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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad guiar paso a paso a las y los
servidores publicos adscritos a la Presidencia Municipal, en cada una de las actividades que
realiza el area respectiva; asi como para la solicitud de recursos humanos, financieros y
materiales o la gestion de algun servicio a la oficina de Presidencia.

Para llevar a cabo los procedimientos de este manual es importante respetar el fundamento legal,
las politicas de operacion, asi como los tiempos de gestion en que se desarrollan cada una de
las actividades de los mismos. Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto
e igualdad entre el personal de la Presidencia Municipal, que considere los principios basicos de
igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo
personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al
género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se
establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las unidades
administrativas que la conforman, signifiguen cambios en sus procedimientos, a efecto de que

siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE PETICIONES CIUDADANAS
Procedimiento para la recepcién de peticiones ciudada

Nombre del
Procedimiento

Obistivo: Ser un vinculo directo de comunicacion entre la o el Presidente y la o el ciudadano para la
) : recepcion de solicitudes

Fundamento g .

Legal: Ley Organica Municipal; Articulos 78 y 199.

1. Se debera llevar un registro de los datos personales de la o el solicitante, asi como el
tipo de peticion a fin de darle atencion rapida.

Politicas de 2. Las peticiones deberan presentarlas por escrito sefialando el nombre, direccion y

Operacion: teléfono del solicitante.

| 3. Personal informa a las o los peticionarios

sobre el seguimiento que se le dara a su solicitud.

Tiempo
Promedio de | De 15 a 30 minutos.
Atencioén:

“Manual De Organizacién Aplicado A La Oficina De Presidencia Del Gobierno Del Municipio De Ocoyucan”



CLAVE: OCO/MP/OF.PRE/01/150823

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE PRESIDENCIA
NUM. DE REVISION:

0IC/0COYUCAN 2021 - 2024

Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion de peticiones ciudadanas
Responsable No. Actividad el Tantos
Documento
. Recibe de la o el ciudadano peticion de manera
'f“tna"s.t,a telefonica o durante visita a localidades
encion — - A
. 1 1. Si recibe la peticion de forma telefonica Peticién Original
Ciudadana se registran datos para agendar una <
cita en instalaciones de la presidencia
2 Registra datos personales dela o el ciudadano
asi como los de la solicitud.
Registra los datos personales en base de Excel y
datos referentes a su peticion (de acuerdo al
3 | 4rea que la atendera) turna a la o el ciudadano Base %ig;tos e
con Personal de Asistencia Ciudadana.
Atiende y asesora a la o el peticionario en el
4 |tramite de su solicitud, explicando de acuerdo a
las caracteristicas del mismo su seguimiento.
5 Informa a la o el Director sobre las peticiones Peticion Oriainal
recibidas para que determine su asignacion. g
Asigna a la o el Analista de acuerdo al area a la
6 |que va dirigida la peticion, solicitandole realice el Peticion Original
oficio.
Realiza oficio, toma numero del control interno,
7 |recaba firma de la o el Director de Atencion Oficio Original
Ciudadana.
Personal del
Depi\r,[t::l?;r:o i 16 | Entrega a la Dependencia correspondiente. Oficio y Peticion Original
Ciudadana
17 Reglstragatos en base de E_xpel refergntes ala Oficio Copia
informacion colocada en el oficio y archiva.
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Diagrama de flujo del procedimiento para larecepcion de peticiones
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

DEPENDENCIAS. - Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada.
ENTIDADES. - Los organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de
participacién municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los que el fideicomitente sea
el Municipio.

ESTRUCTURA ORGANICA. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacién y coordinacion que deben
existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los
objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los niveles de
toma de decisiones.

ORGANIGRAMA. - Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en forma
resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi como las
relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

PLAZA. - Es la posicién individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser desempefiado
a la vez por varias personas, que realices las mismas actividades, con las mismas
responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

PUESTO. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas,
responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los
objetivos de una o varias unidades administrativas.

CABILDO. - Ayuntamiento, corporacién; Junta celebrada por esta corporacion; Sala donde se
celebra.

GOBIERNO. - Conjunto de los organismos y personas que dirigen una nacion, y las funciones
gue desempefian.

POBLACION. - Conjunto de personas que habitan la Tierra o cualquier division geografica de
ella.

SECRETARIA. - Destino o cargo de secretario; Seccién de un organismo, institucion, empresa,

etc., ocupada de las tareas administrativas; Ministerio.
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DIRECTORIO MUNICIPAL

Rosendo Morales Sanchez
Presidente Municipal Constitucional

Jesus Silvia Ocotl Montes

Sindico Municipal

Daniel Constantino Sabinas Lara

Secretario de Gobernacion Municipal

Marco Antonio Cossio Martinez

Secretario del Ayuntamiento

José Gorgonio Justino Mota Cuautle

Tesorero Municipal

Alam Omar Torres Arellano

Contralor Municipal

Leonel Bastida Esquivel

Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal
Raul Martinez Matus

Secretaria Obras Publicas, Desarrollo Urbano, Servicios Publicos y Agua
Marisol Joven Gonzalez

Sistema Municipal DIF

Belén Varela Chilchoa
Reg. de Gobernacion, Justicia, Seguridad Publica y Proteccién Civil
José Charbel Estefan Lopez
Reg. de Patrimonio y Hacienda Publica
Adith Galicia Gomez
Reg. de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia
Enrique Toxtle Gregorio
Reg. de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras, Servicios Publicos y Agua
Areli Gonzalez Tlacuatl
Reg. de Salubridad y Asistencia Publica
Esteban Guevara Montiel
Reg. de Educacion Publica y Actividades Culturales, Deportivas y Sociales
Amelia Becerril Toxtle
Reg. de Igualdad de Género
Maria Lourdes Xelhua Montes
Reg. de Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad y Juventud
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