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INTRODUCCION

El contenido general de este Manual senala lo relativo a responsabilidades,
organizacion y objetivos todo lo cual permite tener una idea mas clara de
los fines y ordenamientos, con la intencion de que sirva como orientacion

y apoyo para la toma de decisiones.

Pretende servir de orientacion y guia a quienes tienen algun interés en
conocer las actividades que realizan los funcionarios publicos como es el
caso de regiduria; asi mismo se senala el marco juridico en el que
fundamenta el actuar de la regiduria como parte integral y funcional del

Ayuntamiento.

En este documento se plasma el compromiso del trabajo que se debe de
realizar entre la sociedad y el gobierno para que exista un verdadero

cambio en el Municipio de Timilpan, buscando mejorar la calidad de vida

de las presentes y futuras generaciones.
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PRESENTACION

En el departamento de regidurias participan en distintas encomiendas
del que hacer municipal como son obras publicas, salud, educacion,
servicios publicos, mercados alumbrado publico, limpia, agua potable, y
alcantarillado, parques y jardines, seguridad publica y recoleccion de

basura entre otros.

El departamento de regidores tiene a su cargo la supervision de la
administracion municipal; formando parte de las comisiones que integran
el Ayuntamiento de los asuntos municipales y promueve la participacion

social.

El area de regidurias tiene como meta el de coordinarse para en la toma
de decisiones que beneficien al ayuntamiento, asi como establecer
relaciones de apoyo y vigilancia con las demas areas que conformen la

administrativa publica municipal y proponen accion es para lograr bien

comun.
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VISION

Lograr en la actual administracion 2022- 2024, un excelente servicio a la
ciudadania, Propiciarles una atencién a los ciudadanos que apoyen el
desarrollo y progreso del Municipio de Timilpan trabajando dando
atencion a las necesidades y a su vez iniciar con las acciones apropiadas
que generen alguna solicitud, gestion y/o informacién referente a las
funciones de las diferentes regidurias, asi mismo darles un servicio de
calidad y eficacia dandole solucién a sus peticiones para alcanzar la
correcta aplicacion de recursos de las diferentes areas y rendir cuentas

claras a la ciudadania.

MISION

Ser un departamento que represente a la comunidad en el Ayuntamiento
con las comisiones aqueridas por cada uno de los miembros. Asi como
prolongar la politica de un excelente servicio, eficaz y eficiente, con el
proposito de gestionar a las areas correspondientes las peticiones de los

ciudadanos para lograr una mejor calidad de los servicios y con esto una

mayor satisfaccion de los ciudadanos con confianza a la comunidad.
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VALORES

Solidaridad:

Adhesion o apoyo incondicional a causas o intereses ajenos,

especialmente en situaciones comprometidas o dificiles.

Igualdad:

Condicién o circunstancia de tener una misma naturaleza, cantidad,

calidad, valor o forma.

Servicio:

Trabajo especial en beneficio a la ciudadania.

OBJETIVO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Atencion a las personas o grupos de personas que solicitan audiencia con

los regidores y para la atenciéon de sus solitudes de apoyo.

Objetivo:
Dar servicio de atencion ciudadana eficaz y eficiente con la finalidad de

dar soluciones a las gestiones que solicitan.

Ejercer voz y voto en los acuerdos tomados durante el cabildo.
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Representar proporcionalmente la voluntad ciudadana.

Vigilar la gestion administrativa en los diferentes ramos.
Presentar iniciativas en base a las necesidades de los ciudadanos.
Frecuencia: Diariamente

Comisiones: Ninguna ya que como marca la ley Organica Municipal se
derogd las comisiones de los regidores en el CAPITULO QUINTO
ARTICULO 69.

Fundamento Juridico: Con fundamento al Capitulo Tercero de la
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, Art 55.

Son Atribuciones de los regidores:

l. Asistir a las sesiones que celebre el ayuntamiento.
Il. Suplir al presidente municipal en sus faltas temporales

[I. Vigilar y atender al sector de la administracion municipal
gue les sea encomendado por el ayuntamiento

V. Participar responsablemente en las comisiones conferidas
por el ayuntamiento y aquellas que designe en forma
concreta el presidente municipal.

V. Proponer la participacion ciudadana en apoyo a los

programas que formule y apruebe el ayuntamiento

VI. Las demas que le otorgue la ley organica y otras

disposiciones aplicables.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas de Estado de México y

sus Municipios.

NORMAS DE OPERACION

Atencioén a ciudadanos
El horario para atencion ciudadana general en las siete regidurias
esta el estipulado por la Ley Organica Municipal del Estado de
México y el bando municipal de Timilpan.
En primera instancia para brindar la atencidén a la ciudadania se
encarga la persona auxiliar del area de regiduria.
Los dias miércoles es cuando normalmente los titulares de las
regidurias brindan la atencion personalizada a todo ciudadano que
requiera dicha la atencion.
. La secretaria y los diferentes titulares de las regidurias auxilian a la
ciudadania quien requiera en la elaboracion y redaccion de sus
solicitudes y orientan sobre el procedimiento a seguir.
La secretaria de la oficina de regidurias que en este caso es una
persona para las siete regidurias es quien se encarga de recibir y
firmar un acuse de recibido, anotar en la bitdcora toda solicitud,

oficio y/o invitacién dirigida a la oficina, asi mismo de atender a la

ciudadania cuando buscan a los titulares de regidurias.
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6. La secretaria del area se encarga de la recepciony la firma de acuse
de recibido para el oficio de citatorio de sesion de cabildo dirigido a

los titulares.

L.Il Elaboracién y seguimiento a solicitudes

|
|
X

/ Recepcion de la persona en el Area de Regidurias
Por.

Realizar «+—— 4' Auniliar |— Tomar datos

ici |
Salicitud 4

| Revisidn =i traen solicitud |

oir 'l:la/ * | Nombre | | Domicilio | | Asunto | | Telefona
- - — —
o - ‘————__\\\‘
L

ok —— .———______
Gobierno Otra Instancia \|. | Solicitud |
Municipal QOrganizacion -
I \
- z ‘/ \ Oficio para la
Girarlaala dependencia

persona al Area Documentacion QOrientacidn de los
competente necesaria para el ciudadanas
| tramite de las

E solicitudes

I.lIll. Proceso

Uno de los deberes de |la secretaria del area de regidurias por encargo de
los titulares es la elaboracion y redaccion de solicitudes a otras

dependencias y/o instancias de gobierno, asi mismo a las demas

direcciones del municipio, con revision previa y Bo. de los titulares.
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Por encargo de los titulares del area, la secretaria se encarga de la

organizacion y clasificacion de paquetes de solicitudes dependiendo de

la instancia de gobierno a la cual vayan dirigidas.

Los titulares de las regidurias con asistencia de la secretaria se encargan
de la clasificacion y organizacion de los documentos necesarios para el

tramite de las solicitudes y orientacion de los ciudadanos.

Los titulares de cada regiduria realizan la revision de las solicitudes a fin
de presentar un reporte para la gestion oportuna de estas solicitudes en

las diferentes instancias de gobierno, asi como direcciones municipales.

La secretaria del area de regidurias se encarga de contactar

personalmente y telefénicamente a los ciudadanos beneficiados con

algun apoyo.




