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[l. COORDINACION DE ATENCION A GRUPOS AGRARIOS.

lll.I  Procedimiento: Reuniones con Grupos Agrarios.
lIl.II - Procedimiento: Mesas de Trabajo con Grupos Agrarios.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS, SOCIALES
Y RELIGIOSAS

V.

IV.l Procedimiento: Fortalecer las relaciones entre las Organizaciones y
Agrupaciones Politicas, Sociales, Religiosas.

V.1l Procedimiento: Desarrollar planes, programas y proyectos, tendientes
al fortalecimiento la cultura politica democratica y sus valores.

V. SUBDIRECCION DE INCLUSION ASUNTOS INDIGENAS Y
PARTICIPACION CIUDADANA.

V.l Procedimiento: Enfocar la inclusion de la sociedad, la participacion ciudadana y

las condiciones culturales de los pueblos indigenas.
V.II Procedimiento: Promover mecanismos y politicas publicas generando las cond-
iciones para el reconocimiento pleno e integral de los pueblos indigenas.
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Procedimiento: Obtencién de la autorizacion y visto bueno

parala guema de fuegos artificiales y pirotecnia.

Objetivo general: Emitir autorizacion y el visto bueno para la realizaciéon de
actividades pirotécnicas y quema de castilleria en eventos publicos y privados.
Alcance: Prevenir y evitar accidentes relacionados con actividad pirotécnica y
guema de castilleria, al mismo tiempo realizar las inspecciones correspondientes
para garantizar las condiciones necesarias de los espacios o inmuebles en donde
han de realizarse dichas actividades, de esta misma forma ser el vinculo entre las
distintas dependencias de la administracion publica municipal que intervendran en
el proceso de verificacion y analisis de la solicitud de autorizacién y visto bueno para
guema de fuegos artificiales y pirotecnia.

Marco normativo: Ley federal de pirotecnia Articulo 4 inciso A Fraccion |, fraccion
[I; Titulo IV Articulo 14 fraccion Il; Articulo 42; articulo 46; Ley Federal de Armas de
Fuego y Explosivos; Cadigo financiero del estado de México y municipios articulo
92 fraccion lll; bando municipal de Ocoyoacac, estado de México.

Atribuciones: Regular las actividades relacionadas con la quema de fuegos
artificiales.

Insumos:

Solicitud por escrito del ciudadano u organizacion.

Permiso ante la SEDENA.

Inspeccion por parte de Proteccion Civil y Bomberos.

@
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Resultados: Emitir el permiso correspondiente previa validacion de los requisitos
previstos.

Politicas:

La licencia se extiende solo en dias habiles en un horario de 9:00 hrs. a 17:00 hrs.
Cumplir con las autorizaciones pertinentes de la SEDENA para desarrollar
actividades de quema de fuegos artificiales.

Descripcion de Actividades.

1 Peticion Ciudadano/ organizacion solicita la posibilidad
de realizar actividad pirotécnica.

2 Recepcion Direccion de Gobierno recibe peticion y analiza
peticion.

3 Tramites previos Ciudadano/ Organizacion tramita permiso ante
SEDENA.

4 Inspeccién Proteccion civil, bomberos y seguridad publica

hacen las inspecciones y recomendaciones
necesarias.

5 Autorizacién Ya reunidos los requisitos y hechas las
inspecciones y recomendaciones necesarias

se otorga el permiso o autorizacion.

Diagrama de Flujo.

Oficialia de partes. | Direccion de gobierno. | Proteccion civily bomberos.
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Peticion. /

Se involucra el titular
del area

Recepcion,
requisitos,
inspeccion.

Tramite previo:
Permiso ante
SEDENA.

\_/_-

Autorizacion. —

Medicion:
La evaluacion se realizara por trimestres, cada seis meses y anualmente.
La evaluacién se podra realizar por la misma Direcciéon de Gobierno, Contraloria

interna, Empresa Externa o por parte de alguna dependencia de Gobierno.
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Evaluacion = solicitud de permisos ingresados / permisos emitidos= 100%

Formatos e instructivos: N.A.
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2022. Ao del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México'

OCOYOACAC
S A DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL DE

GOBIERNO.
OFICI0: DGG/PQCN00
ASUNTO: PERMISO/AUTORIZACION.

NUMERO DE SEGUIMIENTO POR OFICIALIA DE PARTES:

OCOYOACAC, MEXICO 2022

PRESENTE:

En relacion a su solicitud ingresada con fecha del afio en curso y con
fundamento en la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, el Articulo 6.4 del
Codigo Administrativo del Estado de Mexico, Titulo Sexto de la Direccion de
Gobierno de las Disposiciones Generales, Articulo 54, Fracc. Vil IX Parrafo primero

y Segundo del Bando Municipal de Ocoyoacac, Estado de México se extiende el
siguiente:

PERMISO

Para quema de castilleria a:

Domicilio:

Fecha de emision:
Vigencia:

Quema:

Lugar:

ATENTAMENTE

JUAN MANUEL ESCAMILLA PENA

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO
AYUNTAMIENTO DE OCOYOACAC, ESTADO DE
MEXICO.

—IEE TR = TFT T3 OO O e e iy | ——

JUAN ESCUTIA NUMERO 300, BO. DE SANTA MARIA, OCOYOACAC, ESTADO DE MEXICO.
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La solicitud la genera el ciudadano dirigido a oficialia de partes con atencion a
presidencia.
. El visto bueno por parte de SEDENA se realiza en las instalaciones de sedena.
. lainspeccion por parte de proteccion civil y bomberos, y seguridad publica a través
de oficio y lo dirige gobernacion.

. finalmente, El permiso lo emite la direccion de Gobernacion.

Il. Procedimiento: Obtencidon de permiso para actividad comercial por

temporada.

Objetivo: generar las condiciones y recabar las caracteristicas y requisitos para
desarrollo de alguna actividad econdémica por algun evento y temporada especial
(fiesta o tradicion).

Alcance: Asignar y regular el espacio y el periodo de tiempo para ejercer actividad
econOmica relacionada a ventas de articulos de temporada, asi como (fiesta o
tradicion).

Marco Normativo: Cddigo financiero del estado de México y municipios articulo
154.

Atribuciones: regular la actividad comercial en via publica por dias festivos,
especiales y temporadas.

Glosario:

Tianguis de temporada: actividad comercial en via publica por dia
especial, festivo o feriado comercial de temporada.
Autorizacion: Es la accion y efecto de reconocer la facultad o el derecho

de una persona para hacer un algo.

Insumos:
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Solicitud de espacio y/o actividad de tianguis de temporada o especial.

Espacio publico.

Resultados:

Emitir permiso para ejercer comercio en dias determinados, considerados como
especiales o de temporada.

Politicas: ordenar y asignar a los comerciantes un lugar para el desarrollo de la
actividad econémica y comercial de temporada por fiesta o eventualidad

Descripcion de Actividades.

1 Ingreso de solicitud  Interesado realiza peticion.

2 Recepcion Se acusa de recepcion la peticibn de
interesados para actividad econdmica por
temporada.

3 Andlisis Se estudia la posibilidad de asignacion de
lugares para actividad comercial de
temporada.

4 Autorizacion Se asigna autorizacion, costo y lugar para
desarrollar actividad por temporada.

Diagrama de Flujo.

Oficialia de partes. Direccion de gobierno. Tesoreria.
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Ingreso de solicitud.

S
J

Medicion:

Se involucra el
titular del area

Recepcion y
analisis.

Pago de
derechos (orden
de pago)

Autorizacion. j

1. Reporte y/o informe de las temporadas:
2. 6 de enero, dia de Reyes (3,4,5y 6)

3.
4

. Pan de carnaval (4 dias)

14 de febrero, dia del amor y la amistad (11,12,13 y 14)

e e ey =
- J
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Semana santa (4 dias desde jueves santo)

10 de mayo, dia de la madre (8,9,10)

Dia de la independencia (15 y 16 de septiembre)

Dia de muertos (28,29 y 30 de octubre y dia 01 de noviembre)

Temporada de navidad (desde el 04 al 24 de diciembre)

OF F o 45

Formato de medicién = NuUmero de quejas dudas o solicitudes ingresadas /

NUmero quejas atendidas.

Fm = Solicitud / autorizacion
Formatos e instructivos:

%2022, Ao del Quincentenario de ln F undacion do Toluca de Lardo, Caplital dal £ stado de México.”

DEPENDENCGIA: DIREGCION GENERAL DE GOBIERNO,
OCOYOACAG, ESTADO DE MEXICO,
FECHA

l” Pormlsoﬂh DGGPVPO000O |

Con fundamento en el Articulo 118 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Articulo 4,122y 123 de la Constityciéh Pofitica del Estado
Libre y Soberand de México, Artidulo/2-Fraccion XIX-y XXX de la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Articulo 55
del Bando Municipal de Ocoyoacac, £stado de México y o) Articulo 15 del
Reglamento de Mercados, TIanguis;Pueutbl Fijos, Semlifijos, Ambulantes y
Plazas Especiales del Municipio de Ocoyoacac, Estado de México, se extiende
el siguiente: " 7 2 A

“PERMISO PARA EJERCER COMERCIO EN VjA PUBLICA”
bt g} i

-

Nombre:

ORGANIZACION

Lo
Giro:

[Dimensiones:

[Domicitio: ____ I

"Eiaé y horarié de <

actividad comeércial: |

Fecha de emision:
Vigencia:

EMITE

SELLO

JUAN MANUEL ESCAMILLA PENA.

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO,

‘ OCOYOACAC, ESTADO DE MEXICO.
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Il. Procedimiento. Atencion quejas ciudadanas.

Objetivo General: Proporcionar atencion ciudadana, por cualquier tipo de duda,
inquietud, servicio y/o queja.
Alcance: Dar atencion y en su caso solucién a toda peticion de ciudadanos que lo
soliciten.
Marco Normativo: Constitucion politica de los estados unidos mexicanos articulo 8
y 115; constitucion del estado libre y soberano de México articulo 122.
Atribuciones:
Dar audiencia a la ciudadania que lo requiera por concepto de quejas y solicitudes.
Dar seguimiento a las peticiones de la ciudadania.
Disefiar acciones de gobierno encaminadas a resolver las problematicas.
Glosario:
Queja: Protesta que se hace ante una autoridad a causa de un desacuerdo
o inconformidad.
Atencion: Acto que muestra que se esta atento al bienestar o seguridad de
una persona.
Audiencia: Acto en el que una autoridad recibe con caracter oficial a las
personas que quieren conversar con €él, generalmente para exponer, reclamar
o solicitar alguna cosa.
Peticion: Ocurso o escrito con que se solicita una cosa.
Insumos:
Escrito de solicitud o peticion.
Existencia de una necesidad o queja.
Resultados:
Emision documental o a través de acciones de gobierno que permitan dar solucion

a la problematica social.

- J
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Politicas:

Dar atencion en tiempo y forma a las peticiones de ciudadanos.
Atencion en oficina.

Atencion a solicitudes escritas.

Atencioén de lunes a viernes en un horario de 9:00 hrs. a 18:00 hrs.

Descripcion de Actividades.

1 Ingreso de solicitud, queja o duda. Interesado realiza peticion.

2 Recepcion Se acuse de recepcion la peticion.

3 Analisis Se estudia la peticién.

4 Respuesta Se da solucion, orientacion o explicacion

a lo solicitado.

Diagrama de Flujo.

Ciudadano. | Oficialia de partes. Direccion de Gobierno.




“2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

OCOYOACAC

Ingreso de solicitud,\
gueja o duda.

Se involucra el
titular del area 'y
auxiliares
administrativos.

Recepcion
y analisis.

Respuesta.

Medicion:
Formato de medicién = NuUmero de quejas dudas o solicitudes ingresadas /
Numero quejas atendidas.

Informes semanales

e e e e S 4=
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Informes mensuales
Informes trimestrales

Informes semestrales

Informes anuales.

Formatos e instructivos: N.A.

V. Procedimiento: Reuniones con Autoridades Auxiliares y/u

organizaciones sociales.

Objetivo: Atender a la solicitud de audiencia de las Autoridades Auxiliares o
convocar a las mismas para recabar informacion que puede servir como diagnostico
para el disefio de acciones de gobierno.
Alcance: Con base al acercamiento con Autoridades Auxiliares realizar estudios
que permitan identificar y dar solucion a probleméaticas locales; en cada comunidad,
pueblo, barrio o colonia.
Marco Normativo: Art. 54 Fracc. | y Art. 57 del Bando Municipal de Ocoyoacac,
Estado de México.
Atribuciones:
Convocar a reuniones a autoridades auxiliares y organizaciones sociales.
Atender las solicitudes que emanen de grupos sociales y/o autoridades auxiliares.
Glosario:
Reunion: Acto en el que concurren varias personas.
Autoridad auxiliar: Representante del ayuntamiento elegido por los
habitantes de la comunidad o nombrado por el propio ayuntamiento.
Organizacion social: Es la unidon de un conjunto de individuos que

establecen una asociacion, forjando vinculos entre si.

e
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Insumos:

Solicitud de reunion por parte de las autoridades auxiliares.

Solicitud de reunion por parte de las organizaciones sociales.

Convocatoria o invitacion a reunion por parte de la Direccion de Gobierno.
Resultados: Registro de minutas de trabajo, observaciones y/o acuerdos derivados
de inquietudes o problematicas que imperan en las comunidades, pueblos, barrios,
colonias y en sectores de la sociedad.

Politicas y normas: Dar atencion en tiempo y forma a la solicitud de las autoridades
auxiliares, asi como promover bajo la misma dinamica la participacion ciudadana.
Atencion en oficina o en lugar asignado para tal efecto de lunes a domingo en
horario acordado.

Descripcion de Actividades.

1 Ingreso de solicitud, por parte de Autoridad auxiliar realiza
autoridades auxiliares o convocatoria peticion o Direccion de Gobierno

por parte de la Direccion de emite convocatoria.

Gobierno.
2 Recepcion Se acusa de recepcion la
peticion.
Analisis Se estudia la peticion.
4 Respuesta/ asignacion de fecha de Se calendariza reunion.
reunion.
5 Realizacion. Se desarrolla la reunion.
Registro documental. Se levanta minuta de reunion.
7 Fin. Concluye reunion.

- J
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Diagrama de Flujo.
Autoridad auxiliar u | Oficialia de partes. Direccion de Gobierno.
organizacion social.
Ingreso de solicitud. Convocatoria. -
Recepcion.
Analisis
Respuesta:
calendarizacion.

Realizacion:
reunion.

|

Registro
documental
(minuta).
Seguimiento

e —— 29
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Medicion:
Informes trimestrales, semestrales, anuales.
Evaluacion por 6rganos de control internos y externos.

Formatos e instructivos: N.A.

V. Procedimiento. Mesa de trabajo con Autoridades Auxiliares y/u

organizaciones sociales.

Objetivo: Atender las necesidades de las Delegaciones que conforman el municipio
de Ocoyoacac, a través de un diagnostico previo con reuniones efectuadas con tales
representaciones.
Alcance: Con referencia a reuniones previas elaborar propuestas de solucién a
problematicas existentes y firma de acuerdos para poder dar cauce a tales
situaciones.
Marco Normativo: Art. 54 Fracc. | y Art. 57 del Bando Municipal de Ocoyoacac,
Estado de México.
Atribuciones:
Convocar a mesas de trabajo con autoridades auxiliares y/u organizaciones
sociales.
Realizar diagnoésticos sobre las problematicas.
Glosario:
Mesa de trabajo: Instancia de coordinacién, gestion y control de proyectos,
donde se genera un didlogo entre las partes involucradas.
Autoridad auxiliar: Representante del ayuntamiento elegido por los

habitantes de la comunidad o nombrado por el propio ayuntamiento.
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Organizacion social: Es la union de un conjunto de individuos que
establecen una asociacion, forjando vinculos entre si.
Insumos:
Convocatoria emitida por la Direccion de Gobierno.
Reuniones previas.
Resultados: Generar acuerdos que permitan disefiar politicas publicas o acciones
de gobierno que resuelvan o mitiguen las necesidades existentes.
Generar constancia de seguimiento y atencion a través de mecanismos de
participacion ciudadana.
Politicas y normas:
Programacion de lunes a viernes en horario de 9:00 hrs. a 18:00 hrs.

Descripcion de Actividades.

1 Convocatoria. Emision del documento de convocatoria para
mesa de trabajo por parte de la Direccién de
Gobierno.

2 Programacion. Asignacion de fecha y horario para
realizacion de mesa de trabajo.

3 Realizacion. Dia en que se lleva a cabo la mesa de
trabajo.
4 Minuta. Firma de acuerdos.

Termino de mesa de Conclusién de mesa de trabajo.

trabajo.
6 Seguimiento. Dar continuidad y evaluacion a los acuerdos.
7 Fin. Concluye proceso.
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Diagrama de Flujo.
Direccion de Gobierno. Autoridades auxiliares u organizaciones sociales.
Convocatoria.
Programacion. Realizacion.

Termino de mesa
de trabajo.

trabajo.

Seguimiento. ‘W A Fin

A
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Medicion:
Informes trimestrales, semestrales, anuales.
Revision por 6rganos de control interno o externo.

Formatos e instructivos: N.A.

VI.- Procedimiento. Autorizacién para cierre de calle por eventos, publicos y
privados (Autoridades Municipales, Autoridades Auxiliares, Particulares y

Asociaciones de Sociedad Civil).

Objetivo: Dar autorizacion para realizar cierre de calles por eventos publicos y
privados.
Alcance: Proporcionar los permisos necesarios para que en via publica se pueda
llevar a cabo eventos ya sean publicos o privados.
Marco Normativo: Art. 54 Fracc. | y Art. 57 del Bando Municipal de Ocoyoacac,
Estado de México.
Atribuciones:
Otorgar autorizaciones 0 permisos para cierre de via publica para eventos
publicos o privados, toda vez que no afecte el libre transito en vias primarias.
Glosario:
Autorizacion: Es la accién y efecto de reconocer la facultad o el derecho de
una persona para hacer algo.
Calle: Via de una poblacion que generalmente queda limitada a ambos lados
por banquetas, guarniciones, casas o edificios.
Via primaria: Espacio fisico cuya funcién es facilitar el flujo del transito
vehicular continuo.

Evento publico: Se encuentra enfocado en la audiencia general.
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Evento privado: Es aquel que se organiza para un determinado colectivo, y
no pretende transmitir nada a la sociedad en general.
Insumos:
Solicitud de cierre de calle por evento publico.
Solicitud de cierre de calle por evento privado.
Resultados:

Emitir autorizacion para cierre de calle por evento publico o privado.

Politicas y Normas: Contar con la solicitud de cierre de via publica para evento
publico o privado.

Contar con la autorizacion.

No afectar en lo posible el trdnsito en vias principales o prever las actividades
complementarias para poder reducir la afectacion a estas mismas.

No afectar o dafiar la via publica posterior a la realizacion de la via publica.

Descripcion de Actividades.

1 Peticion Autoridades  Municipales, Autoridades Auxiliares,
Particulares y Asociaciones de Sociedad Civil; solicita

cierre de calle para realizacion de evento publico o

privado
2 Recepcion Direccion de Gobierno recibe peticion a través de Oficialia
de Partes.
3 Andlisis de la Se revisa la posibilidad de autorizar el cierre de calles
solicitud. para evento publico o privado.
4 Autorizacién.  Se extienden los permisos necesarios para el cierre de

calle por evento publico o privado.

—=J
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Direccion de gobierno: Autorizacién para cierre de calle por eventos, publicos y privados

(Autoridades Municipales, Autoridades Auxiliares, Particulares y Asociaciones de
Sociedad Civil).

Autoridades Mpales, | Oficialia | Direccion de Gobierno.

Autoridades Auxiliares, | de
Particulares y Asociaciones de | Partes.
Sociedad Civil.

Peticion. )

Recepcién.

Analisis
de
solicitud

Autorizacion.
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Medicion:

Informes trimestrales, semestrales, anuales.

Evaluacion por 6rganos de control internos o externos.
Formatos e instructivos:

“3p22. Afo del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”

0COYOACAC

DEPENDEMNCIA: DIRECCION GENERAL DE
GOBIERNO.
OFICIO:DGGIPI00
ASUNTO: PERMISO PARA CIERRE DE CALLE.
FOLIO DE SEGUIMIENTO POR OFICIALIA DE PARTES:

OCOYOACAC, MEXICO,

DE 2022
PRESENTE:

Sea este el medio adecuado para enviarle un cordial saludo y al mismo tiempo con
relacién su solicitud ingresada con fecha de 2022 en donde
requiere permiso para cerrar la Calle

. por motivo de

, para tal efecto se extiende el siguiente:

“PERMISO”

Permiso para cierre de calle:
.

Calle a cerrar:
Fecha de emision:
Vigencia:

Horario:

Sin mas por el momento me despido de usted, quedando a sus ordenes como su
mas atento servidor.

ATENTAMENTE

JUAN MANUEL ESCAMILLA PENA

DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO,
AYUNTAMIENTO DE OCOYOACAC, ESTADO DE
MEXICO.

RS O W E L CETTT TH ET A B S e P

JUAN ESCUTIA NUMERD 300, BO. DE SANTA MARIA, OCOYOACAC, ESTADOD DE MEXICO.

o=
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VII. Procedimiento. Autorizacion para utilizar espacios publicos para
eventos publicos y/o sociales, actividades de promocion de servicios,
jornadas culturales, sociales y afines (Autoridades Municipales,

Autoridades Auxiliares, Particulares y Asociaciones de Sociedad Civil).

Objetivo: Dar autorizacion para eventos publicos y/o sociales, actividades de
promocién de servicios, jornadas culturales, sociales y afines.
Alcance: Proporcionar los permisos necesarios para eventos publicos y/o sociales,
actividades de promocién de servicios, jornadas culturales, sociales y afines.
Marco Normativo: Art. 54 Fracc. | y Art. 57 del Bando Municipal de Ocoyoacac,
Estado de México.
Atribuciones:
Regular la utilizacion de espacios publicos para eventos publicos o privados.
Regular la utilizacibn de espacios publicos para actividades culturales,
sociales o afines.
Glosario:
Autorizacion: Es la accion y efecto de reconocer la facultad o el derecho de
una persona para hacer algo.
Evento publico: Se encuentra enfocado en la audiencia general.
Actividades culturales: Son aquellos eventos o reuniones que organiza una
determinada sociedad o grupo cultural con el objetivo de crear, difundir o
fomentar la cultura de un grupo o sector social
Actividades sociales: Toda actividad consciente, organizada y dirigida de
manera individual o colectiva, que de modo expreso tiene por finalidad actuar
sobre el medio social.

Insumos:

=J
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Solicitud ingresada para realizar evento.
Espacio disponible.
Resultados:
Emitir autorizacion para realizar evento publico/ social o afin.
Politicas:
Contar con la solicitud de autorizacion para eventos publicos y/o sociales,
actividades de promocioén de servicios, jornadas culturales, sociales y afines.
Contar con la autorizacion.
No afectar en lo posible el transito en espacios publicos o prever las
actividades complementarias para poder reducir la afectacion a estas mismos.
No afectar o dafiar el espacio publico posterior a la realizacién del evento.
Dias de atencion de lunes a viernes.
Horario de 9:00 hrs a 18 hrs.

Descripcion de Actividades.

1 Peticion Autoridades Municipales, Autoridades Auxiliares,
Particulares y Asociaciones de Sociedad Civil; solicitan
autorizacion para utilizar espacios publicos para
eventos publicos y/o sociales, actividades de promocion
de servicios, jornadas culturales, sociales y afines.

2 Recepcion Direccion de Gobierno recibe peticion a través de
Oficialia de Partes.

3 Analisis de la Se revisa la posibilidad de autorizar uso de espacios

solicitud. publicos para eventos publicos y/o sociales, actividades
de promocidn de servicios, jornadas culturales, sociales

y afines.

—J
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RECONSTRUYENDO B THIOO SOCIAL

pE

4 Autorizacion. Se extienden los permisos necesarios.

Diagrama de Flujo.
Direccidon de gobierno: Autorizacidn para utilizar espacios publicos para eventos

publicos y/o sociales, actividades de promocion de servicios, jornadas culturales,

sociales y afines (Autoridades Municipales, Autoridades Auxiliares, Particulares y

Asociaciones de Sociedad Civil).
Autoridades Mpales, | Oficialia | Direccion de Gobierno.

Autoridades Auxiliares, | de
Particulares y Asociaciones de | Partes.

Sociedad Civil.
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Peticion.
Recepcion.
Anélisis
de
solicitud
Autorizacion.
Medicion:

Informes trimestrales, semestrales y anuales.
Revision por organos de control interno o externo.

Formatos e instructivos: N.A.

JAL



“2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

OCOYOACAC

VIIl. Procedimiento: Permiso temporal o eventual de promocién de bienes y
servicios, promocion de vacantes de empleo, actividades educativas y

culturales por empresas o particulares.

Nombre: Expedicién de permiso temporal o eventual de promocién de bienes y
servicios por empresas o particulares.

Objetivo: Dar atencion a las empresas y particulares que requieran realizar
actividades de promocién de servicios y bienes en cualquier espacio publico o via
publica en el municipio.

Alcance: Fomentar y regular la actividad de promocion de bienes y servicios de las
empresas y particulares en el municipio.

Marco normativo:

Articulo 115 de la Constitucién politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

Articulos 122 y 123 de la Constitucion politica del Estado Libre y

Soberano.

Articulo 121, fraccion VI del Cdodigo financiero del Estado de México.
Atribuciones: La Direccion de Gobierno serd el area responsable de extender el
permiso de actividad de promocion de bienes y servicios para empresas Yy
particulares que lo requieran:

a. El director debera revisar la documentacion solicitada a la empresa o

particular y firmar el permiso correspondiente.

Glosario:
Temporal: comerciante que dura relativamente poco tiempo ejerciendo el

Comercio en via 0 espacio publico.

Jo
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Eventual: Es aquella actividad comercial que no se ejerce con regularidad.
Insumos: Solicitud ingresada para realizar evento.

Espacio disponible.
Resultados: Emitir autorizacidon para realizar evento temporal / eventual o afin.
Politicas: Contar con la solicitud de autorizacion para eventos temporal y/o evntual,
y afine.
Contar con la autorizacion.
No afectar en lo posible el transito en espacios publicos o prever las actividades
complementarias para poder reducir la afectacion a estas mismos.
No afectar o dafiar el espacio publico posterior a la realizacién del evento.
Dias de atencion de lunes a viernes.
Horario de 9:00 hrs a 18 hrs.

Descripcion de actividades: Direccibn de gobierno: Expedicion de permiso

temporal o eventual de promocién de bienes y servicios por empresas o particulares.

Peticion Empresa/ particular solicita el permiso para
realizar actividad de difusion de bienes y/o
servicios, dirigida al presidente municipal: la
solicitud debe contar con expediente de la
empresa que contenga RFC, Domicilio
Fiscal, Nombre Comercial, Razon Social,
Acta Constitutiva y Poder Notarial en donde
se asigne el representante o apoderado
legal.

Recepcion En Atencion ciudadana, gobierno digital y
abierto a través de oficialia de partes.

IJ
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3 Andlisis. Oficialia de partes turna la solicitud a la
Direccion General de Gobierno y se analiza
la peticion junto con los documentos
solicitados a la empresa.

4 Pago de derechos. Se extiende orden de pago y se canaliza a
tesoreria municipal para.

5 Autorizacion y expedicion de Se extiende el permiso provisional

permiso. correspondiente.

Diagranma de flujo

Empresa/particular Oficialia  de | Direccién de | Tesoreria.

partes. Gobierno.
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Peticion.

Recepcidn

Analisis

Pago de
derechos

Autorizacion y
expedicion de
permiso.

Evaluacion:

Medicién:
Informes trimestrales, semestrales y anuales.

Revision por 6rganos de control interno o externo

e e e e S e
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Formatos e instructivos:NA

Procedimiento IX. Para obtener el permiso para realizar ferias, palenques,

jaripeos, eventos publicos en espacios y vias publica.

Objetivo: Dar atencién a las agrupaciones que requieran realizar actividades como
ferias, palenques, jaripeos, en cualquier espacio publico o via publica en el
municipio.
Alcance: Fomentar y regular la actividades como ferias, palenques y/o jaripeos.
Marco normativo:
Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulos 122 y 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano.
Articulo 121, fraccion VI y parrafo 3° del Codigo financiero del Estado
de México.
Atribuciones: La Direccion de Gobierno sera el area responsable de extender el
permiso de actividad de promocién de bienes y servicios para empresas,
particulares, instituciones y agrupaciones que lo requieran:
a. El director debera revisar la documentacion solicitada a la empresa o

particular y firmar el permiso correspondiente.

Glosario:
Feria: Una fiesta patronal o fiesta mayor es un conjunto de solemnidades
con que una poblacién —pueden ser barrios, en caso de las grandes
ciudades- celebra anualmente la fecha de su santo patron
Palenque: Valla de madera que sirve para defender un puesto, para cerrar

el terreno en que se ha de celebrar una fiesta publica.

LAY
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Jaripeo: Diversion que consiste en montar a pelo potros bravios, hacer

ejercicios con lazo y realizar otras actividades propias de la vaqueria.

Insumos: Solicitud ingresada para realizar evento.

Resultados: Emitir autorizacion para realizar evento afin

Politica y normas: Contar con la solicitud de autorizacion para evento a fin.

Contar con la autorizacion.

No afectar en lo posible el trdnsito en espacios publicos o prever las actividades

complementarias para poder reducir la afectacion a estas mismos.

No afectar o dafiar el espacio publico posterior a la realizacién del evento.

Dias de atencién de lunes a viernes.

Horario de 9:00 hrs a 18 hrs.

Descripcion de actividadaes.

Peticion

Recepcion

Analisis.

Empresa/ particular/ instituciobn/ agrupacion
solicita el permiso para realizar actividad de
evento de feria, palenque, o a fin, se dirigida al
presidente municipal: la solicitud debe contar con
expediente de la empresa que contenga RFC,
Domicilio Fiscal, Nombre Comercial, Razén
Social, Acta Constitutiva y Poder Notarial en
donde se asigne el representante o apoderado
legal.

En Atencion ciudadana, gobierno digital y abierto
a través de oficialia de partes.

Oficialia de partes turna la solicitud a la Direccion

de Gobierno y se analiza la peticién junto con los

e e e e S ol
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documentos solicitados a la empresa/ particular/
institucién/ agrupacion.
4 Pago de derechos. Se extiende orden de pago y se canaliza a
tesoreria municipal para.
5 Autorizacion 'y expedicion de Se extiende el permiso provisional
permiso. correspondiente.

Diagrama de Flujo.

Direccion de gobierno: ferias, palenques, jaripeos, eventos publicos en espacios y vias

publica.

Empresa/particular Oficialia de partes. Direccion de Gobierno.
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Peticion.

__{ Recepcién

\Ané“SiS/

Autorizacion y
expedicion de
permiso.

Medicidn: La evaluacion se realizara por trimestres, cada seis meses y anualmente.
La evaluacion se podra realizar por la misma Direccion de Gobierno, Contraloria

interna, Empresa Externa o por parte de alguna dependencia de Gobierno.

JIJ
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Evaluacion: Numero de quejas dudas o solicitudes ingresadas / Niamero quejas
atendidas.

Informes trimestrales
Formatos e instructivos:NA.

Procedimiento X. Expedicion de licencia o cedula anual para ejercer actividad
comercial de tianguis semanal, dominical, en via publica (fijos, semifijos y

ambulantes) y mercados.

Objetivo: Dar atencion a comerciantes expediendo, licencia o cedula anual para
ejercer actividad comercial de tianguis los dias miércoles, sabados y domingos, en
via publica (fijos, semifijos y ambulantes) y mercados.

Alcance: Fomentar y regular las licencias o cedula anual para ejercer actividad
comercial, publica en territorio municipal.

Marco normativo:

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

Articulos 122 y 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y

Soberano.

Articulo 121, fraccion VI del Cédigo financiero del Estado de México.
Atribuciones: La Direccion de Gobierno sera el area responsable de extender el
permiso licencia, para realizar comercio en espacios publicos.

b. EIl director deberé revisar la documentacion solicitada a la persona

juridica colectiva o persona fisica para desarrollar el evento publico.
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Glosario
Licencia: La autorizacion, licencia o permiso, es un acto administrativo por
el cual se levanta o remueve un obstaculo o impedimento que la norma legal
ha establecido para el ejercicio de un derecho de un particular.
Cedula: Documento en el que se reconoce una deuda u otro tipo de
obligacién.
Semifijo: Son aquellas personas que realizan el comercio autorizado de sus
mercancias estableciéndose en la via publica de una manera momentanea,
temporal o provisional y que al término de la jornada deberan de retirar
cualquier tipo de estructura, vehiculo, remolque, instrumento, charola, mesa.
Fijo: comercio ejercido de forma fija o indefinido, no temporal, ligado por un
contrato de mucha duracion.
Ambulante: Actividad comercial de venta al por menor realizada
generalmente en lugares publicos sin establecimiento comercial permanente.
Procedimiento: Serie de pasos claramente definidos, que permiten trabajar

correctamente, disminuyendo la probabilidad de error, omisién o de accidente.

Permiso: Consentimiento dado por la autoridad municipal para realizar
alguna actividad.
Insumos: Solicitud ingresada para realizar evento.

Resultados: Emitir autorizacion para realizar evento afin

Politica y normas: Contar con la solicitud de autorizacion para evento a fin.
Contar con la autorizacion.

No afectar en lo posible el transito en espacios publicos o prever las actividades
complementarias para poder reducir la afectacion a estas mismos.

No afectar o dafiar el espacio publico posterior a la realizacion del evento.

Dias de atencion de lunes a viernes.

La licencia se expide de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 18:00.
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Se revisara disponibilidad de espacios publicos y via publica previo a la expedicion
del permiso.

La entrega del permiso se realizara posterior al pago de derechos en la tesoreria
municipal.

Descripcion de actividades: Direccion de gobierno: Expedicion de licencia,

permiso/autorizacion para realizar comercio en espacios publicos.

1 Peticion Persona juridica colectiva/ persona fisica
solicita la autorizacién, licencia o permiso,
para realizar realizar comercio en
espacios publicos, dirigido al presidente
municipal: la solicitud debe contar con
expediente, Nombre Comercial, Razon
Social, Poder Notarial, servicio de letrina
movil.

2 Recepcion En Atencion ciudadana, gobierno digital y
abierto a través de oficialia de partes.

3 Andlisis. Oficialia de partes turna la solicitud a la
Direccion de Gobierno y se analiza la
peticion junto con los documentos
solicitados a la empresa.

4 Pago de derechos. Se extiende orden de pago y se canaliza a
tesoreria municipal para.

5 Autorizacion y expedicion de Se extiende el permiso.

permiso.
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Diagrama de Flujo.
Empresa/particular | Oficialia de | Direccion de | Tesoreria.
partes. Gobierno.
Peticion.
Recepcion |—

®

Pago de
derechos

permiso.

Autorizacion y \
expedicion de j
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Medicion:
Evaluacion:

Formatos e instructivos:

FECHA
NO. PERMISO PMMOO000 ]

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA
DEL ESTADO DE MEXICO, ARTICULO 112 DE LA CONSTITUCION POLITICA
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, BANDO MUNICIPAL DE
OCOYOACAC, ESTADO DE MEXICO, ARTICULO 9 FRACCION Il DEL
REGLAMENTO DE MERCADOS, TIANGUIS, PUESTOS FIJOS, SEMIFIJOS,
AMBULANTES Y PLAZAS ESPECIALES DEL MUNICIPIO DE OCOYOACAC,
ESTADO DE MEXICO, SE EMITE EL SIGUIENTE:

“PERMISO”

PARA EJERCER ACTIVIDAD COMERCIAL EN MERCADO MUNICIPAL
OCOYOACAC, ESTADO DE MEXICO

LOCAL | ___ NOMBRE GIRO 1

il ll

VIGENCIA:

SELLO

JUAN MANUEL ESCAMILLA PENA.

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO,
OCOYOACAC, ESTADO DE MEXICO.

JUAN ESCUTIA NUMERO 300, BO. DE SANTA MARIA, OCOYOACAC, ESTADO DE MEXICO.
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2022, Ao del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México."

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO,
OCOYOACAC, ESTADO DE MEXICO.
FECHA: z

o |~ Permiso: [__Permiso: | DGGPT00000 |

Con fundamento en el K’rtuculo 115 de la Constitucion Pollt!ca de los Estados
Unidos Mexicanos, ‘Art o;4¢1222y 123 de la C‘onsﬂmc‘l@ Potitica del Estado
Libre y Soberang de- ico, Artf«ulo~2 Fraccion iXIX-y XXX de la Ley de
Competitividad y Ordenamlento Comercial del Estado de Mex‘co, Articulo 55
del Bando Munijcipal de Ocqyoacaé.ﬁ,stndo ‘de México y e} Articulo 15 del
Reglamento deé Mercagos Tianguis, Puestos Fijos, Semlff jos, Ambulantes y
Plazas Especiales del Muniélpuo de Ocoyoac'ac, Estadp de México, se extiende

| siguiente: gl i s
el sigui : A ra o % A i %: \
S S r < "&V’"}"' \\ \<f ch =
“PERMlSO PARA EJERCER,QOMERCID EM,T]ANGIJIS"
. BT e T Sy Y
-- i AT % oA N

N

ORGANIZACION:

b

' Nombre del titular:

=

Dlas y horano de
lactividad comercial: |

Fecha de emision:
Vigencia:

[ EMITE SELLO
\

JUAN MANUEL ESCAMILLA PENA.
DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO,
OCOYOACAC, ESTADO DE MEXICO.
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Procedimiento XI Permisos (perifoneo, volanteo, cambaceo

comercio en general.

Alcance: Fomentar y regular la realizacion de Permisos (perifoneo, volanteo,
cambaceo, comercio en general en el territorio municipal.
Marco normativo:
Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulos 122 y 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano.
Articulo 121, fraccion VI del Cdodigo financiero del Estado de México.
Ley de Eventos Publicos del Estado de México.
Atribuciones: La Direccion de Gobierno sera el area responsable de extender el
permiso para(perifoneo, volanteo, cambaceo, comercio en general en el territorio
municipal.
c. El director debera revisar la documentacién solicitada a la persona

juridica colectiva o persona fisica para desarrollar el evento publico.

Glosario
Manual: Documento formal donde se concentra informacion importante del
area o unidad administrativa.
Procedimiento: Serie de pasos claramente definidos, que permiten trabajar
correctamente, disminuyendo la probabilidad de error, omisién o de accidente.
Permiso/autorizacién: Consentimiento dado por la autoridad municipal
para realizar alguna actividad.

Insumos

Solicitud de permiso de actividad por parte persona juridica colectiva/ persona fisica.

e e e e S A5
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Expediente de la empresa que contenga RFC, Domicilio fiscal, Nombre comercial,
Razdn Social, Acta constitutiva, poder notarial en donde se asigne al representante
0 apoderado legal, contrato de arrendamiento de inmueble, contrato de seguridad
privada, contrato de arrendamiento de letrinas moviles.

Resultados

Expedicion de permiso/autorizacion para realizar evento publico (jaripeo, palenque
feria, plaza desmontable).

Politicas

La licencia se expide de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 18:00.

Se revisara disponibilidad de espacios publicos o andlisis para desarrollar en
inmueble particular para desarrollar evento y via publicos previo a la expedicion del
permiso.

La entrega del permiso se realizara posterior al pago de derechos en la tesoreria
municipal.

Descripcion de actividades: Direccion de gobierno: Expedicion de permiso/
autorizacion para realizar evento publico (jaripeo, palenque, feria, plaza

desmontable).

1 Peticion Persona juridica colectiva/ persona fisica
solicita el permiso para realizar evento
publico, dirigido al presidente municipal: la
solicitud debe contar con expediente de la
empresa que contenga RFC, Domicilio
Fiscal, Nombre Comercial, Razén Social,
Acta Constitutiva, Poder Notarial, contrato

de arrendamiento del predio, contrato de
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seguridad privada y contrato de servicio de
letrina movil.

2 Recepcion En Atencion ciudadana, gobierno digital y
abierto a través de oficialia de partes.

3 Andlisis. Oficialia de partes turna la solicitud a la
Direccion de Gobierno y se analiza la
peticion junto con los documentos
solicitados a la empresa.

4 Pago de derechos. Se extiende orden de pago y se canaliza a
tesoreria municipal para.

5 Autorizacion y expedicién de Se extiende el permiso.

permiso.

Diagrama de Flujo.

Empresa/particular | Oficialia de | Direccion de Gobierno. | Tesoreria.

partes.
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Peticion.

Recepcion |—

Pago de
derechos

Autorizacién y
expedicion de
permiso.

Medicidn:La evaluacion se realizara por trimestres, cada seis meses y anualmente.
La evaluacion se podra realizar por la misma Direccion de Gobierno, Contraloria
interna, Empresa Externa o por parte de alguna dependencia de Gobierno.
Evaluacion: Numero de quejas dudas o solicitudes ingresadas / Niumero quejas

atendidas.
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Informes trimestrales
Formatos e instructivos:NA.
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“2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México™.

OCOYOACAC

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL DE

GOBIERNO.

OFICIO:DGG/P00

ASUNTO: PERMISO PARA VENTA EN MODALIDAD DE
CAMBACEO.

FOLIO DE SEGUIMIENTO POR OFICIALIA DE PARTES: N/A.

OCOYOACAC, MEXICO, 2022

PRESENTE:

Sea este el medio adecuado para enviarle un cordial saludo y al mismo tiempo con
relacién a su peticiéon ingresada con de 2022 en donde
solicita permiso para venta en modalidad de cambaceo durante un periodo
consecutivo de dias, a partir del dia al del afo en
curso de en un horario de hrs. A hrs. Con base al Art.

120 fracc. VI del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, se
otorga el siguiente:

“PERMISO”

Permiso para venta en modalidad de cambaceo a:

Domicilio:

Fecha de emision:
Vigencia:
Horario:

Sin mas por el momento me despldo de Usted, queda“do a sus o6rdenes como su

ATENTAMENTE

JUAN MANUEL ESCAMILLA PENA
A DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO,
YUNTAMIENTO DE OCOYOACAC, ESTADO DE
MEXICO.

h

JUAN E
SCUTIA NUMERO 300, BO. DE SANTA MARIA, OCOYOACAC, ESTADO DE MEXICO.

-4

AL
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“2022. Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”

c@a

&

OCOYOACAC

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO
OFICIO:
ASUNTO: PERMISO PARA VOLANTEAR.

OCOYOACAC, MEXICO, DE DE

PRESENTE:

Sea este el medio adecuado para hacerle llegar un afectuoso saludo, al mismo
tiempo con base a su oficio de fecha de de (folio por
oficialia de partes) en donde solicita permiso para volantear

ubicada

para el periodo de tiempo comprendido del dia  al de del afo en curso sé
otorga el siguiente:

“PERMISO”

Permiso para volantear a:

Domicilio:
Fecha de expedicion:

Vigencia:

JUAN MANUEL ESZAMILLA PENA

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO,
AYUNTAMIENTO DE OCOYOACAC, ESTADO DE
MEXICO.

e e e e e S ————

JUAN ESCUTIA NUMERO 300, BO. DE SANTA MARIA, OCOYOACAC, ESTADO DE MEXICO.

e e e S =2
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“2022. Ao del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”

OCOYOACAC
e DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL DE

GOBIERNO.

OFICIO:DGGWID2

ASUNTO: PERMISO PARA VOLANTEO.

FOLIO DE SEGUIMIENTO POR OFICIALIA DE PARTES: NA.

OCOYOACAC, MEXICO, 2022

PRESENTE:

Sea este el medio adecuado para enviarle un cordial saludo y al mismo tempo con
relacion a su peticién ingresada con fecha de 2022 en donde
solicita permiso para volanteo durante un periodo consecutivo de dias, a
partir del dia al del afo en curso de a en
un horaro de hrs. a hrs. con base al Art. 120 fracc. VI del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, se otorga el siguiente:

“PERMISO”

Permiso para volanteo a:

Domicilio:

Fecha de emision:

Vigencia:

Horario:

Sin mas por el momento me despido de usted, quedando a sus ordenes Como su
mas atento servidor,

ATENTAMENTE

JUAN MANUEL ESCAMILLA PENA
DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO,
AYUNTAMIENTO DE OCOYOACAC, ESTADO DE
MEXICO.

T
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Xl Procedimiento: Notificacion aqui inicia un nuevo procedimeinto

Objetivo general: Emitir notificacion para la realizacién con permiso sea de caracter
de uso de suelo, permiso de actividades comerciales en la intencién de aprovechar.
Alcance: Prevenir y evitar accidentes relacionados con actividad pirotécnica y
guema de castilleria, al mismo tiempo realizar las inspecciones correspondientes
para garantizar las condiciones necesarias de los espacios o inmuebles en donde
han de realizarse dichas actividades, de esta misma forma ser el vinculo entre las
distintas dependencias de la administracion publica municipal que intervendran en
el proceso de verificacion y analisis de la solicitud de autorizacién y visto bueno para
guema de fuegos artificiales y pirotecnia.

Marco normativo: Ley federal de pirotecnia Articulo 4 inciso A Fraccion |, fraccion
II; Titulo IV Articulo 14 fraccion Il; Articulo 42; articulo 46; Ley Federal de Armas de
Fuego y Explosivos; Cadigo financiero del estado de México y municipios articulo
92 fraccion lll; bando municipal de Ocoyoacac, estado de México.

Atribuciones: Regular las actividades relacionadas con la quema de fuegos
artificiales.

Insumos:

Solicitud por escrito del ciudadano u organizacion.

Permiso ante la SEDENA.

Inspeccion por parte de Proteccion Civil y Bomberos.

Resultados: Emitir el permiso correspondiente previa validacion de los requisitos
previstos.

Politicas:

La licencia se extiende solo en dias habiles en un horario de 9:00 hrs. a 17:00 hrs.
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Cumplir con las autorizaciones pertinentes de la SEDENA para desarrollar
actividades de quema de fuegos artificiales.
Descripcion de Actividades.

1 Peticion Ciudadano/ organizacion solicita la posibilidad
de realizar actividad pirotécnica.

2 Recepcion Direccion de Gobierno recibe peticion y analiza
peticion.

3 Tramites previos Ciudadano/ Organizacion tramita permiso ante
SEDENA.

4 Inspeccién Proteccion civil, bomberos y seguridad publica

hacen las inspecciones y recomendaciones
necesarias.

5 Autorizacién Ya reunidos los requisitos y hechas las
inspecciones y recomendaciones necesarias

se otorga el permiso o autorizacion.

Diagrama de Flujo.

Oficialia de partes. | Direccion de gobierno. | Proteccion civily bomberos.

IJ
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Peticion. /

Se involucra el titular
del area

Recepcion,
requisitos,
inspeccion.

Tramite previo:
Permiso ante
SEDENA.

\_/_-

Autorizacion. —

Medicion:
La evaluacion se realizara por trimestres, cada seis meses y anualmente.
La evaluacién se podra realizar por la misma Direcciéon de Gobierno, Contraloria

interna, Empresa Externa o por parte de alguna dependencia de Gobierno.

LAY
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Evaluacion = solicitud de permisos ingresados / permisos emitidos= 100%

Formatos e instructivos: N.A.

e e e e S =
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2022. Ao del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México'

OCOYOACAC
S A DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL DE

GOBIERNO.
OFICI0: DGG/PQCN00
ASUNTO: PERMISO/AUTORIZACION.

NUMERO DE SEGUIMIENTO POR OFICIALIA DE PARTES:

OCOYOACAC, MEXICO 2022

PRESENTE:

En relacion a su solicitud ingresada con fecha del afio en curso y con
fundamento en la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, el Articulo 6.4 del
Codigo Administrativo del Estado de Mexico, Titulo Sexto de la Direccion de
Gobierno de las Disposiciones Generales, Articulo 54, Fracc. Vil IX Parrafo primero

y Segundo del Bando Municipal de Ocoyoacac, Estado de México se extiende el
siguiente:

PERMISO

Para quema de castilleria a:

Domicilio:

Fecha de emision:
Vigencia:

Quema:

Lugar:

ATENTAMENTE

JUAN MANUEL ESCAMILLA PENA

DIRECTOR GENERAL DE GOBIERNO
AYUNTAMIENTO DE OCOYOACAC, ESTADO DE
MEXICO.

—IEE TR = TFT T3 OO O e e iy | ——

JUAN ESCUTIA NUMERO 300, BO. DE SANTA MARIA, OCOYOACAC, ESTADO DE MEXICO.

-
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La solicitud la genera el ciudadano dirigido a oficialia de partes con atencién a
presidencia.
. El visto bueno por parte de SEDENA se realiza en las instalaciones de sedena.
. lainspeccion por parte de proteccion civil y bomberos, y seguridad publica a través
de oficio y lo dirige gobernacion.

. finalmente, El permiso lo emite la direccion de Gobernacion.
IX. Procedimiento: Levantamiento de mercancia

Nombre: Expedicién de permiso temporal o eventual de promocién de bienes y
servicios por empresas o particulares.

Objetivo: Dar atencion a las empresas y particulares que requieran realizar
actividades de promocién de servicios y bienes en cualquier espacio publico o via
publica en el municipio.

Alcance: Fomentar y regular la actividad de promocion de bienes y servicios de las
empresas y particulares en el municipio.

Marco normativo:

Articulo 115 de la Constitucion politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

Articulos 122 y 123 de la Constitucién politica del Estado Libre y

Soberano.

Articulo 121, fraccion VI del Cédigo financiero del Estado de México.
Atribuciones: La Direccion de Gobierno sera el area responsable de extender el
permiso de actividad de promociéon de bienes y servicios para empresas Yy
particulares que lo requieran:

d. El director debera revisar la documentacién solicitada a la empresa o

particular y firmar el permiso correspondiente.

T
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Glosario:
Temporal: comerciante que dura relativamente poco tiempo ejerciendo el
Comercio en via o0 espacio publico.
Eventual: Es aquella actividad comercial que no se ejerce con regularidad.
Insumos: Solicitud ingresada para realizar evento.
Espacio disponible.
Resultados: Emitir autorizacion para realizar evento temporal / eventual o afin.
Politicas: Contar con la solicitud de autorizacion para eventos temporal y/o evntual,
y afine.
Contar con la autorizacion.
No afectar en lo posible el trdnsito en espacios publicos o prever las actividades
complementarias para poder reducir la afectacion a estas mismos.
No afectar o dafiar el espacio publico posterior a la realizacién del evento.
Dias de atencion de lunes a viernes.
Horario de 9:00 hrs a 18 hrs.

Descripcion de actividades: Direccion de gobierno: Expedicion de permiso

temporal o eventual de promocién de bienes y servicios por empresas o particulares.

Peticion Empresa/ particular solicita el permiso para
realizar actividad de difusion de bienes y/o
servicios, dirigida al presidente municipal: la
solicitud debe contar con expediente de la
empresa que contenga RFC, Domicilio
Fiscal, Nombre Comercial, Razon Social,

Acta Constitutiva y Poder Notarial en donde

A\ A%



“2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

OCOYOACAC

se asigne el representante o apoderado
legal.

2 Recepcion En Atencidon ciudadana, gobierno digital y
abierto a través de oficialia de partes.

3 Andlisis. Oficialia de partes turna la solicitud a la
Direccion General de Gobierno y se analiza
la peticion junto con los documentos
solicitados a la empresa.

4 Pago de derechos. Se extiende orden de pago y se canaliza a
tesoreria municipal para.

5 Autorizacion y expedicion de Se extiende el permiso provisional

permiso. correspondiente.

Diagranma de flujo

Empresa/particular Oficialia  de | Direccién de | Tesoreria.

partes. Gobierno.

e e ey &
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Peticion.

Recepcidn

Analisis

Pago de
derechos

Autorizacion y
expedicion de
permiso.

Evaluacion:

Medicién:
Informes trimestrales, semestrales y anuales.

Revision por 6rganos de control interno o externo

e e ey &5
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Formatos e instructivos:NA

Manual de Procedimientos de:

La Subdireccion de Rastro, Tianguis y Mercado Municipal.

Procedimiento |. Recaudacién por actividad comercial en Mercado Tianguis y
Actividades ambulantes.

Objetivo general: Regular de forma eficiente al comercio informal.
Alcance: Regular los espacios y horario de atencion por actividad comercial de
tianguis, asi como la recoleccién de la aportacién correspondiente.
Marco normativo: Caodigo financiero del estado de México y municipios articulo
154.
Atribuciones:
Regular el ejercicio de actividad comercial en tianguis.
Recaudar el cobro por derecho de uso de via para ejercer comercio.
Glosario:
Recaudacion: Cantidad de dinero que se recolecta.
Actividad comercial: Proceso que involucra las operaciones de compra y
venta de bienes y servicios.
Tianguis: Mercado pequeiio, principalmente el que se instala de manera
periodica en la calle.

Insumos:

UJ
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Existencia de area designada para tianguis.
Boletos provisionales para cobro de derecho.
Resultados: Ingresar a tesoreria municipal la recoleccion del cobro por concepto
de derecho para ejercer comercio en tianguis.
Politicas:
Desarrollo de actividad de tianguis de las 6:00 hrs. a 19:00 hrs.
Cobro de derecho en horario de tianguis.
Descripcion de Actividades.
Paso Accibén Descripcion
_ - _ Se analiza a los involucrados en
Se identifican a comerciantes y . .
1 L actividades comerciales que se
organizaciones. . .
desarrollan en tianguis.
r Se realiza la recuperacion de
Recuperacion de cuota por _ e
2 o ) _ ) cuotas establecidas para actividad
actividad comercial en tianguis. . . f
comercial en tianguis.
Se concluye la colecta por actividad

5 Recaudacion _
comercial.

Diagrama de Flujo.

Recaudacion por actividad comercial en tianguis y actividades ambulantes.

Subdireccién de Rastro, Tianguis y Tianguista.

Mercado Municipal.
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/[ Identificacion de comerciantes
Notificadores

Entrega de recibo de aportacién

\ Recuperacion de cuotas por

actividad comercial

Recaudacion

Medicion: La evaluacion se realizara por trimestres, cada seis meses y anualmente.
La evaluacion se podra realizar por la misma Direccién de Gobierno, Contraloria
interna, Empresa Externa o por parte de alguna dependencia de Gobierno.
Evaluacion: Numero de quejas dudas o solicitudes ingresadas / Niumero quejas

atendidas.

Formatos e Instructivos: N.A.

e e e e S &5
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=2022. Ado del Quincentenario de Toloca. Capital del Estado de México™

QCOYVOACAC
Fecha
MNombre (opcional)
Tel. Contacto {opcional}
Aszunto: Destino (Seleccione con una X el asunto )
OUELA RECLAMO

CONSEID SUGEREMNCIA

DESCRIPCION DEL ASUNTO

SUBDIRECCION DE RASTRO, TIANGUIS ¥ MERCADD MUMNICIPAL

Aw. 16 de septiembre 50, Docoyoacac, Edo. México

ATENTAMENTE

JUAN MANUEL ESCAMILLA PENA
DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO,
AYUNTAMIENTO DE OCOYOACAC, ESTADO DE
MEXICO.

A\ AYS
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Procedimiento Il. Muertey faenado de cerdos

Objetivo general: Cuidar que los animales destinados para el consumo humano
tengan una muerte humanitaria libre de sufrimiento, utilizando los métodos
autorizados por las normas de salud mexicanas.

Marco normativo:

NOM-033- SAG/Z00-2014,NOM-251-SA1-2009, reglamento Interno del Rastro,
manual de Organizacion del Rastro.

Regular las actividades destinadas al sacrificio de animales para el consumo
humano.

Glosario:

Sacrificio: El proceso que se efectla para darle muerte a un animal para
consumo humanao.

Sanidad alimentaria: Indispensables en la seguridad alimentaria, por un
lado, al conjunto de servicios, personal e instalaciones destinados a la
preservacion de la salud publica.

Insumos:
Solicitud de introductores para matanza.
Médico veterinario.
Corraleta.
Matancero.
Animal para sacrificio.
Resultados: Obtener productos carnicos para consumo humano, derivado de la
matanza en rastro.
Politicas:
Los animales destinados al consumo deberan tener un periodo de descanso en los

corrales del rastro de un minimo de doce horas antes de éste.

UJ
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La muerte de los animales destinados al consumo se realizara de acuerdo con las

autorizaciones que expidan las autoridades sanitarias.

Brindar con calidad el servicio de muerte y faenado de los animales para el consumo

humano.

Horario de recepcion: Lunes a viernes de las 06:00 am a las 13:00 horas y de las
16:00 a las 19:00 horas; Domingos de las 16:00 a las 19:00 horas.
Horario de sacrificio: Lunes a sdbado de las 07:00 a las 11:00 horas.

Descripcion de Actividades

Paso

1 usuarios

2médico
Veterinario

3 corraleta

4 matancero
5 médico
Veterinario

6 paila

7 depilador

8 eviscerado

Accion
Introduccion de
ganado
Supervision del
desembarque

Resguardo previo a la
matanza

Deguelle de ganado

de

proceso de matanza

Supervision

Escaldado

Depilacién

Eviscerar

Descripcion

Desembarque de ganado y marcado personalizado

Verificacion veterinaria ante-mortem

Resguardo de ganado 12hrs antes de la matanza y

bafio ante-mortem

Insensibilizacién de ganado, izado y desangrado

Verificar que se cumplan las normas de operacién

Introducir al cerdo en la tina con agua a 60°C y llevarlo
a la peladora

Depilar y retirar los restos de cerda en la piel y primer
enjuague del cerdo

Abrir de ano a cuello, retirar visceras rojas y verdes,
marcarlas, depositarlas en area de visceras y segundo

enjuague de canal.

e e e e S +&
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9 lavado de
visceras

10 médico
veterinario
verificador de
ISEM

11 usuarios

Diagrama

Organizacion de
visceras

Inspeccidn veterinaria
post-mortem de la
carne y autorizacion
con sello

Recepcion de las

canales

de Flujo.
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Recepcidn de visceras, vaciado, separacion de rojas 'y
verdes y acomodo en perchas
Realizar cortes en el triceps e inspeccion visual de la

canal en general

Embarque de canales a vehiculos particulares, que

cumplan con lo indicado para transporte del producto
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Medicion:
Informes semanales, mensuales, trimestrales, semestrales y anuales.
Revision por parte de 6rganos de control interno o externo.

Formatos e instructivos: N.A
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Procedimiento lll. Reuniones con Tianguistas, introductores y/o
comerciantes de mercado.
Objetivo general: Atender a la solicitud de audiencia de tianguistas, introductores
y/o comerciantes de mercado.
Alcance: Con base al acercamiento con tianguistas, introductores y/o comerciantes
de mercado, dar importancia a las necesidades expresas de esta parte de la
sociedad.
Marco normativo: Art. 59 del Bando Municipal de Ocoyoacac, Estado de México.
Atribuciones:
Recabar informacion relacionada con las necesidades de tianguistas,
introductores y/o comerciantes del mercado.
Generar diagndésticos con base a la informacion recabada.
Glosario:
Tianguistas: Vendedor ubicado en una zona destinada para ejercer
comercio en via o espacio publico de forma regulada.
Introductores: Persona que ingresa a rastro animales para sacrificio y
consumo humano.
Comerciantes de mercado: Efectia la accion de vender algo, es decir,
ofrecer al interior de un inmueble publico denominado mercado.
Insumos:
Convocatoria.
Solicitudes por parte de los implicados.
Resultados:
Generar mecanismos de atencion ciudadana que den respuesta a las

necesidades de los tianguistas, introductores y comerciantes de mercado.
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Llegar a acuerdos que permitan la mejora de las condiciones de las actividades
desempeiiadas.

Politicas:
Dar atencion en tiempo y forma a la solicitud de tianguistas, introductores y
comerciantes de mercado.
Asignar reunién de lunes a domingo en el horario que se acuerde.

Descripcion de Actividades.

1 Ingreso de solicitud, por parte de Tianguistas, introductores ylo

tianguistas, introductores y/o comerciantes comerciantes de mercado realiza

de mercado o convocatoria por parte de la
de

Mercado Municipal.

Subdireccion Rastro, tianguis vy
Recepcion
Andlisis
Respuesta/ asignacion de fecha de
reunion.

Realizacion.

Registro documental.

Fin.

peticion o Subdireccion de Rastro,
tianguis y Mercado Municipal emite
convocatoria.

Se acusa de recepcion la peticion.

Se estudia la peticién.

Se calendariza reunion.

Se desarrolla la reunion.
Se levanta minuta de reunion.

Concluye reunién.

Diagrama de Flujo.

Tianguistas, introductores y/o | Oficialia de partes. | Direccion de Gobierno.

comerciantes de mercados.
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(Ingreso de solicitud>_ <Convocatoria.>_

Recepcidn.

Analisis

Respuesta:
calendarizacion

Realizacion:
reunion.

Registro
documental
(minuta).

/\

Respuesta/
seguimiento

Medicion:
Informes trimestrales, semestrales y anuales.

Revision por parte de 6rganos de control interno o externo.
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Procedimiento IV Mesa de trabajo Tianguistas, introductores y/o
comerciantes de mercado.
Objetivo: Atender las necesidades de tianguistas, introductores y/o comerciantes
de mercado del municipio de Ocoyoacac, a través de un diagnéstico previo con
mesas de trabajo efectuadas con tales representaciones.
Alcance: Con referencia a mesas de trabajo previas elaborar propuestas de
solucién a probleméticas existentes y firma de acuerdos para poder dar cauce a
tales situaciones y todas las que sean a fines de este procedimiento.
Marco normativo: Art. 59 del Bando Municipal de Ocoyoacac, Estado de México.
Atribuciones:
Convocar a mesas de trabajo con el objetivo de llegar a acuerdos y disefiar acciones
de gobierno que permitan resolver las necesidades de la sociedad que esten
presentando alguna afectacion a sus intereses y que permitan la coordinacion,
gestion y control de proyecto a la administracién publica. .
Glosario:
Tianguistas: Vendedor ubicado en una zona destinada para ejercer
comercio en via o espacio publico de forma regulada.
Introductores: Persona que ingresa a rastro animales para sacrificio y
consumo humanao.
Comerciantes de mercado: Efectia la accién de vender algo, es decir,
ofrecer al interior de un inmueble publico denominado mercado.
Mesa de trabajo: Instrumento que permite la coordinacion, gestion y control
de proyecto la administracion publica.
Insumos:
Solicitud de mesa de trabajo por parte de tianguistas, introductores y/o comerciantes
de mercado.

Convocatoria emitida por parte de la Direccion General de Gobierno.
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Resultados:

Llevar a cabo mesas de trabajo que servirdn como mecanismo de diagnostico para
disefiar alternativas de solucion.

Politicas:

Generar constancia de seguimiento y atencion a través de mecanismos de
participacion ciudadana.

Llevar a cabo mesas de trabajo de lunes a domingo en un horario acordado.

Descripcion de Actividades.

1 Convocatoria. Emision del documento de convocatoria para mesa
de trabajo por parte de la Subdireccion de rastro,
tianguis y mercado municipal.

2 Programacion. Asignacion de fecha y horario para realizacion de
mesa de trabajo.

Realizacion. Dia en que se lleva a cabo la mesa de trabajo.
4 Minuta. Firma de acuerdos.
5 Termino de mesa Conclusién de mesa de trabajo.

de trabajo.
6 Seguimiento. Dar continuidad y evaluacién a los acuerdos.
7 Fin. Concluye proceso.

Diagrama de Flujo.

Tianguistas, introductores y/o | Oficialia de partes. Direccion de Gobierno.

comerciantes de mercado.

ro
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Solicitud.

Convocatoria.

Recepcion. J

Programacion.

Realizacion.

Termino de
mesa de trabajo.

trabajo.

Seguimiento.

)

Medicién:
Informes trimestrales, semestrales y anuales.

Revision pare parte de 6rganos de control interno y externo.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Atencién a Grupos Agrarios.
Procedimiento | Reuniones con grupos agrarios.

Alcance: Aplica a todos los grupos agrarios de indole Ejidal y Comunal de las
comunidades del municipio de Ocoyoacac coordinados en reuniones con grupos
agrarios.
Marco normativo: Ley de la reforma agraria que apligue a esta forma de
organizacion de comunidades agrarias.
Atribuciones:
Capacitar a los nucleos agrarios y/o representaciones con base a sus derechos
agrarios.
Glosario:
Capacitaciéon: Proceso que posibilita de ciertos conocimientos, proclives a
modificar los comportamientos de las personas y de la organizacion a la que
pertenecen.
Derechos agrarios: Conjunto de las normas, los reglamentos, las leyes y las
disposiciones que regulan la propiedad y organizacion de la tierra.
Insumos:

Tema de capacitacion.

Solicitud de orientacion y/o capacitacion.

Gestion para solicitar capacitacion.
Resultados: Proporcionar a los integrantes de nucleos agrarios Yy/o
representaciones los elementos necesarios y suficientes para hacer valer sus
derechos.

Politicas:

UL
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e Las solicitudes de capacitacion se aceptaran en dias habiles y en un horario de
las 9:00 a las 18:00 hrs.

e Las solicitudes para capacitacion se aceptaran con un periodo de anticipacion

de 5 dias naturales.

Descripcion de Actividades.

NUmero Unidad Administrativa Actividad
1. Ciudadania Ingreso de la solicitud.
2. Coordinacion de asuntos Revision de la solicitud para la verificacion del
agrarios. cumplimiento de los requisitos. Si no se
cumple con los requisitos se solicita una
aclaracion.
3. Coordinacion de asuntos Una vez revisada la solicitud se remitira ala
agrarios direccion de gobierno y subsecuentemente se
dara cause correspondiente.
4. Coordinacion de asuntos La Coordinacion debera acordar con los
agrarios solicitantes fecha y hora para la realizaciéon
de la capacitacion.
5. Coordinacion de asuntos Se archiva el acuse de la solicitud.

agrario

e e ey 4
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Diagrama de Flujo.

Atencidn a Grupos Agrarios Oficialia de partes. Coordinacion de Atencion a
Grupos Agrarios.

< Solicitud. >7 < . >
Convocatoria.

Recepcion.

Programacion.

Realizacion.

Minuta con
grupos
agrarios.

Termino de
mesa de trabajo.

Seguimiento.
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Medicién:
Informes trimestrales, semestrales y anuales.
Evaluacion por parte de érganos de control interno y externo.

Formatos e instructivos.

CORDINACION DE ATENCION A GRUPOS AGRARIOS
! -
ACOVOATAC OCONOACAT
‘ MINUTA DE TRABAJO £
NOMBRE DE
FUNCIONARIO:
CARGO:
ASISTENTES:
1
2
3
a
5
6
7
8
OBSERVACIONES
ACUERDOS
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Nombre del procedimiento Il Mesas de Trabajo con Grupos Agrarios.

Objetivo: Atender a la solicitud de audiencia de grupos agrarios en mesas de
trabajo.
Alcance: Con base al acercamiento con grupos agrarios dar importancia a las
necesidades expresas de esta parte de la sociedad.
Marco normativo: Ley de la reforma agraria que apligue a esta forma de
organizacion de comunidades agrarias
Atribuciones: Atender por medios de mesas de trabajo a los nucleos agrarios y/o
representaciones con base a sus derechos agrarios.
Convocar a mesas de trabajo, generar reuniones reuniones para los diferentes
grupos agrarios.
Glosario:
Mesa de trabajo: En este marco, asi se denomina a un encuentro o
una reunién donde los participantes en este caso comunidad agraria, se juntan
para intercambiar conocimientos y experiencias y para ejecutar proyectos.
Grupos agrarios: Son los ejidos y comunidades constituidos mediante
resolucién Presidencial o Sentencia del Tribunal Agrario, tienen personalidad
juridica y la propiedad de las tierras concedidas o reconocidas.
Resultados:
Proveer a los miembros de nudcleos agrarios por medio de las mesas de
trabajo los elementos necesarios para poder emprender proyectos productivos.
Politicas:
+ Las solicitudes de asesoria se aceptaran en dias habiles y en un horario
de las 9:00 a las 18:00 hrs.

UJ
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* Las solicitudes para asesoria se aceptaran con un periodo de

anticipacion de 5 dias naturales.

Descripcion de Actividades.

Numero | Unidad Administrativa Actividad
iz Coordinacion de atencién a Recepcion de la solicitud por parte del
grupos agrarios interesado.
2. Coordinacion de atencién a Revision de la solicitud para la verificacion del
grupos agrarios cumplimiento de los requisitos. Si no se cumple
con los requisitos se solicita una aclaracion.
3. Coordinacion de atencién a Una vez completada la revision se procede a
grupos agrarios remitir la solicitud al &rea correspondiente.
4. Coordinacion de atencién a La coordinacién deber& acordar con los
grupos agrarios solicitantes fecha y hora para la realizacion de
las mesas de trabajo.
5. Coordinacion de atencién a Se archiva el acuse de solicitud.

grupos agrarios

e e ey 86
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Diagrama de flujo.
Grupos agrarios. Coordinacion de atencibn a grupos
agrarios.

( Convocatoria. >

Programacion.

Realizacion.

Minuta de mesa
de trabajo.

Termino de mesa

de trabajo. 7
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Medicion:
Informes trimestrales, semestrales y anuales.

Evaluacidn por parte del 6rgano de control interno o externo.

Formatos e instructivos:

CORDINACION DE ATENCION A GRUPOS AGRARIOS
Vet
\'._J(';()Y();\ TAL < l.('l'b)\‘.tl \( TAL
MINUTA DE TRABAIO 4
NOMBRE DE
FUNCIONARIO:

CARGO:

ASISTENTES:

ViN{O |V _WIN|=

OBSERVACIONES

ACUERDOS
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS, SOCIALES Y
RELIGIOSAS

Procedimiento | Mesa de trabajo, para, Fortalecer las relaciones entre las

Organizaciones y Agrupaciones Politicas, Sociales, Religiosas.

Objetivo: Coordinar, planear y supervisar, asi como, fortalecer las relaciones entre
las Organizaciones, Agrupaciones Politicas, Sociales, Religiosas del municipio de
Ocoyoacac.

Alcance: Apoyar y Proporcionar las relaciones necesarias y suficientes para el
desarrollo y el fortalecimiento asi como las relaciones entre las Organizaciones,
Agrupaciones Politicas, Sociales, Religiosas del municipio de Ocoyoacac y el del
ayuntamiento.

Marco normativo: En la Ciudad de México, los ciudadanos pueden asociarse
politicamente en partidos politicos y/o en agrupaciones politicas locales. Los
partidos politicos tienen fines electorales mientras que las agrupaciones politicas

locales no.

Ambas figuras, consideradas asociaciones politicas, se encuentran previstas por la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica de la
Ciudad de México y el Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la

Ciudad de México.

LEY DE ASOCIACIONES RELIGIOSAS Y CULTO PUBLICO TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1lo.- La presente ley, fundada en el principio historico de la separacion

del Estado y las iglesias, asi como en la libertad de creencias religiosas, es

UJ



“2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

OCOYOACAC

reglamentaria de las disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en materia de asociaciones, agrupaciones religiosas, iglesias y culto
publico. Sus normas son de orden publico y de observancia general en el territorio

nacional.

Atribuciones: Los ciudadanos pueden asociarse politicamente en partidos politicos
y/o en agrupaciones politicas locales y pueden ser coordinas para efectos de
coadyuvar en una estabilidad politica-social municipal, si asi lo desean por el
departamento de organizaciones politicas, sociales y religiosas del municipio.

La separacién del Estado y las iglesias, asi como en la libertad de creencias
religiosas, es reglamentaria, pero que sin embargo como sociedad civil se prevé
integrarse, pensando en una mejora en este sector y coordinados municipio y
religion.

Glosario:

Organizaciones

Agrupaciones Politicas: Las Agrupaciones Politicas Nacionales son
entidades de interés publico y constituyen formas de asociacion ciudadana que
coadyuvan al desarrollo de la vida democratica y de la cultura politica, asi como a
la creacion de una opinion publica mejor informada.

Agrupaciones Sociales: Se entiende por grupo social cualquier cantidad de
personas que comparten alguna caracteristica comun, mantienen una interaccion
periodica y son conscientes de que estan unidos por ciertos lazos sociales, por
ejemplo, la familia, club deportivo, accion comunal, sindicato, pandilla, entre otros.

Agrupaciones Religiosas: Son congregaciones que tienen como fin el
ejercer culto a una divinidad; para efectos fiscales, se consideraran a las iglesias y
demas agrupaciones que obtengan su correspondiente registro constitutivo ante la
Secretaria de Gobernacion, en los términos de la Ley de Asociaciones Religiosas y
Culto Publico.

e e ey 99
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Administracién publica municipal: Organizacion través de la cual el

Ayuntamiento proporciona los servicios publicos y ejerce las demés atribuciones

ejecutivas de su competencia

Insumos:

Agrupaciones Politicas, la familia, club deportivo, accion comunal, sindicato,

pandilla, congregaciones.

Resultados: Fortalecer las relaciones entre las Agrupaciones Politicas, la familia,

club deportivo, accién comunal, sindicato, pandilla, congregaciones.

Politicas: Apoyarse de las agrupaciones Politicas, la familia, club deportivo, accion

comunal, sindicato, pandilla, congregaciones, para efectos de coadyuvar en el

quehacer politico administrativo que la administracion en curso demande para

efectos de buena gobernabilidad y gobernanza municipal.

Descripcion de Actividades.

Recepcién de solicitud

Analisis

Respuesta

Inspeccion y planeacion.

Conclusion

Se recibe la peticion por parte del area o
dependencia implicada.

Se verifica la factibilidad,

Se confirma la posibilidad de la realizacion o
coordinaciéon de una mesa de trabajo con dichos
grupos.

Se coordina y se realiza.

Se lleva a cabo el evento.

e e ey o4

L=



“2023. Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”".

OCOYOACAC

YENDO BLTHIDO £0CIAL

Diagrama de Flujo.
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS, SOCIALES Y RELIGIOSAS
Procedimiento | Mesa de trabajo para Fortalecer las relaciones entre las Organizaciones

y Agrupaciones Politicas, Sociales, Religiosas

Presidencia o dependencia municipal. Departamento de. Organizaciones

Politicas, Sociales y Religiosas

o Recepcion de
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titular del area
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Respuesta a area
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Medicion:
Reportes semanales, trimestrales, semestrales y anuales.

Revision por parte de drganos de control interno o externo.
Formatos e instructivos.
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Procedimiento Il Desarrollar planes, programas y proyectos, tendientes

a fortalecer la cultura politica, democratica y sus valores.

Objetivo: Desarrollar planes, programas y proyectos, tendientes

a fortalecer la cultura politica, democrética y sus valores entre las
Organizaciones y Agrupaciones Politicas, Sociales, Religiosas de Ocoyoacac.
Alcance: Coordinar de manera eficaz la cultura politica, democratica y sus valores.
Marco normativo: Fundamento legal: Reglamento Interno del Municipio de
Ocoyoacac.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del
Estado libre y soberano de México y el Cédigo de Instituciones y Procedimientos

Electorales de de México.

Atribuciones: Los ciudadanos pueden asociarse politicamente en partidos politicos
y/o en agrupaciones politicas locales y pueden ser coordinas para efectos de
coadyuvar en una estabilidad politica-social municipal, si asi lo desean por el
departamento de organizaciones politicas, sociales y religiosas del municipio.
La separacién del Estado y las iglesias, asi como en la libertad de creencias
religiosas, es reglamentaria, pero que sin embargo como sociedad civil se prevé
integrarse, pensando en una mejora en este sector y coordinados municipio y
religion.
Glosario:

Plan: Programa en el que se detalla el modo y conjunto de medios necesarios

para llevar a cabo esa idea.

Programa: Exposicion o declaracion previa de las cosas que se van a
realizar en una determinada materia.

Proyecto: Idea de una cosa que se piensa hacer y para la cual se establece

un modo determinado y un conjunto de medios necesarios.

e e e e S oA
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Insumos:

Solicitud de plan-proyecto de trabajo en relacién a cultura politica, democrética y
sus valores entre todas las organizaciones y agrupaciones politicas, sociales,
religiosas de ocoyoacac de presidencia municipal o dependencia que lo solicite.
Resultados: Desarrollar planes, programas y proyectos, tendientes

a fortalecer la cultura politica, democratica y sus valores.

Politicas y normas: Apoyarse de las agrupaciones Politicas, la familia, club
deportivo, accibn comunal, sindicato, pandilla, congregaciones, para efectos de
coadyuvar en el quehacer politico administrativo que la administracion en curso

demande para efectos de buena gobernabilidad y gobernanza municipal.

Descripcion de Actividades.

1 Solicitud Se ingresa la peticion por el area o dependencia
implicada.

2 Andlisis Se revisa la factibilidad de poder proporcionar el
servicio.

3 Respuesta Se contesta la posibilidad de realizar el plan

proyecto, progrma.

4 Integracion de itinerario Se ordena cronolégicamente las actividades a
realizar.
5 Realizacion de plan Se cumple con el proyecto.

I
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RECONSTRUYENDO B THIOO SOCIAL
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Diagrama de Flujo.
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS, SOCIALES Y RELIGIOSAS
Procedimiento Il Desarrollar planes, programas y proyectos, tendientes

a fortalecer la cultura politica, democréticay sus valores

Presidencia o dependencia municipal. Departamento de Organizaciones Politicas,

Sociales y Religiosas .
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RECONSTRUYENDO B THIOO SOCIAL

o Recepcion de
Solicitud. solicitud.

Se involucra el
titular del area

Analisis,
respuesta,
inspeccién y
planeacion.

Respuesta a area
solicitante.

Fortalecimiento.

Medicion:
Informe semanal. Mensual, trimestral, semestral y anual.
Evaluacion a través del érgano de control interno o externo.

Formatos e instructivos:NA
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SUDIRECCION DE INCLUSION, ASUNTOS INDIGENAS
Y PARTICIPACION CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE INCLUSION,
ASUNTOS INDIGENAS Y PARTICIPACION CIUDADANA

V.l Procedimiento: Enfocar lainclusién de la sociedad, la participacion ciudada

condiciones de los pueblos indigenas.

Proceso:
Atencion a las solicitudes de ciudadanos organizados, grupos minoritarios y
poblacion indigena del municipio.
Objetivo:
Brindar atencion y seguimiento a las peticiones de las necesidades especificas de
los grupos de ciudadanos organizados, poblacion vulnerable minoritaria, y las
comunidades y pueblos de las étnicas Otomi y Nahuatl del municipio, en el &mbito
de los alcances atribuciones y funciones gobierno municipal.
Alcance
- Subdirector de Inclusion, Asuntos Indigenas y Participacion
Ciudadana
- Personal auxiliar adscrito a la Subdireccion de Inclusion, Asuntos
Indigenas y Participacion Ciudadana.
Marco normativo:
- Constitucion Politica de los Estados Unidos

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

LAY
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- Ley Organica Municipal del Estado de México

- Ley de Participacion Ciudadana del Estado de México

- Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas

- Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas

- Declaracion Universal de los Derechos Humanos

- Convenio 169 de la Organizacion Interamericana del Trabajo (OIT),
sobre pueblos Indigenas y Tribales en Paises Independientes

- Ley para prevenir, combatir y eliminar Actos de discriminacién en el
Estado de México.

- Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de México

- Reglamento de la Administracién Publica Municipal

- Bando Municipal de Ocoyoacac.

Atribuciones:
Subdireccion de Inclusion, Asuntos Indigenas y Participacion Ciudadana

- Planear, organizar, coordinar, controlar, supervisar y evaluar los
servicios dirigidos a la poblacion, en particular, grupos vulnerables,
indigenas y sociedad organizada.

- Elaborar y difundir lineamientos para proporcionar un servicio eficaz y
eficiente y en su caso, aplicar las medidas disciplinarias
correspondientes al personal adscrito a la unidad administrativa.

- Programar, evaluar el, desempefio del personal de la unidad
administrativa a su cargo.

- Ejecutar acciones para la lograr la coordinacion con todas las areas
del gobierno municipal

- Vigilar conjuntamente el cumplimiento en la gratitud en los servicios

prestados.
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- Responder por oficio las solicitudes de los grupos y colectivos
vulnerables, organizaciones sociales, grupos y comunidades

indigenas del municipio.

Personal Auxiliar a la Subdireccion de Inclusion, Asuntos Indigenas y

Participacion Ciudadana.

- Proporcionar atencién en el marco de competencias a las solicitudes
de los grupos y colectivos vulnerables, organizaciones sociales,
grupos y comunidades indigenas del municipio.

- Informar y reportar a su jefe superior inmediato sobre las solicitudes

realizada.

Glosario:

Grupos vulnerables:
Son aquellos grupos que por sus condiciones sociales, econémicas, culturales
0 psicoldgicas pueden sufrir maltratos contra sus derechos humanos.

Insumos:

Solicitud por escrito

Resultados
Determinar la competencia de las areas y unidades administrtivas del Gobierno
Municipal a fin de resolucion a las solicitudes de los grupos y colectivos vulnerables,

organizaciones sociales, grupos y comunidades indigenas del municipio.

Politicas
- La atencion a los colectivos, grupos y organizaciones sociales sera

gratuita y sin distincion alguna en razon de la pertenencia de sus

e e ey 456
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miembros, derivado de su origen étnico, genero, edad, discapacidad,
condicion social, de salud, religion, opiniones, preferencias y
cualquiera que atente contra su dignidad y sus derechos.
- El personal de la Unidad Administrativa debera conducirse con lealtad
y responsabilidad de acuerdo con las funciones que tiene atribuidas.
- Solicitar lo conducente para que se resguarde la identidad y datos

personales de los solicitantes

Descripcion de actividades:

1 Ingreso de solicitud  Interesado realiza peticion.

2 Recepcion Se acuse de recepcion la peticion.

3 Analisis Se estudia la peticién.

4 Respuesta Se das solucion, orientacion o explicaciéon a lo
solicitado.
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YENDO BLTHIOO 5OCIAL
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Diagrama de flujo

Procedimiento: Enfocar la inclusion de la sociedad, la participacion ciudadana y

las condiciones de los pueblos indigenas.

Ciudadano. Oficialia de partes. Direccién de Gobierno.

Ingreso de solicitud,\g

queja o duda.

%
Se involucra el
titular del area 'y
auxiliares

administrativos.
Recepcion
y analisis.

A
Respuesta.
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Medicion
Informe semanal, trimestral, semestral y anual.
Evaluacion por parte del 6rgano de control interno o externo.

Formatos e instructivos: N.A.

V.II Procedimiento: Promover mecanismos y politicas publicas generarando las
condiciones para el reconocimiento pleno e integral de los pueblos indigenas de

nuestro municipio.

Objetivo general: Atencién a los colectivos y grupos vulnerables, ciudadanos
organizados y poblacion indigena en situaciones de crisis, coyuntura y conflictos
sociales

Brindar atencién a colectivos y grupos vulnerables, ciudadanos organizados y
poblacion indigena en situaciones de crisis, coyuntura y conflictos a fin de
salvaguardar la gobernabilidad, la paz social y el estado de derecho en el territorio
municipal.

Alcance

- Subdirector de Inclusién, Asuntos Indigenas y Participacion
Ciudadana
- Personal auxiliar adscrito a la Subdireccion de Inclusiébn, Asuntos

Indigenas y Participacion Ciudadana.

Marco normativo:
- Constitucion Politica de los Estados Unidos
- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

- Ley Organica Municipal del Estado de México
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- Ley de Participacion Ciudadana del Estado de México

- Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas

- Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas

- Declaracion Universal de los Derechos Humanos

- Convenio 169 de la Organizacion Interamericana del Trabajo (OIT),
sobre pueblos Indigenas y Tribales en Paises Independientes

- Ley para prevenir, combatir y eliminar Actos de discriminacién en el
Estado de México.

- Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de México

- Reglamento de la Administracién Publica Municipal

- Bando Municipal de Ocoyoacac.

Atribuciones:
Subdireccion de Inclusion, Asuntos Indigenas y Participacion Ciudadana

- Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar
los servicios dirigidos a los grupos vulnerables, ciudadanos
organizados, y poblacién indigena.

- Elaborar y difundir lineamientos para proporcionar un servicio eficaz y
eficiente y en su caso, aplicar las medidas disciplinarias
correspondientes al personal adscrito a la unidad administrativa.

- Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio del
personal de la unidad administrativa a su cargo.

- Ejecutar acciones para la lograr la coordinaciéon con todas las areas
del gobierno municipal

- Vigilar conjuntamente el cumplimiento en la gratitud en los servicios

prestados.
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- Responder por oficio las solicitudes de los colectivos y grupos
vulnerables, ciudadanos organizados y poblacion indigena del
municipio.

- Dar seguimiento a las solicitudes especificas de los colectivos y
grupos vulnerables, ciudadanos organizados y poblacién indigena del

municipio.

Personal Auxiliar adscrito a la Subdireccion de Inclusion, Asuntos Indigenas
y Participacién Ciudadana.

- Proporcionar atencién en el marco de competencias a las solicitudes

de los colectivos y grupos vulnerables, ciudadanos organizados y

poblacién indigena.

Grupos vulnerables:
Son aquellos grupos que por sus condiciones sociales, econémicas,
culturales o psicolégicas pueden sufrir maltratos contra sus derechos humanos.
Insumos.
Insumos:

Solicitud por escrito

Resultados:
Determinar la competencia de las areas y unidades administrativas del Gobierno
Municipal a fin de resolucion a las solicitudes de los grupos y colectivos
vulnerables, organizaciones sociales, grupos y comunidades indigenas del
municipio.
Politicas:

- La atencion a los colectivos, grupos y organizaciones sociales sera

gratuita y sin distincion alguna en razon de la pertenencia de sus
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miembros, derivado de su origen étnico, genero, edad, discapacidad,
condicion social, de salud, religion, opiniones, preferencias y
cualquiera que atente contra su dignidad y sus derechos.
- El personal de la Unidad Administrativa debera conducirse con lealtad
y responsabilidad de acuerdo con las funciones que tiene atribuidas.
- Solicitar lo conducente para que se resguarde la identidad y datos

personales de los solicitantes.

Descripcion de actividades:

1 Ingreso de solicitud Interesado realiza peticién.
2 Recepcion Se acuse de recepcion la peticion.
3 Analisis Se estudia la peticién.
4 Respuesta Se das solucién, orientacibn o
explicacion a lo solicitado.
Diagrama:
Ciudadano. Oficialia de partes. Direccion General de

Gobierno.
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Ingreso de solicitud,
gueja o duda.

Se involucra el
titular del area 'y
auxiliares
administrativos.

Recepcion
y andlisis.

Respuesta. >

Medicion
Informe semanal, trimestral, semestral y anual.
Evaluacion por parte del organo de control interno o externo.

Formatos e instructivos: N.A.
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X. Directorio

Lic. Samuel Verdeja Ruiz,

Presidente Municipal Constitucional

Direccién General de Gobierno.

Juan Manuel Escamilla Pefa.
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XIl.  Validacion y Autorizacion
Autorizé Valido

Samuel Verdeja Ruiz Javier Sierra Acosta

Presidente Municipal Constitucional Secretario del Ayuntamiento
Reviso Elaboro

Marco Antonio Martinez Garcia Juan Manuel Escamilla Pefia

Secretario Técnico Director de Gobierno
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