA PARTE INTERIOR, REITERANDO QUE POR ASi CONVENIR A SUS INTERESES,

RENUNCIA AL CARGO DE DE LA COLONIA SIENDO TODO LO QUE DESEA
M AN E S T A R i,
ACTO SEGUIDO SE HACE CONSTAR QUE EL C. (10) HACE ENTREGA DEL SELLO OFICIAL DE

, MISMO QUE TIENE LA LEYENDA “H. AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN.”
---------------- POR LO ANTERIORMENTE EXPUESTO, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 196, 197,
198 Y 99 DEL REGLAMENTO DE PARTICIPACION CIUDADANA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO,
ESTA DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO TIENE POR PRESENTADA Y RATIFICADA EN TIEMPO Y
FORMA LA RENUNCIA AL CARGO DE(11) LA COLONIA DE ESTE MUNICIPIO,
PRESENTADA POR EL C. , FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE POR LOS QUE EN ELLA
INTERVIENEN, LO ANTERIOR PARA TODOS LOS EFECTOS A QUE HAYA LUGAR.

(12) COORDINADOR JURIDICO DE LA DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

(13) C.
COMPARECIENTE
(14) C.
TESTIGO
(15) C.

TESTIGO
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e INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL ACTA DE RATIFICACION DE
RENUNCIA

1. Fecha

2. Numero de expediente

3. Hora y fecha de la diligencia

4. Especificar el contenido del escrito (fecha, el cargo al que se renunciay la
colonia en donde se desempefia)

5. Nombre del ciudadano/a, cargo que desempefa y colina

6. Fecha del nombramiento que lo acredita

7. Numero de credencial para votar

8. Nombre del ciudadano/a manifestando su voluntad de comparecer

9. Fecha del escrito presentado ante la unidad de control de peticiones donde
manifiesta su libre decision de renunciar al cargo que desempefia en su colonia

10.Nombre del ciudadano/a para hacer constar que hace entrega del sello oficial

11. Se ratifica la renuncia al cargo

12. Firma del Coordinador juridico de la Direccion General de Gobierno

13. Firma del compareciente

14. Firma del primer testigo

15. Firma del segundo testigo
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGG/SPC/01

CONSOLIDAR UNA FECHA: AGOSTO DE 2023

VINCULACION Y
PARTICIPACION
CIUDADANA
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 16

VERSION: PRIMERA

ESTRUCTURA DE _

NAUCALPAN

OBJETIVO

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los trdmites y servicios que
proporciona la Subdireccion de Participacion Ciudadana, mediante la formalizacion
y estandarizacion de sus métodos y sistemas de trabajo, y permitir conocer sus
procesos con miras a la consolidacion de una estructura de vinculacién y
participacion ciudadana como eje rector en la construccion de un modelo innovador
de gobierno con sentido humano.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Participacién Ciudadana, a
las personas fisicas y/o juridicas colectivas que participan en la vida cotidiana del
Municipio de Naucalpan.

REFERENCIAS

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, articulo 64.

e Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Naucalpan de
Juarez, articulos 12.7,12.8, 12.9,12.10y 12.11.

¢ Reglamento de Participacion Ciudadana de Naucalpan de Juarez, articulo 5
bis, fracciones I, Il, VII, X y XIV, articulo 6, articulo 6 bis, articulo 6 ter, articulo
8 y articulos 12 al 82.

¢ Bando Municipal 2022 de Naucalpan de Juarez, articulo 32 fracciones Il, Il y
IV, articulos 92, 138, 139 y 140.



RESPONSABILIDADES

El Subdirector de Participaciéon Ciudadana:

Es el responsable de consolidar una estructura de vinculacién y participacion
ciudadana a traves de la informacion, las estrategias y acciones que disefie
y coordine con los departamentos adscritos a su area.

Es el responsable de formular el plan anual de operacién de su subdireccion
que permita el desarrollo programado de actividades y ejecutar las
estrategias y acciones necesarias para lograr sus objetivos.

Es el responsable de turnar a la Direccion General de Gobierno las
solicitudes ciudadanas para la ejecucion de los procedimientos que se
establecen en el Reglamento de Participacién Ciudadana.

Deberd administrar de forma sistematica y ordenada toda la informacion
generada por la participacion ciudadana en el Municipio y sus procesos.

Vigilara la operacion del registro municipal de organizaciones sociales
vinculadas con los procesos de participacion ciudadana; de las bases de
datos de asociaciones religiosas y de organizaciones y asociaciones de
atencién a grupos vulnerables.

Debera generar la vinculacion transversal de las gestiones y necesidades de
la ciudadania con las 7 dimensiones de la seguridad humana que las diversas
Dependencias Municipales atenderan conforme al Plan de Desarrollo
Municipal.

El Auxiliar Administrativo, debera:

Debera recibir toda la documentacion que la Secretaria Técnica turne la
Subdireccion de Participacion Ciudadana para atencion y seguimiento;
Asimismo, debera registrarla y turnarla a los departamentos de acuerdo a las
instrucciones otorgadas por el Subdirector.

Debera revisar que la documentacién anexa de los oficios para firma del
Director General y que son entregados a la Subdireccion para su revision y
autorizacién, cumpla con la normatividad administrativa para ser estudiados
por el Subdirector.

Debera estar al pendiente de la entrega en tiempo y forma de los reportes
semanales y trimestrales que los departamentos deben entregar a la
Subdireccion.
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e Debera resguardar la informacion consolidada de las bases de datos de las
e organizaciones sociales y las asociaciones religiosas.

DEFINICIONES
Ayuntamiento: El Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México
Bando Municipal: Bando Municipal de Naucalpan de Juarez.

Cabildo: ElI Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por la Jefa o el
Jefe de Asamblea, Sindicas, Sindicos, Regidoras y Regidores.

Direccion General de Gobierno: La Direccién General de Gobierno, dependencia
de la Administracion Publica Municipal.

Instrumentos de Participacion Ciudadana: Los medios de los que la ciudadania
puede disponer en forma individual o colectiva, segin sea el caso, para recibir
informacién, asi como manifestar su opinion respecto de asuntos de interés general.

Participacion Ciudadana: La forma en que la poblacion se involucra en las
decisiones politicas, mediante la comunicacion con el gobierno municipal de manera
individual o colectiva, segun sea el caso, para expresar su aprobacién, rechazo,
opinion, propuestas, colaboracion, quejas, denuncias, recibir informacion y en
general, expresar su voluntad respecto a asuntos de interés comun, pudiendo
emplear alguno de los instrumentos de participacion ciudadana.

Registro Municipal de Organizaciones Sociales: Registro que tiene por objeto
inscribir a las Organizaciones Sociales que asi lo soliciten.

Sistema De Participacion Ciudadana: El conjunto de normas, lineamientos,
objetivos, estrategias y acciones que interactian con organismos ciudadanos y
dependencias gubernamentales orientados a promover la participacion activa,
voluntaria, organizada y responsable de la ciudadania en la elaboracion,
programacion, ejecucion, supervision y evaluacion de planes y programas de la
administracion publica.

INSUMOS
¢ Sistema Plataforma Naucalpan por Zonas, Sistema Plataforma Naucalpan de

Tarjetas Informativas, PC, laptop, hojas blancas, folders, carpetas lefort,
USB, boligrafos, marcadores y resalta textos.
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RESULTADO

Fortalecimiento del ambiente de civilidad, respeto y tolerancia, para la convivencia
armonica entre los ciudadanos, organizaciones politicas, civiles, y el gobierno
municipal.

POLITICAS

e Atender sin preferencias a toda la poblacion, anteponiendo la dignidad
humana, con equidad, respeto, tolerancia y en forma eficaz.

e Servir de vinculo entre la administracibn municipal, la ciudadania y las
organizaciones sociales y asociaciones religiosas que trabajen en el territorio
municipal, buscando siempre su integracion a los proyectos de la
administracion.

e Estar siempre atentos a las necesidades e inquietudes de la sociedad civil
organizada para darles cauce y solucién.

e Dar un servicio de atencion a los grupos vulnerables, empatico, digno, calido
y respetuoso, buscando siempre la mejor solucién institucional.

e Otorgar un servicio respetuoso y eficaz en la relaciéon con las asociaciones
religiosas, a través de la atencidén constante e integradora.

e Canalizar a la Direcciébn General las propuestas de mejora de politicas
publicas y demandas ciudadanas para su pronta atencion, con proyectos de
solucion.

e Coordinar y vigilar el Registro Municipal de Organizaciones Sociales.

e Administrar el registro de datos de las organizaciones sociales, de las
asociaciones religiosas y de los grupos vulnerables que actuan en el
Municipio.

e Brindar atencién inmediata manifestaciones, marchas o movilizaciones
generadas por conflictos que incumben al gobierno municipal.

e Servir de factor mediador en los conflictos vecinales y ciudadanos que
involucren al Gobierno municipal o aquellos que, en su devenir, pudieran
afectar la convivencia armédnica de los naucalpenses.
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DESARROLLO
No.
Actividad AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Formula el plan anual de operacion de la Subdireccion que permita el

Participacion Ciudadana desarrollo programado de actividades.

2 Subdireccion de Disefia las estrategias y acciones necesarias para el desarrollo de sus
Participacion Ciudadana objetivos

Segmenta y coordina las actividades en tres grandes grupos a saber:

1. Organizaciones Sociales,

2. Atencién a Grupos Vulnerables y,

3. Asociaciones Religiosas,

con objeto de llevar a cabo la administracion sistematica y ordenada de la
informacién generada por la participacion ciudadana en el Municipio y sus
procesos.

Instruye a los Jefes de Departamentos a la identificacion de los elementos
gue permitan consolidar una estructura de vinculacion y participacion
ciudadana, dentro del universo de la sociedad civil y de los tres 6rdenes de
gobierno, de acuerdo a las atribuciones que les corresponden.

Subdireccion de
3 Participacion Ciudadana

Subdireccion de
4 Participacion Ciudadana

Jefes de Departamentos
(Vinculacion con
Organizaciones Sociales,
5 Atencién a Grupos
Vulnerables y Asociaciones
Religiosas)

Identifica de las diversas fuentes oficiales las bases de datos de
Organizaciones y Asociaciones que se encuentren activas y las entrega a
la Subdireccién de Participacién Ciudadana.

Analiza la informacién e instruye a los Departamentos a generar la
vinculacion transversal con las organizaciones de la sociedad civil y

Subdireccién de . > A . :
asociaciones, a través de la atencién y seguimiento de las gestiones y

g FEIIE PRGN SR necesidades con los 10 ejes de la seguridad humana en todas las
actividades que realicen en sus areas correspondientes.
Jefes de Departamentos Contacta a las organizaciones sociales, asociaciones civiles y aquellas
(Vinculacion con especializadas en grupos vulnerables, para iniciar las acciones pertinentes
7 Organizaciones Sociales, con el fin de integrarlas a una sinergia de vinculacién con el Gobierno
Atencién a Grupos Municipal de acuerdo a las atribuciones de cada departamento atendiendo
Vulnerables y Asociaciones alos 10 ejes de la seguridad humana.
Religiosas)

Jefes de Departamentos
(Vinculacion con
Organizaciones Sociales,
Atencion a Grupos

Entrega a la Subdireccion de Participacion Ciudadana, un informe semanal
y otro trimestral de los avances del plan anual de operacién con las
actividades de vinculacion y atencidn a las organizaciones sociales,

8 Lo asociaciones religiosas y de la atencion a los grupos vulnerables y a la
Vulnerables y Asociaciones ; . P = S
Religiosas) ciudadania en general, asi como de las actividades extraordinarias que
hayan generado en ese lapso de tiempo.
Subdireccién de Consolida la informacion de los tres Departamentos y remite a la Secretaria
S Técnica, los informes semanales y los informes trimestrales de avance de
9 Participacion Ciudadana y

metas del plan anual operativo de los tres Departamentos a su cargo.
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DIAGRAMACION

Direccion General

Secretaria Técnica
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Departamentos de Vinculacion con
Subdireccioén de Participacion Ciudadana Organizaciones Sociales; Atencion a

Grupos Vulnerables y Asociaciones
l INICIO l
©,

Religiosas.
Formula el plan anual de operacion de la
Subdireccién, que permita el desarrollo

programado de actividades
Disefia las estrategias y acciones

necesarias para el desarrollo de sus

objetivos

A

Segmenta y coordina las actividades, en
tres grandes grupos a saber:
Organizaciones Sociales, Organizaciones
de Atencidn a Grupos Vulnerables y
Asociaciones Religiosas,

©

Instruye a los Jefes de Departamentos a la
identificacion de los elementos que
permitan consolidar una estructura de

vinculacion y participacién ciudadana,

Identifica de las diversas fuentes
oficiales las bases de datos de
Organizaciones y Asociaciones que
se encuentren activas y las entrega
a la Subdireccidén de Participacion
Ciudadana.

\ 4




Direccion General Secretaria Técnica Subdireccidn de Participacion Ciudadana

©

Analiza la informacion e instruye a
los Departamentos a generar la
vinculacion transversal con las

organizaciones de la sociedad civil y
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Departamentos de Vinculacion con
Organizaciones Sociales; Atenciéon a
Grupos Vulnerables y Asociaciones

Religiosas.

©

asociaciones,

Contacta a las organizaciones
sociales, asociaciones civiles y
aquellas especializadas en grupos
vulnerables,

\4

A

Consolida la informacién de los tres

Recibe la < Departamentos y remite a la Secretaria
informacién Técnica,

Entrega a la Subdireccién de
Participacién Ciudadana, un
informe semanal y otro trimestral
de los avances del plan anual de

operacién

12\ Monitorea los reportes diarios que
han sido ingresados al Sistema Digital
Plataforma Naucalpan

Ingresa al Sistema Digital Plataforma
Naucalpan la actividad diaria

A

@

m

Recibe y Coordina la administracién
sistematica y ordenada de la
informacién generada por la

Actualiza permanentemente y
entrega un informe semanal y
trimestral de las bases de datos de
las Organizaciones y Asociaciones a
la Subdireccion de Participacion
Ciudadana.

A

participacion ciudadana en el
Municipio y sus procesos.




Direccion General

Recibe las
solicitudes
ciudadanas para la
ejecucion de
procedimientos de
participacién
ciudadana.

Secretaria Técnica
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Departamentos de Vinculacion
con Organizaciones Sociales;
Subdirecciéon de Participacion Atencion a Grupos Vulnerables y
Ciudadana Asociaciones Religiosas.

&

Revisa y en su caso, redirige,
refuerza o afiade estrategias para
el fortalecimiento de la estructura

de vinculacidn y participacion

ciudadana.
©

Turna a la Direccidn General de
Gobierno las solicitudes
ciudadanas para la ejecucion de
procedimientos de participacion

ciudadana
>

Instruye a sus Jefes de @

Departamento a celebrar
acuerdos de colaboracion con Recibe instrucciones para
Dependencias de los tres érdenes 1 impulsar acuerdos de
de gobierno, organizaciones colaboracién

sociales y asociaciones religiosas

m

Coordina las acciones a
realizarse tanto las
programadas como aquellas
de atencidn ciudadana que
surjan y que requieran de la
atencion directa de la
Subdireccion

C

o . ~—_——
Disefia y coordina con los jefes
de departamento, la imparticion

de cursos, talleres, coloquios,
cursos técnicos y seminarios




Direccion General

&

Autoriza ala
Subdireccién de
Participacion
Ciudadana, el
disefoy la
ejecucion de los
mismos

Secretaria Técnica

Subdireccidn de Participacion Ciudadana

Acuerda con la Direccion General el
disefio de los cursos, talleres, coloquios,
cursos técnicos y seminarios

Programa las actividades encaminadas a
la realizacidn de los mismos,
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Departamentos de Vinculacién con

Organizaciones Sociales; Atenciéon a

Grupos Vulnerables y Asociaciones
Religiosas.

&

Ejecutan la programacion logistica

@

Consolida y Entrega a la Secretaria
Técnica el reporte presentado por los
departamentos a su cargo

| vy técnica, en tiempo y forma para
llevar a cabo los coloquios, talleres,
capacitaciones, cursos técnicos y
seminarios

(=)

Elabora reporte para que sea
integrada al reporte de avance de

FIN

metas e indicadores de la
Direccion General.
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MEDICION

Semanal, Mensual, Trimestral y Anual.

Metas alcanzadas

X100
Metas programadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Instructivo de llenado del formato del Sistema Plataforma Naucalpan por zonas.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DEL SISTEMA
Objetivo: Registrar las actividades, incidencias y atenciones ciudadanas de
los enlaces de zona.

Distribucion y Destinatario: Direccion General de Gobierno, Subdireccion de
Participacion Ciudadana y Subdireccion de Autoridades Auxiliares y COPACIS.
No. Concepto ~Descripcion

EVIDEN'CIA Insertar foto de la actividad.
FOTOGRAFICA

1

Seleccionar el nombre de la Dependencia del
2 DEPENDENCIA | Ayuntamiento u otra, a quien le corresponde la
incidencia, actividad o solicitud.

Seleccionar el concepto de la actividad central,
de acuerdo a la Dependencia que corresponde.
Seleccionar el fraccionamiento, colonia, pueblo,

3 PROBLEMATICA

4 COLONIA ejido parque industrial en donde se ubique la
actividad.
5 DIRECCION Escribir la direccion de la actividad.
Seleccionar el progreso del seguimiento de la
6 ESTATUS actividad, entre Activo, Concluido o en Proceso.
Seleccionar el nivel de prioridad entre alta,
7 PRIORIDAD media o baja.
Seleccionar la fecha en que se realiz6 o inici6 la
8 FECHA actividad.
9 ATT Se da por default la zona que le corresponde a
cada enlace.

Escribir la descripcién de la actividad en forma
clara y concisa.

Anotar los nombres de las personas que
asistieron y su cargo.

10 DESCRIPCION

11 ASISTENTES

FUNCIONARIO
RESPONSABLE | Seleccionar al enlace responsable de la zona.

12




Sistema Plataforma Naucalpan de Tarjetas Informativas del Departamento
Vinculacién con Organizaciones Sociales de la Subdireccion de Participacion

Ciudadana “Plataforma Gobierno”.

@ tarjetasgob.webproyect
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Instructivo de llenado del formato del Sistema Plataforma Naucalpan de Tarjetas
Informativas.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DEL SISTEMA
Objetivo: Registrar las actividades, incidencias y atenciones ciudadanas de
los funcionarios de la Subdireccion de Participacion Ciudadana.
Distribucion y Destinatario: Direccidon General de Gobierno, Subdireccion de

Participacion Ciudadana.

No. Concepto \ Descripcion
1 EVIDENCIA Insertar foto de la incidencia, atencion o
FOTOGRAFICA | solicitante.

2 TEMATICA Escribir la naturaleza de la atencion y a quien se
esta atendiendo.

3 COLONIA Seleccionar el fraccionamiento, colonia, pueblo,
ejido parque industrial en donde se ubique la
actividad.

4 LUGAR Escribir la direccion en donde se solicita la
intervencién del ayuntamiento.

5 DEPENDENCIA | Seleccionar el nombre de la Dependencia del

Ayuntamiento u otra que le corresponda la
incidencia, actividad o solicitud.

6 FECHA Seleccionar la fecha en que se realizo o inicid la
actividad.

7 DESCRIPCION Escribir la descripcion de la actividad en forma
clara y concisa.

8 ASISTENTES Anotar los nombres de las personas que
asistieron y su cargo.

9 FUNCIONARIO Seleccionar al Jefe de  Departamento

RESPONSABLE | correspondiente
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SOCIALES
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VERSION: PRIMERA

OBJETIVO

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los trmites y servicios que
proporciona el Departamento de Vinculacibn con Organizaciones Sociales,
mediante la formalizacion y estandarizacion de sus métodos y sistemas de trabajo
y dar a conocer el funcionamiento y el desarrollo de los procesos del Registro
Municipal de Organizaciones Sociales.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Vinculacién con
Organizaciones Sociales, asi como a las personas fisicas y/o juridicas colectivas
gue solicitan el registro de su organizacion social.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 122 y
123.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 64, fraccion 11l

¢ Reglamento de Participacion Ciudadana de Naucalpan de Juéarez, articulos
del 105 al 112.

e Reglamento Interno de la Administracion Publica de Naucalpan de Juérez,
articulo 13.

e Bando Municipal del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez 2023, articulo
32.
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RESPONSABILIDADES

El Jefe del Departamento de Vinculacién con Organizaciones Sociales, es el
responsable de:

e Verificar que los documentos cumplan con los requisitos establecidos para el
Registro Municipal de Organizaciones Sociales,

e Vigilar la correcta elaboracion de las constancias y los oficios de
nombramiento,

e Llevar el orden del Registro Municipal de Organizaciones Sociales.

e Establecer una adecuada comunicacion con cada una de las Organizaciones
Sociales y darles la atencidén que requieren.

e Coordinar la elaboracién de las bases de datos de las organizaciones
sociales que participan en el municipio de Naucalpan de Juérez.

El Auxiliar Administrativo es responsable de:

e Recibir la carta peticibn que turne la Subdireccion de Participacion
Ciudadana para atencién y seguimiento del departamento.

e Revisar que los anexos de la Carta Peticion, correspondan a los documentos
requeridos para realizar el registro y si es el caso,

e Elaborar el oficio de nombramiento y la Constancia de Registro para revision
del Jefe de Departamento.

e Entregar el oficio y la constancia, una vez firmada, en forma personal al
Presidente o Representante de la Organizacion de que se trate, recabando
firma de acuse de recibo y evidencia fotografica.

¢ Alimentar el Registro Municipal del Organizaciones Sociales.

DEFINICIONES

Acta Constitutiva: Es el documento obligatorio que da constancia y legalidad a la
constitucién de una sociedad al momento de crear una empresa.

Carta Peticidon: Es el documento dirigido a la Presidenta Municipal por medio del
cual se solicita el registro de la organizacion que se trate.

Constancia de Registro Municipal de Organizaciones Sociales: Es el
documento que acredita a la organizacion como perteneciente al mismo.

Estatutos: conjunto de normas legales por las que se regula el funcionamiento de
una corporacion o asociacion.



INSUMOS

Carta Peticion con documentos anexos, base de datos del Registro Municipal
de Organizaciones Sociales, Sistema Plataforma Naucalpan de Tarjetas
Informativas, impresién de alta calidad en papel couché de la constancia de
registro, hojas blancas opalina, PC, laptop, hojas blancas, folders, carpetas
panoramicas, carpetas lefort, USB, boligrafos, marcadores, resalta textos y
archivos colgantes.

RESULTADO

Constancia de Registro Municipal de Organizaciones Sociales que convierte a la
organizacion en un Organo Auxiliar del Ayuntamiento.

POLITICAS

Servir de vinculo entre la administracion municipal, la ciudadania y las
organizaciones sociales que trabajen en el territorio municipal,

Canalizar las propuestas de mejora de politicas publicas y demandas
ciudadanas para su pronta atencion.

Administrar un registro de datos de las organizaciones sociales que acttan
en el Municipio a través de la comunicacion constante con ellas;

Invitar e integrar a los esfuerzos de la Subdireccion de Participacion
Ciudadana a las organizaciones sociales, y

Requisitos para el registro municipal de organizaciones sociales:

1.

oOahwN

Carta peticion dirigida a la presidenta municipal constitucional de Naucalpan
de Juéarez, en la que exprese su deseo de registrar a su organizacion, y
entregarla en oficialia de partes e incluir en la carta:

El nombre de la organizacion.

Fines y objetivos de la organizacion.

Fecha de inicio de actividades.

Nombre de los integrantes, cargos y copias de sus identificaciones oficiales
6Domicilio, teléfono y correo electronico
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Requisitos para el registro municipal de asociaciones civiles:

1. Carta peticion dirigida a la presidenta municipal constitucional de Naucalpan
de Juérez, en la que exprese su deseo de registrar a su asociacion, y
entregarla en oficialia de partes, adjuntar a la peticion los siguientes
documentos:

2. Copia legible del acta constitutiva y de la Gltima asamblea celebrada.

3. Finesy objetivos de la organizacion.

4. Fecha de inicio de actividades.

5. Copias de las identificaciones oficiales de los integrantes de la mesa
directiva, si no vinieran en los documentos arriba solicitados.

6. Domicilio, teléfono y correo electrénico oficial.



DESARROLLO

\[oR
Actividad AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Departamento de

1 Vinculacién con
Organizaciones Sociales

Departamento de

2 Vinculaciéon con
Organizaciones Sociales

3 Organizacién Social

Departamento de
Vinculacién con
Organizaciones Sociales
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Analiza diferentes bases de datos de fuentes oficiales municipales, estatales y
federales, de las organizaciones sociales que operan en Naucalpan.

Identifica a las organizaciones que se encuentran activas vias telefonicas,
mencionandoles la importancia de su ingreso o renovacion al Registro.

Recibe llamada, informa de su estatus, corrobora o rectifica datos y manifiesta su
deseo o no de ingresar o renovar su Registro.

Elabora oficio de invitacion dirigido al representante de la organizacién, ya sea
para renovar o iniciar el Registro Municipal, sefialando el procedimiento a seguir,
con los documentos requeridos y el formato correspondiente.

Los requisitos para Organizaciones Sociales, son:

1. Carta peticion dirigida a la Presidenta Municipal Constitucional de
Naucalpan de Juarez, Lic. Angélica Moya Marin, en la que exprese el
deseo de registrar a su organizacion. Dicha carta peticién, debera
entregase en oficialia de partes y se deberd anexar el formato
predeterminado con la siguiente informacion y documentos anexos:

El nombre de la organizacion.

. Fines y objetivos de la organizacion.

. Fecha de inicio de actividades.

. Fecha de nacimiento del representante o presidente de la
organizacion.

Nombre de los integrantes directivos, cargos y copias de sus
identificaciones oficiales

Domicilio, teléfono y correo electrénico oficial (deben tener su
domicilio en el municipio de Naucalpan de Juérez).

mnom DowR

Los requisitos para las Asociaciones Civiles, son:

1. Carta peticion dirigida a la Presidenta Municipal Constitucional de
Naucalpan de Juéarez, Lic. Angélica Moya Marin, en la que exprese el
deseo de registrar a su Asociacion Civil. Dicha carta peticion, debera
entregase en oficialia de partes y se deberd anexar el formato
predeterminado con la siguiente informacion y documentos anexos:

A. Copia legible del Acta Constitutiva y de la Gltima ~ Asamblea
celebrada, aunque ésta no haya sido protocolizada aun.

B. Fines y objetivos de la Asociacion.

C. Fecha de inicio de actividades.

D. Fecha de nacimiento del Presidente de la Mesa Directiva o
Representante de la Asociacion.

E. Copias de las identificaciones oficiales de los integrantes de la

mesa directiva, sino vinieran en los documentos arriba solicitados.
F. Domicilio, teléfono y correo electrénico oficial.
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19

20

21

22

23

24

25

26
27

28

29

Departamento de
Vinculacién con
Organizaciones Sociales

Departamento de
Vinculacién con
Organizaciones Sociales

Departamento de
Vinculacion con
Organizaciones Sociales

Subdireccion de
Participacion Ciudadana

Secretaria Técnica

Direcciéon General

Secretaria Técnica

Departamento de
Vinculacién con
Organizaciones Sociales

Organizacion Social

Departamento de
Vinculacién con
Organizaciones Sociales

Departamento de
Vinculacion con
Organizaciones Sociales

Departamento de
Vinculacién con
Organizaciones Sociales
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Remite oficio al solicitante en referencia al escrito de peticion, requiriéndole que
subsane lo faltante para continuar con el procedimiento de registro, retomando el
procedimiento en la actividad nimero 13., ingresando por Oficialia de Partes los
documentos faltantes.

Si la peticion y los documentos cumplen los requisitos:

Elabora la Constancia de Registro Municipal de Organizaciones Sociales, que
contendra la fundamentacion legal, nombre de la organizaciéon, nimero de
registro, fecha, nombre y firma del Director General, asi como el oficio
informandole que queda registrada.

Turna a la Subdireccion de Participacion Ciudadana el oficio rubricado para su
autorizacion y la Constancia de Registro.

Recibe, revisa y en su caso, autoriza el oficio y la Constancia de Registro y lo
turna a la Secretaria Técnica para obtener la firma del Director General.

Recibe el oficio y la Constancia de Registro para su revisién y consecuente firma
y sello del Director General.

Recibe el oficio y la Constancia de Registro, revisa, firma, sella, registra y entrega
a la Secretaria Técnica

Recibe y Remite al Departamento de Vinculaciéon con Organizaciones Sociales,
el oficio y la Constancia de Registro, ya con firma y sello de la Direccién General
para su despacho.

Recibe y entrega a su vez el oficio y la Constancia al destinatario en forma
personal, con acuse de recibo de por medio, cerciorandose que sea la direccion
y el destinatario correctos.

Recibe el oficio de aviso de registro y la Constancia de Registro, firmando acuse.

Ingresa los datos de la organizacion en la base de datos del Registro Municipal
de Organizaciones Sociales, con el nombre oficial de la organizacion, nimero de
registro, nombre del representante, fecha de nacimiento, direccién, correo
electrénico y teléfono oficiales, objeto social y actividades realizadas,

Archiva los documentos y el formato en el expediente individual, con los acuses
de recibo del oficio y la Constancia de Registro, resguardando en todo momento
los datos personales y demas informacion sensible.

En adelante, ingresara al Sistema Plataforma Naucalpan de Tarjetas Informativas
toda la atencién y actividades de vinculacion con las organizaciones sociales.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION
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MEDICION

Mensual, Trimestral y Anual.
Formula:

Metas alcanzadas
X 100

Metas programadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato para el Registro Municipal de Organizaciones Sociales.

AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN 2022-2024, DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

REGISTRO MUNICIPAL DE ORGANIZACIONES SOCIALES 2022 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2022

NUMERO DE ACCIONES DE OBJETO CUMPLE
NOMBRE REGISTRO OBJETO SOCIAL SOCIAL REPRESENTANTE TELEFONO DIRECCION COLONIA EMAIL ARNOS




Instructivo de llenado del formato para el Registro Municipal de Organizaciones
Sociales.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO PARA EL REGISTRO
MUNICIPAL DE ORGANIZACIONES SOCIALES

Objetivo: Registrar los datos de las organizaciones sociales.

Distribucion y Destinatario: Direccion General de Gobierno y Subdireccion de
Participacion Ciudadana

Concepto “Descripcion
1 NUmero Insertar el nUmero consecutivo.
2 NOMBRE Anotar el nombre completo de la organizacion
social.
3 NUMERO DE Anotar el nimero de registro que se compone de:
REGISTRO Las siglas de la Direccién General, Diagonal; Siglas

de la Subdireccion de Participaciéon Ciudadana,
Diagonal; Siglas del Registro Municipal de

Organizaciones Sociales, guion; Numero
consecutivo, Diagonal; Afio de registro.

4 OBJETO SOCIAL Anotar el objeto social tal como viene en el acta
constitutiva o en la carta peticion.

5 ACCIONES DE Describir algunas de las acciones realizadas por la

OBJETO SOCIAL organizacion social, con objeto de conocer méas de

cerca su campo de accion.

6 REPRESENTANTE | Anotar el nombre de quien ellos nombren

representante, que puede ser, el Presidente de la
Mesa Directiva, o el Representante Legal o el
Director General, y que sea la persona con quien la
Administracion tenga la comunicacion directa.

7 TELEFONO Anotar el o los numeros telefénicos de contacto.

8 DIRECCION Registrar la direccion oficial de la organizacion, con
la calle, nimero exterior e interior.

9 COLONIA Registrar el Fraccionamiento, Colonia, Pueblo,
Ejido o Parque Industrial donde se ubique su sede.

10 CORREO Registrar el correo electronico.

ELECTRONICO
11 CUMPLEANOS Anotar la fecha de cumpleafios del representante,

a fin de que Relaciones Publicas de Presidencia
pueda enviar una felicitacion en la fecha indicada.




NAUCALPAN

DE JUAREZ

Constancia de Registro Municipal de Organizaciones Sociales:

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

NAUCALPAN DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

DE JUAREZ
De conformidad con lo establecido en los articulos 122 y 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 64 fraccion lll de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 105, 106, 107,108,
109,110,111y 112 del Reglamento de Participacion Ciudadana de Naucalpan de Juarez vigentey 32
fracciones Il, Ill y IV del Bando Municipal 2023 de Naucalpan de Juarez, se hace constar que después de
cumplir con la normatividad establecida, ha quedado integrada al Registro Municipal de Organizaciones
Sociales de este Ayuntamiento la organizacion:

“NOMBRE"

Con el nimero:

Reconociéndola como Organo Auxiliar de este Ayuntamiento, a los 19 dias del mes de abril del ano 2023.

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO
AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ

00® @GOBNAU



DE JUAREZ

Instructivo de llenado del formato de Constancia de Registro Municipal de
Organizaciones Sociales.

Instructivo de llenado del Formato de Constancia de Registro Municipal de

Organizaciones Sociales.
Objetivo: Elaborar la Constancia de Registro de Organizaciones Sociales.

Distribucion y Destinatario: Direccion General de Gobierno, Subdireccion de

Participacion Ciudadana y Organizacion que se registra.

\[oB Concepto ‘ Descripcion

1 PARRAFO DE Se anota las referencias legales.
MARCO LEGAL

2 NOMBRE DE LA | Anotar el nombre completo de la organizacion
ORGANIZACION | social.

3 NUMERO DE Anotar el numero de registro que se compone de:
REGISTRO Las siglas de la Direccion General, Diagonal; Siglas

de la Subdirecciéon de Participacion Ciudadana,
Diagonal; Siglas del Registro Municipal de
Organizaciones Sociales, guion; Numero
consecutivo, Diagonal; Ao de registro.

4 FECHA Anotar la fecha en la que se firma la Constancia.

5 ANTEFIRMA Anotar el nombre del Director General de Gobierno
y Su cargo.

6 FIRMA Firma del Director General de Gobierno.

7 SELLO Estampar el sello de la Direccion General de

Gobierno.




N navearran

DVOS 2022

® sistema de Tumos

Mostrar| 10 v |Entradas

CONSULTA

EVIDENCIA

NAUCALPAN

NAUCALPAN

NAUCALPAN

NAUCALPAN

DVOS 2023 Z12 2022

Z12 2023

Programas (MORENA)

TARJETAS INFORMATIVAS 2023

TEMATICA

UNION NACIONAL DE DERECHOS
HUMANOS, TRANSPORTISTAS,
‘COMERCIANTES, CAMPESINOS E
INDIGENAS, A.C.

Poste de luminaria con cables expuestos

Brigada del Parque

Asociacion de Residentes de Vista del
Valle ILIIL IV y IX

Predio el Guanajuatito, Verificacion de
Desarrollo Urbano

Difusién Cirugia de Catarata Gratuita

Brigada del Parque

Unién Deportiva Resurgimiento Nueva
Generacién

Campaiia de salud auditiva y visual

Colonias Activas por Naucalpan y
Fuerza Mancha Ill

COLONIA

Plan de Ayala 2a Secc

Lomas de San Mateo - F

Lomas de San Mateo - F

Vista del Valle Il Ill, IV y IX - F

Casas Viejas (La Era)

Lomas de San Mateo - F

San José Rio Hondo - P

ORGANIZACIONES SOCIALES

La Mancha lll

PATTY RAMOS

LUGAR

Externos

Externos

Externos

Externos

Externos

Externos

Externos

Externos

Externos

Ofic. de Vinculacién con
Organizaciones Sociales

Sistema Plataforma Naucalpan de Tarjetas Informativas de la Subdireccién de
Participacion Ciudadana.

o "
O cerrar Sesién

+ AGREGAR

DEPENDENCIA FECHA

Direccién General de  17-Julio-
Servicios Piblicos 2023

Direccién General de  12-Julio-
Servicios Piblicos 2023

Direccion Generalde  12-Julio-
Servicios Piblicos 2023

Direccién Generalde  10-Julio-
Medio Ambiente 2023

Direccién General  10-Julio-
Desarrollo Urbano 2023
6-Julio-
DIIF. S5
Direccién Generalde  5-Julio-
Servicios Publicos 2023

Direccién General de 4-Julio-

Gobierno 2023
4-Julio-
Ler. Reg. 603

Direccién Generalde  29-Junio-
Gobierno 2023

Mostrando 1 a 10 de 116 Entradas

Anterior

Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez 2022 - 2024

Siguiente

NAUCALPAN




Instructivo de llenado del formato del Sistema Plataforma Naucalpan de
Tarjetas Informativas.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DEL SISTEMA
PLATAFORMA NAUCALPAN DE TARJETAS INFORMATIVAS
Objetivo: Registrar las actividades, incidencias y atenciones ciudadanas de

los funcionarios de la Subdireccion de Participacion Ciudadana.

Distribucion y Destinatario: Direccion General de Gobierno, Subdireccion
de Participacion Ciudadana.

\[o} Concepto ‘ Descripcion
1 EVIDENCIA Insertar foto de la incidencia, atencion o
FOTOGRAFICA | solicitante.

2 TEMATICA Escribir la naturaleza de la atencién y a quien se
esta atendiendo.

3 COLONIA Seleccionar el fraccionamiento, colonia, pueblo,
ejido parque industrial en donde se ubique la
actividad.

4 LUGAR Escribir la direccion en donde se solicita la
intervenciéon del ayuntamiento.

5 DEPENDENCIA | Seleccionar el nombre de la Dependencia del

Ayuntamiento u otra, a quien le corresponde la
incidencia, actividad o solicitud.

6 FECHA Seleccionar la fecha en que se realiz6 o inicio la
actividad.

7 DESCRIPCION Escribir la descripcién de la actividad en forma
clara y concisa.

8 ASISTENTES Anotar los nombres de las personas que
asistieron y su cargo.

9 FUNCIONARIO Seleccionar al Jefe de Departamento

RESPONSABLE | correspondiente.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGG/SPC/DAR/01

FECHA: AGOSTO DE 2023

ELABORACION
DE CATALOGO

VERSION: PRIMERA

N° DE PAGINAS: 1 de 4

OBJETIVO

Elaborar el catalogo de las asociaciones religiosas que se encuentran dentro del
territorio municipal para tener registro y control cuantitativo de las mismas.

ALCANCE

Aplica a las Asociaciones Religiosas, Subdireccién de Participacion Ciudadana vy al
Departamento De Asociaciones Religiosas.

REFERENCIAS

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y el Reglamento Interno de la
Direccion General de Gobierno de Naucalpan de Juarez, en su numeral 14 fraccién
XI.

RESPONSABILIDADES

e EIl Departamento de Asociaciones Religiosas, es el area responsable de
elaborar los catalogos de las Asociaciones Religiosas que se encuentran
dentro del Municipio de Naucalpan de Juarez.

e El jefe del Departamento de Asociaciones Religiosas es el encargado de
revisar que los catalogos se encuentren actualizados.

DEFINICIONES

Asociaciones Religiosas: son congregaciones que tienen como fin el ejercer culto
a una divinidad.



Catalogo: es un registro que presenta, de manera ordenada, descripciones y datos
generales de individuos, objetos, documentos u otras cosas que mantienen algun
tipo de vinculo entre si.

INSUMOS

e Vehiculo, papeleria, equipo de computo y como minimo 4 personas para
llevar a cabo los recorridos para recolectar la informacién y elaborar los
catalogos.

RESULTADOS

e Integrar los registros de los catalogos para tener una visidbn amplia de la
cantidad de organizaciones religiosas que se encuentran dentro del
municipio.

POLITICAS

o A efecto de poder asistirlos de conformidad a sus necesidades especificas,
visitar cada una de las Asociaciones Religiosas para obtener los nombres,
direccién, nimero de teléfono para integrar la informacion a los catalogos.

DESARROLLO

NAUCALPAN

DE JUAREZ

(\[oR
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TITULAR DEL DEPARTAMENTO  Visita las diferentes asociaciones religiosas dentro del territorio
DE ASOCIACIONES RELIGIOSAS. municipal, solicitando los datos y/o informacién del contacto.

1

Concentra la informacién en un archivo en Word y/o Excel, y se
TITULAR DEL DEPARTAMENTO  imprime, con la finalidad de actualizarlos cada seis meses.

DE ASOCIACIONES RELIGIOSAS.

SUBDIRECCION DE Aprueba el anteproyecto.
PARTICIPACION CIUDADANA

: Entrega los catalogos. Revisa y aprueba el proyecto.
SUBDIRECCION DE
PARTICIPACION CIUDADANA
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DIAGRAMACION

DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE PARTICIPACION DIRECCION GENERAL

ASOCIACIONES RELIGIOSAS. CIUDADANA. DE GOBIERNO.

Inicio

Ohaw!

Visita las diferentes
asociaciones religiosas
dentro del territorio
municipal.

Concentra la
informacién en un
archivo.

O (%

Revisa y aprueba.

!

Fin

v

Aprueba anteproyecto.
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MEDICION

Reqistros de asociaciones religiosas alcanzados
Registros de asociaciones religiosas programados X100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

E = PARROQUIAS NAUCALPAN - Excel (Error de activacién de productos) Bianca Rodriguez m =

Archivo Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q {Qué desea hacer?

e (B2 e ==H> 1| B B BB 24y O

! =
- - & Eliminar ~ | [§] ~

Pegar N K S ~ S V E] = &= 3= COrabie 3 CanTiar e $ v % oo B & Formato  Darformato Estilosde | ., i Ordenary  Buscary
v > - - - e Y e condicional ¥ como tabla ¥ celda ~ [¥] Formato ~ © ¥ filtrar ©  seleccionar ~
Portapapeles < Fuente Y} Alineacién = Nimero (K] Estilos Celdas Edicién N
B53 b fe v
A B e D E F G H | J -
22 DECANO: PBRO. JAVIER RODRIGUEZ RAMIREZ
23 L
o4 PARROCO PARROQUIA CALLE COLONIA cp TELEFONO |
1
ASUNCION DE LASANTISIMA  [CONSTITUCION No. ~ [SAN JOSE DE LOS LEONES
25 SIXTO CARRASCO MARTINEZ |VIRGEN MARIA 103 1RA. SECC. 53760 552166 0420
2 552166 1264 /55
NUESTRA SENORA DE AV. REVOLUCION No. |MARTIRES DE RiO 7035 0996 / 555312
26 EFRAIN BRETON DIAZ GUADALUPE 13 BLANCO (LA VERDOLAGA] 53780 4778

Instructivo del catalogo:

Nombre del sacerdote y/o pastor.

Nombre de la parroquia y/o templo

Direccion de la parroquia y/o templo.

Numero telefénico de la parroquia y/o templo.

Bl e
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGG/SPC/DAGV/01

PUBLICAS Y :
ORGANIZACIONES VERSION: PRIMERA
SOCIALES DE

INTEGRAR BASE DE
DATOS DE FECHA: AGOSTO DE 2023
INSTITUCIONES

NAUCALPAMN ATENCION A o A .
DE JUAREZ GRUPOS VULNERABLES N° DE PAGINAS: 1 DE 10

OBJETIVO

Incrementar las oportunidades de atencion pronta y expedita, al fortalecer la
cooperacion interinstitucional entre el gobierno municipal de Naucalpan con
instituciones, oficinas o departamentos de gobierno municipal, estatal, federal y de
organizaciones sociales que dentro de su &ambito de accion coadyuven en la
atencion especializada para satisfacer las necesidades de ciudadanos en situacion
de vulnerabilidad.

ALCANCE

Aplica a todas las organizaciones civiles, ONG’S, oficinas e instituciones publicas,
municipales que prestan atencidn meédica, psicologica y asistencial a grupos
vulnerables.

REFERENCIAS

e Reglamento Interno de la Direccion General de Gobierno, Titulo tercero,
capitulo cuarto, seccion tercera articulo 15, fracciones Il, Ill, X y XVII.

RESPONSABILIDADES

e EI DAGV es el area responsable de integrar una agenda de Instituciones,
Oficinas, Departamentos y Organizaciones Sociales que atienden a
individuos o colectivos en situacion de vulnerabilidad, previa clasificacion del
estatus de operacidén y especializacion de atencion médica, psicolégica,
juridica y/o de recursos materiales que ofertan, a fin de realizar una
depuracion tendiente a optimizar las posibilidades de coordinacion en apoyo
de los grupos vulnerables.
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e La jefa del departamento de atencion a grupos vulnerables, debera remitir a
la subdireccion de participacion ciudadana el listado de las organizaciones
que cumplieron con las condiciones o6ptimas para entablar relaciéon de
colaboracion con el gobierno municipal de Naucalpan, el subdirector de
participacion ciudadana dara el visto bueno para realizar acercamientos y
platicas tendientes a forjar lazos de cooperacion interinstitucional, previa
verificacion de datos de cada una de las organizaciones seleccionadas, sera
asimismo el responsable de presentar al Director General de Gobierno, el
proyecto de promocion y celebracion de convenios de colaboracion con las
dependencias y entidades de organizaciones de la sociedad civil u otras de
caracter privado, que tengan por objetivo la proteccion de las personas que
formen parte de grupos vulnerables.

e El Director General de Gobierno, celebrara convenios de colaboracion con
las dependencias y entidades de la administraciébn publica municipal y

organizaciones de la sociedad civil que atenderan a personas en situacion
de vulnerabilidad.

DEFINICIONES
Coadyuvar: contribuir o ayudar a la consecucion de una cosa.

Colaboracion: trabajar en conjunto con otra u otras personas para realizar una obra
o alcanzar un objetivo.

Convenio: acuerdo que cubre los términos de mas de una parte que se reline para
colaborar en un proyecto.

Dependencias: instituciones que generan de manera directa o indirecta bienes
publicos.

DGAV: Departamento de Atencion a Grupos Vulnerables.

DGG: Direccion General de Gobierno.

Estatus: situacion relativa de algo dentro de un determinado marco de referencia.
Grupos vulnerables: un grupo vulnerable puede estar formado por sujetos que, a
causa de su situacién econdémica, su condicidn fisica, su nivel educativo, su género
0 su edad, necesitan un esfuerzo adicional para integrarse a la sociedad y

desarrollarse.

Interinstitucional: perteneciente o referido a dos 0 mas instituciones relacionadas
entre si.
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Verificar: comprobar o ratificar que es verdadera una cosa.

Vulnerable: adjetivo para hacer referencia a una persona o colectivos que puede
ser dafiada (s) o recibir lesiones, bien sea fisicas 0 morales.

INSUMOS
e Listados, computadora, enseres de oficina, articulos de oficina y papeleria.
RESULTADO

Integrar agenda actualizada de las asociaciones, dependencias y entidades de la
administracion publica municipal, y de organizaciones de la sociedad civil tendiente
a mejorar la calidad de vida de las personas que por diversas circunstancias
requieren apoyo para superar situaciones de vulnerabilidad, mejorando
considerablemente su calidad de vida.

POLITICAS

Se seleccionaran uUnicamente asociaciones, dependencias y entidades de la
administracion publica municipal, y organizaciones de la sociedad civil que por la
naturaleza de su objeto social trabajen para coadyuvar en la busqueda de
soluciones para atender y minimizar las condiciones de vulnerabilidad en la
sociedad.
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DESARROLLO
No.
Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

Establece canales de colaboracidon con organizaciones de gobierno y
Subdireccion de asociaciones civiles que atienden a personas en situacion de

Participacion Ciudadana vulnerabilidad.
Integra la base de datos general de Oficinas, dependencias,
5 Departamento de Atencién a instituciones, asociaciones civiles y lideres que generan apoyos y
Grupos Vulnerables programas sociales a la ciudadania.
. Clasifica oficinas, dependencias, instituciones, asociaciones civiles
3 PEREATAMED CE/ACNEE & lideres que atienden g rupos vulnerables ¢
Grupos Vulnerables q grup
- Reporta que oficinas, dependencias e instituciones de gobierno, asi
4 Departamento de Atencién a . L . :
como asociaciones civiles y lideres se encuentren activos
Grupos Vulnerables
. Contacta via telefonica o personal con las oficinas, dependencias,
5 PEREATAMED CE/ACNEE & instituciones asociacionesrz:iviles lideres activos i
Grupos Vulnerables ' y
Oficinas de Gobierno, : . :
o : Emite deseo de establecer acuerdos de colaboracion con el Gobierno
Asociaciones sociales que .y ; : s .
6 : Municipal, mediante la Direccion General de Gobierno.
atienden a Grupos
Vulnerables
Elaborar catalogos de oficinas, dependencias e instituciones de
7 Departamento de Atencion a gobierno, asociaciones civiles, sociales y lideres que atienden a grupos
Grupos Vulnerables vulnerables.
Subdireccién de Recibe catalogo de oficinas, dependencias e instituciones de gobierno,
8 asociaciones civiles, sociales y lideres que atienden a grupos

Participacion Ciudadana
vulnerables.

9 _Sgbd|rgCC|9n de Emite Vo. Bo. Para establecer acuerdos de colaboracion.
Participacion Ciudadana

Remite al Director de Gobierno, catalogo de oficinas, dependencias e
Subdireccion de instituciones que atienden a grupos vulnerables, valoradas

10 L " .
Participacion Ciudadana positivamente para coadyuvar en la atencion a grupos vulnerables.
Establece acuerdos de colaboracién con las oficinas, dependencias e
11 Direccion General de Instituciones de gobierno, asociaciones civiles y lideres que atienden a

Gobierno grupos vulnerables.
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DIAGRAMACION

DGG SPC DAGV oficinas, dependencias e
(Direccion General de (Subdireccién de Participacién (Departamento de Atencion a Grupos instituciones de gobierno,

Gobierno) Ciudadana) Vulnerables) asociaciones civiles que atienden a
grupos vulnerables

Inicio

@ @

Establecer canales de colaboracion
con organizaciones de gobiernoy
asociaciones civiles que atienden a
personas en situacion de
vulnerabilidad

Generar base de datos
general de oficinas de
gobierno y asociaciones
civiles que ofrezcan apoyos y
programas a la ciudadania.

Identificar oficinas de gobiernoy
asociaciones civiles que se
enfocan en atender a grupos
vulnerables

Validar que continten
activas.

©®

Contactar de forma
presencial o telefénica

o ®

@ Emiten deseo de establecer

. | acuerdos de colaboracién con
Recibe catdlogo , — Gobierno Municipal.

Elabora catalogo de oficinas
de gobierno y asociaciones
civiles que cubren criterios
para colaborar con el DAGV
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DGG SPC DAGV oficinas, dependencias e instituciones

(Direccién General de (Subdireccién de Participacion (Departamento de Atencion a Grupos de gobierno, asociaciones civiles que
Gobierno) Ciudadana) Vulnerables) atienden a grupos vulnerables

" Yo

Emite Vo. Bo. Para establecer

acuerdos de colaboracién

Remite al Director catalogo de
Establece oficinas, asociaciones, etc.
acuerdos de < valoradas positivamente para
Colaboracion. coadyuvar con el Gobierno
Municipal.

Entrega a SPC @ @

catalogo de
asociaciones, Remite a DAGV para dar .Establecebt.:opt?cto de.
oficinas, cumplimiento a acuerdos de -~ intercam 1o1n ormativo
dependencias » | colaboracién. P | sobre requisitos, proyectos,
que firmaron programas o recursos de @
acuerdos de apoyo a personas en
i6 situacion de vulnerabilidad. T B
colaboracion. Envian informacion

—» | requerida

®

Difundir programas,
talleres, recursos de
apoyo a Grupos
Vulnerables.

A

A7)

Vincular a los ciudadanos
para que sean atendidos

G

\ 4

Monitorear atencién y/o
resolucion de problematica
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DGG SPC DAGV
(Direccion (Subdireccién de Participacion (Departamento de Atencion a  oficinas, dependencias e instituciones

General de Ciudadana) Grupos Vulnerables) BB EEIIENND, SETCEEICmES CIUIES Uiz
: atienden a grupos vulnerables
Gobierno)

Mantener la base de datos
actualizada

Informar por medio de la Secretaria
Técnica en medio digital o escrito
sobre la creacién, desarrollo y
mantenimiento de la base de datos.

\ 4

Fin
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MEDICION

Agenda actualizada de atencidn a grupos vulnerables dentro de los primeros seis
meses del trienio de gobierno municipal.

FORMULA

Atencion a grupos vulnerables alcanzada X100
Atencion a grupos vulnerables programada

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

RELACION DE ASOCIACIONES CIVILES
GRUPOS VULNERANLES

HOMBRE CLUNY EETATUS | DIRECCION TELEF QNG RESPONSARLE ACTIVIDADES VINCULD

1 2 3 4 5 6 7 8




INSTRUCTIVO

Se requisaran los siguientes datos, mismos que se insertaran en la celda
seleccionada para tal fin.

1.- En la columna nombre se registrara el nombre o denominacion que identifica a
asociaciones, dependencias y entidades de la administracion publica municipal y de
organizaciones civiles que atienden a grupos en situacion de vulnerabilidad.

2.- En la columna CLUNI, se anotara el mismo en caso de contar con él.

3.- Estatus, indicara si la asociacion, dependencia y/o entidad de la administracion
publica municipal y de organizacion civil se encuentra activa.

4, 5y 8.- Se registraran los medios de contacto ubicacion geogréfica, telefénica y/o
multimedia.

6.- Se consignara el nombre de la persona responsable de la institucion, oficina y/o
dependencia, con quien se establecera el vinculo interinstitucional para la
canalizacion y atencion de ciudadanos en situacion de violencia.

7.- En este apartado se estableceran de manera concreta las actividades que realiza
la institucién en apoyo de la ciudadania vulnerable.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGG/SPC/DAGV

VINCULAR Y FECHA: AGOSTO DE 2023
CANALIZAR A

PERSONAS EN

ESTADO DE )
VULNERABILIDAD VERSION: PRIMERA

NAUCALPAN CON INSTITUCIONES
DE JUAREZ PBLICAS Y

ORGANIZACIONES N° DE PAGINAS: 1 DE 8
SOCIALES

OBJETIVO

Mejorar la calidad de vida de los ciudadanos naucalpenses, al disminuir el nUmero
de personas en situacion de vulnerabilidad, atendiendo a sus necesidades
puntuales, al tiempo que se fortalece el tejido social previo a la reinsercion de las
personas en situacion de vulnerabilidad en su nucleo familiar, social y laboral.

ALCANCE

Aplica a servidores publicos del Departamento de Atencidén a Grupos Vulnerables
de la Direccion General de gobierno, DIF., policia de género, IMNIS, organizaciones
sociales, dependencias que actian como primeros respondientes ante la necesidad
de los ciudadanos que han visto vulnerados sus derechos en materia civil, familiar,
medica, escolar, laboral, psicoldgica y juridica.

REFERENCIAS

e Reglamento Interno de la Direccién General de Gobierno, Titulo Tercero,
Capitulo Cuarto, Seccion Tercera Articulo 15, Fracciones IV, VI, X, XII, XV
y XVII



RESPONSABILIDADES

e Eldepartamento de atencién a grupos vulnerables es el &rea responsable de
atender como primer respondiente a la peticion de un ciudadano en situacion
de vulnerabilidad, debera canalizar al ciudadano hacia la instancia del ambito
publico municipal o de organizaciones sociales y civiles y dar una mejor
atencion a la problematica particular que presenta.

e Lainstancia del ambito publico municipal, organizacion social y civil, atendera
las necesidades especificas del ciudadano en situacion de vulnerabilidad,
proporcionando el apoyo especializado que permita solventar la problematica
y mejorar la calidad de vida del ciudadano.

e El (a) jefe(a) de departamento de atencién a grupos vulnerables, debera dar
seguimiento puntual a cada uno de los casos canalizados hasta su total
resolucién, elaborando informes de seguimiento hasta la total conclusion de
la peticion solicitada en primera instancia.

DEFINICIONES
Canalizar: encauzar o redirigir en el camino adecuado.

Colaboracién: trabajar en conjunto con otra u otras personas para realizar una obra
o alcanzar un objetivo.

Convenio: acuerdo que cubre los términos de mas de una parte que se relne para
colaborar en un proyecto.

DAGV: Departamento de Atencién a Grupos Vulnerables.

Dependencias: instituciones que generan de manera directa o indirecta bienes
publicos.

Estatus: situacion relativa de algo dentro de un determinado marco de referencia.

Interinstitucional: perteneciente o referido a dos o mas instituciones relacionadas
entre si.

Respondiente: persona capacitada para responder ante situaciones de
emergencias o vulnerabilidad, se trata de una autoridad que puede auxiliar a la
victima.

Resolucion: solucion o respuesta que se da a un problema.
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Verificar: comprobar o ratificar que es verdadera una cosa.

Vulnerable: adjetivo para hacer referencia a una persona o colectivos que puede
ser dafiada (s) o recibir lesiones, bien sea fisicas 0 morales.

INSUMOS

e Peticion escrita 0 verbal de enlace de gobierno, autoridades auxiliares,
ciudadanos en general y/o canalizacion de dependencias, asociaciones u
oficinas de gobierno municipal y organizaciones sociales.

RESULTADO

Reducir el indice de personas en situacion de vulnerabilidad, atendiendo de manera
prioritaria la necesidad especifica motivo de la peticion de apoyo e informandole de
sus derechos civiles, sociales y humanos, asimismo fortaleciendo el tejido social al
lograr la reinsercion de personas o grupos vulnerables en su entorno social, familiar
o laboral.

POLITICAS

e La atencion a individuos o colectivos en situacion de vulnerabilidad, se
llevard a cabo en un horario de 09:00 a.m. a 18:00 p.m. de manera
presencial en la oficina del departamento de atenciébn a grupos
vulnerables, via telefénica o WhatsApp.

e Las visitas de verificacion in situ para valoracion del grado de
vulnerabilidad, se realizan en el lugar o sitio en el que se encuentran las
personas, y se llevan a cabo en un horario de lunes a viernes de las 09:00
a las 18:00 horas.; son realizadas por la jefa del departamento de atencion
a grupos vulnerables y/o por el personal designado por la oficina,
dependencia o institucién de gobierno a la organizacion social a quien se
haya canalizado el asunto a tratar.
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No.
Act.

10

11

12

13

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE

Departamento de Atencion a Grupos
Vulnerables

Departamento de Atencion a Grupos
Vulnerables

Departamento de Atencion a Grupos
Vulnerables

Departamento de Atencion a Grupos
Vulnerables

Ciudadanos en Situacion de
Vulnerabilidad

Departamento de Atencion a Grupos
Vulnerables

Departamento de Atencion a Grupos
Vulnerables

Departamento de Atencién a Grupos
Vulnerables

Institucion de gobierno u
organizaciones sociales

Ciudadano en situacion de
vulnerabilidad

Departamento de Atencion a Grupos
Vulnerables
Departamento de Atencion a Grupos

Vulnerables

Departamento de Atencion a Grupos
Vulnerables
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepcion de peticion de apoyo a Ciudadano en situacion de
vulnerabilidad por medio de oficio, llamada telefénica, canalizacion
ciudadana o presencial.

Realizar visita in situ para determinar las condiciones del entorno y
situacion de vulnerabilidad de la persona canalizada.

Entrevistar de manera personal a la persona en situacion de
vulnerabilidad para determinar el grado y situaciéon de vulnerabilidad que
presenta.

Sensibilizar familiares o entorno social para que brinden un primer apoyo
gue pudiera mejorar o solucionar la condicién de vulnerabilidad.

Proporciona o declina contencion a la situacion de vulnerabilidad.

Determina conclusion o seguimiento de apoyo a situacion de
vulnerabilidad.

Analizar que dependencia de gobierno u Organizacion Social puede
prestar la mejor atencién al Ciudadano para la resolucion de su situacion.

Canalizar al Ciudadano con la Instituciéon de gobierno u
Organizacion Social para que reciba la atencion requerida

Atender al Ciudadano dentro de las atribuciones y funciones que les
competen.

Ciudadano Recibe informacion, atencion, acompafiamiento y/o Recursos
para paliar su situacion de Vulnerabilidad

Monitorear para dar seguimiento para determinar su conclusién y/o
canalizacion hacia otra instancia.

Determinar si se resuelve la problematica que genera la situacion de
vulnerabilidad.

Elaborar y enviar reporte digital de la atencién ciudadana realizada para
conocimiento del Subdirector de
Participacion Ciudadana, Secretario Técnico y Director General de

Gobierno
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DIAGRAMACION

DEPARTAMENTO DE ATENCION A INSTITUCION DE GOBIERNO U CIUDADANOS EN SITUACION DE

GRUPOS VULNERABLES ORGANIZACIONES SOCIALES VULNERABILIDAD

Inicio

: @

Recepcidn de peticion de
apoyo a Ciudadano

Realizar visita in situ @

Entrevista personal para
determinar el grado y @
situacién de vulnerabilidad

|

Sensibilizar familiares o
entorno social para que
brinden un primer apoyo @

Ir al paso 13 Proporciona o declina contencion
P ”| alasituacién de vulnerabilidad.

Si

Determinar
Resolucion

No

& D

\4

Seleccionar dependencia
mejor cualificada para dar
atencidn al ciudadano.
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DEPARTAMENTO DE ATENCION A INSTITUCION DE GOBIERNO U CIUDADANOS EN SITUACION DE
GRUPOS VULNERABLES ORGANIZACIONES SOCIALES VULNERABILIDAD

Recepcién de canalizacion

Canalizar al Ciudadano > del Centro de Atencidn al
Ciudadano.
Ciudadano Recibe
informacién,
atencion,

acompafiamiento
y/o Recursos

©,

A

Monitorear atencion

NO
Ir al paso 7

Determinar
Resolucion

Sl

(13)

Elaborary enviar reporte
digital de la atencion
ciudadana

Fin
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MEDICION

Recepcién de canalizacion del Centro de Atencidn al Ciudadano. X100
Recepcion de peticion de apoyo al Ciudadano

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de atencién a ciudadanos

TEMATICA:

LUGAR:

CORRED

TELEFOMO: ELECTROMICO

DIRECTHOM:

ASUNTO:

SE CAMALIZO A:

ATENDHO:

COMCLUSION




INSTRUCTIVO

1 fila: se registraran las siglas del nombre del peticionario, fecha de atenciéon y
namero de tarjeta informativa secuencial de atencion.

2 fila: se anotara el asunto o situacion de vulnerabilidad motivo de la peticion de
apoyo.

3 fila: se anotara el sitio en el cual se lleva a cabo la peticion (oficina de atencion
a grupos vulnerables, externo, via telefénica o Whatsapp)

4 y 5 fila. - se registraran los medios de contacto con el ciudadano (ubicacion
geografica, medios de comunicacién multimedia)

6 fila: se registrara de manera concreta la descripcion del asunto de la peticion de
apoyo.

7 fila. - en caso de que el departamento de atencion a grupos vulnerables se vea
limitado en sus funciones y atribuciones, se canalizard a alguna oficina,
dependencia, institucion u organismo social que pueda atender la necesidad del
individuo u organizacién colectiva peticionaria.

8 fila: se dejara constancia sobre el servidor publico que atendié al ciudadano,
escribiendo su nombre y su cargo.

9 fila: se escribird en este apartado si la peticién del ciudadano ha sido resuelta
de manera satisfactoria, si se dara seguimiento a canalizacion o si se dara
resolucion en el departamento de atencion a grupos vulnerables.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGG/SAAYC/01

FECHA: AGOSTO DE 2023

ELECCION DE
AUTORIDADES | VERSION: PRIMERA
AUXILIARES Y
COPACIS. )
N° DE PAGINAS: 1 DE 14

OBJETIVO

Coordinar e impulsar el desarrollo de la participacion ciudadana en el proceso de la
eleccion de las Autoridades Auxiliares y los Consejos de Participacion Ciudadana,
con la finalidad de consolidar el estado de derecho, la democracia, el ejercicio pleno
de la libertad; manteniendo un ambiente de civilidad, respeto y tolerancia para la
convivencia armonica entre los habitantes del municipio.

ALCANCE

e Aplica alos servidores publicos de la subdireccion de Autoridades Auxiliares,
Autoridades Auxiliares y Organos del Consejo de Participacién Ciudadana y
la ciudadania en general.

REFERENCIAS

e Ley Organica Municipal, articulo 31 fraccion XlI, articulos 56, 58, 59 Bis, 73,
76 y 78, Bando Municipal de Naucalpan de Juéarez, Reglamento de
Participacion Ciudadana de Naucalpan de Juarez, Reglamento Interior de la
Direccion General de Gobierno de Naucalpan de Juarez, en su numeral 16
fraccion VIII.
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RESPONSABILIDADES

e Coordinar y organizar la consulta ciudadana para la integracion de los
Consejos de Participacion Ciudadana, Delegaciones y Subdelegaciones.

e Colaborar con los COPACIS y Delegados, en el cumplimiento de sus
planes.

DEFINICIONES

Autoridades Auxiliares: son aquellas, que, en el marco de sus respectivas
competencias y circunscripciones territoriales, ejerzan las atribuciones que les
delegue el Ayuntamiento conforme a las disposiciones normativas aplicables para
coadyuvar en la conservacion del orden, la tranquilidad, la paz social, la seguridad
y la proteccién de los vecinos de su comunidad.

Consejos: Los Consejos de Participacién Ciudadana, Organos de comunicacion y
colaboracién entre la comunidad y las autoridades.

Consulta Ciudadana: es el mecanismo de democracia directa a través del cual las
autoridades someten a consideracion de la ciudadania, por medio de preguntas
directas, foros o algun otro instrumento de consulta, cualquier tema que tenga
impacto trascendental en los distintos ambitos tematicos, sectoriales, territoriales y
regulados por la legislacion en materia de elecciones que, con intervencién decisiva
de los ciudadanos con derecho al voto, y en cualquier ambito se realicen
ordenadamente, en el marco juridico y con todas las garantias democréticas
exigidas, desde la convocatoria hasta la resolucion de las impugnaciones contra las
actas de proclamacion de los resultados.

Delegados: Son Autoridades Auxiliares Municipales electas por la ciudadania que
ejerceran, en sus respectivas circunscripciones territoriales, las atribuciones que les
delegue el Ayuntamiento, para coadyuvar en la conservacion del orden, la
tranquilidad, la paz publica, la seguridad y la proteccion de los vecinos conforme a
lo establecido en las leyes t Reglamentos respectivos.

Organos Auxiliares: Los érganos auxiliares del Ayuntamiento conformados por
habitantes de determinada localidad, elegido mediante voto libre y directo, que
fomentan la comunicacién y colaboracion entre la comunidad representada vy el
gobierno municipal.

Participacion Ciudadana: La forma de la poblacion se involucra en las decisiones
politicas, mediante la comunicacién con el gobierno municipal de manera individual
o colectiva, segun sea el caso, para expresar su aprobacion, rechazo, opinion,
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propuestas, colaboracion, quejas, denuncias, recibir informacion y en general,
expresar su
voluntad respecto a asuntos de interés comun, pudiendo emplear alguno de los
instrumentos de participacion ciudadana.

Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza en la Administracion Publica Municipal.

INSUMOS
e Vehiculo, papeleria, equipo de cémputo y como minimo 20 personas para

llevar a cabo el registro de los postulantes a candidatos para ocupar los
puestos como Autoridades y Organos Auxiliares.

RESULTADOS

Integrar los expedientes de los postulantes a los cargos publicos honorarios, con los
requisitos de elegibilidad con las formulas y como lo indica la convocatoria.

POLITICAS

La Subdireccién de Participacion Ciudadanay COPACIS, esla encargadade
coordinar los procesos para la integracion de los Consejos de Participacion
Ciudadana, Delegaciones y Subdelegaciones



DESARROLLO

No.
ACTIVIDAD

10

11

12

13

AREA RESPONSABLE

Titular de la Subdireccién de
autoridades auxiliares y
COPACIS.

Cuerpo Edilicio.

Secretaria del Ayuntamiento.

Titular de la Subdireccion de
Autoridades Auxiliares y
COPACIS.

Titular de la Subdireccion de
Autoridades Auxiliares y
COPACIS.

La comisién edilicia con caréacter
de transitoria para la eleccién de
delegados, subdelegados y
consejos de participacion
ciudadana.

Secretaria del Ayuntamiento.

Titular de la Subdireccién de
Autoridades Auxiliares y
COPACIS.

Titular de la Subdireccion de
Autoridades Auxiliares y
COPACIS.

La comisién edilicia con caracter
de transitoria para la eleccion de
delegados, subdelegados y
consejos de participacion
ciudadana.

Secretaria del Ayuntamiento.

Cuerpo edilicio.

Titular de la Subdireccién de
Autoridades Auxiliares y
COPACIS.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordina los registros de los candidatos a los cargos publicos
honorarios para la integracion de los expedientes.

Aprueba la convocatoria para el proceso de eleccién de
autoridades auxiliares y érganos de participacion ciudadana.

Publica la convocatoria para el proceso de eleccion de
autoridades auxiliares y 6rganos de participacion ciudadana.

Inicia del registro para el proceso de elecciéon de autoridades
auxiliares y 6rganos de participacion ciudadana.

Recepcion de la documentacion para el proceso de eleccion de

autoridades auxiliares y 6rganos de participacion ciudadana.

Revisa los expedientes y registra los nombres de los integrantes
de cada una de las planillas y férmulas.

Publica los nombres de los integrantes de cada una de las
planillas y férmulas.

Realiza el registro de los representantes de casilla.

Coordina la jornada electoral, instalacion y apertura de las
casillas.

Lleva a cabo el conteo de los votos de las casillas.

Publica los nhombres de los integrantes de cada una de las
planillas y férmulas que fueron electos en el proceso.

Rinden la protesta de ley, en sesion solemne de cabildo los
delegados, subdelegados y consejos de participacion ciudadana
electos.

Entrega de nombramientos.



DIAGRAMACION

@
1
<

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE

AUTORIDADES AUXILIARES
Y COPACIS

Inicio

LA COMISION EDILICIA CON
CARACTER DE TRANSITORIA
PARA LA ELECCION DE
DELEGADOS,
SUBDELEGADOS Y
CONSEJOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

CUERPO EDILICIO

Aprueba la convocatoria
para el proceso de
eleccién

»
Coordina los registros >
de los candidatos a los
cargos publicos
Publica la convocatoria
. . para el proceso de
Inicia el registro para el L
L eleccion
proceso de eleccién
ﬂ
? v
Recepcidn de la Revisa los expedientes y Publica los nombres de
documentacién registra los nombres de gl los integrantes
los integrantes
8
N )
Realiza el registro de los
representantes de
casilla
( 1 10 11
oordina fa jornada Lleva a cabo el conteo Publica los nombres de
electoral de los votos los integrantes que
’ fueron electos —
( 13 1
ntrega de

nombramientos

v

Fin
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Rinden la protesta de
ley, en sesion solemne
de cabildo
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MEDICION

CADA 3 ANOS
Formula:

Registros alcanzados -1 *100

Registros programados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

g PROCESO DE ELECCION DE DELEGADOS, SUBDELEGADOS
NAUCALPAN Y CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA 2022-2024

DE JUAREZ F-01-A

2050 (Fot:  Ne 0673 )

FORMATO GENERAL DE REGISTRO DE PLANILLA
(Fecha: | | J

En apego a lo estipulado en la Base Sexta y Séptima de la Convocatoria para la eleccién de Delegados,
Subdelegados y Consejos de Participacion Ciudadana, los que suscriben deseamos solicitar formalmente
nuestro registro como integrantes de la Planilla de Consejos de Participacion Ciudadana en estos términos:

Comunidad de donde
se solicita el registro

PRESIDENTE PROPIETARIO Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Completo(s)
PRESIDENTE SUPLENTE Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Completo(s)
SECRETARIO PROPIETARIO Apellido Paterno Apeliido Materno Nombre(s) Completo(s)
SECRETARIO SUPLENTE Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Completo(s)
TESORERO PROPIETARIO Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Completo(s)
TESORERO SUPLENTE Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Completo(s)
VOCAL 1 PROPIETARIO Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Completo(s)
VOCAL 1 SUPLENTE Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Completo(s)
VOCAL 2 SUPLENTE Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Completo(s)
e ) Fota
(Folio: No n673 J

PROCESO DE ELECCION DE DELEGADOS, SUBDELEGADOS
Y CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA 2022-2024

El presente recibo se extiende con la finalidad de acreditar que se presents la solicitud de registro de planilla
correspondiente, sin que ello signifique la procedencia de la misma, la cual quedara sujeta a que se verifiquen los
requisitos establecidos en la Convocatoria y en el Reglamento de Participaciéon Ciudadana.



NAUCALPAN

DE JUAREZ

Instructivo: 1. Fecha 2. Nombres completos empezando por apellidos de los aspirantes a
presidente, presidente suplente, secretario, secretario suplente, tesorero propietario,
tesorero suplente, vocal 1, vocal 1 suplente, vocal 2, vocal 2 suplente.
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[':'E‘}&?E‘Z“-P‘" Y CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA 2022-2024

=2 F-01-A

FORMATO GENERAL DE REGISTRO DE PLANILLA

NOMBRE DEL REPRESENTANTE COMUN PARA EFECTOS DE LA SOLICITUD DE REGISTRO Y NOTIFICACIONES SUBSECUENTES

Nombre(s) Completols)

Apellido Paterno Apellido Materno

Presentando la documentacion que avala los requisitos solicitados en la Convocatoria y que se exhiben para
valoracién de la instancia respectiva consistente en:

(Este apartado sera llenado por personal la Direccién General de Gobierno al momento de su presentacion)
DOCUMENTOS EXHIBIDOS SI NO OBSERVACIONES
1. Plan de Trabajo

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIESTO QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS EN ESTE DOCUMENTO Y SUS ANEXOS
SON VERIDICOS, LOS CUALES PUEDEN SER CORROBORADOS EN CUALQUIER MOMENTO.

Nombre y firma del aspirante a
Presidente de COPACI Propietario

Nombre y firma del aspirante a
Presidente de COPACI Suplente

Nombre y firma del aspirante a
Secretario de COPACI Propietario

Nombre y firma del aspirante a
Secretario de COPACI Suplente

Nombre y firma del aspirante a
Tesorero de COPACI Propietario

Nombre y firma del aspirante a
Tesorero de COPACI Suplente

Nombre y firma del aspirante a
Vocal 1 Propietario de COPACI

Nombre y firma del aspirante a
Vocal 1 de COPACI Suplente

Nombre y firma del aspirante a
Vocal 2 Propietario de COPACI

mbre y firma del aspirante a
Vocal 2 de COPACI Suplente

Nombre y firma de quien recibe
AVISO DE PRIVACIDAD PARA RECOLECCION DE DATOS PERSONALES. El Ayuntamiento de Naucalpan con domicilio en Avenida Juirez 39, fraccionamiento elMirador,
Naucalpan de Juirez, C.P. 53050 de conf dad con el Proc i de Eleccion de Delegados y Subdelegados y Consejos de Participacion Ciudadana es la encargada
de recabar datos personales de los aspirantes, mismos que seran tratados de forma estric fidencial para p ger su privacidad.
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PROCESO DE ELECCION DE DELEGADOS, SUBDELEGADOS
Y CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA 2022-2024

El presente recibo se extiende con la finalidad de acreditar que se presenté la solicitud de registro de planilla
correspondiente, sin que ello signifique la procedencia de la misma, la cual quedara sujeta a que se verifiquen los
requisitos establecidos en la Convocatoria y en el Reglamento de Participacion Ciudadana.



NAUCALPAN

DE JUAREZ

Instructivo: Este formato serd llenado por personal de la Direcciébn General de Gobierno
para la revision de los documentos solicitados a los aspirantes de la planilla; acta de
nacimiento original y copia, copia simple de la credencial de elector, una fotografia tamafio
infantil, informe de antecedentes no penales y declaratoria formato F-03-A. Al finalizar se
pondra nombre completo y firma del interesado y la persona que recibe.

PROCESO DE ELECCION DE DELEGADOS, SUBDELEGADOS
Y CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA 2022-2024
NAUCALPAN ¥
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FORMATO INDIVIDUAL DE REGISTRO
DE INTEGRANTES DE PLANILLAS

@ha: | | j FOTO

En apego a lo estipulado en la Base Sexta y Séptima de la Convocatoria para la Eleccién de Delegados,
Subdelegados y Consejos de Participacién Ciudadana el que suscribe deseo solicitar formalmente mi registro
como integrante de la Planilla de Consejo de Participacién Ciudadana en estos términos:

Localidad o comunidad por la Como aparece en el Bando Municipal
que desea contender

Cargo para el que se postula

NOMBRE COMPLETO
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Completo(s)
Domicilio
Calle No. (Inty Ext) Colonia
Municipio Entidad Federativa C.P.

Lugar de nacimiento Fecha de nacimiento

Ocupacién

Clave de elector

CURP



NAUCALPAN

DE JUAREZ

Instructivo: Este formato sera llenado de manera indivudual por cada uno de los integrantes
de la planilla, de la siguiente manera: 1. fecha, 2. fotografia tamafnano infantil del lado
superior derecho, 3. Localidad o comunidad por la que se desea contender, 4. Nombre
completo empezando por apellidos, 5. Domicilio (calle, no. Int y ext, colonia, municipio,

entidad federativa y C.P) 6. Lugar de nacimiento, fecha de nacimiento. 7. Ocupacion. 8.
Clave de elector, 9. CURP.
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FORMATO GENERAL DE REGISTRO DE FORMULA

[Fecha: L ]

En apego a lo estipulado en la Base Sexta y Séptima de la Convocatoria para la Eleccion de Delegados,
Subdelegados y Consejos de Participacion Ciudadana los que suscriben deseamos solicitar formalmente nuestro
registro como integrantes de la formula a Delegados y Subdelegados en estos términos:

Comunidad de donde Pueblo, colonia, o fraccionamiento residencial, industrial y/o campestre
se solicita el registro tal como aparece en el Bando Municipal

DELEGADO PROPIETARIO

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) completo(s)
DELEGADO SUPLENTE
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) completo(s)
SUBDELEGADO PROPIETARIO
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) completo(s)

SUBDELEGADO SUPLENTE

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) completo(s)

NOMBRE DEL REPRESENTANTE COMUN PARA EFECTOS DE LA SOLICITUD DE REGISTRO
Y NOTIFICACIONES SUBSECUENTES

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) completo(s)

[Folio: &J 0896 J

FORMATO GENERAL DE REGISTRO DE FORMULA

El presente recibo se extiende con la finalidad de acreditar que se presenté la solicitud de registro de formula
correspondiente, sin que ello signifique la procedencia del mismo, el cual quedara sujeto a que se verifiquen los
requisitos establecidos en la Convocatoria y en el Reglamento de Participacién Ciudadana.




NAUCALPAN

DE JUAREZ

Instructivo: En el formato de Declaratoria bajo protesta de decir verdad cada aspirante a
integrar las planillas de consejo de participacion ciudadana debera llenar con nombre

completo y firma.

PROCESO DE ELECCION DE DELEGADOS, SUBDELEGADOS
Y CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA 2022-2024

NAUCALPAN
DE JUAREZ F-03-A

- [Folio: N 6733 J

DECLARATORIA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DE ASPIRANTES A INTEGRAR
LAS PLANILLAS DE CONSEJO DE PARTICIPACION CIUDADANA

Naucalpan de Juarez,Estado de México, a

C. PRESIDENTE DE LA COMISION EDILICIA TRANSITORIA PARA LA ELECCION DE DELEGADOS,
SUBDELEGADOS Y CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA.
PRESENTE.

Sabedor(a) de las penas que se aplican a quien falsifica documentos o declara falsamente ante alguna
autoridad publica distinta a la judicial segun lo dispuesto en el Cédigo Penal del Estado de México; declaro
bajo protesta de decir verdad que toda la informacion que proporciono con motivo del procedimiento de
seleccion a que se refiere la Convocatoria para la Eleccion de Delegados, Subdelegados y Consejos de
Participacién Ciudadana 2022 del municipio de Naucalpan de Judrez, México es veraz y toda la
documentacion que entrego es auténtica; que cumplo con todos los requisitos establecidos en la legislacion
y la convocatoria para desempeiiar el cargo de integrante del Consejo de Participacién Ciudadana de la
presente convocatoria;
« Que soy mexicano(a) en pleno ejercicio de mis derechos civiles y politicos;
« Que soy vecino(a) con residencia minima de seis meses en la colonia, pueblo o fraccionamiento
donde deseo contender:
« Que no he sido servidor pablico los seis meses anteriores a la eleccion;
« Que no he sido removido(a) o sustituido(a) como Delegado(a), Subdelegado(a) o como integrante
de Consejo de Participacion Ciudadana;
« Que soy de reconocida probidad;
« Que no he ocupado ningan cargo como integrante del Consejo de Participacion Ciudadana en el
periodo inmediato anterior; y
« Que no pertenezco al estado eclesiastico, ni he sido ministro de culto religioso alguno por lo menos
cinco afios anteriores de la eleccion.

Protesto lo necesario,

Nombre y firma del interesado.

AVISO DE PRIVACIDAD PARA RECOLECCION DE DATOS PERSONALES. El Ayuntamiento de Naucalpan con
domicilio en Avenida Judrez 39, fraccionamiento el Mirador, Naucalpan de Juirez, C.P. 53050 de
conformidad con el Procedimiento de Eleccién de Delegados y Subdelegados

i Ciudadana es la encargada de recabar datos personales de los
serdn tratados de forma estrictamente confidencial para proteger su privacidad.




Instructivo: 1. Fecha, 2. Nombres completos empezando por apellido de los aspirantes
delegado, delegado suplente, subdelegado y subdelegado suplente.

o}
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FORMATO INDIVIDUAL DE REGISTRO
DE INTEGRANTES DE FORMULAS

(Fecha: | ] FOTO

En apego a lo estipulado en la Base Sexta y Séptima de la Convocatoria para la Eleccién de Delegados,
Subdelegados y Consejos de Participacién Ciudadana el que suscribe deseo solicitar formalmente mi registro
como integrante de la férmula a Delegados y Subdelegados en estos términos:

Localidad o comunidad por la

Como aparece en el Bando Municipal
que desea contender

Cargo para el que se postula

NOMBRE COMPLETO
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Completo(s)
Domicilio
Calle No. (Inty Ext) Colonia
Municipio Entidad Federativa C.p.
Lugar de nacimiento Fecha de nacimiento

Ocupacién

Clave de elector

CURP

Instructivo: Este formato sera llenado con los nombres y firmas de los integrantes de
formula.

NAUCALPAN

DE JUAREZ
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DE JUAREZ

Instructivo: Este formato sera llenado de manera indivudual por cada uno de los integrantes
de la formula, de la siguiente manera: 1. fecha, 2. fotografia tamafano infantil del lado
superior derecho, 3. Localidad o comunidad por la que se desea contender, 4. Nombre
completo empezando por apellidos, 5. Domicilio (calle, no. Int y ext, colonia, municipio,
entidad federativa y C.P) 6. Lugar de nacimiento, fecha de nacimiento. 7. Ocupacion. 8.
Clave de elector, 9. CURP.

PROCESO DE ELECCION DE DELEGADOS, SUBDELEGADOS
Y CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA 2022-2024

NAUCALPAN F-01
DE JUAREZ

FORMATO GENERAL DE REGISTRO DE FORMULA

Presentando la documentacién que avala los requisitos solicitados en la Convocatoria y que se exhiben para
valoracion de la instancia respectiva consistente en:

DOCUMENTOS EXHIBIDOS Sl NO OBSERVACIONES
1. Plan de Trabajo

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIESTO QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS EN ESTE DOCUMENTO Y
SUS ANEXOS SON VERIDICOS, LOS CUALES PUEDEN SER CORROBORADOS EN CUALQUIER MOMENTO.

Nombre y firma del aspirante a Nombre y firma del aspirante a
Delegado Propietario Delegado Suplente
Nombrey firma del aspirante a Nombre y firma del aspirante a
Subdelegado Propietario Subdelegado Suplente

Nombre y firma de quien recibe

AVISO DE PRIVACIDAD PARA RECOLECCION DE DATOS ES. Bl de con domicilio en Avenida Judrez 39, fracclonamiento el
Mirador, Naucalpan de Juirez, C.P. 53050 de conformidad con el Procedimiento de Eleccion de Delegados y Subdelegados y Consejos de Participacion
Cludadana es la encargada de recabar datos personales de los aspirantes, mismos que serin tratados de forma estrictamente confidenclal para proteger su
privacidad

FORMATO GENERAL DE REGISTRO DE FORMULA

El presente recibo se extiende con la finalidad de acreditar que se presenté la solicitud de registro de formula
correspondiente, sin que ello signifique la procedencia del mismo, el cual quedara sujeto a que se verifiquen los
requisitos establecidos en la Convocatoria y en el Reglamento de Participacién Ciudadana.



NAUCALPAN

DE JUAREZ

Instructivo: Este formato sera llenado por personal de la Direccién General de Gobierno
para la revision de los documentos solicitados; acta de nacimiento original y copia, copia
simple de la credencial de elector, una fotografia tamafio infantil, informe de antecedentes
no penales y declaratoria formato F-03-A. Al finalizar se pondra nhombre completo y firma
del interesado y la persona que recibe.
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PROCESO DE ELECCION DE DELEGADOS, SUBDE'LEGAD'OS
NAUGALPAN Y CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA 2022-2024
( E DDE JUAREZ F-02
FORMATO INDIVIDUAL DE REGISTRO
DE INTEGRANTES DE FORMULAS
TELEFONO Casa Celular Recados

Correo Electrénico
Presentando la documentacién que avala los requisitos solicitados en la Convocatoria y que se exhiben para
valoracién de la instancia respectiva consistente en:

(Este apartado sera llenado por personal la Direccién General de Gobierno al momento de su presentacién)

DOCUMENTOS EXHIBIDOS Si NO OBSERVACIONES

1.- Original o copia de acta de
nacimiento.

2.- Copla simple de credencial de elector
vigente (original para cotejo).

3.- 1 fotografia tamafio Infantil reciente a
color o blanco y negro.

4.- Informe de antecedentes no penales
emitido por el Goblerno del Estado de
Mexico.

5.- Declaratorias Bajo Protesta de Decir
Verdad formato F-03

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIESTO QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS EN ESTE DOCUMENTO Y
SUS ANEXOS SON VERIDICOS, LOS CUALES PUEDEN SER CORROBORADOS EN CUALQUIER MOMENTO.

Nombre y firma del Interesado Nombre y firma de quien recibe

AVISO DE PRIVACIDAD PARA RECOLECCION DE DATOS PERSONALES. El Ayuntamiento de Naucalpan con domicilio en Avenida Judrez 39,
fracci el Mirador, ! Ipan de Judrez, C.P. 53050 de conformidad con el Procedimiento de Eleccién de Delegados y Subdele?ados
i dos de forma

y ansc;os de Participacién Ciudadana es la encargada de recabar datos personales de los asp que serdn
estrictamente confidencial para proteger su privacidad.



Instructivo: En el formato de Declaratoria bajo protesta de decir verdad cada
aspirante a integrar las formulas de delegados y subdelegados municipales,
debera llenar con nombre completo y firma.
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DECLARATORIA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DE ASPIRANTES
A INTEGRAR LAS FORMULAS DE DELEGADOS Y SUBDELEGADOS MUNICIPALES

Uaucalpan de Judrez, Estado de México, a J

C. PRESIDENTE DE LA COMISION EDILICIA TRANSITORIA PARA LA ELECCION DE DELEGADOS,
SUBDELEGADOS Y CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA.
PRESENTE

Sabedor(a) de las penas que se aplican a quien falsifica documentos o declara falsamente ante alguna
autoridad publica distinta a la judicial segtin lo dispuesto en el Cédigo Penal del Estado de México; declaro
bajo protesta de decir verdad que toda la informacién que proporciono con motivo del procedimiento de
seleccién a que se refiere la Convocatoria para la Eleccién de Delegados, Subdelegados y Consejos de
Participacién Ciudadana 2022 del municipio de Naucalpan de Juarez, México, es veraz y la documentacién
exhibida es auténtica; que cumplo con todos los requisitos establecidos en la legislaciéon para
desempenar el cargo de Delegado(a) o Subdelegado(a) municipal en términos de la presente

convocatoria;

+ Que soy mexicano(a) en pleno ejercicio de mis derechos civiles y politicos;

+ Que soy vecino(a) con residencia minima de seis meses en la colonia, pueblo o fraccionamiento
donde deseo contender;

+Que no he sido servidor plblico con un afio anterior a la eleccion;

+ Que no he sido removido(a) o sustituido(a) como Delegado(a), Subdelegado(a) o como integrante de
Consejo de Participacion Ciudadana;

- No encontrarme inhabilitado para ejercer un cargo publico.

- Que soy de reconocida probidad; y

- Que no pertenezco al estado eclesidstico, ni he sido ministro de culto religioso alguno por lo menos
cinco afosantes de la eleccion.

Lo anterior lo dejo de manifiesto para todos los efectos legales a que haya lugar.

Naucalpan de Judrez, Estado de México, a

Protesto lo necesario

Nombre y firma del interesado.

AVISO DE PRIVACIDAD PARA RECOLECCION DE DATOS PERSONALES. El Ayuntamiento de Naucalpan con domicilio en Avenida Juirez 39,
fraccionamiento el Mirador, Naucalpan de Judrez, C.P. 53050 de conformidad con el Procedimiento de Eleccién de Delegados y Subdelegados
y Consejos de Participacién Ciudadana es la encargada de recabar datos personales de los aspirantes, mismos que serdn tratados de forma
estric confidencial para ger su privacidad.

NAUCALPAN

DE JUAREZ



PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGG/SAAYC/01

FECHA: AGOSTO DE 2023

CAPACITACION )
AUTORIDADES | VERSION: PRIMERA

AUXILIARES Y

COPACIS. N° DE PAGINAS: 1 DE 5

OBJETIVO

Asesorar y orientar a las Autoridades Auxiliares y los Consejos de Participacion
Ciudadana, respecto de los ordenamientos legales, aplicables en el territorio
municipal.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la subdireccion de Autoridades Auxiliares,
Autoridades Auxiliares y Organos del Consejo de Participacién Ciudadana y la
ciudadania en general.

REFERENCIAS

Numeral 5, fraccidon IX del Reglamento de Participacion Ciudadana de Naucalpan
de Juérez, Reglamento Interior de la Direccion General de Gobierno de Naucalpan
de Juarez, en su numeral 16 fracciones I.

NAUCALPAN

DE JUAREZ
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RESPONSABILIDADES

Capacitar a los Consejos de Participacion Ciudadana, Delegaciones vy
Subdelegaciones, con la finalidad de que no excedan las atribuciones que la ley les
confiere.

DEFINICIONES

Autoridades Auxiliares: son aquellas, que, en el marco de sus respectivas
competencias y circunscripciones territoriales, ejerzan las atribuciones que les
delegue el Ayuntamiento conforme a las disposiciones normativas aplicables para
coadyuvar en la conservacion del orden, la tranquilidad, la paz social, la seguridad
y la proteccién de los vecinos de su comunidad

Capacitar: Hacer a alguien apto, habilitarlo para algo.
Capacitar: Hacer a alguien apto, habilitarlo para algo.

Consejos: Los Consejos de Participacion Ciudadana, Organos de comunicacion y
colaboracion entre la comunidad y las autoridades.

Consulta Ciudadana: es el mecanismo de democracia directa a través del cual las
autoridades someten a consideracion de la ciudadania, por medio de preguntas
directas, foros o algun otro instrumento de consulta, cualquier tema que tenga
impacto trascendental en los distintos ambitos tematicos, sectoriales, territoriales y
regulados por la legislacion en materia de elecciones que, con intervencién decisiva
de los ciudadanos con derecho al voto, y en cualquier ambito se realicen
ordenadamente, en el marco juridico y con todas las garantias democréticas
exigidas, desde la convocatoria hasta la resolucion de las impugnaciones contra las
actas de proclamacion de los resultados.

Delegados: Son Autoridades Auxiliares Municipales electas por la ciudadania que
ejerceran, en sus respectivas circunscripciones territoriales, las atribuciones que les
delegue el Ayuntamiento, para coadyuvar en la conservaciéon del orden, la
tranquilidad, la paz publica, la seguridad y la proteccion de los vecinos conforme a
lo establecido en las leyes t Reglamentos respectivos.

Organos Auxiliares: Los érganos auxiliares del Ayuntamiento conformados por
habitantes de determinada localidad, elegido mediante voto libre y directo, que
fomentan la comunicacién y colaboracién entre la comunidad representada y el
gobierno municipal.



NAUCALPAN

DE JUAREZ

Participacion Ciudadana: La forma de la poblacién se involucra en las decisiones
politicas, mediante la comunicacion con el gobierno municipal de manera individual
0 colectiva, segun sea el caso, para expresar su aprobacion, rechazo, opinién,
propuestas, colaboracién, quejas, denuncias, recibir informacion y en general,
expresar su voluntad respecto a asuntos de interés comun, pudiendo emplear
alguno de los instrumentos de participacion ciudadana.

Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza en la Administracién Publica Municipal.

INSUMOS

e Vehiculo.
e Papeleria.
e Equipo de cémputo.

RESULTADOS

Coordinar que las Autoridades Auxiliares y COPACIS, desempefien sus funciones
de acuerdo a las atribuciones estipuladas en las leyes y reglamentos aplicables.

POLITICAS
La Subdireccién de Participacién Ciudadana y COPACIS, es la encargada orientar,

asesorar, vigilar y coordinar los Consejos de Participacion Ciudadana, Delegaciones
y Subdelegaciones realicen sus actividades dentro del marco legal.

DESARROLLO

No.
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Orienta, asesora, vigila y coordina los consejos de

Titular de la Subdireccion de

: . participacion ciudadana, delegaciones y
1 AITEIREDIES AITTIHETES 5 subdelegaciones realicen sus actividades dentro del
COPACIS.
marco legal.
Titular de la Subdirecciéon de Convoca a las autoridades auxiliares y 6rganos de
2 Autoridades Auxiliares y participacion ciudadana, referente a las funciones que la
COPACIS. ley les confiere.
Titular de la Subdireccién de Realiza conferencias para informar a los COPACIS y
3 Autoridades Auxiliares y delegados sobre el reglamento de participacion

COPACIS. ciudadana.
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DIAGRAMACION

TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
PARTICIPACION CIUDADANA.

Inicio

O |

Orientar, asesorar, vigilar
y coordinar los consejos
de participacion
ciudadana, delegaciones
y subdelegaciones

N

Convoca a las
autoridades auxiliares y
organos de participacion

ciudadana,

Realiza conferencias para
informar sobre el
reglamento de
participacion ciudadana.

l

Fin




MEDICION
¢ Permanente.
Formula

Cursos alcanzados X100

Cursos programados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: N/A.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGGSAAYCDE

EFICIENTE DE ENLACES ;
PARA LA ATENCION DE | VERSION: PRIMERA
LAS AUTORIDADES

NAUCALPAN AUXILIARES Y COPACIS 5
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 13

CONSOLIDACION DE FECHA: AGOSTO DE 2023
UNA ESTRUCTURA

OBJETIVO

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de la atencion a los COPACIS,
Delegados comités y organizaciones sociales, a fin de conocer sus necesidades
sociales y de servicios municipales, a través de la formalizacion y estandarizacién
de los métodos y sistemas de trabajo del Departamento de Enlace, dando a conocer
el funcionamiento y desarrollo de sus procesos de control, seguimiento y evaluacion
de la atencién y gestion.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Enlace, asi como a los
COPACIS, Delegados comités y organizaciones sociales de Naucalpan de Juérez.

REFERENCIAS

e Ley Organica Municipal del Estado de México, articulos 31 fraccion Xll; 64,

72,73y 74.
¢ Reglamento Interno Municipal de Naucalpan de Juarez, articulos 12.12
fracciones Il, lll, VI Y IX y articulo 12.14.

e Reglamento de Participacion Ciudadana de Naucalpan de Juarez vigente,
articulos del 86 al 97.

e Bando Municipal 2022 de Naucalpan de Juarez, articulos 92, 138, 139 y 140.



RESPONSABILIDADES

e EL DEPARTAMENTO DE ENLACE, ES EL AREA RESPONSABLE DE:
- Dar la atencién a COPACIS y Delegados.
e EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DEBERA:

- Llevar un registro de datos de los COPACIS y delegados municipales que
acttan en el Municipio.

e EL JEFE DEL DEPARTAMENTO ES EL RESPONSABLE DE:

- Consolidar una estructura eficiente, funcional y armoénica de personal
dedicado a la atencién cordial y personalizada a los COPACIS vy
Delegados existentes en el territorio municipal. Esta estructura estara
conformada por enlaces a quienes se les asigna una zona con
determinadas comunidades.

e EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DEBERA:

- Atender de manera personal a los representantes de las comunidades
cuando sea necesaria su intervencion, y estar en todo momento vigilante
de que se les otorgue una atencion eficaz.

e EL JEFE DEL DEPARTAMENTO, SERA RESPONSABLE DE:

- Turnar las peticiones de solicitudes de servicios municipales a la
Subdireccion de Autoridades Auxiliares y COPACIS para que sean
debidamente canalizadas al Departamento de Gestion.

e EL JEFE DEL DEPARTAMENTO, DEBERA:

- Colaborar con la Subdireccion de Autoridades Auxiliares, para la difusion
y desarrollo de los cursos, foros, congresos, conferencias y demas
mecanismos de fortalecimiento educativo y cultural del municipio, en
coadyuvancia con los COPACIS y delegados.

e LOS ENLACES DE ZONA TENDRAN COMO FUNCION PRINCIPAL:

- Atender personalizada de COPACIS, Delegados y lideres que coexisten
en el territorio de cada una de las comunidades que le fueron asignadas
de acuerdo a su zona. Asimismo, deberan conocer a fondo el territorio,
la problemética y necesidades de cada una de sus comunidades y



procurar que se dé el seguimiento oportuno a las peticiones que fueron
turnadas en su momento al Departamento de Gestion.

LOS ENLACES DE ZONA DEBERAN:

- Apoyar en sus tareas diarias a la difusion y desarrollo de los cursos, foros,
congresos y conferencias en coadyuvancia con los COPACIS vy
delegados.

LOS ENLACES DE ZONA DEBERAN:

- Reportar diariamente las actividades llevadas a cabo en su zona, a través
de notas informativas con evidencia fotogréafica, descripcion y resultados
y subirlas al Sistema Digital de Tarjetas Informativas “Plataforma
Gobierno” de la Direccién General de Gobierno y simultdneamente al chat
de WhatsApp de Enlaces de Gobierno, todo ello con el fin de que quede
registro de su actividad diaria y sea del conocimiento inmediato del
Director General y demas funcionarios de la dependencia y puedan
proceder, de ser necesario, a actuar en consecuencia.

LOS ENLACES DE ZONA:

- Seran sujetos a evaluacibn semanal por parte de la jefatura del
Departamento de Enlace, la Subdireccion de Autoridades Auxiliares y
COPACIS y de la Secretaria Técnica.

LOS ENLACES DE ZONA DEBERAN:

- Proporcionar orientacion a los COPACIS y Delegados acerca de cémo
realizar sus gestiones, desde la redaccion adecuada de un oficio de
peticion y a quién debe dirigirse, asi como de darles a conocer sus
atribuciones, alcances y funciones como autoridades y d&rganos
auxiliares.

LOS ENLACES DE ZONA SON LOS ENCARGADOS DE:

- Realizar el acompafamiento a los peticionarios a las areas del
Ayuntamiento, cuando asi les sea requerido.

LOS ENLACES DE ZONA, DEBERAN:

- Acudir al punto en dénde se suscite una eventualidad, accidente,
siniestro, bloqueo de vialidad, manifestacion, etc., y coordinarse con el
comandante de Zona, comandante de Transito y/o Proteccion Civil y
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cualquier otra autoridad del Ayuntamiento de la cual se requiera de su
presencia para resolver la situacion.

e LOS ENLACES DE ZONA DEBERAN:

- Recibir la capacitacion e instrumentos necesarios para realizar sus
funciones diarias.

e LOS ENLACES DE ZONA SERAN RESPONSABLE DE:

- Mantener la base de datos de los integrantes de los COPACIS y
Delegaciones que les correspondan.

DEFINICIONES

Comunidad: El pueblo, colonia, fraccionamiento, de los contemplados en el Bando
Municipal, ubicada dentro del territorio del Municipio de Naucalpan de Juarez,
México;

Delegados o Autoridades Auxiliares: Son Autoridades Auxiliares Municipales
electas por la ciudadania que ejerceran, en sus respectivas circunscripciones
territoriales, las atribuciones que les delegue el Ayuntamiento, para coadyuvar en la
conservacion del orden, la tranquilidad, la paz publica, la seguridad y la proteccién
de los vecinos, conforme a lo establecido en las leyes y Reglamentos respectivos.

Organos o Consejos de Participacion Ciudadana Los 6rganos auxiliares del
Ayuntamiento conformados por habitantes de determinada localidad, elegido
mediante voto libre y directo, que fomentan la comunicacion y colaboracion entre la
comunidad representada y el gobierno municipal.

INSUMOS

Sistema Plataforma Naucalpan por Zonas, Chat de DGG Enlaces de Zona,
computadora, software EXCEL, WORD y PDF, internet, hojas Blancas, lapices,
boligrafos, correctores, marca textos, marcadores, engrapadora, grapas, folders
tamanfo carta, carpetas, perforadora, broches, archiveros, sala de juntas, impresora.

RESULTADO

Una estructura de enlaces de gobierno que fomenta la Participacion Ciudadanay el
compromiso del dialogo abierto y respetuoso con los ciudadanos naucalpenses a
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través de la atencion eficaz y personalizada a las problematicas y necesidades de
las comunidades.

POLITICAS

e La atencidon y comunicacion que se brinde a las autoridades y 6rganos
auxiliares y ciudadanos en general, sera sin distincion de partido politico,
credo o preferencias sexuales, cuidando siempre que se haga con
profesionalismo, oportunidad, veracidad, respeto y calidez.

¢ El manejo de las bases de datos de los integrantes de los COPACIS y las
Delegaciones, deber4 de ser de manera cuidadosa para resguardar su
privacidad en todo momento.

e Se procurara que los Enlaces de Zona tengan la capacitacién adecuada para
conocer la estructura del Ayuntamiento y su funcionamiento, asi como las
atribuciones y obligaciones de las autoridades y 6rganos auxiliares.

e Los Enlaces de Zona deberan conocer sus comunidades a profundidad en
todos los aspectos, para poder dar opiniones informadas cuando la Direccion
General asi lo requiera, en casos especificos, y de manera general.

e En el caso de conflictos como manifestaciones, bloqueos, etc., se debera
observar una conducta de contencion, conciliacién y didlogo que permita la
comunicacion fluida que lleve a acuerdos y soluciones.

e En conflictos entre ciudadanos, se buscard armonizar las posiciones; el
personal de Gobierno, fungira siempre como el mediador imparcial y justo
gue provoque soluciones y acuerdos entre las partes.

e EIl Departamento de Enlace y su personal deberan hacer todo el esfuerzo
posible por llevar a cabo aquellas acciones que apoyen la gestion de los
COPACIS y Delegados y estar al pendiente del curso de las peticiones con
el Departamento de Gestion.



DESARROLLO

No. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Actividad

1

10

11

12
13

Jefe de Departamento de
Enlace

Jefe de Departamento de
Enlace

Jefe de Departamento de
Enlace

Jefe de Departamento de
Enlace

Subdireccion de
Autoridades Auxiliares y
COPACIS
Jefe de Departamento de
Enlace

Jefe de Departamento de
Enlace

Jefe de Departamento de
Enlace

Jefe de Departamento de
Enlace

Jefe de Departamento de
Enlace

Jefe de Departamento de
Enlace

Jefe de Departamento de
Enlace
Subdireccion de
Autoridades Auxiliares y
COPACIS

NA

Analiza el territorio municipal con el fin de delimitar las zonas de
acuerdo a las comunidades que las integraran por su cercania
geografica y problematicas comunes.

Identifica y delimita las zonas en las que se dividira el territorio
municipal, procurando que las comunidades que integran a cada
zona, deberan tener cercania geografica, intereses y problematicas
comunes.

Analiza el perfil de cada enlace de zona, su ascendencia, arraigo y
conocimiento del territorio para la asignacion de zonas.

Presenta una propuesta a la Subdireccion de Autoridades Auxiliares
y COPACIS tanto de la division territorial en zonas, como de la
asignacion de las mismas, a los enlaces.

Recibe la propuesta del Departamento de Enlace, de las Zonas en
las que se dividira el territorio municipal, asi como de los perfiles
asignados a cada una.

Recibe la instruccidn de la Subdireccién para implementar la division
de zonas y de enlaces de zona asignados a cada uno.

Ejecuta la instruccion de la Subdireccién, entregando la informacion
pertinente de cada zona a cada enlace; cuidando en todo momento
que los datos de las comunidades correspondan a lo estipulado en
el bando municipal.

Clasifica y entrega la informacion de los datos personales de los
COPACIS y Delegados a los enlaces de zona, cuidando en todo
momento la discrecion y secrecia en el manejo de los datos
personales.

En coordinacion con la Subdireccion, elabora y ejecuta el programa
de capacitacion de los enlaces de zona, sobre estructura,
funcionamiento y atribuciones del Ayuntamiento, asi como de las
funciones, atribuciones y alcances de los COPACIS y Delegados.
Difunde entre los enlaces de zona, las politicas dictadas por la
Direccién General y la Subdireccion de Autoridades Auxiliares y
COPACIS, que deberan observar en su desempefio y relacion con
la ciudadania, apegadas siempre a la horma.

Auxilia con acompafiamiento a cada enlace en su presentacion con
las autoridades y érganos auxiliares de su zona, asi como de los
liderazgos existentes.

Coordina con la Subdireccién la Capacitacion que se les otorgara a
los enlaces para realizar su trabajo.

Evalta y coordina con el Departamento de Enlace el esquema de la
capacitacion que se les otorgara a los enlaces de zona.
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14
15
16

17

18

19

20

21

Enlace de Zona

Enlace de Zona

Enlace de Zona

Enlace de Zona

Enlace de Zona

Jefe de Departamento de
Enlace

Jefe de Departamento de
Enlace

Jefe de Departamento de
Enlace

NA

Recibe capacitacion, informacion y recursos materiales para realizar
su actividad laboral.

Elabora su agenda semanal de actividades, tanto en campo como
en oficina.

Realiza la actividad diaria correspondiente cumpliendo con la
agenda predeterminada y atendiendo las eventualidades que se
presenten.

Registra en el Sistema “Plataforma Gobierno” un reporte de cada
actividad realizada durante el dia, con evidencia fotogréfica,
ubicacion, asistentes, descripcién y estatus

Informa a través del chat de WhatsApp “Enlaces de Gobierno”, la
actividad diaria con evidencia fotografica, ubicacion, asistentes,
descripcion y estatus, para que sea del conocimiento inmediato del
Director General y demas funcionarios de la Dependencia.

Analiza y evallGa la informacién recabada durante las actividades de
los enlaces, para formar criterios sobre la situacién sociopolitica y de
necesidades de servicios municipales y de programas sociales, asi
como de aquellos temas algidos que inciden en la vida cotidiana del
municipio.

Elabora reporte de las peticiones que no han sido atendidas y
continban pendientes, asi como del avance de aquellos asuntos
sociopoliticos relevantes para el ayuntamiento.

Entrega la informacion a la Subdireccion de Autoridades Auxiliares y
COPACIS

FIN
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DIAGRAMACION

Subdireccién de Autoridades Departamento

Auxiliares y COPACIS de Enlace Enlace Administrativo

Inicio
¥

Analiza el territorio municipal
con el fin de delimitar las zonas

A 4

2 Identifica y delimita las zonas en las
que se dividira el territorio municipal

A

Analiza el perfil de cada enlace de
3 zona.

Recibe la propuesta del

5 Departamento de Enlace, de Presenta una propuesta a la
las Zonas y de los perfiles  Lg Subdireccién de Autoridades 4

asignados a cada unay Auxiliares y COPACIS.
decide.

Recibe la instruccion de la 6
Subdireccidn para implementar la
divisién de zonas y de enlaces de

zona asignados a cada uno.

Ejecuta la instruccion de la

Subdireccidn, entregando la 7

informacidn pertinente de cada
zona a cada enlace

Clasifica y entrega la informacién

de los datos personales de los 8

COPACIS y Delegados a los enlaces
de zona,




Subdireccién de Autoridades
Auxiliares y COPACIS

10

11

12

Departamento
de Enlace

En coordinacion con la
Subdireccidn, elabora y ejecuta el
programa de capacitacion de los

enlaces de zona.

Difunde entre los enlaces de zona,
las politicas dictadas por la Direccion
General que deberan observar en su

desempefio

A4

Auxilia con acompafiamiento a cada
enlace en su presentacidn con las
autoridades y érganos auxiliares y

liderazgos de su zona

v

Evalla y coordina con el

Departamento de Enlace el |«
esquema de la capacitacién

Coordina con la Subdireccion la
Capacitacién que se les otorgara a
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Enlace Administrativo

los enlaces 14
Recibe capacitacion,
informacién y recursos

materiales

15 v

Elabora su agenda semanal de

actividades

16 ¥

Realiza la actividad diaria




Subdireccion de Autoridades
Auxiliares y COPACIS

19

20

21

Departamento
de Enlace

17

18

Analiza y evalua la informacion

Enlace Administrativo
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Registra en el Sistema “Plataforma
Naucalpan por Zonas”

A

Informa a través del chat de
WhatsApp “Enlaces de
Gobierno”, la actividad diaria

recabada para formar criterios

v

Elabora reporte de las peticiones
que no han sido atendidas y
contindian pendientes

Entrega la informacién a la
Subdireccién de Autoridades
Aucxiliares y COPACIS.

.

FIN

MEDICION

e Semanal, Mensual, Trimestral y Anual

Férmula:

Atenciones ciudadanas alcanzadas x100

Atenciones ciudadanas programadas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato del Sistema Plataforma Naucalpan por zonas
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¢ Instructivo de llenado del formato del sistema plataforma Naucalpan por
zonas.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DEL SISTEMA PLATAFORMA
NAUCALPAN POR ZONAS.

Objetivo: Registrar las actividades, incidencias y atenciones ciudadanas de

los enlaces de zona.

Distribucion y Destinatario: Direccion General de Gobierno, Subdireccion

de Participacion Ciudadana y Subdireccion de Autoridades Auxiliares y

COPACIS.

No. Concepto Descripcion

1 EVIDENCIA Insertar foto de la actividad.

FOTOGRAFICA

2 DEPENDENCIA Seleccionar el nombre de la Dependencia del
Ayuntamiento u otra, a quien le corresponde la
incidencia, actividad o solicitud.

3 PROBLEMATICA | Seleccionar el concepto de la actividad central,
de acuerdo a la Dependencia que corresponde.

4 COLONIA Seleccionar el fraccionamiento, colonia, pueblo,
ejido parque industrial en donde se ubique la
actividad.

5 DIRECCION Escribir la direccion de la actividad.

6 ESTATUS Seleccionar el progreso del seguimiento de la
actividad, entre Activo, Concluido o en Proceso.

7 PRIORIDAD Seleccionar el nivel de prioridad entre alta, media
0 baja.

8 FECHA Seleccionar la fecha en que se realiz6 o inici6 la
actividad.

9 ATT Se da por default la zona que le corresponde a
cada enlace.

10 DESCRIPCION Escribir la descripcién de la actividad en forma
clara y concisa.

11 ASISTENTES Anotar los nombres de las personas que
asistieron y su cargo.

12 FUNCIONARIO Seleccionar al enlace responsable de la zona.

RESPONSABLE
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e Chat de WhatsApp de enlaces de zona:
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DGG ENLACES
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DGG ENLACES DE ZONA
Objetivo: Registrar las actividades, incidencias y atenciones ciudadanas de
los enlaces de zona.
Distribucion y Destinatario: Direccion General de Gobierno, Subdireccion

de Participacién Ciudadana y Subdireccion de Autoridades Auxiliares y
COPACIS.

No. Concepto Descripcion

INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DEL CHAT DE WHATSAPP DE

1 EVIDENCIA Insertar foto de la actividad con una nota
FOTOGRAFICA | explicando la actividad en curso, nombre de los
CON MENSAJE | lideres, funcionarios, colonia y ubicacion.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGGSAAYCDG

VINCULO ENTRE LA | FECHA: AGOSTO DE 2023
ADMINISTRACION Y LA
CIUDADANIA EN VERSION: PRIMERA

TERRITORIO
DE JUAREZ MUNICIPAL N° DE PAGINAS: 1 DE 5

OBJETIVO

Mejorar el vinculo de comunicacién que permita la que la ciudadania participe en el
mejoramiento de servicios e imagen de sus comunidades.

ALCANCE

Aplica a la administracion municipal, la ciudadania, COPACIS, y delegados
municipales.

REFERENCIAS
Reglamento Orgénico Municipal y reglamento de Participacion Ciudadana.

RESPONSABILIDADES

e EI departamento de gestion es el encargado de ser el vinculo de
comunicacién entre las autoridades auxiliares y la ciudadania, con el fin de
atender las necesidades, asi como canalizar y atender las solicitudes, siendo
la subdireccién de autoridades auxiliares la que da visto bueno de las
acciones emprendidas por dicha area.



DEFINICIONES

Consejos de participacion: érgano auxiliar de la admiracion que es el medio de
contacto con la ciudadania.

COPACIS: consejo de participacion ciudadana.

Delegado municipal: autoridad auxiliar municipal electa por la ciudadania.
Territorio municipal: demarcacién del municipio de Naucalpan.

Vinculo: relacion y comunicacion entre las partes.

INSUMOS

Equipo de cdmputo, impresora, acceso a internet, hojas de papel, tarjetas de
trabajo, agenda, ext. telefénica, cajonera, escritorio, silla, lapices, boligrafos,
correctores, folders, gomas, tijeras, marca textos, engrapadoras, carpetas broches,
clips, post it.

RESULTADO

Participacion ciudadana en los procesos politicos y sociales del municipio,
permitiendo ejercer a la ciudadania diferentes espacios, fomentando su intervencion
en los procesos para la construccion del bien comun.

POLITICAS

La atencién se da con un horario de 9:00 a 18:00 horas atendiendo las peticiones
que la ciudadania ingresa a través de la oficialia de partes, en las que nos hace
sabedores de las necesidades de su colonia, las cuales tienen que ser concretas,
reales, congruentes y con evidencia fotografia que nos indique la problemaética.
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DESARROLLO

No.
Act. AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE

Departamento de Ser el intermediario entre las diferentes areas del ayuntamiento, los COPACIS y los
1 Gestién ciudadanos para que sus peticiones sean atendidas lo mas pronto posible.

Departamento de
Gestion Canaliza la peticion al &rea correspondiente.

3 Departamento de Analiza la propuesta de los ciudadanos para la mejora de politicas publicas.
Gestién

Departamento de Atencion de las solicitudes de los COPACIS, con el fin de agilizar los tramites en beneficio
4 Gestion de la ciudadania.

Fin del Procedimiento.

DIAGRAMACION

DEPARTAMENTO DE GESTION

Intermediario para la
1 peticiones seaAO atendi as?o

mas pronto posible.

2 Canaliza fa peticion

I\nal‘-rg Y
3 7 O TCATZC IO

propuesta
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MEDICION
Mensual, trimestral y anual
Formula

Peticiones canalizadas alcanzadas X100
Peticiones canalizadas programadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Las peticiones deberan contener los siguientes datos.

e Peticion dirigida a la presidenta municipal constitucional de Naucalpan de
Juarez, en la que el ciudadano exprese su necesidad.

e Debera llevar datos personales, es decir, nombre completo, direccion,
numero de contacto y correo electronico.

e Ingresarla en la Unidad de Control de Peticiones.



DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Direccion
General de Gobierno.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Coordinaciones.

Subdirecciones.

Jefaturas de Departamento.

Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacion, Programas Municipales
y Mejora Regulatoria.
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ELABORO VISTO BUENO REVISO VALIDO

Ferhando Gabriel Sergio Mancilla lliana Grisel Garcia | José Luis ArceYAguilar

De Cosi6 de Lopez Zayas Vilchis
SECRETARIO COORDINACION DE
TECNICO DE LA DIRECTOR UNIDAD DE POLITICAS
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