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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos contiene una descripcién de las actividades, tramites y
servicios que realizan en la Tercera Regiduria del H. Ayuntamiento de El Oro, Estado de México.

En el presente instrumento se precisan responsabilidades operativas para la ejecucion, control y
evaluacion de las actividades; de igual forma se registran en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones que se efectan en la Tercera Regiduria, con la finalidad de obtener mayor calidad y
oportunidad en la ejecuciéon del trabajo, sin dar lugar a que éste se sujete a diferentes interpretaciones y
sufra alteraciones arbitrarias.

Para dar respuesta a las necesidades de la ciudadania, en el ambito de su competencia, se requiere
que la Tercera Regiduria cuente con una buena organizacion, en este sentido es necesaria la
instrumentacion de mecanismos que permitan conocer mejor el funcionamiento interno, control y
evaluacion de las actividades y procedimientos necesarios que faciliten el cumplimiento de las atribuciones
encomendadas a esta Regiduria, para lo cual se pretende optimizar el uso de los recursos humanos,
materiales e implementos para el desarrollo de sus actividades, describiendo tareas, ubicacién,
requerimientos y los puestos responsables de su ejecucidn, asi como, orientar y capacitar a los servidores
publicos que intervienen en los procedimientos de esta Regiduria, encaminandolos hacia el cumplimiento
de metas y objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.
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MISION

Fungir como representante popular e integrante del maximo o6rgano de gobierno municipal,
cumpliendo en todo momento con las atribuciones que la ley en la materia sefiala con la finalidad de ofrecer
un servicio de igualdad y calidad a la comunidad en general, priorizando ante todo el estricto apego a las
leyes y normatividad vigente para cada ejercicio, a fin de obtener un desarrollo sustentable de la
operatividad municipal y proporcionar con oportunidad los servicios prioritariamente a los sectores mas
vulnerables de la poblacién, cumplimiento asi con los objetivos planteados en el Plan Municipal de
Desarrollo.

VISION

Vigilar todas y cada una de las comisiones asignadas y proponer acciones tendientes a un desarrollo
del municipio y de la poblacién; asi como lograr una economia municipal fortalecida con soluciones
oportunas que optimicen el rendimiento de los recursos recaudados y asignados; consiguiendo con ello
ser una regiduria eficiente y al servicio de la poblacion.
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Los principios bajo los cuales se desempena la Tercera Regiduria, son:

Bien Comun.

e Igualdad y No

Capacitacion. Discriminacion.
Confidencialidad. e Imparcialidad.
Cultura de la e Integridad.
Legalidad. e Interés Publico.
Eficaciay e Lealtad.
Eficiencia. e Legalidad.
Equidad de e Liderazgo.
Género. e Rendicién de
Honradez. Cuentas.

Respeto a los
Derechos
Humanos.
Respeto.
Responsabilidad.
Solidaridad.
Transparencia.
Unidad.
Vocacion de
Servicio.
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El presente manual contiene los siguientes procedimientos:

1. ’GESTI(’)N DE APOYOS Y PROGRAMAS ATRAVES DE LA REGIDURIA EN
RELACION A LAS COMISIONES CONFERIDAS POR EL AYUNTAMIENTO.

2. DAR SEGUIMIENTO A LAS CREACIONES S{/O MODIFICACIONES DE LQS
REGLAMENTOS Y/O MANUALES EMITIDOS POR LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL 2016-2018.

3. VIGILAR EN COORDINACION CON EL COORDINADOR MUNICIPAL DE
SALUD, LAS NECESIDADES DE LOS CENTROS DE SALUD DE LA CABECERA
MUNICIPAL'Y LOCALIDADES.

Av. Constitucién No. 24 Col. Centro El Oro, Estado de México, C.P. 50600
Tels: (711)12-5-00-36 / 12-5-00-99, Fax: (711) 12-5-01-91
h_ayuntamiento@eloromexico.gob.mx www.eloromexico.gob.mx

PUEBL2 MAGIC2

PéginaS



oA A0 ] ),

EL ORO EDOAMEX «

9 1 ¥ 1 rarlyios
2016 AYUNTAMIENTO 2018
DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES. EL ORQ

NN e NN PUEBL2 MAGIC?
DIAGRAMA DE FLUJO

1. GESTION DE APOYOS Y PROGRAMAS ATRAVES DE LA REGIDURIA EN RELACION A LAS
COMISIONES CONFERIDAS POR EL AYUNTAMIENTO.

DESCRIPCION:

LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO PODRAN SOLICITAR POR MEDIO DE ESCRITOS DE PETICION LA
GESTION DE APOYOS O PROGRAMAS SOCIALES AFINES A LA COMISION ASIGNADA A LA
REGIDURIA

EL TRAMITE DEBE REALIZARSE:
A SOLICITUD DE PARTE INTERESADA O CUANDO EXISTA
CONVOCATORIAPARAALGUN PROGRAMA SQCIAL.

BENEFICIO A OBTENER:
INGRESO COMO BEBEFIARIO O APOYO DE PROGRAMA SOCIAL

REQUISITOS:
ACTADE NACIMIENTO CURP
COPIA SIMPLE DE IDENTIFICACION OF ICIALVEGENTE INE/IFE
COMPROBANTE DE DOMICILIO
ESCRITO DE SOLICITUD O PETICION

DURACION DEL TRAMITE:
10 MINUTOS

Tiempo de respuesta:
3 A6 MESES

Vigencia:
PERMANENTE, SALVOLOS TERMINOS ESTABLECIDOS
EN CONVOCATORIAS ESPECIFICAS
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2. DAR SEGUIMIENTO A LAS CREACIONES Y/ O MODIFICACIONES DE LO§
REGLAMENTOS Y/MANUALES EMITIDOS POR LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
2016-2018.

DESCRIPCION:

LAS QREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 2016-2018, DEBEN MANDAR SUS PROYECTOS DE
CREACION Y/O MODIFICACION DE LOS REGLAMENTOS O MANDOS RESPECTIVOS, PERO QUE
ESTOSA SU VEZ SEAN AUTORIZADOS POR LOS MIEMBROS DEL CABILDO EN SESION DE CAEBILDO.

EL TRAMITE DEBE REALIZARSE:
A SOLICITUD DELAREA INTERESADA DE MANERA ESCRITA.

, BENEFICIOA OBTENER: _
APROBACION DE MODIFICACION Y/O CREACION DE MANUALES O
REGLAMENTOS POR PARTE DE LOS MIEMBROS DEL AYUNTAMIENTO

REQUISITOS: .
ESCRITO DE SOLICITUD O PETICION
PROYECTO DE CREACIONY/O MODIFICACION DE REGLAMENTOS O MANUALES.

DURACION DEL TRAMITE:
30 DIASHABILES

TIEMPO DERESPUESTA:
30 DIASHABILES

VIGENCIA:
PERMANENTE.
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3. VIGILAR EN COORDINACION CON EL COORDINADOR MUNICIPAL DE
SALUD, LAS NECESIDADES DE LOS CENTROS DE SALUD DE LA CABECERA
MUNICIPAL 'Y LOCALIDADES.

DESCRIPCION:

REALIZAR UN ESTUDIO DE CAMPO A TRAVES DE REUNIONES EN COMITE SALUD Y ACUDIENDO A
LAS CLINICAS, SE COMPRUEBA EL ESTADO Y LAS NECESIDADES DE LAS CLINICAS DE LA
CABECERA MUNICIPAL ASI COMO DE LAS COMUNIDADES DEL MUNICIPIO.

EL TRAMITE DEBE REALIZARSE:
A SOLICITUD DELAREA INTERESADA DE MANERA ESCRITA.

 BENEFICIOA OBTENER:
SOLUCIONA LANECESIDAD PRESENTADA.

REQUISITOS: .
ESCRITODE SOLICITUD O PETICION

DURACION DEL TRAMITE:
30 DIASHABILES

TIEMPO DERESPUESTA:
3 A6 MESES

VIGENCIA:
PERMANENTE.
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DIRECTORIO

LIC. EN C. KARLA LILIANA AGUILAR RETAMA i
TERCERA REGIDORA CON LA COMISION DE SALUD, REVISION Y
ACTUALIZACION DE REGLAMENTOS MUNICIPALES.

LIC. EN D. ENRIQUE ESQUIVEL LOPEZ
DIRECTOR DE GOBERNACION Y ASUNTOS JURIDICOS
DEL H. AYUNTAMIENTO, EL ORO,

ESTADO DE MEXICO

DR. JUAN JOSE REYES MARTINEZ
COORDINADOR DE SALUD.

C. JOSEFA YANEZ ALVA
SECRETARIA.

CONTROL DE CAMBIOS Y MODIFICACIONES

MODIFICACION FECHA MOTIVO MODIFICACION
CREACION DEL MANUAL DE
PRIMERA DICIEZI‘:[)IE;‘E DE PROCEDIMIENTOS DE LA
TERCERA REGIDURIA
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La Presidenta Municipal Constitucional de El Oro, Estado de México, lo promulgara y hara que se cumpla.

Dado en la sala de juntas del Palacio Municipal de El Oro, Estado de México, a diecinueve de Diciembre del ano dos mil dieciocho,
en la centésima cuadragésima quinta Sesién Ordinaria de Cabildo, Punto No. 6, dando cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 115
fraccion segunda de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 124 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México. C. Cristina Sabina Cruz Hernandez, Presidenta Municipal Constitucional; C. Erik Ivan Reyes Torres,
Sindico Municipal; C. Patricia Martinez Sanchez, Primer Regidor Municipal; C. Alejandro Mejia Caballero, Segundo Regidor Municipal;
C. Karla Liliana Aguilar Retama, Tercer Regidor Municipal; C. Juan Carlos Hipolito Alvarez, Cuarto Regidor Municipal; C. Stefanny
Cardoso Estanislao, Quinto Regidor Municipal; C. José Luis Posadas Montafio, Sexto Regidor Municipal; Jorge Morales Mendoza,
Séptimo Regidor Municipal; C. Sandy Chaparro Pifia, Octavo Regidor Municipal; Ricardo Castillo Matta, Noveno Regidor Municipal; y
C. Norma Elena Imoff de Jesus, Décimo Regidor municipal; ante el Secretario del Ayuntamiento C. J. Refugio Gutiérrez Bartolo, que
valida con su firma, rubrica.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé el debido cumplimiento.

El Oro, Estado de México, a diecinueve de diciembre del aiio dos mil dieciocho.

Presidenta Municipal Constitucional de El Oro, México
C. Cristina Sabina Cruz Hernandez
(Ribrica)
El Secretario del H. Ayuntamiento de El Oro, México

C. J. Refugio Gutiérrez Bartolo
(Rabrica)
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C. CRISTINA SABINA CRUZ HERNANDEZ

C. ERIK IVAN REYES TORRES
C. PATRICIA MARTINEZ SANCHEZ

C. ALEJANDRO MEJiA CABALLERO

C. KARLA LILIANA AGUILAR RETAMA
C. JUAN CARLOS HIPOLITO ALVAREZ
C. STEFANNY CARDOSO ESTANISLAO
C. JOSE LUIS POSADAS MONTANO

C. JORGE MORALES MENDOZA

C. SANDY CHAPARRO PINA

C. RICARDO CASTILLO MATTA

C. NORMA ELENA IMOFF DE JESUS

C. J. REFUGIO GUTIERREZ BARTOLO

PRESIDENTA MUNICIPAL

SINDICO MUNICIPAL
PRIMER REGIDOR
SEGUNDO REGIDOR
TERCER REGIDOR
CUARTO REGIDOR
QUINTO REGIDOR
SEXTO REGIDOR
SEPTIMO REGIDOR
OCTAVO REGIDOR
NOVENO REGIDOR
DECIMO REGIDOR

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO
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