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1.1 Nombre del procedimiento:

Seguimiento, recepcion de oficios, solicitudes, iniciativas y apoyos dirigidos al C.
Presidente (a) Municipal, la Secretaria Técnica de la Presidencia Municipal, alguna
Direccion y/o Unidad Administrativa.

1.2 Objetive:
Identificar y canalizar la informacién necesaria para su debida distribucion, que
permita poder ubicarla de manera correcta analizando todas y cada una de las
pretensiones que se soliciten, y que se desarrollaran por la entidad municipai
correspondiente.

1.3 Alcance:
Aplicara a todos los servidores publicos, Direcciones, y Unidades Administrativas que sean
parte de la Administracién Municipal de Coyotepec, a las cuales, se les emitira la
informacion de solicitudes, peticiones y/o apoyos, donde tendran que informar el avance
correspondiente.

1.4 Referencias.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 8
Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo Tercero,
Atribuciones de los Ayuntamientos.
Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal.
Bando Municipal de Coyotepec 2022, Articulo 13, 20, 21, 24, 25.
1.5 Responsabilidades.
Los directores, y titulares de las unidades administrativas, asi como todos los
servidores publicos, que integran la Administraciéon Publica Municipal de Coyotepec,
Estado de México.
1.6 Definiciones.

Canalizar: Aprovechar por los distintos medios idoneos, la distribucién en el
despacho de informacién, donde se emite y la cual debera ser depositada ante el
sujeto u objeto receptor.
Bando Municipal: Como un instrumento publico, normativo y politico que regira la
sana convivencia entre autoridades municipales y la ciudadania, siendo este de
observancia obligatoria y generai.
Unidad Administrativa: Es la responsable que el manejo de los recursos humanos,
financieros y patrimonio del municipio se realicen con transparencia, legalidad, y
con criterios de racionalidad, garantizando que los procesos se lleven a cabo en
forma objetiva y con estricto cumplimiento de las disposiciones legales.

1.7 Insumos.
Oficio, solicitud, seguimiento y apoyos, dirigido al Ayuntamiento, con su asunto
correspondiente, para que sea canalizado al area correspondiente.
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1.8 Resultados.
La recepcion y entrega de la solicitud debidamente registrada y canalizada al area
correspondiente, para su debido despacho.
A 1.9 Politicas.
Dicho procedimiento de recepcién de solicitud y despachos de las solicitudes, ias
cuales deben de estar alineadas al Articulo 8 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, dichas actividades de recepcion y canalizacion de las
peticiones y/o apoyos, lo realizara el secretario técnico de la presidencia municipai
en el horario laboral, que contempla de lunes a viernes de las 9:00 a las 18:00 horas,
1.10 Desarrolio:

Unidad Administrativa / Cargo
Ingreso De Oficio, Solicitud, Iniciativas y/o
Apoyos, por parte de Personas Fisicas o
Morales

Recepcion de La Secretaria Técnica de la
Presidencia Municipal

Canalizacion al area correspondiente

Entrega de la informacion a Ia
dependencia correcta.

Actividad a Desarrollar.
Recepcion de los oficios, solicitudes,
iniciativas y apoyos, por parte de la
Secretaria del Presidente Municipal y
Oficialia de partes
Recibe todos los
iniciativas y apoyos,
correspondiente
Después de un analisis de la informacion se
canaliza a cada area correspondiente.

Se entrega el documento, debidamente
analizado y dirigido al area.

oficios, solicitudes,
para su analisis
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Persona Fisica o

Recepcion de la

Canalizacion al area

Entrega de la

Moral Secretaria correspondiente informacion a la
Tecina de la dependencia
Presidencia correcta.
Municipal
1.
Recepcion de ——J
los oficios, 2.
solicitudes, Recibe todos
iniciativas y los oficios,
apoyos, por | solicitudes,
parte de_la iniciativas
Secretaria del apoyos, para
Presidente su analisis
Municipal y correspondient
Oficialia de
partes 3. "
Después de
= Se entrega el
un anaiisis
q | documento,
i . 2 debidamente
mformacu?n —| | /analizado y dirigido al
se canaliza area.
a cada area
correspondi




COYOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1.12 Medicioén.

Sd

x 100 Total de

Porcentaje de atencién a los, oficios, solicitudes, iniciativas y apoyos. === oficios,
=== solicitudes,

Numero de solicitudes distribuidas y canalizadas al area correspondiente iniciativas y

1.13 Formatos e Instructivos.
Dichos Formatos son libres de elaborarse siempre y cuando estén bien dirigidos y conforme
alo establecido el en Articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO, A 10 DE NOVIEMERE DEL ANO 2021
ASUNTC: SOLICITUD DE APOYO

PRESENTE

RUAR - SUSCADS —c»udacaﬂe del municipio de Coyoiepec

> de sus aclividades a3 nuesiro estimado

epec. me dirjjo ante usted de la manera
e atencion y a su vez apoyo de la manera
< Ayuntamiento s/n Barrio Ixtapaicalco va gue no
1as condiciones 13 cual se visualiza sin pavimento
iacion se encuentra incompleta {(anexo2) ya que de
@ coladera abierta (anexo 3} en el lugar donde no se
do de gran problematica para los automdviles que
brado publico 10 tenemos en muy bajas condiciones
contamos con 1 ld8mpara (anexo 4) y iluminacion es
o de mi solicitud para requerir apoyo en que Ia calle ses
vo de alumbrado publico

ievanie me despido de usted, agradeciendo su atencidn esperando
su valioso apoyo y a su vez gquedo en la espera, de su dicha respuesta

agradeciendo la atencion de mi solicitud y apayo.
i

{
ATENTAMENTE
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1.14. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento.

Numero de Actividad

Cuadro con extracto de actividad

Lineas de flujo

Resultado

14. Registro De Ediciones.

Primera edicion (marzo del 2022) Elaboracién del Manuai

15. Distribucion.
El original del Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica de Presidencia
Municipal, se encuentra en poder del representante de la Secretaria del
Ayuntamiento.
Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Presidencia Municipai
2. Secretaria dei Ayuntamiento.
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16. Validacion.

Licenciado Andrés Osc rMontoYa
Martmez, - 7
Presidente Mumcup!i Const:tudnonal de
Coyotepec, Estado de México.

Vo. Bo.

Lic. Mlguel
Secretario Técni

AR'H

Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto nimero cuatro en la Décima Quinta Sesion Extraordinaria de Cabildo
del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México de fecha ocho de julio del afio dos mil veintidés



