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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ATENCION CIUDADANA: Brindar el servicio a la poblacién para saber las
necesidades que presentan y brindarle una mejor atencion.

2. OBJETIVO

La Coordinacion de atencién social tiene la obligacion de dar atencién y respuesta a
todo ciudadano que acuda a las instalaciones, solicitando algun tipo de apoyo o
programa social, de lo cual se le da una respuesta ya sea favorable o negativa, de
manera presencial, por escrito o llamada telefénica, todo se deriva de las
circunstancias en las que se encuentre el solicitante.

3. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Coordinaciéon de atencion Social del gobierno
del Estado de México, presidencia municipal al personal de la Coordinacién de
atencion Social del municipio de Jiquipilco, asi como de manera directa a los posibles
beneficiarios e indirecta al personal de obras publicas y contraloria municipal.

4. REFERENCIAS
Ley Organica Municipal Articulo 96 fraccion; [, I, 1Il, 1V, VI, VII, VI, 1X, X1, XII, XIlI

BANDO MUNICIPAL 2025 Jiquipilco capitulo Il, ARTICULO; 245. De las atribuciones
en materia de Atencién Social gaceta municipal 05 de febrero de 2025

5. RESPONSABILIDADES

La Coordinacién de Atencidén Social brinda la atencién a la ciudadania para saber las
necesidades que presenta y darle el mejor servicio.

La Coordinacién de Atencién Social da seguimiento y tramite, mediante el registro
de bitacora turnandolos para contestacién y/o respuesta a dichas peticiones.
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6. DEFINICIONES.

Bitacora: es un libro donde se registran los datos de cada una de las personas que
nos visita en esta area.

Previo cumplimiento: es un reporte emitido por la autoridad del ayuntamiento.

Reglas de operacion: conjunto de disposiciones que precisan la forma de operar un
programa, con el propoésito de lograr los niveles esperados de eficacia, equidad y
transparencia.

Difusion: promocionar la informacion respecto al area.
7. INSUMOS

Solicitud elaborada sobre el apoyo requerido, INE, CURP, acta de nacimiento,
comprobante de domicilio, referencia de cémo llegar a su domicilio, nUmero de
teléfono.

8. RESULTADOS

El producto o servicio que se obtiene después de llevar a cabo el desarrollo del
procedimiento, se le realiza la entrega de el apoyo solicitado a la persona, se toma
evidencia con fotografias y se firma de recibido.

9. POLITICAS

Los tramites y servicios se otorgan uUnicamente en dias habiles, en un horario de
09:00 a 17:00 horas.

Las inscripciones se haran Gnicamente por el personal autorizado por la direccion de
desarrollo social.

La entrega de lo solicitado se hara unicamente después de haber realizado todo el
tramite solicitado cumpliendo con reglas de operacion.
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10. DESARROLLO

N.P UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1. | Direccién de desarrollo social
Se le brinda la atencién a la ciudadania en
general.
La difusién se realiza mediante la pagina del
ayuntamiento.
2. Recibe informacion requerida.
Solicitante
3. | Secretaria Recibe requisitos y solicitudes.
4, Evalla los requisitos, verifica y autoriza.
Encargado de despacho de desarrollo
social
5. | Auxiliar
Ayuda al encargado a
realizar los procedimientos.
6. | Solicitante Recibe el apoyo.
7. | Secretaria

Toma evidencias de la entrega recaba firmas
de entregado.
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11. DIAGRAMACION

ATENCION CIUDADANA: Brindar el servicio a la poblacion para saber las
necesidades que presentan y brindarle una mejor atencion
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12. MEDICION

La Coordinacion de Atencion Social brinda la informacion a toda la ciudadania en
general de manera fisica o por medio de convocatoria que se da a conocer por medio
de la pagina del Ayuntamiento de Jiquipilco, especificando reglas de operacion.

Numero de (Solicitudes atendidas /nimero de solicitudes recibidas) x 100= 100% de
la atencién a solicitudes.

13. FORMATOS DE INSTRUCTIVOS: No aplica
14. SIMBOLOGIA

INICIO Inicio de la Actividad

Linea de Flujo

<> | Decision
O
L

Respuesta de Dependencias

Linea de Comunicacion

FIN Conclusion de la Actividad
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE ENCUESTAS
2. OBJETIVO

Medir el nivel de satisfaccion de los ciudadanos con los servicios recibidos, identificar
areas de mejora y fortalezas, y obtener informacion para fundamentar la toma de
decisiones y politicas que optimicen la calidad y eficacia de la gestioén publica

3. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién de Atencién Social del gobierno
del Estado de México, presidencia municipal al personal del area de La Coordinacion
de Atencion Social del municipio de Jiquipilco, asi como de manera directa a los
posibles beneficiarios e indirecta al personal de obras publicas y contraloria
municipal.

4. REFERENCIAS
Bando municipal. Capitulo Il Articulo 245
Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Atencidn Social
Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 96 fraccién Vi
5. RESPONSABILIDADES

La Coordinacién de atencion social da seguimiento, mediante el registro de
respuestas para conocer y realizar observaciones de acuerdo a la evaluacidén sobre
la satisfaccion del ciudadano ademas identificar problemas y areas de mejora:
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6. DEFINICIONES

Atencidn social: conjunto de politicas, programas y servicios ofrecidos por el Estado
y la sociedad civil para brindar apoyo y proteccion a personas en situacion de
vulnerabilidad o necesidad

Encuesta: conjunto de preguntas aplicadas a través de un cuestionario para recopilar
datos especificos sobre un grupo de personas, llamado muestra, para conocer sus
opiniones, actitudes o caracteristicas.

7. INSUMOS

Conjunto de preguntas aplicadas a través de un cuestionario para recopilar datos
especificos sobre un grupo de personas, llamado muestra, para conocer sus
opiniones, actitudes o caracteristicas.

8. RESULTADOS

Después de aplicar la encuesta al grupo de personas se recopila la informacién
obtenida sobre las opiniones. Los datos se organizan y analizan para generar un
reporte con los resultados principales el cual, sirve como base para la toma de
decisiones o la elaboracion de estrategias.

9. POLITICAS

La atencién se otorga Unicamente en dias habiles, en un horario de 09:00 a 17:00 horas
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10. DESARROLLO

No UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1. | Coordinador de atencién social
Se le brinda la atencion a la ciudadania en
general..

2. Recibe informacion requerida.

Solicitante
3. | Auxiliar Canaliza al solicitante a el area requerida .
4. | Coordinador de atencion social Evalla la atenciéon mediante una encuesta
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11. DIAGRAMACION

ELABORACION DE ENCUESTAS
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12. MEDICION
La coordinacion de atencién social brinda la informacion a toda la ciudadania en general
de manera fisica.

Numero de (Solicitudes atendidas /nimero de solicitudes recibidas) x 100= 100% de la
atencion a solicitudes.

13. FORMATOS DE INSTRUCTIVOS: No aplica
14. SIMBOLOGIA

INICIO Inicio de la Actividad

Linea de Flujo

Decision

Respuesta de Dependencias

0 ¢ =

Linea de Comunicacion

FIN Conclusion de la Actividad

15. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion 2025, actualizacién manual de procedimientos
16. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del titular de la
coordinacion de atencion social.

Una copia para presidencia y secretaria del ayuntamiento.
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17. VALIDACION

Unico: Publiquese el contenido del presente en el Periodico Oficial Gaceta Municipal y
Estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.

Dado en la Sala de Cabildos del Palacio Municipal de Jiquipilco, Recinto Oficial de la
Trigésima Sexta Sesion Ordinaria de Cabildo de Jiquipilco, Estado de México, a los
21 dias del mes de octubre del 2025; Aprobado por Unanimidad en el punto nimero
7 del orden del dia.
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