MUNICIPIO DE GENERAL
ESCOBEDO, NUEVO LEON

MANUAL DE OPERACIONY
PROCEDIMIENTOS DIRECCION
CONCERTACION SOCIAL

MARZO 2014



MANUAL OPERACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECION DE CONCERTACION SOCIAL

ESCOBEDO

Manual Emision Ultima revision Pégina
001- MOPDCS ‘15 de Marzo de 2014 2de 8
INTRODUCCION

La Contraloria General en apego a la eficiencia y mejora continua del control interno,

establece el presente manual de operacién y procedimientos para la Direccién de

Concertacion Social y Participacion Ciudadana.

El presente manual tiene como objetivo fundamental el definir y establecer los

mecanismos de operacién, procedimientos y politicas que norman a los mismos, a fin de

establecer un control y funcionamiento mas eficiente y transparente para esta unidad

administrativa.

Toda modificacién que realice al contenido de la presente, debera notificarse a la

Contraloria General.

El presente manual esta a la disposicion de cualquier persona y Publico en general que

asi lo solicite al Director de Concertacién Social y Participacién Cindadana y/o

Contralor General.
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I. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo el definir los procedimientos de operacion de la
Direccion de Concertacién Social y participacion Ciudadana, asi mismo tienen los

siguientes objetivos:

¢ Establecer un mecanismo y bases de control que permitan facilitar, definir y

supervisar las operaciones de esta direccion.
e Agilizar el flujo de informacién y la toma de decisiones.
e Identificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.

e Contar con documentacidon comprensible en la que se describen los

procedimientos a seguir.

II. ALCANCE

El presente manual debera ser observado y aplicado por el personal adscrito a esta

Direccidn asi como por todas las dependencias con las que se tenga interaccion.
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1. MARrco JURIDICO

¢ Constitucion Politica de México
¢ Constitucién Politica de Nuevo Leon
¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

de Nuevo Ledn.

¢ Ley Organica de la Administracién Publica Municipal del Estado de Nuevo
Ledn

¢ Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Escobedo, Nuevo
Leén

¢ Plan Municipal de Desarrollo Vigente

e Reglamentos municipales de Escobedo; N.L.
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PoLiTicAS GENERALES

1. Enlace entre la  presidencia municipal y la ciudadania en casos de
manifestaciones publicas.

2. Apoyar y promover la participacién ciudadana con el objeto de difundir los
programas, obras y actividades de la administracién municipal.
Decepcionar y dar seguimiento a las solicitudes.

4. Elaborar concertaciones provisionales de comercio y de electrificacién en la
colonia Emiliano Zapata. '

5.  Enlace con la regién 2 en la atencidn de quejas o inconformidades de algunos
directores por parte de padres de familia.

6.  Apoyar a la Direccion en promover, programar, convocar y coordinar reuniones
ordinarias y extraordinarias del consejo municipal de desarrollo municipal de
acuerdo al manual de control y vigilancia de los recursos del ramo 33 en su

numeral de participacion social.
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PROCEDIMIENTOS

Enlace entre la

presidencia municipal y la ciudadania en casos de

manifestaciones publicas.

a) En caso de que existan marchas, concentraciones masivas o manifestaciones

publicas la Direccién de Concertacién Social dialogara con los representantes de

las mismas y escuchara sus peticiones.

b) El dialogo estara basado en respeto y sensibilidad para canalizar las peticiones a

las dependencias correspondientes.

¢) Se llevara un registro de las marchas y manifestaciones, se elaboraran minutas

de las manifestaciones.

d) Se archivaran y si es posible se contara con material fotografico

Apoyar y promover la participacion ciudadana con el objeto de difundir los

programas, obras y actividades de la administracién municipal.

a) Cuando se realice una brigada o un evento se avisara a las colonias para que

asista el mayor numero de habitantes.

b) Coordinara el evento con la finalidad de que sea el maAyor ntimero posible de

asistencia.

¢) Llevar registro de asistencia poblacional a los programas, obras y actividades de

la Administracién Municipal.

Recepcionar y dar seguimiento a las solicitudes.

a) La Coordinacion de Concertacion Social recabara las peticiones de los diferentes

eventos.

b) Llevara un registro de peticiones por colonia y las canalizara a las dependencias

correspondientes.

¢) Se hard seguimie

td a dichas solicitudes elaborando un reporte mensual de todas

las que queden pgndientes

’y
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4) Elaborar concertaciones provisionales de comercio y de electrificacién en la
colonia Emiliano Zapata.

a) Cuando un ciudadano de la colonia Emiliano Zapata solicita un permiso provisional
para establecer un comercio solicitara a la Direcciéon de Concertacién Social una
concertacién provisional.

b) Esta su vez lo turna a la Direccién Juridica para evaluar si procede lo remitira a
la Direccién de Concertacién Social quien procederi a realizar un convenio con el
solicitante.

¢) En caso de que no proceda se desechara de plano,

d) Una vez convenida las partes se instalara en el lugar convenido,

5) Enlace con la regién 2 en la atenciéon de quejas o inconformidades de algunos
directores por parte de padres de familia.

a) La coordinacién de concertacion social atendera a la ciudadania de las quejas o
inconformidades de los padres de familia por la mala actuacion de algunos
Directores o Maestros.

b) Después de analizar dichas quejas o inconformidades si proceden avisaran a la
SEP.

¢) Apoyaran, Ayudaran y Dardn seguimiento a que se resuelva conforme a las
peticiones de los padres de familia cuando estas procedan.

d) Asi mismo cuando se trate de cambios de adscripcién en escuelas de distintos
niveles se ayudara a que dichos tramites sean mas rapidos.

e) Si los padres de familia solicitan condonaciones de pagos en escuelas de
distintos niveles educativos, la coordinacién de concertacién los ayudara en su

tramite.

f) Si las escuelaf\ solicitan apoyo las canalizara a las dependencias municipales

correspondien
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6) Apoyar a la Direccién en promover, programar, convocar y coordinar
reuniones ordinarias y extraordinarias del consejo municipal de desarrollo
municipal de acuerdo al manual con el manual de control y vigilancia de los
recursos del ramo 33 en su numeral de participacién social.

a) Se formara el/los consejo/s municipal/es de desarrollo social. Asi como vigilar
su reestructuracion

b) Programara, convocara y coordinara las reuniones ordinarias y extraordinarias
del consejo municipal de desarrollo social

¢) Coadyuvara con los consejeros para un.correcta vigilancia y seguimiento de las
acciones que determine

d) Programara y formara comités comunitarios para las obras del ramo 33 como lo
marca el manual de control y vigilancia de los recursos del dicho ramo.

e) Convocara a la poblacion a los eventos de inauguracion o visita de obras
(mediante volanteo o visita personal)

f} Se credencializard al consejo de desarrollo municipal para su debida acreditacién

en funcion de vigilancia y seguimiento.

C. Jesus Hurxﬂ:cn/Om Acosta
gz

Contralor General Direct
C.P. ErUpigtCésar Leija Franco C. Jés

néertacion Social
s Hulnberto Cantd Acosta



	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008

