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1. CONFLICTO SOCIAL

1.1 Identificacion del Procedimiento
Conflicto Social. Atencién y conciliacion de intereses contrarios en conflictos sociales que

se susciten al interior del Municipio de Coyotepec, Estado de México.

1.2 Objetivo
Mantener la paz social en el Municipio de Coyotepec.

1.3 Alcance
Aplica al titular de la Direcciéon de Gobierno, al personal adscrito a la Direccidn, asi como a

las personas fisicas, juridico colectivas o moral que sean parte del conflicto social.

1.4 Referencias
Articulo 1y 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 3 y 5 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Articulo 97 del Bando Municipal 2023.
Reglamento Organico de la Administracion Puablica Municipal.

1.5 Responsabilidades

La Direccion de Gobierno, es el area responsable de atender reuniones con la Unica
intension de mediar un conflicto social y asi poder dirimir las controversias que existan
entre los involucrados.

Al auxiliar administrativo le corresponde elaborar y fundamentar los oficios, las minutas, las
invitaciones, las actas de hecho, las respuestas a peticiones, entre otros actos
administrativos que se requieran para darle tramite al conflicto social. Asi como recibir
peticiones y respuestas a los mismos, y su respectivo archivo.

1.6 Definiciones
Solicitud. Del latin sollicitudo, solicitud es una diligencia cuidadosa o un pedido. El verbo

solicitar, por su parte, hace referencia a pedir, pretender o buscar algo.
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Intervencion. Con origen en el vocablo latino interventio, intervencion es la accion y efecto

de intervenir. Este verbo hace referencia a diversas cuestiones. Intervenir puede tratarse

del hecho de dirigir los asuntos que corresponden a otra persona o entidad.

1.7 Insumos
Instruccién, peticion o bien el ejercicio de las atribuciones que le confieren al Director el

articulo 97 del Bando Municipal Vigente.

1.8 Resultados
Mantener la paz social dentro del Municipio de Coyotepec, Estado de México.

1.9 Politicas
La Intervencion del Director de la Direccion esta fundada en el Articulo 97 del Bando
Municipal (2022-2024), misma que puede ser en cualquier hora y cualquier dia y que se
desarrollara brindando respuesta inmediata, asi como fijando una fecha para la citacion
con las partes por individual, con la finalidad de no confrontar a las partes involucradas y a

la vez escuchar las quejas y peticiones de cada una de ellas.

De igual forma la Direccion de Gobierno esta facultados para generar vinculos con las
Autoridades auxiliares a fin de estar al tanto de las necesidades de los barrios a través de
ellos, y en ese sentido vincular con las areas administrativas que les competa y en ese
sentido atender las necesidades previniendo asi el descontento social.

Asi mismo los acuerdos que se firmen en la Direccién de Gobierno seran voluntad de los
participantes y el cumplimiento de los mismos es entera responsabilidad de los

involucrados.
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1.10 Desarrollo

No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Persona fisica, juridica
colectiva o moral

Se presenta un conflicto
social dentro del
Municipio de Coyotepec

Direccion de Gobierno

La Direccion de Gobierno
en recorrido por las
avenidas que

comprenden al Municipio
de Coyotepec y en uso de
sus atribuciones y
facultades se percata de un
conflicto social.

Direccion de Gobierno

Se verifica con las partes
involucradas, las fechas
para su audiencia por
individual con la
Direccién de Gobierno, con
la finalidad de
escuchar sus molestias y
peticiones.

Persona fisica, juridico
colectiva o moral

Recibe una fecha para su
audiencia

Direccion de Gobierno

Se lleva a cabo audiencia
de avenencia, con cada
una de las
partes involucradas, se

elabora un acta de hecho
o bien una minuta en la que
se plasmaran los
acuerdos de las acciones a
realizar.
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1.11 Diagramacion

PROCEDIMIENTO: CONFLICTO SOCIAL

PERSONA FISICA, DIRECCION DE GOBIERNO
JURIDICO DIRECTOR
COLECTIVA O 3
MORAL 2 .
Se verifica con
La Direccidon de las partes
INICIO Gobierno en involucradas,
recorrido por las las fecha s para
i avenidas que su audiencia

Se presenta un
conflicto social

comprenden al
Municipio de
Coyotepecy en

por individual
con la Direccion
de Gobierno,

den_tlfo.del uso de sus con la finalidad
Municipio de atribuciones y de escuchar sus
Coyotepec facultades se molestias y
percata de un peticiones.
conflicto social.
7
4 Se lleva a cabo
audiencia de
Recibe una avenencia, con
fecha para su cada una de las
audiencia partes

e
¥
e
i
Bl
-
L

involucradas, se
elabora un acta
de hecho, o bien
una minuta en la
que se
plasmaran los
acuerdos de las
acciones a
realizar.

FIN
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1.12 Medicion

Numero de conflictos sociales existentes/ numero de acuerdos entre los intereses

contrarios x100.
1.13 Formatos e Instructivos

COY-DG-003
Fecha.
Notificacién:

(Nombre del Ciudadane que de esta notificando)
PRESENTE.

El gue suscribe Lie. Jesis Alberto Hernindez Lozada, Director de Gebierneo del
H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estade de México, £5 que le envio un cordial saludo, al
misrmo tempo ¥y con fundamento en fos dispuesto por el articulo 97 del Bando Municipal
Yigente, es que le solicito su presencia el dia de del ano , EN
las oficinas de la Direccion de Gobierno, lo antenor con la finalidad de tratar los temas
concernientes con el (conflicte social).

Agradecienda la atencion que se sirva prestar a la presente quedn de Usted para
cualquier duda o aclaracion

ATENTAMENTE.

LIC. JESUS ALBERTO HERNANDEZ LOZADA.
DIRECTOR DE GOBIERNQDEL H. AYUNTAMIENTQO DE
COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

COY-DG-002

MINUTA DE TRABAJO

(Fecha en la cual se esta elaborando) (partes que estan invelucradas en la reunién
de trabajo)

Con fundamento en los dispuesto por el articulo 97 del Bando Municipal Vigente, v a
solictud yio dervado del conflicto social (contexto del conflicto social), e llegan z los
siguientes acuerdos

[ B S % I

Firmas de los involucrados
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1.14 Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

INICIO

1 Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

v

FIN Determina el final del procedimiento
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1.15 Registro de ediciones
Actualizacion: Abril 2023
1.16 Distribucion
El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Direccion de Gobierno.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia Municipal
2. Secretaria del Ayuntamiento
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2. ATENCION A CIUDADANOS

2.1 Identificacion del Procedimiento
Atencién a Ciudadanos. Audiencia a todas y todos los ciudadanos que habitan en el
Municipio de Coyotepec, que tengan una necesidad y/o peticion sin atender de alguna de

las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Coyotepec.

2.2 Objetivo
Que las y los ciudadanos habitantes del Municipio de Coyotepec, reciban la atencién a sus

solicitudes y peticiones, a fin de subsanar una necesidad.

2.3 Alcance
Aplica al titular de la Direccion de Gobierno, al personal adscrito a la Direccién, asi como a

las personas fisicas y/o juridico colectivas o morales que se vean involucradas.

2.4 Referencias
Articulo 1 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 3 y 5 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Articulo 97 del Bando Municipal 2023.
Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal.

2.5 Responsabilidades
La Direccion de Gobierno, es el area responsable de atender a las y los ciudadanos
habitantes o residentes del Municipio de Coyotepec, que tengan una peticién o queja con
respecto a algun area de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Estado de

México.

Al auxiliar administrativo le corresponde elaborar y fundamentar los oficios, minutas,
invitaciones, actas de hecho, respuestas a peticiones, entre otros actos administrativos
juridicos que se requieran para darle tramite a la atencion ciudadana, asi como la asesoria

de la o el ciudadano y recibir peticiones y respuestas a los mismos, y su respectivo archivo.



COYOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.6 Definiciones
Atencion Ciudadana. Conjunto de medios que el ambito publico pone a disposicion de las
y los ciudadanos con el fin de facilitarles el ejercicio de sus derechos, el cumplimiento de

sus deberes y el acceso a los servicios publicos.

2.7 Insumos
Instruccion, peticién verbal o escrita o bien el ejercicio de las atribuciones que le confieren

al Director el articulo 97 del Bando Municipal Vigente (2023).

2.8 Resultados

Atencion de las peticiones ciudadanas.

2.9 Politicas
La Intervencion del Titular de la Direccion esta fundada en el Articulo 97 del Bando
Municipal 2023, esta se desarrollara brindando respuesta inmediata a una solicitud
ciudadana, brindando audiencia a la o el ciudadano peticionario, a fin de escuchar sus
necesidades y/o peticiones, atendiéndolas o bien canalizandolas con el area que de
acuerdo a sus facultades y atribuciones sea la idonea para resolver dicha peticion.
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2.10 Desarrollo

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Persona fisica, juridica
colectiva o moral

Realiza una solicitud de
atencion a la Direccion
de Gobierno, esta puede
ser verbal o escrita.

Direccion de Gobierno

La Direccion de Gobierno
recibe y/o escucha la
peticién y genera
audiencia al ciudadano
peticionario.

Direccion de Gobierno

Escucha y atiende las
peticiones, las resuelve
si esta en su alcance de

facultades o bien la
canaliza al area que de
acuerdo a sus facultades y
atribuciones conferidas
por el Bando Municipal le
corresponde resolver dicha
peticion.

Area a la que se canaliza

Entrevista con el Titular de
la Unidad
Administrativa involucrada
y se le da fecha limite para
la resolucién de su peticion.

Persona fisica, juridico
colectiva o moral

Recibe una respuesta
afirmativa o negativa segun
sea el caso.

Direcciéon de Gobierno

Da por concluida la atencion
a la o el ciudadano.

2.11 Diagramacion
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A CIUDADANOS

PERSONA DIRECCION DE GOBIERNO AREA A LA QUE SE
FISICA, CANALIZA
(> JURIDICO DIRECTOR
L{icoLECTIVA
“t; 0 MORAL 2
> La Direccion de Gobierno recibe y/o
INICIO escucha la peticién y genera
D audiencia al ciudadano peticionario.
) 1
Realiza / 3 l
A una /
g solicitud Escucha y atiende las
clb de- . peticiones, las resuelve si esta
S atenaan en su alcance de facultades o 4
5 2 la bien la canaliza al 4rea que de
=t DlredCCIO acuerdo a sus facultades y = Enpreicts ol
, ‘Ane atribuciones confe ridas por el Titular de la
T gobietrn Bando Municipal le corresponde Unidad
A 0O, esla " oy
& coede resolver dicha peticion. Admministrativa
4 ser involucrada y se
‘u verbal o - | leda fechai limite
¢ escrita. pata la
= resolucion de su
E] peticion.
> <
“! Recibe
“H una »
“M respuesta
1 6
“ afirmativa il
of Da por concluida la
ﬂt negativa atenciénalaoel
=y SeBun ciudadano.
J{ sea el
ﬂ ; caso.
FIN
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2.12 Medicion

Numero de atenciones ciudadanas existentes/ nimero de respuestas a atenciones
ciudadanos x100.

2.13 Formatos e Instructivos

e COYIDGoO
Fezha

Asunto Solicitud de stencien

./ LIC JESUS ALBERTO HERNANDEZ LOZADA

i DIREC TOR DE GOBIERNO DE COYOTEPEC
heled ESTADO DE MEXICO 2022 2024
PRESENTE

= mombre del yobotante)
- i sohcitud S servicie INervencion por uni

solictud no Mendida por otra Mea)

— ATENTAMENTE

{nembre y telefono del condadane solicitants)

2.14 Simbologia
SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento
INICIO
1 Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

v

FIN Determina el final del procedimiento
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2.15 Registro de ediciones

Segunda edicion (marzo 2023): Actualizacion del manual de procedimientos.

2.16 Distribucion

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Direccién de Gobierno.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Presidencia Municipal
2. Secretaria del Ayuntamiento
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3. ASESORIA A LOS INTEGRANTES DE LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION
CIUDADANA Y DELEGADOS

3.1 Identificacion del Procedimiento

Asesoria a los integrantes de los Consejos de Participacion Ciudadana y Delegados. Se
brinda asesoria administrativa-legal a las y los integrantes de las planillas de los Consejos
de Participacion Ciudadana, asi como a la de los Delegados del Municipio de Coyotepec,
Estado de Meéxico, en cuanto a elaboracion de peticiones, gestiones o respuestas a
solicitudes vecinales y en ese sentido el procedimiento para darles tramite y solucion a
cada una de las peticiones que hagan los vecinos de cada uno de los barrios que
conforman el Municipio de Coyotepec.

3.2 Objetivo
Que los integrantes de los Consejos de Participacion Ciudadana y Delegados, cuenten con
los conocimientos necesarios a fin de poder encaminar las peticiones de sus vecinos y con
ello mejorar las condiciones de vida.

3.3 Alcance
Aplica al titular de la Direccion de Gobierno, al personal adscrito a la Direccion, a las y los
integrantes de las planillas de los Consejos de Participacion Ciudadana, asi como a la de

los Delegados del Municipio de Coyotepec, Estado de México.

3.4 Referencias
Articulo 1 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 3 y 5 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo
56, 57, 64 fraccion Il, 72, 73 y 74 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Articulo 97, 116, 117 parrafos primero, segundo y tercero fraccion |, 124 fraccion |1, 133,
134 y 135 del Bando Municipal (2023)
Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal.

3.5 Responsabilidades
La Direccion de Gobierno, es el area responsable de brindar orientacién administrativa y
juridica a las y los integrantes de las planillas de los Consejos de Participacion Ciudadana,
asi como a la de los Delegados del Municipio de Coyotepec, Estado de México, en la
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elaboracion de peticiones o gestiones al sector publico o privado, asi como en la atencién

de peticiones hechas por los vecinos de cada uno de los barrios, a fin de solucionar dicha

peticion.

Al auxiliar administrativo le corresponde elaborar y fundamentar los oficios, minutas, actas
de hecho, respuestas a peticiones, entre otros actos administrativos-juridicos que se
requieran para darle a la peticion vecinal y a su vez la orientacion legal a las y los
integrantes de las planillas de los Consejos de Participacion Ciudadana, asi como a la de
los Delegados del Municipio de Coyotepec, Estado de México. Asi como recibir peticiones

y respuestas a los mismos, y su respectivo archivo.

3.6 Definiciones
Asesoria. Proponer y/o recomendar las mejores opciones posibles.
Consejos de Participaciéon Ciudadana. Organo rector del sistema y canal de interaccion
entre la sociedad civil y las instituciones de gobierno.

Delegados. Que se encarga, por eleccion o designacién, de representar a una colectividad.

3.7 Insumos
Solicitud por escrito de las y los integrantes de las planillas de los Consejos de Participacion
Ciudadana, asi como a la de los Delegados del Municipio de Coyotepec, Estado de México,
solicitando una asesoria al Director de Gobierno en el término de las atribuciones y
facultades que le confiere el articulo 97 del Bando Municipal vigente.

3.8 Resultados
La debida atencion a peticiones vecinales por parte de los integrantes de los Consejos de
Participacion Ciudadana y Delegados.

3.9 Politicas
La Intervencion del Director de la Direccion esta fundada en el Articulo 97 del Bando
Municipal (2022-2024), misma que se desprende de una solicitud de orientacion de parte
de las y los integrantes de las planillas de los Consejos de Participacion Ciudadana, asi
como a la de los Delegados del Municipio de Coyotepec, Estado de México, la cual puede
emanar de una peticion vecinal y la cual busca resolver una necesidad colectiva.
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3.10 Desarrollo

No.

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Integrantes de los Consejos
de Participacion Ciudadana,
asi como a la de los
Delegados del Municipio de
Coyotepec, Estado de México

Presentan una solicitud de
asesoria por escrito

Direccion de Gobierno

Recibe la solicitud y genera
fecha de audiencia para su
asesoria

Integrantes de los Consejos
de Participacion Ciudadana,
asi como a la de los
Delegados del Municipio de
Coyotepec, Estado de México

Reciben respuesta por escrito
en donde se sefiala la fecha
de su asesoria.

Direccidén de Gobierno

Recibe al Integrante del
Consejo de Participacion
Ciudadana, y/o Delegado del
Municipio de Coyotepec,
Estado de México que haya
solicitado la asesoria, se les
despejan sus dudas y se
resuelve y/o canaliza su
peticion al area de la
administracion publica
municipal le corresponda
atender, si es el caso.

Area de la administracién
publica municipal

Recibe a la o el Integrante del
Consejo de Participacion
Ciudadana, y/o Delegado del
Municipio de Coyotepec,
Estado de México, escucha su
peticion y brinda fecha en la
cual su solicitud ya ha de estar
atendida.

Direccién de Gobierno

El Titular de la Direccion de
Gobierno verifica que en la
fecha sefialada por el Titular
de la Administracion Publica
Municipal se haya cumplido la
peticién.

Direccion de Gobierno

Da por concluida la asesoria.
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3.11 Diagramacion

PROCEDIMIENTO: ASESORIA A LOS INTEGRANTES DE LOS CONSEJOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA Y DELEGADOS

INTEGRANTE DIRECCION DE GOBIERNO AREA DE LA ADMINISTRACION
DEL CONSEJO PUBLICA MUNICIPAL
® DE DIRECTOR
Ll PARTICIPACION
CIUDADANA, Y/O 2
DELEGADO DEL
MUNICIPIO DE Recibe la solicitud
COYOTEPEC, y genera fecha de
ESTADO DE audiencia para su
MEXICO asesoria
5
INICIO Recibe a la o el Integrante
1 / a del Consejo de Participacién
/ Ciudadana, y/o Delegado
Presg.-r!tan una Recibe al Integrante del del Municipiq Qe Coyotepec,
assc:;g:;;d p?:’ Caisalo de Partisipacion E:tadot f:k‘e’Mext;c_o,desiuc:a
it Ciudadana, y/o Delegado del ul e s e
Municipio de Coyotepec, en la cual su sohcutu_d ya ha
/ Estado de México que haya de estar atendida.
solicitado la asesoria, se les
1 despejan sus dudas y se
i resuelve y/o canaliza su

c=d

Bt

peticion al area de la
administracién publica
municipal le corresponda

N atender, si es el caso.

6

El Titular de la Direccion
de Gobierno verifica que
en la fecha sefalada por
el Titular de la
Administracion Publica
Municipal se haya
cumplido la peticion.

s

Da por concluida la
asesoria.

FIN
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3.12 Medicion

Numero de solicitudes de asesoria/ nimero de audiencias para asesoria x100.

F?i‘i 3.13 Formatos e Instructivos

]

il i

- COY/DoRo!

®) roch ®
"-?;_,_‘ Avunto Soeliditad de Avevarks
| -

W Y TR HYUS ALHERTO HERNANDL S LOJADA

s TOR DY GORWANO [ COYOIEPIG, -
FATADO DF BMEXIK O
PREME TS

B TN o (nambre del (udadana), v deia e (ktegrante ) del € aniego de ,
Partiiparion (O ludadana del barria de (bamvin) 2022 028, 0 - v ritial o ah i
Pererdan sl hie FEarimeein de Sas Dara dis v
) |
[ [ v .

ATENTAMILNTE

tombue ¢ telétonn
(tegrante) del Cansejo de Paticipecitn Cudadans del barria de (haania) Joss a0

3.14 Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento

INICIO

1 Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

v

FIN Determina el final del procedimiento
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3.15 Registro de ediciones

Segunda edicion (marzo 2023): actualizacién del manual de procedimientos.

3.16 Distribucion

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

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia Municipal
2. Secretaria del Ayuntamiento

3.17 Validacion

de Coyotepec, Esta v f
Vo. Bo.

Lic. Jesus Alberto Hernandez Loza
Director de Gobierno de Coyotepec, Estado de bﬁxiﬁo.d

J

Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto ndmero cuatro en la
Cuadragésima Segunda Sesion Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México de fecha veintisiete de abril del afio dos mil veintitrés.



