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MARCO JURIDICO

El presente manual se sustenta en los siguientes marcos normativos:

« Ley Orgdnica de la Administracién Plblica para el Estado de Nuevo Leon.

e Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Nuevo Ledn.

e Ley que Crea las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material en el Estado
de Nuevo Lebn.

« Reglamento Interior de la Secretaria de Participacion Ciudadana.

* Reglamento de la Ley de Participaciéon Ciudadana para el Estado de Nuevo
Leon.

e Plan Estatal de Desarrollo de Nuevo Lebn (Eje: Buen Gobierno, 3.3 Gobernanza
Participativa e Inclusién).

Estos instrumentos legales establecen las facultades y atribuciones de la Secretaria
de Participacion Ciudadana, asi como los lineamientos bajo los cuales opera la
Direccion de Organizacion Ciudadana.

OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo establecer los procedimientos operativos y
administrativos de la Direccién de Organizacién Ciudadana dentro de la Secretaria
de Participacion Ciudadana del Estado de Nuevo Ledn.

Este documento busca estandarizar y sistematizar los procesos, asegurando que se
realicen con eficiencia, transparencia y alineados a la normatividad vigente.
Ademads, pretende garantizar la correcta ejecucion de estrategias de vinculacion,
participacion ciudadana e intervencidon comunitaria en las distintas regiones del
estado.




Asimismo, el manual serviréd como una herramienta de referencia para los servidores
publicos encargados de ejecutar estos procedimientos, facilitando su labor y
fortaleciendo la vinculaciéon entre la ciudadania y el Gobierno del Estado de Nuevo
Ledn.

ALCANCE

El presente manual es aplicable a todas las acciones realizadas por la Direccion de
Organizacién Ciudadana dentro del émbito de la Secretaria de Participacion
Ciudadana del Estado de Nuevo Ledn.

Los procedimientos descritos en este documento estan dirigidos a:

e Titular de la Direccion de Organizacion Ciudadana, quien tiene la
responsabilidad de supervisar y garantizar la correcta implementacion de los
procedimientos.

« Servidores publicos encargados de la planeacion, ejecucion y seguimiento de
estrategias de participacion ciudadana.

« Coordinadores y personal operativo en territorio, quienes implementan las
acciones en comunidad.

e Ciudadanos interesados en la organizacion y fortalecimiento de sus
comunidades a través de mecanismos participativos.

« Organizaciones de la sociedad civil y otras entidades colaboradoras, que
pueden trabajar en sinergia con la Secretaria de Participacion Ciudadana
para fomentar la participaciéon social y comunitaria.

Este manual tiene un carécter dindmico y podré actualizarse conforme a las
necesidades operativas de la Secretaria de Participacion Ciudadana, la evolucion de
las normativas aplicables y las condiciones del contexto social en el Estado de Nuevo
Leon.

PROCEDIMIENTOS

Direccién de Organizacién Ciudadana.
e Coordinacion de Diagnosticos:

o SPC-DOC-001 Diagnésticos Comunitarios.
SPC-DOC-002 Diagnésticos Estudiantiles.
SPC-DOC-003 Recorridos Territoriales.
SPC-DOC-004 Comunidad de Buenas Practicas.
SPC-DOC-005 Convocatoria de Buenas Prdcticas.
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e Coordinacion de Juntas de Mejoramiento.

Transversales.
o SPC-TR-001 Encuentros Ciudadanos.
o SPC-TR-002 Voluntariado: Leones en Accion.
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Direccién de Organizacién Ciudadana

La Direccién de Organizacion Ciudadana, adscrita a la Subsecretaria de Vinculacion
Ciudadana de la Secretaria de Participacion Ciudadana, tiene como proposito
fortalecer la participacién ciudadana y la organizacién comunitaria a través de
metodologias, estrategias y acciones que fomenten la autogestion y el desarrollo
social en el Estado de Nuevo Ledn.

Para ello, la Direccién esté conformada por dos coordinaciones especializadas:

. Coordinacién de Diagnésticos, encargada de generar informacion

estratégica a través de herramientas participativas como los Diagnoésticos
Comunitarios, Diagndsticos Estudiantiles y Recorridos Territoriales, lo que
permite identificar problematicas y oportunidades en las comunidades.
Asimismo, impulsa la Comunidad de Buenas Prdcticas y la Convocatoria de
Buenas Précticas de Participacion, promoviendo la documentacion y difusion
de experiencias exitosas en materia de participacion ciudadana.
En este marco, se busca fortalecer la vinculacion entre el gobierno estatal, las
organizaciones de la sociedad civil, los grupos ciudadanos y la poblacion en
general, mediante la creacién de espacios de didlogo y colaboracion que
fomenten una cultura de participaciéon comunitaria y social. Esto se logrard a
través de estrategias integrales de acompafamiento, asesoria, formacion y
articulacién, con el objetivo de desarrollar capacidades organizativas y de
gestion, impulsar la innovaciéon social y garantizar una participacion efectiva
en las comunidades.

2. Coordinacién de Juntas de Mejoramiento, responsable de la creacion,

integracion, fortalecimiento, seguimiento y renovacion de las Juntas de
Mejoramiento Moral, Civico y Material, conforme a lo establecido en la Ley que
las Crea en el Estado de Nuevo Ledn.
Su labor se orienta a promover la organizacion vecinal como eje de
participaciéon ciudadana, articulando esfuerzos entre la comunidad vy el
gobierno estatal para mejorar el entorno social, urbano y comunitario. A
través de procedimientos formales y servicios especializados —como
sesiones informativas, cursos de induccién, espacios de diélogo, asesoria
técnica, acompanamiento legal y revision contable— la Coordinacion
asegura que las Juntas funcionen conforme a la normativa vigente, cuenten
con legitimidad democrética y ejerzan sus funciones de manera transparente
y eficaz.
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Ademds, la Coordinacidon se encarga de generar mecanismos institucionales
para canalizar inquietudes ciudadanas, resolver conflictos comunitarios y
facilitar procesos de entrega-recepcidn, rendicién de cuentas y construccion
de acuerdos colectivos, garantizando asi la continuidad y el fortalecimiento
del tejido social a nivel local.

Relevancia de sus Procedimientos en la Participacion
Ciudadana

Los procedimientos de la Direccion de Organizacion Ciudadana estén disefiados
para garantizar que la participacion ciudadana trasciende de un derecho a una
practica efectiva de incidencia en la toma de decisiones y en la solucion de
problemdticas locales. A través de estos procesos se busca:

e Generar informacion confiable sobre las necesidades comunitarias,
facilitando la planeacidon y ejecucién de politicas publicas basadas en
evidencia.

¢ Empoderar a la ciudadania, dotadndola de herramientas organizativas que
fortalezcan su capacidad de accién y gestion.

¢ Optimizar la canalizacion de recursos y servicios pUblicos, asegurando su
acceso equitativo y eficiente.

e Fortalecer la cohesidbn comunitaria y la corresponsabilidad ciudadana,
promoviendo la construccion de redes de colaboracion entre ciudadania y
gobierno.

e Garantizar la sostenibilidad de las acciones comunitarias, fomentando Ia
apropiacion de los proyectos por parte de la ciudadania.

e Contribuir a la construccion de comunidades mds organizadas, resilientes y
participativas, consolidando un modelo de gobernanza donde la ciudadania
es un actor clave en la transformacién social.
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Diagnésticos




Cobdigo: SPC-DOC-001
Diagnésticos Comunitarios

Definiciéon

El Diagnéstico Comunitario es una herramienta de participacion ciudadana que
permite a las comunidades reflexionar sobre su contexto, necesidades Yy
capacidades organizativas. Se basa en la recopilacion de informacion mediante
dinédmicas participativas para disefiar estrategias que fortalezcan el desarrollo
comunitario y la autogestion vecinal.

Objetivo

Recolectar y sistematizar informacién de las comunidades para identificar las
principales problematicas, recursos y oportunidades de desarrollo. A través de este
ejercicio se busca fortalecer la vinculacién entre la ciudadania, el gobierno estatal y
las organizaciones de la sociedad civil, promoviendo estrategias colaborativas para
el desarrollo comunitario y la resolucion de problemdaticas locales.

Funcionamiento
El Diagndstico Comunitario cumple un doble propésito:

1. Facilitar la focalizacién de acciones gubernamentales en funcidon de las
necesidades reales de la comunidad, optimizando el acomparfiamiento,
canalizacion y vinculacién de recursos y programas.

2. Promover la autogestion mediante el fortalecimiento de la organizacion
comunitaria, para que sus integrantes identifiquen, gestionen y den
seguimiento a las necesidades de su comunidad.

Los resultados del diagnéstico sirven como insumo fundamental para la
planificaciéon y cumplimiento del Programa Anual de Actividades de las Juntas de
Mejoramiento, alineéindose con el marco normativo vigente.

Ademds, este ejercicio fomenta el didlogo comunitario, permite dimensionar retos y
oportunidades colectivas, y genera estrategias concretas que fortalecen la
vinculacién entre el gobierno estatal, las organizaciones de la sociedad civil y la
comunidad.
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Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las comunidades del Estado de Nuevo Ledn
en las que la Secretaria de Participacién Ciudadana, a través de la Direccidon de
Organizacién Ciudadana, tenga presencia o exista interés por parte de la comunidad
en fortalecer su participacién y organizacion vecinal. En el caso de los Diagnosticos
Comunitarios, estos se realizan preferentemente en aquellas comunidades donde se
encuentren conformadas las Juntas de Mejoramiento.

Involucra a servidores pUblicos, ciudadania organizada, Juntas de Mejoramiento,
organizaciones civiles y actores locales, quienes participardn en la planeacion,
ejecucion y seguimiento de los diagndsticos comunitarios.

Marco Juridico y Normativo

« Ley de Participacién Ciudadana para el Estado de Nuevo Leon.

« Reglamento Interior de la Secretaria de Participacion Ciudadana.

« Ley que Crea las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material en el Estado
de Nuevo Ledn.

Glosario

« Diagnéstico comunitario: Herramienta participativa utilizada para identificar
y priorizar de manera colectiva las condiciones sociales, economicas Yy
organizativas de una comunidad con el fin de definir estrategias de mejora.

« Juntas de Mejoramiento: Organizaciones vecinales legalmente constituidas
para la gestion de necesidades y proyectos en sus comunidades.

o Participémetro: Dindmica grupal para fomentar la conversacion entre la
comunidad y reconocer el nivel de organizacion y participacion existente.

Descripcion del Proceso

Obtener informacion estratégica, participativa y localizada sobre las necesidades,
problematicas, recursos y capacidades organizativas de una comunidad, mediante
la aplicacién del Diagnéstico Comunitario con el Método Ché, con el fin de fortalecer
la toma de decisiones, promover la organizacion vecinal y facilitar la vinculacion
entre la comunidad y el gobierno estatal.
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Procedimiento

Contacto y Planeacion

» Establecer contacto con mesas directivas, comités vecinales o liderazgos
comunitarios via telefénica o presencial.

e Determinar lugar, fecha y hora del diagnéstico considerando criterios de
accesibilidad, seguridad y equipamiento bdsico.

» Solicitar a Comunicacion Interna el disefio de flyers impresos y digitales,
asi como la cobertura del evento.

e Elaborar la ficha técnica y administrativa, incluyendo necesidades
logisticas, mobiliario, materiales y modalidad de convocatoria.

« Definir y ejecutar la estrategia de difusién (volanteo, redes sociales,
invitaciones personalizadas).

Aplicacién del Diagnéstico con el Método Ché (Punteo)
e Explicar los objetivos del diagndstico a la comunidad.
¢ Readlizar dindmica de integracién con tarjetas del Método Ché.
e Aplicar el diagnodstico con preguntas estructuradas, organizadas en 4
bloques:
1. ¢Quiénes somos? (Identidad y caracteristicas de la poblacién).
2. ¢Cémo nos organizamos? (Interaccién social y organizacién
vecinal).
3. ¢Coémo participamos? (Estrategias de participacién ciudadana).
4. ¢Qué necesitamos? (Problemdaticas prioritarias y recursos
requeridos).
e Las respuestas se expresan mediante stickers sobre lienzos, facilitando el
andlisis visual.

Escala de Necesidades y Priorizacion

e Lapersona facilitadora explica el proposito de esta etapa y su relacién con
los resultados del diagnéstico.

e Se presentan los hallazgos preliminares obtenidos durante la actividad de
punteo. A partir de este punto, se iniciaréd una dindmica colaborativa.

e Las personas asistentes identifican y seleccionan, por consenso, cinco
necesidades prioritarias.

« Se utiliza el participébmetro (tarjetas verde, amarillo y rojo) para expresar
el nivel de acuerdo con cada problemdtica.

e Apartir del nivel de consenso expresado, se seleccionan las problematicas
mas urgentes y viables de atender, estableciendo un orden de prioridad.
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Se identifican recursos comunitarios disponibles para resolver algunas
necesidades de forma inmediata.

Se determina qué problemdaticas deben canalizarse a instancias
gubernamentales.

4. Cierre Comunitario y Compromisos

Recapitular resultados del diagnéstico y establecimiento de siguientes
pasos para la comunidad.

Promover la identificacidon de voluntarios o grupos de seguimiento a
compromisos acordados.

Invitar a la formalizacién o fortalecimiento de la Junta de Mejoramiento
como mecanismo de autogestion y organizacion.

Vincular con otros programas de la Secretaria de Participacion Ciudadana
y/o de las dependencias de gobierno estatal.

5. Seguimiento Post-Diagndstico

Elaborar el Informe de Diagnostico Comunitario con hallazgos vy
estrategias.

Entregar copia a la comunidad y a la Direccibn de Organizacion
Ciudadana.

Canalizar las necesidades detectadas a dependencias competentes.
Incorporar los resultados en el Programa Anual de Actividades de la Junta
(si aplica).

Realizar seguimiento periédico para evaluar avances y resultados.

Documentaciéon Requerida

e Registro de asistencia.

» Fotografias del evento.

e Ficha técnica y administrativa del evento.
e Acta de resultados o relatoria (si oplicu).
e Formato de informe final.

Cierre del Procedimiento

El procedimiento se considerard concluido cuando:
e Se haya realizado la sesién diagnodstica con la comunidad.
» Se haya entregado el informe correspondiente.
e Se hayan definido acciones o canalizaciones.
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Codigo: SPC-DOC-002
Diagnésticos Estudiantiles

Definicion

El Diagnéstico Estudiantil es una herramienta participativa disefiada para conocer
las percepciones, necesidades y expectativas del estudiantado respecto a su
entorno educativo y social. A través de dindmicas de didlogo y recopilacion de
informacion, se identifican problematicas y oportunidades de mejora, promoviendo
la participacion juvenil en la toma de decisiones dentro de sus instituciones
educativas.!

Objetivo

Identificar y sistematizar informaciéon sobre el contexto escolar y social de los
estudiantes, con el propésito de disefiar estrategias de intervenciéon que mejoren su
calidad de vida, fortalezcan la participacion estudiantil y promuevan la vinculacion
entre las autoridades educativas y el gobierno estatal.

Funcionamiento

El Diagnostico Estudiantil' permite a las y los estudiantes expresar sus inquietudes y
propuestas mediante herramientas participativas. A través de esta metodologia, se
genera un espacio de reflexion y didlogo donde la comunidad estudiantil analiza su
entorno, reconoce sus derechos y plantea soluciones a problematicas comunes.

Los hallazgos obtenidos sirven como base para el disefio de estrategias y programas
que fortalezcan la participacion juvenil y mejoren la convivencia dentro de las
instituciones educativas. Asimismo, se promueve la corresponsabilidad entre
estudiantes, autoridades y comunidad en la implementacién de acciones de mejora.

' Las actividades de diagndsticos estudiantiles constituyen una herramienta que puede ser

implementada por las Unidades Administrativas de la Secretaria de Participacion Ciudadana. El
personal adscrito sera responsable de ejecutar el procedimiento conforme a lo establecido en el
manual correspondiente.




Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las instituciones educativas del Estado de
Nuevo Ledn interesadas en fortalecer la participacion estudiantil y generar espacios
de didlogo entre el alumnado, el personal docente y el gobierno estatal.

Involucra a servidores publicos, directivos escolares, docentes, estudiantes y
organizaciones juveniles, quienes participan en la planeacion, ejecucion y
seguimiento del diagndstico.

Marco Juridico y Normativo

« Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Nuevo Leon.

« Reglamento Interior de la Secretaria de Participacion Ciudadana.

« Plan Estatal de Desarrollo de Nuevo Leén (Eje: Buen Gobierno, 3.3 Gobernanza
Participativa e Inclusion).

Glosario

« Diagnéstico Estudiantil: Herramienta participativa utilizada para identificar y
analizar las condiciones, problemdticas y oportunidades de mejora en
entornos escolares.

o Participémetro Estudiantil: Dindmica grupal para fomentar el didlogo vy la
reflexion sobre la participacién juvenil y el ambiente escolar.

« Escuela Participativa: Modelo que fomenta la inclusion de los estudiantes en
la toma de decisiones dentro de su institucion educativa.

Descripcion del Proceso

Obtener informacién participativa, sistematizada y localizada sobre el contexto
escolar y social del estudiantado, a fin de disefiar estrategias de intervencion que
mejoren su calidad de vida, fortalezcan la participacion estudiantil y promuevan la
vinculacién entre las autoridades educativas y el gobierno estatal.

Procedimiento

1. Contacto yPlaneacién
« Contacto con directivos y docentes para calendarizar la actividad.
. Definicién del grupo objetivo (nivel educativo o grupo escolar especifico).

Edificio Nuevo Lebn Cor
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e Seleccion del espacio para la actividad, garantizando accesibilidad y
condiciones adecuadas.

» Solicitud y disefio de materiales de convocatoria (volantes, cartel digital,
invitaciones).

e Elaboracion de la ficha técnica del evento.

2. Técnica Rompe hielo (Dinédmica de Integracién Estudiantil)
e Aplicacion de la Técnica Rompe hielo con Tarjetas del Método Ché para
generar un ambiente de confianza y participacion:
o Se establecen reglas basicas de convivencia.
o Se distribuyen tarjetas con preguntas detonadoras.
o Cada participante responde su tarjeta ante el grupo.

3. Aplicacién del Diagnéstico (Cuestionario Participativo)

e Recoleccion de informacién mediante un cuestionario adaptado al
contexto estudiantil. El instrumento estd organizado en cuatro bloques
tematicos:

1. ¢Quiénes somos? (Identidad, intereses y perfil del estudiantado).

2. ¢Como nos organizamos? (Participacion en actividades escolares
y comunitarias).

3. ¢Como vivimos la escuela? (Infraestructura, seguridad, convivencia
y bienestar).

4. ¢Qué necesitamos? (Mejoras en el entorno escolar y propuestas de
solucién).

» Las respuestas se expresan mediante stickers sobre lienzos, facilitando el
andlisis visual.

4. Reflexiény Convivio (Cierre y Compromisos Comunitarios)
e Presentacion de hallazgos preliminares del diagnéstico.
e Identificacion de estudiantes voluntarios para dar seguimiento a los
acuerdos.
» Propuesta de conformacion o fortalecimiento de consejos estudiantiles.
e Presentacion de mecanismos de participacion institucional.
» Vinculacion con programas estudiantiles y gubernamentales relevantes.

5. Seguimiento Post-Diagndstico
e Elaboracion y validacion del Informe de Diagnéstico Estudiantil.
* Entrega del informe a autoridades escolares y comunidad estudiantil.
e Gestion de las necesidades detectadas ante dependencias
correspondientes.




« Incorporacién de resultados en programas escolares y comunitarios (si
aplica).
« Evaluacién periédica para medir avances y resultados.

6. Seguimiento Post-Diagnéstico

e Elaborar el Informe de Diagnéstico Comunitario con hallazgos vy
estrategias.

« Entregar copia a la comunidad y a la Direccion de Organizacion
Ciudadana.

« Canalizar las necesidades detectadas a dependencias competentes.

« Incorporar los resultados en el Programa Anual de Actividades de la Junta
(si aplica).

o Realizar seguimiento periédico para evaluar avances y resultados.

Documentacion Requerida

« Registro de asistencia.

e Fotografias del evento.

e Ficha técnica y administrativa del evento.

« Acta de resultados o relatoria (si aplica).

« Formato de informe final del diagnéstico estudiantil.
« Materiales gréficos del Método Ché.

Cierre del Procedimiento

El procedimiento se considera concluido cuando:
« Se haya realizado la actividad diagnéstica con el grupo objetivo.
« Se haya entregado el informe correspondiente.
e Se hayan generado compromisos o propuestas de accion.
e Se haya establecido un mecanismo de seguimiento estudiantil o institucional.
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Cédigo: SPC-DOC-003
Recorridos Comunitarios

Definicion

El Recorrido Comunitario es una metodologia de participacion ciudadana que
consiste en recorrer a pie comunidades y barrios, con el objetivo de observar y
analizar el entorno urbano desde la perspectiva de quienes lo habitan. Inspirado en
las ideas de la urbanista Jane Jacobs, este ejercicio fomenta el reconocimiento del
espacio publico, la interaccidén entre vecinos y la identificacion de problemdticas y
oportunidades de mejora en la comunidad.

Objetivo

Promover el uso y apropiacion del espacio publico a través de recorridos que
permitan generar conciencia sobre la identidad comunitaria, la calidad del entorno,
la seguridad, la movilidad, el acceso a servicios y la cohesién social. Ademds, busca
impulsar la participacion ciudadana en el disefio y transformacién de su comunidad.

Funcionamiento

Se desarrolla mediante un proceso participativo donde la comunidad recorre su
entorno, reflexiona sobre su estado actual y propone soluciones. Durante la
actividad, los participantes documentan y analizan elementos clave como
accesibilidad, iluminacién, seguridad, infraestructura y dindmica social. Los
hallazgos del recorrido pueden derivar en propuestas de accién comunitaria o
canalizacion de necesidades a las instancias gubernamentales correspondientes.

Alcance

Este procedimiento es aplicable en comunidades, barrios y colonias del Estado de
Nuevo Ledn donde la ciudadania busque mejorar su entorno. Involucra o las y los
vecinos, organizaciones comunitarias, personas servidoras pdblicas, urbanistas y
actores locales que deseen incidir en la transformacién del espacio publico.

Marco Juridico y Normativo

e lLey de Participacién Ciudadana para el Estado de Nuevo Leén.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Participacién Ciudadana.
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* Ley que Crea las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material en el Estado
de Nuevo Ledn.

Glosario

« Recorridos Comunitarios: Estrategia participativa que consiste en recorrer a
pie la comunidad para identificar Gdreas de oportunidad en el espacio publico.
Es una metodologia inspirada en la urbanista Jane Jacobs que promueve la
observacion y reflexiéon sobre la vida cotidiana en los barrios.

» Apropiacion del espacio publico: Proceso mediante el cual la ciudadania se
involucra activamente en el uso, cuidado y transformacion de su entorno
comunitario, fortaleciendo el sentido de pertenencia y responsabilidad
colectiva.

Descripcion del Proceso

El procedimiento contempla cinco fases clave que permiten un abordaje
estructurado y aseguran la recoleccion eficiente de informaciéon para la toma de
decisiones y la implementacién de acciones comunitarias.

Puede ser solicitado por la propia comunidad, por cualquier érea de la Secretaria de
Participacion Ciudadana, o bien impulsado por iniciativa de la Coordinacion de
Diagnosticos, segun se considere pertinente.

Procedimiento

1. Planeaciony Coordinacién

e Seleccionar el drea a recorrer con base en solicitudes comunitarias,
diagnésticos previos o propuesta institucional.

e Coordinar la convocatoria con vecinos, organizaciones locales y personal
de la Secretaria.

« Disefnar la ruta del recorrido considerando puntos clave, accesibilidad y
condiciones del entorno.

e Elaborar la ficha técnica del evento y solicitar materiales necesarios.

2. Recorrido Participativo
e Presentar brevemente el propdsito y metodologia del recorrido.
e Realizar caminata guiada en la que las personas participantes observany
documentan fortalezas y problemdaticas del entorno.
« Tomar fotografias y notas para registro visual y narrativo.




Habilitar momentos de reflexion durante el recorrido para compartir
observaciones.

3. Escala de Necesidades y Prioridades de Problematicas

Facilitar un espacio de didlogo sobre los principales hallazgos del
recorrido.

Construir, por consenso, un listado de cinco necesidades o problemdticas
comunitarias.

Utilizar el participémetro con tarjetas de colores (verde, amarillo y rojo)
para expresar niveles de acuerdo.

Priorizar las problemd&ticas mas urgentes y viables de atender.

Identificar recursos comunitarios disponibles para soluciones inmediatas.
Determinar cudles problemdticas deben canalizarse a dependencias
gubernamentales.

4. Reflexion, Convivenciay Cierre

Presentar verbalmente las conclusiones preliminares y acuerdos de
seguimiento.

Identificar liderazgos vecinales para dar continuidad a los compromisos.
Elaborar un resumen narrativo de los hallazgos del recorrido.

Realizar un pequeno convivio con la comunidad como cierre de la jornada.

5. Seguimiento y Vinculacion Institucional

Elaborar y entregar el informe del recorrido a la comunidad y a dreas
institucionales correspondientes.

Coordinar la articulacion de estrategias con dependencias para atender
las problemdaticas detectadas.

Realizar monitoreo de avances y evaluacion de impacto en la comunidad.

Documentacion Requerida

Ficha técnica y administrativa del recorrido.
Lista de asistencia.

Relatoria o acta de resultados.

Registro fotografico.

Informe de hallazgos y prioridades.
Participdmetro (tarjetas de colores).




Cierre del Procedimiento

El procedimiento se considera concluido cuando:
* Se haya realizado el recorrido comunitario.
e Se haya elaborado y entregado el informe correspondiente.
e Se hayan definido prioridades y mecanismos de seguimiento.
e Se haya dado inicio a procesos de canalizacién o atencién institucional.




Codigo: SPC-DOC-004
Convocatoria de Buenas Prdacticas

Definicion

La Convocatoria de Buenas Prdcticas de Participacion es un mecanismo de
reconocimiento impulsado por la Secretaria de Participacion Ciudadana que busca
visibilizar, fortalecer y difundir iniciativas ciudadanas que han logrado un impacto
positivo en sus comunidades a través de la participacion y la colaboracion.

Este proceso permite identificar, evaluar y premiar proyectos innovadores que
contribuyen a la solucién de problematicas sociales y comunitarias, promoviendo su
réplica en otros contextos.

Objetivo

Reconocer y propiciar el intercambio de buenas prdacticas de participacion pablica,
social y comunitaria que han demostrado ser efectivas en la resolucion de
problemas publicos en diversos dmbitos como salud, medio ambiente, educacion,
igualdad de género, movilidad, seguridad, entre otros.

Funcionamiento
La Convocatoria se desarrolla anualmente bajo las siguientes fases:

1. Publicacién de la Convocatoria
« Difusién en medios oficiales, redes sociales y contacto directo con
organizaciones y colectivos.
« Definicién de bases y requisitos de participacion.

2. Recepcioén de Propuestas
e Registro de proyectos mediante un formulario estructurado.
e Revision preliminar de cumplimiento de requisitos.

3. Evaluacién de Buenas Précticas
e Andlisis de impacto, replicabilidad y sostenibilidad de las iniciativas.
e Seleccion de prdcticas destacadas por un comité evaluador.
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4. Reconocimiento y Premiacion

e Anuncio de las Buenas Practicas ganadoras.

e Integracion de las iniciativas seleccionadas al Repositorio de Buenas
Précticas.

e Difusién y promocidn de los proyectos reconocidos.

5. Presentacion del Repositorio de Buenas Practicas de Participacion.
6. Integracién ala Comunidad de Buenas Prdcticas.

Alcance

Pueden participar en la convocatoria:

Organizaciones de la sociedad civil legalmente constituidas.

Agrupaciones y colectivas no constituidas (colectivos, grupos estudiantiles,
etc.).

Grupos vecinales y ciudadanos organizados que promuevan la participacion
comunitaria.

Grupos estudiantiles.

Universidades.

Marco Juridico y Normativo

Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Nuevo Ledn.

Reglamento Interior de la Secretaria de Participacion Ciudadana.

Ley que Crea las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material en el Estado
de Nuevo Ledn.

Glosario

Buenas Précticas de Participacion: Acciones impulsadas por la ciudadania
que han demostrado un impacto positivo en la comunidad y pueden
replicarse en otros contextos.

Grupo Evaluador: Equipo conformado por especialistas y servidores publicos
encargados de revisar y filtrar las Buenas Practicas mds destacadas,
asegurando que solo las mejores propuestas lleguen a la siguiente etapa de
seleccion.
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e Jurado Evaluador: Panel de expertos responsables de analizar las prdcticas
finalistas y seleccionar a las ganadoras de la Convocatoria de Buenas
Practicas de Participacion.

e Repositorio de Buenas Prdcticas: Base de datos que documenta y difunde
iniciativas exitosas de participacion ciudadana, permitiendo su consulta y
replicabilidad en otros contextos.

« Comunidad de Buenas Prdcticas: Espacio de colaboracion entre personas y
organizaciones que promueven la participacion ciudadana, el intercambio de
experiencias y la implementacion de prdcticas con impacto positivo vy
sostenible en sus comunidades.

Descripcion del Proceso

Procedimiento

1. Invitacién del Grupo Evaluador y Jurado Evaluador
» Conformacion de dos instancias responsables del proceso.

o Grupo Evaluador: Se invita a especialistas y servidores publicos a
formar parte de este grupo.

o Jurado Evaluador: Se invita a personas con trayectoria en
participacion ciudadana, quienes serdin responsables de analizar
las préacticas finalistas y seleccionar a las ganadoras.

e Establecer criterios de evaluacion y lineamientos de deliberaciéon para
ambos cuerpos colegiados.
e Garantizar un proceso de seleccién transparente y objetivo.

2. Publicacion y Difusion de la Convocatoria
e Redaccion de las bases de participacion.
» Elaboracién de las Reglas de Operacion de la Convocatoria.
o Difusibn de la Convocatoria en medios digitales, fisicos y redes
comunitarias.
« Contacto con organizaciones y actores comunitarios para promover la
participacion.

3. Recepcion y Registro de Propuestas
¢ Habilitacion de la plataforma digital o médulo de recepcion.
» Verificacion del cumplimiento de requisitos minimos establecidos en la
convocatoria.
e Registro y organizacion de la documentacion recibida.
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4. Evaluacion de las Buenas Préacticas

Evaluacion de las propuestas por parte del Grupo Evaluador con base
en criterios como: impacto comunitario, sostenibilidad, innovacién y
replicabilidad.

Reunién del Grupo Evaluador para seleccionar al 20% de las practicas
como finalistas.

Deliberacion del Jurado Evaluador para seleccionar los tres primeros
lugares por categoria.

Elaboracion de actas y dictémenes con los resultados finales.

5. Reconocimiento y Premiacion

Publicacién de resultados en plataformas oficiales.

Organizacion y realizaciéon del evento de premiacion.

Entrega simbdlica del cheque a las organizaciones ganadoras.
Integracién de las iniciativas reconocidas al Repositorio de Buenas
Practicas.

Difusion de los casos seleccionados a través de medios oficiales y
aliados.

6. Seguimiento al Tramite de Entrega de Premios

Solicitud y recopilacién de la documentacion requerida por parte de
las organizaciones ganadoras.

Seguimiento al tramite interno de entrega de premios conforme a la
normatividad vigente.

Coordinacién con las dreas administrativas responsables.

7. Seguimiento a Buenas Practicas Reconocidas

Monitoreo del desarrollo de los proyectos reconocidos.
Acompanamiento técnico a comunidades interesadas en replicar las
practicas.

Evaluacion del impacto de las acciones implementadas tras la
convocatoria.

Documentacion Requerida

Bases de participacion.

Reglas de operacidn de la convocatoria.

Formato de registro de propuestas.

Documentacion de las organizaciones postulantes.
Evidencias del proyecto (fotografias, testimonios, resultados).
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e Actas de evaluacion y dictdmenes del Grupo y Jurado Evaluador.
e Relatoria del evento de premiacion.
 Documentacion para trdmite administrativo de entrega de premio.

Cierre del Procedimiento

El procedimiento se considera concluido cuando:

Se hayan publicado los resultados oficiales.

Se haya realizado el evento de premiacién.

Se haya completado el trdmite administrativo de entrega de premios.

Se haya documentado y difundido la informacién en el Repositorio de
Buenas Practicas.

Se haya iniciado el monitoreo de impacto y réplica de las précticas
reconocidas.




Cédigo: SPC-DOC-005
Comunidad de Buenas Préacticas

[

Definicion

La Comunidad de Buenas Précticas de Participacion Ciudadana es un espacio de
encuentro y colaboraciébn para personas, organizaciones Yy colectivos
comprometidos con la construccién de un Nuevo Ledn mdés inclusivo y resiliente. Su
propésito es fomentar el intercambio de experiencias, ideas y soluciones
innovadoras mediante la participacidon colaborativa, respondiendo a las
necesidades e intereses de la sociedad. Esta comunidad reconoce y fortalece
prdacticas transformadoras, promoviendo un impacto positivo y sostenible en la vida
de las personas y en la cohesion social.

Objetivo

Crear y consolidar una Comunidad de Buenas Practicas en Participacion en Nuevo
Leén que, a través de la conexion, el aprendizaje y la colaboracién, impulse el
desarrollo de iniciativas innovadoras y colectivas para mejorar la calidad de vida de
la poblacion, fortaleciendo la participacion y el tejido social en el estado.

Funcionamiento

La Comunidad de Buenas Practicas se desarrolla a través de tres acciones
fundamentales:

1.  Documentacion de iniciativas destacadas:
 Registro de proyectos comunitarios exitosos.
e Sistematizacion de experiencias con evidencia de impacto.
¢ Publicacion de casos en un banco de Buenas Practicas de
Participacion.
2. Intercambio y fortalecimiento de capacidades:
« Organizacion de espacios de aprendizaje entre comunidades.
» Talleres y encuentros temdaticos para compartir estrategias.
» Desarrollo de guias metodolégicas para la replicabilidad de las
practicas.




3. Vinculacién y acompanamiento:
e Creacion de redes de colaboracién entre grupos comunitarios.
e Acomparfamiento para la implementacion de nuevas iniciativas.
» Gestidn de alianzas con otras dependencias o sectores para
fortalecer las practicas.

Alcance

La Comunidad de Buenas Practicas esta dirigida a:

1. Organizaciones de la sociedad civil con trayectoria en participacion
ciudadana.

2. Grupos vecinales y ciudadanos organizados que desarrollan iniciativas
comunitarias.

3. Colectivos y agrupaciones sociales que trabajan en la resolucion de
problemadaticas locales.

4. Instituciones y dependencias gubernamentales interesadas en fomentar la
participacion ciudadana.

Marco Juridico y Normativo

e Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Nuevo Ledn.

 Reglamento Interior de la Secretaria de Participacion Ciudadana.

» Ley que Crea los Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material en el Estado
de Nuevo Ledn.

Glosario

e Buenas Practicas de Participacion: Iniciativas ciudadanas que han
demostrado ser efectivas en la solucion de problemdaticas comunitarias y
pueden replicarse en otros contextos.

e Banco de Buenas Practicas: Base de datos de iniciativas exitosas
sistematizadas y documentadas para consulta publica.

e Red de Intercambio Comunitario: Espacio de colaboracion entre
organizaciones y ciudadanos para compartir experiencias y conocimientos
en materia de participacion ciudadana.
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Descripcion del Proceso

Este procedimiento contempla cuatro fases fundamentales que garantizan un
abordaje técnico, participativo y estratégico, y que permiten la identificacion,
documentacion, difusion y seguimiento de iniciativas ciudadanas exitosas.

Procedimiento

8. Identificacion y Documentacién de Buenas Précticas

Recepcion de propuestas, postulaciones o reportes provenientes de
organizaciones comunitarias y ciudadania, que describan experiencias
exitosas de participacion en sus comunidades.

Andlisis y validacion de la informacién proporcionada, a partir de criterios
técnicos y testimoniales.

Registro de cada practica en el banco digital de Buenas Practicas de la
Secretaria, asignandole un cédigo identificador y clasificdndola por tipo
de practica.

Elaboracion de fichas descriptivas con datos clave de cada iniciativa
(colonia o comunidad, responsables, impacto, entre otros).

9. Difusién y Accesibilidad al Repositorio

Publicacion de las iniciativas documentadas en plataformas digitales
oficiales.

Difusion de casos de éxito a través de medios institucionales y redes
comunitarias.

Desarrollo de materiales de consulta impresos y digitales para facilitar la
replicabilidad de los proyectos en otras comunidades.

10. Espacios de Intercambio y Aprendizaje

Organizacion de foros, encuentros y talleres para compartir experiencias y
estrategias de implementacioén.

Presentacién plblica de casos destacados para inspirar nuevas
iniciativas.

Desarrollo y distribucion de guias metodolégicas para la implementacién
de Buenas Prdcticas en otras comunidades.

1l. Seguimiento y Acompafiamiento

Monitoreo del impacto de las iniciativas documentadas.
Identificacion de comunidades interesadas en replicar proyectos exitosos.
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Asesoria técnica y vinculocion estratégica con dependencias
gubernamentales, organizaciones de la sociedad civil, instituciones
académicas y otros actores clave, con el proposito de fortalecer la
implementacion y el impacto local de las iniciativas.

Documentacion Requerida

Formulario de registro de buenas prdcticas.

Ficha descriptiva de la iniciativa.

Evidencias fotogrdficas o audiovisuales.

Acta de validacién o dictamen técnico (cuando aplique).
Guias metodolégicas (en caso de desarrollarse).
Registro de asistencia a eventos de intercambio.

Cierre del Procedimiento

El procedimiento se considera concluido cuando:

La buena préctica ha sido documentada, validada y publicada en el
banco digital.

Se han realizado acciones de difusion o espacios de intercambio.

Se ha iniciado al menos un proceso de réplica o acompafamiento en otra
comunidad.
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Codigo: SPC-TR-001
Encuentro Ciudadano

Definicion

Los Encuentros Ciudadanos son espacios de vinculacion organizados por la
Secretaria de Participacién Ciudadana para acercar los programas y servicios
gubernamentales a la ciudadania. A través de médulos de atencion, actividades
de pcrficipocién, un diglogo ciudadano y la recopilacion de necesidades
comunitarias, estos encuentros fomentan el didlogo entre gobierno y sociedad,
facilitando el acceso a soluciones y fortaleciendo la participacién ciudadana.

Objetivo

Vincular y atender de manera eficiente a la ciudadania con los servicios del
gobierno estatal, gestionando sus demandas a través de mecanismos de atencion.
Asimismo, canalizar y dar seguimiento a propuestas y solicitudes ciudadanas,
fortaleciendo redes de gobernanza en coordinacion con los Tres Gabinetes de
Gobierno. Ademds, promover alianzas estratégicas con ONGs, universidades y otras
organizaciones para mejorar la colaboracion y optimizar la respuesta a las
necesidades comunitarias.

Funcionamiento
Los Encuentros Ciudadanos cumplen con los siguientes propositos fundamentales:

e Acercar servicios gubernamentales a las comunidades sin necesidad de
que la ciudadania deba trasladarse a oficinas gubernamentales.

» Fomentar la corresponsabilidad y la apropiacion del espacio plblico,
promoviendo el fortalecimiento de la comunidad mediante la participacion
activa de sus habitantes.

e Promover la relacion entre autoridades y la ciudadania, incluyendo la
posibilidad de establecer un Didlogo Ciudadano para atender inquietudes y
propuestas ciudadanas.

e Escuchary atender solicitudes que la ciudadania haya realizado con la
Subsecretaria de Atencién Ciudadana.

e Recopilar informacién sobre problematicas comunitarias para su
canalizacidon y seguimiento.




Se realiza un levantamiento de percepcion ciudadana, para la elaboracion
de un termémetro de opinidn publica, esto con la herramienta de
Radiografia Ciudadana, realizado por la Subsecretaria de Participacion
Ciudadana.

Fortalecer la organizacion comunitaria mediante la participacion de la
Direccion de Organizacion Ciudadana y la Direccion de Enlace Ciudadano.

Alcance

Este procedimiento es aplicable en todas las comunidades dentro del Estado de
Nuevo Ledn, priorizando aquellas donde se han identificado necesidades mediante
diagnoésticos previos, actividades comunitarias, juntas informativas o solicitudes
ciudadanas.

Marco Juridico y Normativo

Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Nuevo Ledn.
Reglamento Interior de la Secretaria de Participacion Ciudadana.

Ley que Crea las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material en el
Estado de Nuevo Ledn.

Glosario

Encuentro Ciudadano: Evento de atencién ciudadana en el que diversas
dependencias gubernamentales acercan sus programas y servicios a la
comunidad.

Didlogo Ciudadano: Espacio dentro del Encuentro Ciudadano donde
autoridades de alto nivel dialogan con la ciudadania sobre sus necesidades
y propuestas.

Gestion Ciudadana: Registro de solicitudes, problemdaticas o propuestas
expresadas por la ciudadania para su canalizacion a las dependencias
correspondientes.

Scouting: Actividad de reconocimiento previo en el lugar donde se llevard a
cabo el Encuentro Ciudadano, con el objetivo de evaluar las condiciones
fisicas, técnicas y logisticas del espacio.
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Unidades Responsables

« Coordinacién de Proyectos: Estrategia, supervision, gestion de recursos y
evaluacion del evento.

« Direccion de Enlace Ciudadano: Organizacién territorial, convocatoria,
logistica operativa y gestién de solicitudes.

« Direccién de Organizacioén Ciudadana: Promocién de la participacion
ciudadana, vinculacién con comunidades y seguimiento organizativo.

Descripcion del Proceso

1. Planeaciény Coordinacion

Previo a la realizaciéon del Encuentro Ciudadano, se lleva a cabo un proceso
de planificaciéon y coordinacion interinstitucional para garantizar su éxito.

Actividades y responsabilidades:

« Coordinacién de Proyectos:

o

Definir la estrategia general del Encuentro Ciudadano y sus objetivos
especificos.

Convocar a las dependencias gubernamentales participantes.
Colaborar con la Direccion de Enlace Ciudadano en la elaboracion de
fichas técnicas y administrativas para conocer las necesidades
logisticas del evento.

Gestionar los recursos necesarios para la instalacion de moédulos de
atencion.

Disenar la estrategia y organizacion del didlogo ciudadano.

Coordinar la logistica en territorio para la instalaciéon de modulos de
atencién y actividades de vinculacion.

¢ Direccion de Enlace Ciudadano:

e}

Realizar un scouting en territorio para seleccionar la ubicacion optima
del evento, considerando accesibilidad, seguridad y disponibilidad de
servicios.

Disefar la estrategia de difusidon y convocatoria para la ciudadania
mediante volanteo, perifoneo, visitas casa por casa, juntas
informativas previas, redes sociales, entre otros medios.

e
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Direcciéon de Enlace Ciudadano

O

Supervisar la atencién a la ciudadania y la recopilacién de solicitudes
y problematicas.

Asegurar la adecuada gestion de los turnos de participacion en el
di@logo ciudadano.

Registrar y canalizar las necesidades expresadas por la comunidad a
través de los diferentes espacios de atencion.

Direccion de Organizacioén Ciudadana

(o]

Implementar actividades y dindmicas que promuevan la participacion
ciudadana dentro del evento.

Difundir informacién sobre los mecanismos de participacion y
organizacién comunitaria.

Brindar asesoria a la ciudadania sobre cémo involucrarse en procesos
de mejora comunitaria.

Recopilar informacién clave sobre problematicas y oportunidades de
organizacion comunitaria detectadas en el evento.

3. Seguimiento

Tras la realizacién del Encuentro Ciudadano, se lleva a cabo un proceso de
andlisis de la informaciéon recabada y gestion de los casos registrados, con
el fin de garantizar una correcta canalizacién y seguimiento de los
compromisos adquiridos.

Actividades y responsabilidades:

Coordinacion de Proyectos

o]

Elaborar un informe detallado con los resultados del evento y el
impacto generado.

Evaluar la efectividad del Encuentro Ciudadano y realizar ajustes para
futuras ediciones.

Coordinar el seguimiento de los compromisos adquiridos en la mesa
de audiencia.

Sistematizar la informacion obtenida en el evento y canalizar las
problematicas detectadas hacia las dependencias correspondientes.

Direccion de Enlace Ciudadano

e}

Realizar un monitoreo del seguimiento a las solicitudes ciudadanas
registradas.
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o Recopilar informacién sobre las principales necesidades comunitarias
para orientar a la Coordinacién de Proyectos sobre la participacion de
dependencias clave.

o Organizar y gestionar el diGlogo ciudadano, asegurando un proceso
estructurado y eficiente entre la ciudadania y las autoridades.

« Direccion de Organizacion Ciudadana:
o Colaborar en la planificacidon de actividades de promocion de la
participaciéon ciudadana durante el evento.
o Identificar y convocar a lideres comunitarios y representantes de
Juntas de Mejoramiento para participar en el Encuentro Ciudadano.
o Apoyar en la difusion del evento dentro de las comunidades con las
que mantiene contacto.

2. Ejecucion

Durante esta fase, se lleva a cabo el evento en el espacio previamente
seleccionado. Se instalan los médulos de atencién de las dependencias
participantes y se desarrollan diversas actividades de vinculaciéon
ciudadana.

Actividades y responsabilidades:

e Coordinacion de Proyectos

o Convocar e invitar a las dependencias del gobierno del Estado a fin de
que instalen espacios por medio de los cuales, se atiendaq, se oriente o
se le gestione a la ciudadania.

o Supervisar la instalacion de médulos de atencion de las dependencias
participantes.

o Monitorear el cumplimiento de la estrategia y objetivos del Encuentro
Ciudadano.
Gestionar y coordinar el desarrollo del didlogo ciudadano.
Garantizar la correcta operacion logistica del evento.

o Implementar la logistica en el territorio para la instalaciéon de médulos
de atenciodn.

o Asegurar la adecuada distribucion del espacio y la organizacion del
flujo de asistentes.
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o Dar seguimiento a las acciones derivadas del evento en las
comunidades participantes.

» Direccién de Organizacion Ciudadana
o Mantener contacto con las comunidades para dar seguimiento a las
iniciativas de participacion derivadas del Encuentro.
o Coordinar la integracién de nuevas Juntas de Mejoramiento y otras
formas de organizacién comunitaria promovidas en el evento.
o Apoyar en la difusion de los resultados del Encuentro Ciudadano entre
la comunidad.

Resultados Esperados
1. Mayor acceso de la ciudadania a los servicios gubernamentales.
2. Fortalecimiento del vinculo entre gobierno y comunidad.
3. Identificaciéon y canalizacion efectiva de problematicas comunitarias.
4. Incremento en la participacion de la ciudadania en los programas
gubernamentales.




Codigo: SPC-TR-002
Voluntariado: Leones en Accion
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Definicion

El Programa de Leones en Accidn de la Secretaria de Participacién Ciudadana
impulsa la participacion de jovenes, estudiantes universitarios y ciudadania en
general en actividades que fortalezcan sus comunidades. A través de este
programa, los voluntarios colaboran con el gobierno del estado, instituciones
educativas y organizaciones civiles para mejorar espacios piblicos, promover la
organizacion vecinal y generar impacto social.

Objetivo

Facilitar la colaboracion ciudadana en iniciativas comunitarias, fortaleciendo la
organizacion vecinal, la recuperacion y mejora de espacios publicos, y la ejecucion
de proyectos con impacto social, con especial énfasis en la participacion juvenil y
estudiantil.

Funcionamiento

El Programa de Voluntariado se desarrolla con base en cuatro principios
fundamentales:

» Fomento a la participacion juvenil y comunitaria: Involucrar a jévenes,
estudiantes y ciudadania en general en actividades de impacto social.

e Vinculacion interinstitucional: Consolidar alianzas con dependencias de
gobierno, instituciones educativas y sociedad civil para fortalecer las
acciones de voluntariado.

e Intervencién comunitaria: Impulsar proyectos que generen un cambio
positivo en el entorno y promuevan la cohesién social.

« Desarrollo de liderazgo social: Facilitar espacios de formacién y experiencia
en la gestion comunitaria para fortalecer el liderazgo juvenil y vecinal.

e Fortalecer la organizacion comunitaria mediante la participacion de la
Direccion de Organizacién Ciudadana y la Direccion de Enlace Ciudadano.

&
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Alcance
Este programa estd dirigido a:

e Jovenesy estudiantes universitarios interesados en la accién comunitaria.
e Organizaciones de la sociedad civil con proyectos de impacto social.
e Instituciones educativas que promuevan el servicio social y el voluntariado.

Marco Juridico y Normativo

e Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Nuevo Leon.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Participacién Ciudadana.

e Ley que Crea las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material en el
Estado de Nuevo Ledn.

Glosario

* Voluntariado: Accion de participar de manera libre y organizada en
actividades comunitarias sin fines de lucro.

e Red de Voluntariado: Grupo de personas organizadas que colaboran en
iniciativas sociales bajo la coordinacion de la Secretaria de Participacion
Ciudadana.

» Voluntariado Juvenil: Iniciativa enfocada en la participacion de jévenes y
estudiantes en proyectos de impacto comunitario.

e Junta de Mejoramiento: Organizacion vecinal legalmente constituida que
promueve el desarrollo de su comunidad.

Descripcion del Proceso

El programa de voluntariado se desarrolla en tres fases principales: planeacion y
convocatoria, ejecucion de actividades y seguimiento y evaluacién. A continuacion,
se describen las responsabilidades de cada drea involucrada.

1. Planeacion y Convocatoria

La planeacién del voluntariado implica la identificacion de necesidades, la
definicién de actividades y la convocatoria de participantes. En esta etapa,
se establecen los lineamientos estratégicos del programa y se articulan
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Actividades y responsabilidades:

s Coordinacion de Proyectos:

o]

Disefiar y gestionar el Programa de Voluntariado, asegurando su
alineacién con las estrategias de participaciéon ciudadana de la
Secretaria.

Definir los objetivos, enfoques y lineamientos operativos del
voluntariado.

Identificar ~ proyectos, iniciativas  comunitarias y  eventos
gubernamentales en los que se pueda incorporar la participacion de
voluntarios.

Desarrollar materiales de formaciéon para voluntarios en conjunto con
la Direccion de Organizaciéon Ciudadana.

Gestionar convenios y acuerdos de colaboracion con universidades,
empresas y organizaciones de la sociedad civil para fomentar la
participacion de jovenes y otros sectores.

Disenar la estrategia de difusién del programa, utilizando redes
sociales, medios digitales, universidades, empresas y grupos
comunitarios.

Supervisar y coordinar la logistica general de cada intervencion de
voluntariado.

 Direcciéon de Enlace Ciudadano:

o]

Identificar comunidades y proyectos especificos que puedan
beneficiarse de la intervenciéon de voluntarios.

Facilitar el acceso a los territorios y garantizar la logistica operativa de
las actividades.

Apoyar en la difusion de la convocatoria mediante redes sociales,
volanteo y contacto directo con comunidades.

« Direccién de Organizacion Ciudadana:

o]

o]

Disefiar e impartir capacitaciones dirigidas a los voluntarios en
participacion ciudadana, desarrollo social y autogestion comunitaria.
Sensibilizar a los voluntarios sobre la importancia del trabajo
colaborativo y su impacto en la comunidad.

Trabajar en conjunto con la Coordinacion de Proyectos para disenar e
implementar actividades y dindmicas de participacion que integren a
la comunidad y a los voluntarios de manera efectiva.




2. Ejecucion

Durante esta fase, se implementan las actividades planificadas, asegurando
la organizacion y participacion efectiva de los voluntarios.

Actividades y responsabilidades:

» Coordinacion de Proyectos

o Garantizar la asignacion de tareas a los voluntarios y supervisar su
desempenfo.

o Supervisar la ejecucion del voluntariado en campo, asegurando que
las actividades se desarrollen conforme a los objetivos planteados.

o Mantener comunicacion con las dependencias involucradas para
coordinar los esfuerzos en territorio.

o Brindar acompanamiento a los voluntarios, asegurando que cuenten
con el equipo, materiales y orientacion adecuada.

o Documentar las actividades realizadas para generar informes y
sistematizacion de experiencias.

o Promover una cultura de reconocimiento y motivacién dentro del
programa de voluntariado, destacando historias de impacto y
experiencias exitosas.

e Direccion de Enlace Ciudadano
o Coordinar la logistica en territorio para la correcta ejecucion de
actividades.
o Fungir como enlace entre los voluntarios y la comunidad, facilitando
la interaccion y el trabajo colaborativo.

» Direccion de Organizacién Ciudadana

o Garantizar que los voluntarios apliquen los conocimientos adquiridos
en la capacitacion, desempenen eficazmente su rol en la comunidad
y promuevan la participacién activa.

o Ejecutar las actividades y dinamicas de participacion que integren a
los voluntarios con la comunidad de manera efectiva.

3. Seguimiento

Después de la ejecucion de las actividades, se realiza un proceso de andlisis
para evaluar los resultados y mejorar futuras intervenciones.

g



PARTICIPACION
DADANA

Actividades y responsabilidades:

Coordinacion de Proyectos

O

Sistematizar la informacioén recabada sobre la participacion y el
impacto de las actividades.

Elaborar un informe de resultados y aprendizajes, identificando areas
de oportunidad y mejores précticas.

Evaluar la eficacia del programa, considerando indicadores como la
satisfaccion de los voluntarios, el impacto en la comunidad y la
continuidad de los proyectos.

Gestionar mecanismos de retroalimentacion con voluntarios y
comunidades, para fortalecer futuras ediciones del programa.
Promover el reconocimiento del voluntariado a través de
certificaciones, eventos de clausura y testimonios de impacto.
Explorar oportunidades de escalabilidad y replicabilidad del
programa, estableciendo alianzas estratégicas con otras
instituciones.

Evaluar la percepcion y satisfaccion de los voluntarios y beneficiarios.
Dar seguimiento a proyectos que requieran continuidad en el apoyo
voluntario.

Direccion de Enlace Ciudadano

[}

Facilitar el acceso a comunidades interesadas en recibir nuevas
iniciativas de voluntariado.

Direccion de Organizacion Ciudadana

o]

Evaluar el impacto de la capacitacion en los voluntarios, midiendo su
nivel de involucramiento y conocimientos adquiridos en participacion
ciudadana.

Brindar retroalimentacién y generar estrategias de 'mejora para
futuras ediciones del programa de voluntariado.

Reconocer la participacion de voluntarios y fomentar su permanencia
en el programa.

Resultados Esperados

1.

Mayor involucramiento de la ciudadania en iniciativas comunitarias,
fortaleciendo la cultura del voluntariado en Nuevo Ledn.

Incremento en la participacion juvenil y estudiantil, promoviendo su
integracion en proyectos de desarrollo social y participacic’m ciudadana.
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3. Desarrollo de una red de voluntariado sostenible, que permita la continuidad
de acciones en favor de la comunidad.

4. Mayor articulacion entre sociedad civil, instituciones educativas y gobierno,
promoviendo la vinculacion intersectorial en temas de participacién
ciudadana.

www,nl.gob.mx | 81 2033 2751
Edificio Nuevo Leén Contigo, Av. Junco de la Vega 143, Col. Roma, Monterrey, N.L. C.P. 65700
fadanaNL @ @sparticipa_ni @
wwww.participacionciudadana.nlgob.nx







BN L i .
BERMEE  DALITICIDACION
‘ CHIDADANA

NUEVO

NUEVED LEON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION DE JUNTAS DE MEJORAMIENTO DE LA
DIRECCION DE ORGANIZACION CIUDADANA DE LA
SUBSECRETARIA DE VINCULACION CIUDADANA DE LA
SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA




BARTICHPALION
CHIDATIANA

NUEVO
NUEBEVDO LEON
Indice
B STENII st A 035 S S S B 8 8 S R e 4
F T LT b a T o ToT gL T S S 8
Servicios Proporcionados por fa Coordinacion de Juntas de Mejoramiento.....oovvivierirei e, 10
COMEIdE AR SOHBIIE wonr e o s A S S s S S T S S ST s 11
I BT L BB i om0 R i A A 12
A R T N ROy 3 BRSO BOI Bl sviconum mmnmaie s m e e s S S8 i i s i R A S A N T A s s 13
Sesion Informativa......ooii A R A A R A 16
CUrSs Qe HAUEEION - s vm s e e T S i D 0 e e £ R S S e e e 21
ESEACITTHE DAl OB oo s o e L B L S A R N R e T R g
Espacio de Didlogo: Mediacion. ... e s aa 28
Espacio de Didlogo: Enfrega — ReCePtION...... it e e e 33
Asesoria Contable.........ooiiiiiiiiiii ! R R s e R 37
R S O OO s s v ws o o s o 0 G 5 Y B 0 S VG B TS S R SR S e e 38
Cambio e FImmIBS . i i e e e er e e a e e rar e e e b 42
e o L e T T 46
Aprobacion:del Programa. Anual de ACHVIOAeS. .. .. imimmrsme s svrsmer s ssnms s iimsve s sse ss s senises suns suvenan 50
Aprobacion Reglamento INEBIMO. ... v e e e e e e e rat s e ananennaaen 54
Integracién de la Junta de Mejoramiento Moral, Clvico y Material.......cceainiii i e 58
T e e eyl o o T T L T e e—— 87
Relevacion Parcial por Renuncia de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material.......ccooeieiiiiiiiiiiiniennns 68
Relevacién Parcial por Acuerdo Administrative de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material ............. 77
L o L R e = P e SO 81
Relevacion Total por Renuncia de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material.........ccooiiiiiiiiinniienn, 82
Relevacion Total por Acuerdo Administrativo de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material.................. 91

W



L il .
g PARTICHSACION
| ciupapana

PRI R T

Copia Certificada........o.cveene... e B A A R R 95
Solsitad de DesiBlIMIETIE. s msmimmmsms s b o s s s R e e e SR R 99
BATTEKEIS - v vnmismin sy e R B o R S A A 4 8 S A e e e s s S RS TS SRR 102
Farmato da Saliciiud de Sesion InTommativa. .. ..o wonesen s s s i o T G B R S s 103
Formato de Solicitud de Espacio de Didlogo de Mediacion.........covviiiiiiiiiiin i 104
Formate de Solicitud de Espacic de Didlogo de Entrega — Recepidn.. ..o 105
Fotiisto de Stlichiml de ReviSIOREONEEIIG oo i s s v s s s w5 o 50300 SR v P s 5 106
Fotmatode Soliciud de Cambioide FIman. . covmmmmmnmmeesisss i ssie smeiis i e s £ s st s n s sed 107
Formato de Solicitud de ReCIDOS....vvvii i 108
Formato de Solicitud Aprobacion Programa Anual de Actividades....oeeeeviiiiiiiie 109
Formato de Solicitud Aprobacion de Reglamento......ccviiivriiimsiinisiiiasianersisssssiasrisssrmisisiesniiss s nnisss 110
E G a0 S O I T BB soemmrssss s o s s e R oo Y i 0 TR R i1

Forinats da Solicituid de Relovation ParBIBL ..o onmismmusisissssvimms s ey ibss s o sims s s s e s s s ssa e 112
Farmato de Solicitiud de ReleVacitin Total. ... v s ss ivsunssssimsasass s vasns ssevesssvasns s sasasmnrn o 13
Formato:de Solicitud de Copla CertliGata.. . v v rvrmnnm e esise s sssssihrssital siisiiiinlaveiiionst ivisnisiisssdoivvisbons 114
Formato de Solicitud de Desistimiento.......ovviiiiiininiini e 18
Farmato Hojo 08 ESCHIHRIDL i sivsim s s o ssms s o s s o6 s an s s 445 A S s SR  a es S A 116
EOERTEte PGS PRI i vrvmiwws im0 8 e 570 A R S N R S R 117
Formato Carta Bajo Protesta de Decir Verdad... .o v 120
Formato Carta Compromiso de Iasg} los Integrantes de la Mesa Direcliva..........oconnnnnn, 121
Formato De DIreClonio. . ..ciciiiiiiiiiiiiiiiis i s siss ssass vinass s ey s s s e s ass e bara s sasns s e ann s nas b rn s wrna 122

4




Glosario

El presente manual abordard de manera detallada los siguientes conceptos, los cuales seran
definidos y explicados a continuacién:

iil.

vi.

vil.

viil.

Acta: Documento oficial y vinculante en el que se deja constancia escrita de los acuerdos y
decisiones adoptadas por la asamblea vecinal durante una reunién o evento.

Acuerdo Administrativo: Documento emitido por una autoridad competente mediante el
cual se emite la resolucion o determinacion dentro del ambito administrativo de la institucion
una decision especifica.

Acuerdo Vecinal: Decision tomada por la Asamblea Vecinal, a través del voto de sus
asistentes.

Acta de Entrega - Recepcién: Documento oficial que certifica el traspaso de bienes,
documentos o responsabilidades entre dos personas o entidades, detallando el estado y la
cantidad de los elementos entregados y recibidos.

Antecedentes: Conjunto de hechos, situaciones o documentos previos que sirven como
base para entender el contexto de un determinado procedimiento o decision.

Asamblea: Acto civico y formal en el que las personas que residen en una comunidad se
relinen para discutir y tomar decisiones sobre temas de interés comin.

Asamblea Vecinal: Es la figura de organizacién vecinal con autoridad, decisién y
administracion integrada por todas las personas que residen en la colonia, fraccionamiento,
sector o barrio del municipio correspondiente.

Asamblea Ordinaria: Reunion programada regularmente por las personas que integran la
Mesa Directiva de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material, como minimo, una vez
al mes. Esta primera sesién mensual sera de caracter obligatorio para todas las personas
integrantes. En caso de que las necesidades de la Junta lo requieran, podran convocarse
asambleas extraordinarias dentro del mismo mes.

Asesoria: Proporcionar informacién especifica sobre el caso particular de una persona o un
grupo en el marco general de la operacién de las juntas de mejoramiento, apoyo para la
realizacion de tramites relacionados con los procedimientos de las asambleas de las juntas
de mejoramiento. Quien asesora apoya a la persona para entender los requisitos, ruta a
seguir y especificaciones de cada etapa del procedimiento de cada servicio.

Acta de Integracién: Documento que acredita la conformacién de un grupo de personas
como parte de la Mesa Directiva, especificando las personas que la componen, los cargos
asignados y acreditada con las firmas autégrafas de las autoridades competentes.




xi.

xii.

xiii.

Xiv.

XV.

xvi.

xvil.

xviii.

Xix.

XX.

*xXi.

Xxii.

xxiii.

Acta de Relevacion Parcial: Documento que deja constancia de la sustitucién parcial de una
0 mas personas de una Mesa Directiva, especificando los cargos afectados, y las nuevas
personas que se integran, y debidamente acreditada con las firmas autdgrafas de las
autoridades competentes.

Acta de Relevacion Total: Documento que formaliza el cambio total de las personas que
integran una mesa directiva, detallando a las personas que se incorporan a la Mesa Directiva
y los cargos que asumen dentro de la estructura organizativa y acreditada con las firmas
autografas de las autoridades competentes.

Convocatoria: Documento formal que invita a las personas de una comunidad a participar en
una reunion, asamblea o evento, especificando cuando menos el orden del dia, el lugar, la

fecha y la hora, asi como los temas que seran tratados

Considerando: Introduccién a las razones o fundamentos que se exponen en un documento
oficial para justificar las decisiones o acciones que se toman posteriormente.

Coordinacién: Coordinacién de Juntas de Mejoramiento.
Direccién: Direccion de Organizacion Ciudadana.

Directorio: Listado que recaba la informacién de las personas de la Mesa Directiva, como

* nombres, cargos, datos de contacto y otros elementos relevantes para facilitar la

comunicacion.

Escrutinio: Proceso de reconocimiento y cémputo de los votos en las elecciones con el
objetivo de asegurar la exactitud y transparencia de los resultados.

Escrutadores: Personas encargadas de llevar a cabo el escrutinio, conteo y verificacion de
los votos.

Espacio de Dialogo: Acta Entrega-Recepcion: Espacio convocado por la Coordinacién a
las mesa directiva saliente y entrante en el que se facilita el intercambio de bienes,
responsabilidades o documentos, garantizando que ambas estén informadas y de acuerdo
con las condiciones bajo las cuales se realiza la transferencia.

Espacio de Didlogo de Mediacién: Proceso facilitado por una persona de la coordinacion,
disefiado para ayudar a las partes en conflicto a comunicarse de manera efectiva y llegar a
una solucién consensuada y promoviendo el entendimiento mutuo.

Ficha Administrativa: Documento que contiene los requerimientos de los materiales,
servicios e insumos para la correcta ejecucion de un evento o actividad.

Ficha Técnica: Documento que proporciona informacion detallada y precisa sobre el
desarrollo de un evento o actividad.
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XXV,
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XX,
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Fondos: Los bienes muebles, inmuebles que se adquieran con recursos de la Junta de
Mejoramiento, Moral, Civico y Material del

JMBMCYM: Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material.

Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material: Organo de participacion ciudadana que
tiene como objetivo promover el desarrollo integral de la comunidad a través de acciones que
fomenten el bienestar social, la mejora de los espacios publicos y el fortalecimiento de los
valores civicos.

Ley: Ley Que Crea Las Juntas De Mejoramiento Moral, Civico y Material En El Estado de
Nuevo Ledn.

Manual: Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Juntas de Mejoramiento de la
Direccion de Organizacion Ciudadana de la Subsecretaria de Vinculacién Ciudadana de la
Secretaria de Participacion Ciudadana.

Mesa Directiva: Organo representativo designado por la Asamblea Vecinal de la colonia,
fraccionamiento, barrio o sector del municipio correspondiente, integrada por una persona en
los siguientes cargos; Presidencia, Secretaria, Tesoreria, Primer Vocalia, Segunda Vocalia y
Tercer Vocalia, electas en Asamblea Vecinal de forma democratica y directa que realizan
tareas de representacion y administrativas ademas de llevar a cabo la ejecucion de los
acuerdos tomados por la Asamblea Vecinal.

Nombramientos: Documento oficial que reconoce el cargo que desempefiara una persona
dentro de la Mesa Directiva.

Notificacion: Acto de informar por medio de un acuerdo administrativo a una persona o
entidad sobre un asunto relevante, asegurando que la parte interesada esté debidamente
informada sobre la decision.

Orientacién: Brindar informacién genérica sobre la figura de juntas de mejoramiento, sus
procedimientos (generalidades de los tramites y sus requisitos) e informacién relacionada con
la Direccién. Esta informacion es brindada de forma grupal o individual, pero la persona
receptora de la informacién no comparte detalles de su caso con el proveedor de la
orientacién. El proveedor de informacién no recaba informacion concreta sobre el caso
particular de la persona.

Recursos: Ingresos que se perciben por acuerdo de asamblea, que pueden ser; cuotas,
aportaciones o donaciones y que tienen como fin de ser aplicados para beneficio de las
personas de la colonia, fraccionamiento, barrio o sector del municipio correspondiente.

Registro de Planilla: Documento que registra la informacién de las personas que conforman
una planilla y que estan interesadas en formar parte de una Mesa Directiva, el cual contiene
los nombres de las personas aspirantes, asi como el cargo al que desean postularse.
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Relevacién Parcial: Proceso mediante el cual se releva de una a cinco personas que
integran una Mesa Directiva.

Relevacién Total: Proceso de relevacién de todas las personas de la Mesa Directiva,
permitiendo la renovacion completa.

Resolucion: Apartado del Acuerdo Administrativo el cual contiene la decisién final emitida
por una autoridad sobre un caso o asunto determinado, fundamentada en la normativa
vigente y dirigida a resolver o regular situaciones especificas.

Secretaria: Secretaria de Participacién Ciudadana.

Subsecretaria: Subsecretaria de Vinculacion Ciudadana,

Unidad: Forma de organizacion interna de la Coordinacion formado por un conjunto de
personas multidisciplinarias con responsabilidades y actividades especificas asignadas para

el cumplimiento de sus funciones.

Vecinos o Vecinas: Personas residentes de la colonia, fraccionamiento, barrio o sector del
municipio correspondiente




Autoridad Responsable

La Direccién de Organizacién Ciudadana a través de la Coordinacion de Juntas de Mejoramiento, es
responsable de garantizar el cumplimiento de los procedimientos para garantizar los servicios y
tramites establecidos. Asimismo, deberd asegurar que todas las solicitudes sean atendidas de
manera oportuna y eficiente, respetando los lineamientos y disposiciones vigentes.

La Coordinacion de Juntas de Mejoramiento para su mejor organizacién, estd conformada por las
siguientes unidades:

® & & & & @

Unidad de Atencion
Unidad de Asambleas.
Unidad de Contable.
Unidad de Formacion.
Unidad de Legal.
Unidad de Logistica.

La Coordinacién de Juntas de Mejoramiento por conducto de las unidades que la conforman
establecera y garantizara el cumplimiento en los siguientes aspectos.

a.) Canales de Comunicacién: Las personas usuarias podran acceder a toda informacion
de los tramites y servicios, por medio de los diversos canales que ofrece esta Direccion, de
acuerdo a su preferencia. Estos canales seran atendidos principaimente por la Unidad de
Atencién e incluiran la atencign presencial en las oficinas de la Direccién de Organizacion
Ciudadana, la : comumcacuﬁn por correo electrénico:
dntasdeme NNt ohomey, cuando sea necesario, a través del contacto
telefénico y & 1 0, en su caso, a través de la aplicacién WhatsApp al
nimero . En todos los casos, se garantizard que la atencion sea oportuna,
adecuada y acorde con Ios requerimientos especificos de cada solicitud.

b.) Confidenciailidad y Proteccién de Datos: La informacién proporcionada por las
personas usuarias sera tratada con la maxima confidencialidad y se manejara con el mas alto
nivel de seguridad. En caso de que se reciban datos sensibles, se tomaran las medidas

_necesarias para asegurar su proteccion, garantizando el cumplimiento de las disposiciones

legales y normativas vigentes relacionadas con la proteccién de datos personales, con el fin
de salvaguardar la privacidad y los derechos de ias personas involucradas.

¢.) informacién de Resultados: La Unidad de Atencién garantizard que, las personas
usuarias sean debidamente informadas sobre los resultados obtenidos de las acciones
solicitadas, asi como sobre las acciones a seguir, asegurando que las personas usuarias
cuenten con la informacién necesaria para comprender los pasos posteriores y la solucién de
su solicitud.

d.) Casos Especiales: La Unidad de Atencién en el caso de que la solicitud requiera
atencion especializada, que esté fuera de las atribuciones de la direccién, se canalizara a la
autoridad correspondiente para su adecuada solucion y al mismo tiempo se proporcionara a



las personas solicitantes las herramientas necesarias para que puedan dar solucién a su
inquietud, brindandole la asesoria y orientacion adecuada.

e.) Evaluacién del Procedimiento: La persona que ostente la coordinacion de Juntas de
Mejoramiento llevard a cabo una evaluacién de forma periédica. La finalidad de esta
evaluacion es asegurar que los recursos disponibles se utilicen de manera dptima y conforme
a los fines establecidos, garantizando que se cubran adecuadamente las necesidades y
expectativas de la ciudadania. Ademas, se analizaran los resultados obtenidos para
identificar posibles areas de mejora y para fortalecer el proceso, asegurando su alineacion
con los objetivos institucionales y las politicas publicas correspondientes.

La Coordinacién de Juntas de Mejoramiento, a través de la Unidad de Logistica, se encargara de
recabar las evidencias fotograficas correspondientes, tales como:

Asambleas de las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material.
Sesidn Informativa.

Curso de Induccién.

Espacio de Dialogo: Mediacién

Espacio de Didlogo: Entrega - Recepcién

Aquellos eventos adicionales que se realicen por necesidades del servicio.
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Una vez recabadas estas evidencias, la Unidad de Logistica cargara las fotografias a las plataformas
correspondientes y de uso comun de la coordinacién, con el fin de cumplir con los indicadores
establecidos por la Direccion.




Servicios proporcionados por la Coordinacion de Juntas de Mejoramiento

La Unidad de Atencién asumira la responsabilidad de ofrecer a la ciudadania los servicios disefiados
para atender sus necesidades. Estos servicios podran incluir desde una orientacion, destinada a
proporcionar informacién inicial, hasta una asesoria mas especializada, orientada a situaciones
especificas de mayor complejidad. A continuacién, se describen los tramites que se encuentran
disponibles:
1. Orientacion y asesoria.
1.1, Sesion informativa.
1.2.  Curso de induccién.
1.32.  Espacios de didlogo.
1.3.1. Mediacidn,
1.3.2.  Entrega - Recepcion.
1.4.  Asesoria contable.
1.4.1. Revisiones contables.
1.4.2. Gestion de cambio de firmas.
1.4.3.  Sellado de recibos.
1.5.  Aprobacion del Plan Anual de Actividades.
1.6.  Aprobacién de Reglamento Interno.
2. Integracion de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material.

3. Relevacion Parcial de la Mesa Directiva de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material.

A, Relevacién parcial por renuncia
3.2. Relevacion parcial por acuerdo.

4. Relevacién Total de la Mesa Directiva de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material.

4.1. Relevacion total por renuncia.
4.2. Relevacion total por acuerdo.

5. Copias certificadas

8. Desistimiento
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Contenido de la Solicitud

La Coordinacién de Juntas de Mejoramiento, con el propésito de agilizar y optimizar la atencién a las
solicitudes de las personas usuarias, por medio de la Unidad de Atencién proporcionara los formatos
correspondientes, que estaran disefiados para facilitar a la personas la solicitud de los servicios que
requieran, asegurando un proceso eficiente y accesible o en su defecto de presentarlo por medio de
un escrito libre, este debera de contener lo siguiente:

a.

-

Y

Dirigido a la persona titular de la Direccién de Organizacién Ciudadana de la Subsecretaria
de Vinculacién Ciudadana de la Secretaria de Participacion Ciudadana.

Especificar las manifestaciones, motivos o razones que fundamentan su solicitud, y la
colonia, barrio o fraccionamiento en el que se presenta el acto en cuestion.

Proporcionar un domicilio, correo electrénico y nimero telefénico donde se puedan recibir y
oir notificaciones relacionadas con la solicitud. En caso de tratarse de una solicitud colectiva,
se debera designar a una persona que funja como representante comin que se encargue de
establecer y gestionar dichos medios de contacto. Este representante debera asegurarse de
que todas las personas involucradas reciban las notificaciones pertinentes, garantizando asi
una comunicacién efectiva durante todo el proceso.

Adjuntar junto con la solicitud los documentos que se consideren relevantes para una mejor
atencion y comprension del asunto en cuestion. Ademas, se deberd incluir una copia simple
de su documento oficial de identificacion, con el fin de facilitar el proceso y garantizar que la
solicitud sea procesada de manera adecuada

La firma de la persona solicitante, como manifestacién de conformidad, sefialando ademas
lugar y fecha de presentaciéon.
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Marco Legal

La Direccion llevara a cabo sus actuaciones conforme a los siguientes lineamientos y disposiciones
legales:

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
il La Ley Organica De La Administracién Publica Para El Estado de Nuevo Ledn.
ill.  Ley de Participaciéon Ciudadana Para el Estado de Nuevo Leén.
V. Ley de Justicia Administrativa Para El Estado y Municipios de Nuevo Ledn.
V. Ley Que Crea Las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material En El Estado de Nuevo

Ledn.
Vi.  Cddigo Civil para el Estado de Nuevo Leén.
Wil Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Nuevo Ledn.
VHIL Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Administracién Piblica del Estado

de Nuevo Leon.
X Reglamento Interior de la Secretaria de Participacion Ciudadana.

En caso de que no se prevea alguna situacion especifica dentro del marco normativo o del manual,
se aplicaran de manera supletoria los cédigos y disposiciones establecidos en las leyes
correspondientes.



1. Orientacion y asesoria

El presente procedimiento esta disefiado para atender las necesidades de las personas usuarias,
quienes, podran manifestar su interés en recibir orientacién y/o asesoria, con independencia de si
forman parte o no de una mesa directiva, tiene como principal propésito, abordar de manera integral
cualquier tipo de inquietud, duda o problematica que pueda surgir a nivel individual o colectivo. A
través de estas atenciones, se busca facilitar a las personas interesadas una guia clara y
estructurada sobre el camino a seguir para la resolucién de dichas situaciones, garantizando en todo
momento un enfoque personalizado y adaptado a las necesidades especificas de cada caso.

I. Unidades responsables de brindar el servicio:

ap o

Unidad de Atencion.
Unidad de Asambleas.
Unidad de Contabilidad.
Unidad Legal.

1. Documentaciéon Requerida:

a.

Copia simple de las identificaciones oficiales de las personas solicitantes. (En caso de
solicitarse por escrito)

. Procedimiento

b

Solicitar el Servicio: Bastara la sola manifestacion de las personas usuarias de recibir una
orientacién o asesoria respecto a una situacion en particular, por medio de cualquiera de los
canales de comunicacién designados por la Direccion.

Recepcion y Registro: La Unidad de Atencién, sera la encargada de atender y registrar la
solicitud correspondiente, registrando el nombre de la persona solicitante y demas
informacién relevante.

Analisis: La Unidad de Atencién analizara la inquietud, duda, problematica o sugerencia
presentada, y determinara la mejor forma de abordarla segln corresponda a la naturaleza del
servicio.

Asignacion de Asesoria Personalizada: En funcién del andlisis, y en caso de ser necesario
se asignara a la unidad competente quien proporcionara |la asesoria de forma personalizada.

Seguimiento y Resolucion: Durante el proceso, la Unidad encargada de brindar la asesoria
realizard un seguimiento continuo para garantizar que las personas solicitantes reciban la
asesoria necesaria. En caso necesario, se brindaran indicaciones sobre los pasos
adicionales a seguir.

!
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6. Cierre del Procedimiento: Brindada la orientacién y/o asesoria correspondiente la unidad
correspondiente, procedera al cierre formal y en el caso de que asi se requiera, se elaborara
un informe final detallado que incluira las acciones ejecutadas, asi como las soluciones
implementadas, con el fin de garantizar su documentacién y el seguimiento del
procedimiento.

V. Tiempo de resolucion.

La solicitud sera debidamente atendida y resuelta en un plazo no superior a 30 - treinta dias habiles,
contados a partir de la fecha de recepcién de la misma.

El procedimiento se considerara concluido bajo cualquiera de las siguientes circunstancias:

a. Cuando se haya alcanzado una solucién satisfactoria para las personas solicitantes.
b. Cuando se observe la falta de interés o respuesta por parte de las personas solicitantes.

¢. Cuando la solicitud sea canalizada a la instancia o area competente para su resolucién
definitiva.

d. Cuando las personas solicitantes manifiesten su deseo de no continuar con el servicio.
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1.1. Sesion Informativa

Destinado a las personas interesadas en obtener informacion detallada sobre los requisitos, tramites
y pasos necesarios para la Integracion, Relevacién Parcial o Total de la Mesa Directiva de un Junta
de Mejoramiento Moral, Civico y Material en una colonia, barrio o fraccionamiento del municipio
correspondiente.

I. Unidades responsables

a. Unidad de Atencién.
. Unidad de Asambleas.
¢. Unidad de logistica.

il Solicitud:

a. La persona usuaria podra solicitar este servicio utilizando el formato de
mativa’ . que debera ser proporcionado por la unidad de atencion, o blen presentando un
esc:ntu Ilbre que contenga lo dispuesto en el apartado de este manual denominado

ill. Documentacion Requerida
a. Copia simple de las identificaciones oficiales de las personas solicitantes.

V. Procedimiento.

1. R&cepemn de la Sciicatud La Unidad de Atencion recibira la solicitud por medio del formato
oficial de ° & 5 2ivz’ (anexo 1) o, en su defecto, a través de un escrito
libre que cumpla con Ios requisitos preestablecidos. La solicitud podra ser presentada por
escrito por medio de los canales de comunicacion establemdos En caso de que sea remitida
por el correo electrénico: 12, la persona usuaria
debera sefialar en el asunto “Solicitud de sesién Informativa en la (Nombre de la colonia y el
municipio al que corresponde) del Estado de Nuevo Ledn.

2. Gestidn de Solicitudes Errdneas o Incompletas: La Unidad de Atenciéon procedera a
verificar que la solicitud cumpla con las formalidades requeridas. En el caso de que la
solicitud sea errénea o esté incompleta, la Unidad de Atencién comunicara a la persona
solicitante de los documentos o informacion faltante. Esta comunicacion incluira las
omisiones detectadas para que la persona interesada subsane y entregue los elementos
requeridos.

3. Admision de procedimiento: La Unidad de Atencidon al recibir la solicitud ya con la
documentacion completa procedera a revisar la agenda para la celebracién de la Sesién
Informativa.

i
i

e



4. Revisién de agenda: La Unidad de Atencién revisara la disponibilidad de la agenda,
asignando una fecha para llevar a cabo la celebracion del acto, y a su vez la disponibilidad de
agenda sera proporcionada dentro de un plazo especifico, el cual podréa variar en funcion de
la complejidad y demanda laboral que presente la Direccién de Organizacién Ciudadana.

8. Fecha Programada: La Unidad de Atencion notificara a la Unidad de Asambleas, a la Unidad
de Logistica y a las personas interesadas, los detalles pertinentes, incluyendo el lugar, la
fecha y la hora exacta en la que se llevara a cabo la sesion informativa. Esta informacién se
proporcionaréa con antelacion suficiente para asegurar que las personas participantes puedan
asistir puntualmente y con toda la preparacion necesaria.

6. Elaboracidon de Ficha Administrativa: La Unidad de Logistica se encargara de elaborar la
ficha administrativa, que detallara todas las especificaciones necesarias de los equipos,
materiales y servicios requeridos, el cual incluira las caracteristicas técnicas, las cantidades
necesarias, las condiciones operativas y los insumos, incluyendo los requerimientos para la
contratacion o adquisicion de los bienes y servicios esenciales. Simultaneamente, se
verificara la disponibilidad de los equipos y materiales, ya sea dentro de los recursos
disponibles internamente o mediante la contratacién de proveedores externos. En este
proceso, se gestionara la adquisicién o alquiler de los recursos técnicos necesarios para
asegurar que el evento se pueda llevar a cabo sin contratiempos.

7. Elaboracion de Ficha Técnica: La Unidad de Logistica se encargara de elaborar la ficha
técnica, que contendra las especificaciones correspondientes al desarrollo de la sesi6n
consistente en:

i} Nombre del Evento: Debera de contener el titulo o denominacién formal que
identifica el evento. Ejemplo: "Sesién Informativa De la (Nombre de la Colonia) del

municipio correspondiente del Estado de Nuevo Leon.

ii) Autoridad que Organiza: Entidad responsable de la organizacién del evento,
encargada de coordinar todos los aspectos logisticos, técnicos y administrativos.

ilijy Fecha y Hora: Especificar el dia y la hora exacta en que el evento se llevara a cabo.

iv} Hora de llegada de los asistentes: Hora sefalada para que los asistentes lleguen al
evento, con el fin de garantizar que todos estén presentes y preparados antes del
inicio.

v}  Duracién del Evento: Definir la duracién total del evento.

vi} Lugar y Domicilio: Sitio exacto donde se llevara a cabo el evento, incluyendo
direccién, salén o area dentro del lugar.

vii}  Objetivo: Razdn principal de la realizacion del evento, sus metas o lo que se espera
lograr.
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vili}  Programa: Desglose detallado de las actividades que se realizaran durante el evento,
indicando los horarios y la secuencia de los puntos a tratar.

ix} Presidium: Personas o autoridades que estaran en la mesa principal durante el
evento, generalmente en la parte frontal, y su rol dentro del evento.

¥} Personas Invitadas: Personas a quienes se ha extendido una invitacién para asistir
al evento las cuales estan asignadas a un lugar en especifico.

xi}  Antecedentes: Presentacion de una breve historia o contexto del evento, explicando
por qué se organiza y qué eventos previos han tenido lugar para llegar a este acto.

xii} Detalles del Evento: Informacién adicional relevante sobre el evento, como- el
protocolo de entrada, reglas de participacion o cualquier detalle logistico.

xiii}  Responsables del Evento: Personas o equipos encargados de cada aspecto del
evento, como logistica, comunicacion, registro y demas aspectos logisticos vy
organizativos necesarios para el correcto desarrollo del evento.

8. Entrega de la Ficha Administrativa y Técnica a la Direccién Administrativa: La Unidad
de Logistica presentaran la ficha Administrativa y Técnica, una vez que se encuentren
autorizadas a la Direccion de Administracion de la Secretaria de Participacion Ciudadana o
bien, a quien dicha direccién designe, con el objetivo de que se provean los insumos y
servicios solicitados para la asamblea, en funcién de las necesidades previamente
identificadas. La entrega de ambas fichas debera de efectuarse con la anticipacién requerida
por la Direccién de Administracion.

§. Difusidén de la Sesion Informativa: La Unidad de Atencién y la Unidad de Logistica,
procederan a la publicacién formal de la sesion informativa con el objetivo de asegurar su
amplia y eficaz circulacién entre las personas interesadas, la cual podra ser difundida a
través de los siguientes canales de comunicacion:

i. Por medio de las personas solicitantes, quienes seran responsables de distribuir y
dar a conocer la sesion informativa entre los miembros de la comunidad.

ii. En los grupos de difusion o plataformas de comunicacion oficiales de la comunidad,
asegurando su alcance a todos los involucrados.

iii.  En puntos de alta visibilidad y concentracion de personas, como la caseta de acceso,
parques, escuelas, comercios y otros lugares frecuentados por la poblacién, con el
propdsito de maximizar la visibilidad de la convocatoria.

iv. A través de anuncios informativos impresos (lonas) en puntos estratégicos dentro de
la comunidad, como medida adicional para garantizar que todos los interesados
tengan acceso a la convocatoria y puedan tomar conocimiento de la misma.




10. Registro de Asistencia y Verificacion del Qudrum: La Unidad de Logistica apoyara el
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12.

inicio de la sesion informativa llevando a cabo el registro de asistencia de las personas de la
comunidad. Este registro se efectuara conforme a la presencia de las personas asistentes,
mediante la elaboracién de una lista de asistencia elaborada por la Unidad de Asambleas, en
la que se documentara de manera ordenada y precisa el acto de presencia de cada persona.

Celebracién de la Sesion Informativa: Difundida la sesion informativa, la Unidad de
Asambleas efectuara en la colonia, barrio o fraccionamiento correspondiente, la sesién
Informativa explicando el proceso, asegurando que todas las inquietudes planteadas sean
atendidas de manera adecuada. Se proporcionara la documentacion o informacién adicional
que se haya generado durante la reunién. Ademas, se dejara constancia de las acciones a
seguir y los plazos correspondientes, garantizando que los participantes tengan claridad
sobre los proximos pasos. Finalmente, se archivaran los registros pertinentes para dar por
concluido el procedimiento, asegurando el cumplimiento de todas las normativas y el
seguimiento adecuado a las decisiones tomadas.

Conclusién del servicio: Finalizada la Sesion Informativa, se elaborara un informe detallado
que documente los temas tratados y las inquietudes atendidas durante la reunién. Este
informe, junto con la lista de asistencia, serd remitido a la Unidad Legal para su registro y
archivo correspondiente. Finalmente, toda la documentacion sera resguardada en el
expediente pertinente, dando por concluido el procedimiento y asegurando el cumplimiento
de las disposiciones normativas.

V. Tiempo de resolucién.

La solicitud sera atendida y resuelta dentro de un plazo que no podra exceder los 30 - treinta dias
habiles, contados a partir de la recepcion de la misma. El término de dicho procedimiento se
considerara concluido con la emision de la convocatoria correspondiente para la celebracion de la
sesion informativa..

Vi. Aviso:

La asignacién de la fecha para la celebracion de la Sesion Informativa estara sujeta a la
disponibilidad de tiempo de la Autoridad Competente, conforme a los procedimientos y plazos
establecidos por la misma.
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1.2. Curso de induccidén

Destinado a las personas que integran por primera vez una Mesa Directiva de Junta de Mejoramiento
Moral, Civico y Material, con el objetivo de iniciar su proceso formativo y preparatorio para el
desempefio éptimo de sus funciones. Se les brindara orientacién sobre las mejores practicas de
gestién, liderazgo y colaboracién dentro de la mesa directiva, asegurando que cada persona esté
completamente preparada para cumplir con los objetivos establecidos y contribuir al bienestar
colectivo.

I. Unidades responsables:

a. Unidad de Atencién.
b. Unidad de Formacion.
¢. Unidad de Logistica.

Il. Solicitud:

a. Dirigido a la persona que ostente la titularidad de la Direccién de Organizacion Ciudadana de
la Subsecretaria de Vinculacién Ciudadana de la Secretaria de Participacién Ciudadana.
(Establecer el nombre completo y el cargo que representa)

b, Especificar las manifestaciones, motivos o razones que fundamentan la solicitud, en este
caso se debera sefialar de la siguiente forma ie Ci ce inouceion sefalando la:
colonia, fraccionamiento o barrio, sector en caso de que apllque y eI mun|C|p|o en el que
resida del Estado de Nuevo Ledn.

¢. Establecer un domicilio, correo electronico y numero telefénico a efecto de recibir y oir
notificaciones relacionadas con la solicitud una vez presentada. En caso de tratarse de una
solicitud colectiva, se recomienda designar a un representante comuin que se encargue de
establecer y gestionar dichos medios de contacto. Este representante debera asegurarse de
que todas las personas involucradas reciban las notificaciones pertinentes, garantizando asi
una comunicacién efectiva durante todo el proceso.

d. Adjuntar junto con la solicitud los documentos que se consideren relevantes para una mejor
atencién y comprensién del asunto en cuestion. Ademas, se debera incluir una copia simple
de la credencial de elector como documento de identificacién, con el fin de facilitar el proceso
y garantizar que la solicitud sea procesada de manera adecuada.

e. La firma de la persona solicitante, como manifestaciéon de conformidad.

. Documentacidon Requerida

a. Copia simple de las identificaciones oficiales de las personas solicitantes.

e
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V. Procedimiento

Recepcion de la Solicitud: La Unidad de Atencion recibira la solicitud de manera presenmal
por medio del formato oficial de ) 3 188 §

5

defecto a través de un escnto I|bre que cumpla con los requisitos preestabiemdos y deberé
de ser entregada en las oficinas de la Direccion de Organizacién Ciudadana o en su caso,
podran enviarse a través de los canales oficiales establecldos por la dependenma mcluyendo
el siguiente canal que sera el correo electrénico: 3 on.goh
debiendo de sefialar en el asunto “Solicitud de Integracufm Junta de Mejoramlento Moral
Civico y Material de la (Nombre de la colonia y el municipio al que corresponde) del Estado
de Nuevo Leodn.

Gestion de Solicitudes Erréneas o Incompletas: La Unidad de Atencién procedera a
verificar que cumpla con toda la documentacion requerida. En el caso de que la solicitud sea
erronea o esté incompleta, la Unidad de Atencién comunicara a la persona solicitante de los
documentos o informacion faltante. Esta comunicacion incluiré las omisiones detectadas para
que la persona interesada subsane y entregue los elementos requeridos.

Admision de procedimiento: La Unidad de Atencion al recibir la solicitud ya con la
documentacién completa procedera a canalizar a la Unidad de Formacion.

Revision de agenda: La Unidad de Formaci6n revisara la disponibilidad de la agenda,
asignando una fecha para llevar a cabo la celebracién del acto, y a su vez la disponibilidad de
agenda sera proporcionada dentro de un plazo especifico.

Fecha Programada: La Unidad de Formacién notificara a las personas interesadas los
detalles pertinentes, incluyendo el lugar, la fecha y la hora exacta en la que se llevara a cabo
el curso de induccién. Esta informacién se proporcionara con antelacién suficiente para
asegurar que las personas participantes puedan asistir puntualmente y con toda la
preparacion necesaria.

Elaboracién de Ficha Administrativa: La Unidad de Logistica procedera con la elaboracion
de una ficha administrativa, la cual debera detallar las necesidades especificas para el
adecuado desarrollo y funcionamiento del curso de induccién, haciendo especial énfasis en
los insumos y servicios necesarios, incluyendo los requerimientos para la contratacion o
adquisicién de los bienes y servicios esenciales, asi como los costos asociados a cada uno
de estos elementos.

Elaboracion de Ficha Técnica: La Unidad de Logistica al mismo tiempo se encargara de
elaborar la ficha técnica, que detallara todas las especificaciones necesarias de los equipos,
materiales y servicios requeridos, el cual incluira las caracteristicas técnicas, las cantidades
necesarias y las condiciones operativas.

Simultaneamente, se verificara la disponibilidad de los equipos y materiales, ya sea dentro de
los recursos disponibles internamente o mediante la contratacién de proveedores externos.
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En este proceso, se gestionara la adquisicion o alquiler de los recursos tecnicos necesarios
para asegurar que el evento se pueda llevar a cabo sin contratiempos.

Entrega de la Ficha Administrativa y Técnica a la Direccién Administrativa: La Unidad
de Logistica presentara las fichas a la Subsecretaria de Vinculacién Ciudadana y una vez
autorizadas se entregaran a la Direccion de Administracién de la Secretaria de Participacion
Ciudadana, con el objetivo de que se provean los insumos y servicios solicitados para el
curso de induccién, en funcién de las necesidades previamente identificadas. Para garantizar
la debida atencién y planificacién de los recursos requeridos. La elaboracion y entrega de
esta ficha administrativa y técnica a la Direccion Administrativa debera realizarse con al
menos veinte dias de antelacion a la fecha de la Junta Informativa. Esto permitira a la
Direccién de Administracion gestionar de manera eficiente los requerimientos solicitados,
asegurando que los insumos y servicios estén disponibles en tiempo y forma para el
desarrollo adecuado de la asamblea.

Recopilacién de informacién: La Unidad de Formacién procedera a la recopilacion de la
informacién de las personas que se integraron a la mesa directiva. Los datos a recabar,
seran los siguientes:

i.  Nombre Completo.
ii. Cargo que ocupa.
iii.  Numero de Teléfono o Celular.
iv.  Domicilio. (Calle, Numero de Casa, Colonia, Sector si aplica y el municipio al que
corresponda)
v.  Correo Electronico.

Esta tarea incluira la verificacién y actualizacion de los datos necesarios para garantizar que
la informacién recabada sea precisa y completa, con el fin de asegurar una formacion
adecuada y personalizada para cada persona de la mesa directiva.

10. Formulario de Registro del Curso de Induccién: La Unidad de Formacién extendera a

11,

12.
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través de los medios de comunicacién establecidos por la Coordinacién de Juntas de
Mejoramiento el formulario correspondiente en el que se inscribiran las personas que integran
la mesa directiva, el cual indicara la fecha, hora y lugar en el cual se impartira el curso de
induccion. Este procedimiento garantiza que las personas reciban la invitacion de manera
oportuna, lo que les permitira participar en el taller de induccion.

Confirmacién Asistencia: Una vez completado el registro en el formulario, la unidad de
formacién procedera a la elaboracion de una lista de asistencia que incluira los nombres de
todas las personas que se hayan registrado para participar en el curso.

Organizacién de los Preparativos para el Curso de Induccion: La Unidad de Formacién,
preparara los materiales didacticos adecuados para el desarrollo del curso, los cuales seran
distribuidos entre las personas participantes.

También se gestionaran las constancias correspondientes, que se entregaran al finalizar,
acreditando la participacién y cumplimiento de los objetivos del proceso formativo.

o
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Durante la ejecucién de este procedimiento, la Unidad de Formacién recibira el apoyo de la
Unidad Logistica, quienes estardn encargados de gestionar las labores necesarias para
facilitar la imparticion del curso, esto abarcara la disposicién adecuada de las mesas, la
organizacion del area destinada a los aperitivos, la instalacién del equipo de cémputo
requerido para la presentacién de diapositivas, asi como la implementacién de todos los
recursos y elementos adicionales que se consideren necesarios para garantizar el desarrollo
6ptimo del curso.

Asimismo, contara con la asistencia de un auxiliar, quien se responsabilizara del registro de
asistencia de las personas participantes y al mismo tiempo apoyaréa en las situaciones en la
cual la persona responsable requiera de asistencia.

Previa al Inicio del Curso: La Unidad Logistica una vez que haya llevado a cabo las
gestiones necesarias para la organizacién del Curso de Induccién, la persona auxiliar sera
responsable de recibir a los participantes y registrar su asistencia y se le solicitard a cada
persona asistente que firme en el registro de asistencia. Después de completar esta primera
etapa, la persona auxiliar les indicard& amablemente que se dirijan al area de aperitivos,
donde podrén disfrutar de un refrigerio mientras esperan la hora de inicio del curso.

Inicio del Curso: Al llegar la hora de inicio del curso, la persona responsable dara la
bienvenida a las personas participantes y procedera a presentar las normas de convivencia,
asi como las dindmicas que se llevaran a cabo durante la sesién, fomentando un espacio de
participacion activa, donde las personas asistentes podran resolver todas las dudas y
plantear las cuestiones correspondientes.

Desarrollo del Curso: Efectuado lo anterior, la persona responsable proseguirad con
explicaciones claras y detalladas sobre los aspectos fundamentales relacionados al
funcionamiento de la mesa directiva con el objetivo de garantizar que cada integrante
comprenda plenamente su rol y sus atribuciones dentro de la estructura organizativa y
operativa de la Junta y asi mismo se proporcionaran herramientas practicas y se abordara en
profundidad las responsabilidades, deberes y obligaciones de los cargos que representan las
personas de la mesa directiva.

Conclusién del Curso de Induccién: La Unidad de Formacién procedera con la entrega de
las constancias y posteriormente les indicara a las personas que asistieron, que, se dirijan al
recorrido guiado por el personal del 070, quienes les proporcionaran la informacion,
composicién, los recursos disponibles y los servicios que ofrece la dependencia. Este
recorrido, brindara una explicacion sobre el funcionamiento de las instalaciones y cémo
acceder a los servicios, y de tal forma puedan conocer los procedimientos y las herramientas
necesarias para resolver eficazmente cualquier problema o situacién que puedan enfrentar
en el desarrollo de sus funciones y al mismo tiempo tiene como finalidad asegurar que los
participantes cuenten con el conocimiento y la orientacién necesarios para hacer un uso
adecuado de los servicios disponibles.

.
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Envio de material didactico: Una vez finalizado el recorrido, se enviara de manera digital a
las personas participantes del taller el material didactico correspondiente, para que puedan
utilizarlo segun lo consideren necesario y de acuerdo con sus requerimientos.

Registro y Validacion de Informacidn de los Participantes en el Curso de Induccién:
Concluido el procedimiento, la persona encargada llevara a cabo un proceso de validacion
exhaustiva de la informacion proporcionada por cada una de las personas participantes. Este
procedimiento incluira la verificacién de los datos registrados, garantizando que sean
precisos y completos, y procederd a registrar formalmente a cada integrante que haya
participado en el curso.

W
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1.3.1 Espacio de Dialogo: Mediacion

Este procedimiento es aplicable a las personas que integran una mesa directiva y a las personas
residentes de la comunidad, quienes pudieran verse involucradas en un conflicto surgido en el
entorno comunitario. El propésito del procedimiento es establecer un marco estructurado de acciones
y acuerdos orientados a fomentar la conciliacién, entendimiento mutuo y resolucion de conflictos.

I. Unidades responsables:

a. Unidad de Atencion.
&, Unidad Legal
<. Unidad Logistica

{l. Solicitud:

a. Dirigido a la persona que ostente la titularidad de la Direccion de Organizacion Ciudadana de
la Subsecretaria de Vinculacién Ciudadana de la Secretaria de Participacion Ciudadana.
(Establecer el nombre completo y el cargo que representa)

b. Especificar las manifestaciones, motivos o razones que fundamentan Ia solicitud, en este
caso se debera sefalar de |la siguiente forma “©:¢lic Ao F; '
sefalando la: colonia, fraccionamiento o barrio, sector en caso de que apllque y el munu:ipm
en el que resida del Estado de Nuevo Ledn.

c. Establecer un domicilio, correo electrénico y nlmero telefénico a efecto de recibir y oir
notificaciones relacionadas con la solicitud una vez presentada. En caso de tratarse de una
solicitud colectiva, se recomienda designar a un representante comin que se encargue de
establecer y gestionar dichos medios de contacto. Este representante debera asegurarse de
gue todas las personas involucradas reciban las notificaciones pertinentes, garantizando asi
una comunicacion efectiva durante todo el proceso.

d. Adjuntar junto con la solicitud los documentos que se consideren relevantes para una mejor
atencion y comprension del asunto en cuestion. Ademas, se debera incluir una copia simple
de la credencial de elector como documento de identificacion, con el fin de facilitar el proceso
y garantizar que la solicitud sea procesada de manera adecuada.

2. La firma de la persona solicitante, como manifestacion de conformidad.
. Documentacion Requerida

a. Copia simple de las identificaciones oficiales de las y los promoventes, de preferencia (no
ampliaciones).
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IV. Proceso.

b "
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Recepcion de la solicitud: La Unidad de Atencién recibira la solicitud de manera presencial
por medio del formato oficial de ““io o i ii0n (anexo 2) o, en
su defecto, a través de un escrito libre que cumpla con los requisitos preestablecidos y
debera de ser entregada en las oficinas de la Direccién de Organizacion Ciudadana o en su
caso, podran enviarse a través de los canales oficiales establecidos por la dependencia,
incluyendo el siguiente canal que sera el correo electrénico:
’ 1% debiendo de sefalar en el asunto “Solicitud de

Espacio de Didlogo: meleamén.

Gestién de Solicitudes Erréneas o Incompletas: La Unidad de Atencién procedera a
verificar que cumpla con toda la documentacion requerida. En el caso de que la solicitud sea
erronea o esté incompleta, la Unidad de Atencién comunicara a la persona solicitante de los
documentos o informacién faltante. Esta comunicacion incluira las omisiones detectadas para
que la persona interesada subsane y entregue los elementos requeridos.

Programacién y Revisién de Agenda: La Unidad de Atencién llevara a cabo un proceso de
coordinacién con las personas solicitantes, asi como con las personas que conforman la
Mesa Directiva. Este procedimiento incluye la consulta sobre la disponibilidad de fechas,
horarios y lugares que permitan la coincidencia de agendas de todas las partes involucradas.
Durante este proceso, se priorizara la bisqueda de acuerdos que garanticen la participacion
activa y equitativa de cada persona implicada, considerando las necesidades y compromisos
de las mismas. Asimismo, se le comunicara a la Unidad Logistica, la cual se encargara de
realizar los preparativos necesarios para que el espacio destinado al mecanismo esté
adecuadamente acondicionado para las personas participantes, incluyendo la disposicion de
mesas, sillas, pantallas y demas elementos requeridos.

Inicio del Procedimiento: La Unidad de Atencién informara y la Unidad Legal, la cual
mediante un oficio formalmente emitido, procedera a nofificar a las personas integrantes de la
Mesa Directiva, asi como a las personas solicitantes del Espacio de Dialogo:Mediacién.
Dicho oficio contendra los detalles relevantes, tales como la fecha, el horario, el lugar
designado y los objetivos del Espacio. Asimismo, se garantizara que las partes involucradas
cuenten con la informacion necesaria para su participacion efectiva, promoviendo un
ambiente de respeto, imparcialidad y enfoque hacia la resolucion del conflicto o la
construccién de acuerdos y asi mismo se dispondra de un facilitador o facilitadora
competente que conducird el proceso bajo principios de neutralidad, imparcialidad y
confidencialidad.

Notificacion: La notificacion del oficio sefialado anteriormente, sera presencial en el
domicilio sefalado por las personas, o bien, cuando por la distancia lo amerite, podra
notificarse por medios electrénicos.

Preparativos para el Espacio de Dialogo:Mediacion: Una vez notificadas las partes
intervinientes, la Unidad Legal informard a la Unidad de Atencion con el propdsito de
coordinar la participacién de la Unidad de Logistica. Esta (ltima sera responsable de llevar a
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cabo las gestiones necesarias para acondicionar el espacio donde se llevara a cabo la sesién
de didlogo y mediacién

Previo al Espacio de Didlogo: Mediacién: La Unidad de Atencion procedera a realizar un
registro de asistencia con el propésito de documentar a las partes involucradas en el
procedimiento, posteriormente, se les proporcionara informacién detallada y pertinente sobre
el desarrollo del Espacio de Didlogo, incluyendo las normas de participacion, los objetivos
especificos y los pasos a seguir durante el proceso. Asimismo, se entregara material
informativo disefiado para apoyar la comprension y preparacion de las partes, y se atenderan
las consultas que pudieran surgir, con el fin de garantizar un ambiente de confianza, respeto
y colaboracién mutua.

Desarrollo del Espacio de Mediacién: La Unidad de Atencion por medio del facilitador o la
facilitadora iniciara el proceso con una introduccién formal al procedimiento, en esta etapa, se
explicard en detalle el propdsito del didlogo, los objetivos especificos y las reglas de
participacion, enfatizando la importancia del respeto mutuo y la confidencialidad durante el
desarrollo de las actividades. Posteriormente, se invitara a las partes involucradas a exponer
sus puntos de vista de manera ordenada, asignando tiempos equitativos para garantizar que
todas las voces sean escuchadas. Este intercambio sera guiado por el facilitador o la
facilitadora, quien utilizara técnicas especializadas de mediacién para identificar intereses
comunes, reducir tensiones y promover una comunicacién efectiva entre las partes. A lo largo
del proceso, se emplearan estrategias colaborativas que permitan a las partes trabajar juntas
hacia soluciones mutuamente satisfactorias. Se dara atencién a la generacion de acuerdos
viables que contribuyan a la resolucién del conflicto y al fortalecimiento de la convivencia
comunitaria. Durante el desarrollo del espacio de dialogo, la Unidad Legal, se encargara de
elaborar el acta en la cual se estaran documentando el desahogo del procedimiento,
debiendo de sefialar a las partes presentes, la orden del dia, los temas de interés y los
acuerdos alcanzados.

Cierre del mecanismo: Al concluir el didlogo y una vez alcanzados los acuerdos o definidos
los proximos pasos, la Unidad Legal procedera a la impresion del acta formal que asiente
detalladamente los resultados obtenidos. Este documento incluira los puntos tratados, los
acuerdos especificos alcanzados, las responsabilidades asumidas por cada parte. El acta
sera revisada minuciosamente en presencia de las partes involucradas para garantizar su
precision y conformidad. Posteriormente, se procedera a la firma del documento por todas las
partes intervinientes, asi como por el facilitador o facilitadora, quien dara fe de los
compromisos asumidos. Se pondra a disposicién en original el acta y sera entregada a cada
parte como evidencia del compromiso adquirido y como herramienta para el seguimiento de
los acuerdos establecidos. Asimismo, el documento sera resguardado por la Unidad Legal y
estara disponible para cualquier consulta futura o accién derivada del proceso.

Herramientas v Medidas Finales: La Mesa Directiva y las personas involucradas deberan
de respetar y cumplir con los acuerdos alcanzados durante el espacio de didlogo de
mediacion y en el caso de identificar desviaciones, retrasos o incumplimientos, deberan de
informar a la Direccién.
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11. Incumplimiento de los Acuerdos: Ante el incumplimiento del acuerdo generado dentro del
Espacio de Mediacion y persista la falta de compromiso con los acuerdos establecidos, éste
sera vinculante y constituye una causa justificable para proceder con la relevacion total o
parcial de la Mesa Directiva de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material de la
colonia, fraccionamiento o barrio del municipio correspondiente, la cual podra ser presentada
por la Mesa Directiva, las personas involucradas o en su defecto por la Direccién de
Organizacién Ciudadana.

V. Tiempo de resolucién.

La solicitud sera debidamente atendida y procesada dentro de un plazo maximo de 30 (treinta) dias
habiles, contados a partir de la fecha de su recepcion. El término del procedimiento se considerara
concluido en el caso de que no se cumpla con lo dispuesto en el inciso j- Acciones Derivadas del
Incumplimiento de los Acuerdos.

o
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1.3.2. Espacio de Dialogo: Entrega - Recepcitn

Este procedimiento es destinado a las personas integrantes de la mesa directiva saliente y a las
personas de la mesa directiva entrante, que con el objetivo de garantizar una transicién ordenada y
transparente en el proceso de entrega - recepcion de los bienes, recursos y documentos a nombre de
la Junta de Mejoramiento. El procedimiento incluira una verificacion detallada de los elementos a
entregar, asi como el acompafamiento necesario para asegurar que todos los aspectos de la gestién
y administracién sean correctamente transferidos, cumpliendo con las normativas aplicables y
asegurando la continuidad y transparencia de la gestién comunitaria.

I. Unidades responsables:

a. Unidad de Atencion.
b. Unidad Legal
¢. Unidad Logistica

i, Solicitud:

a. Dirigido a la persona que ostente la titularidad de la Direccién de Organizacion Ciudadana de
la Subsecretaria de Vinculacién Ciudadana de la Secretaria de Participacion Ciudadana.
(Establecer el nombre completo y el cargo que representa)

b. Especificar las manifestaciones, motivos o razones que fundamentan la solicitud, en este
caso se debera sefalar de la siguiente forma 4
1 sefialando la: colonia, fracc:|onam|ento o barrio, sector en caso de que aplique y
eI mun:mplo en el que resida del Estado de Nuevo Leon.

¢. Establecer un domicilio, correo electrénico y numero telefénico a efecto de recibir y oir
notificaciones relacionadas con la solicitud una vez presentada. En caso de tratarse de una
solicitud colectiva, se recomienda designar a un representante comun que se encargue de
establecer y gestionar dichos medios de contacto. Este representante debera asegurarse de
que todas las personas involucradas reciban las notificaciones pertinentes, garantizando asi
una comunicacién efectiva durante todo el proceso.

o. Adjuntar junto con la solicitud los documentos que se consideren relevantes para una mejor
atencién y comprension del asunto en cuestion. Ademas, se debera incluir una copia simple
de la credencial de elector como documento de identificacion, con el fin de facilitar el proceso
y garantizar que la solicitud sea procesada de manera adecuada.

2. La firma de la persona solicitante, como manifestacion de conformidad.

. Documentacion Requerida
a. Copia simple de las identificaciones oficiales de las personas solicitantes.

IV. Proceso.
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Recepcion de la solicitud: La Unldad de Atencion recibira la solicitud de manera presenmai
por medio del formato of‘ cial de & on de i

Meioramianio M ¥ (anexo 3) o, ensu defecto a través de un escrlto Ilbre
que cumpla con Ios requItOS preestablecidos y debera de ser entregada en las oficinas de la
Direccién de Organizacion Ciudadana o en su caso, podran enviarse a través de los canales
oficiales establecidos por la dependencla mchyendo el siguiente canal que sera el correo
electrénico: veleonuoub.mx, debiendo de sefalar en el asunto

“Solicitud de'”E”spac:lo de Entrega - Recepcion de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y

Material de la (Nombre de la colonia y el municipio al que corresponde) del Estado de Nuevo
Ledn.

Programacion y Revision de Agenda: La Unidad de Atencion llevara a cabo un proceso de
coordinacién con las personas solicitantes (Mesa Directiva entrante), asi como con las
personas que conforman la Mesa Directiva (saliente) o esta podra ser en visceversa. Este
procedimiento incluye la consulta sobre la disponibilidad de fechas, horarios y lugares que
permitan la coincidencia de agendas de todas las partes involucradas. Durante este proceso,
se priorizara la busqueda de acuerdos que garanticen la participacién activa y equitativa de
cada persona implicada, considerando las necesidades y compromisos de las mismas.
Asimismo, se le comunicara a la Unidad Logistica, quien se asegurara que la organizacion
del mecanismo se lleve a cabo de manera eficiente y en un ambiente de respeto y
colaboracién. Estableciendo un cronograma y condiciones que favorezcan el didlogo, la
mediacion o cualquier accion prevista, promoviendo asi un proceso inclusivo y transparente
que responda a las expectativas y objetivos planteados por las partes.

Inicio del Procedimiento: La Unidad de Atencién informara y la Unidad Legal, la cual
mediante un acuerdo administrativo, procedera a notificar a las personas integrantes de la
Mesa Directiva, asi como a las personas solicitantes del Espacio de Dialogo de Entrega -
Recepcién.

Notificacién: La Unidad Legal notificard por medio de un acuerdo administrativo a las partes
que intervendran en este procedimiento, el acuerdo administrativo incluird los detalles
relevantes, tales como la fecha, el horario, el lugar designado y los objetivos del Espacio de
Didlogo de Entrega - Recepcion. Asimismo, se garantizard que las partes involucradas
cuenten con la informacion necesaria para su participacion efectiva, promoviendo un
ambiente de respeto, imparcialidad y enfoque hacia la resolucién del conflicto o la
construccién de acuerdos y asi mismo se dispondra de un facilitador o facilitadora
competente que conducira el proceso bajo principios de neutralidad, imparcialidad y
confidencialidad.

Preparativos para el Espacio de Didlogo: Entrega - Recepcién: La Unidad Legal
informara a la Unidad de Atencidn con el propdsito de coordinar la participacién de la Unidad
de Logistica. Esta Gltima serd responsable de llevar a cabo las gestiones necesarias para
acondicionar el espacio donde se llevara a cabo la sesion de didlogo y mediacién




6. Desarrollo del Espacio de Dialogo Entrega - Recepcién: La Unidad de Atencién llevara a
cabo el Espacio de Entrega - Recepcién, el cual durante este proceso, las personas que
conforman ambas mesas directivas entrante y saliente, presentaran los recursos, bienes y
documentos correspondientes, explicando su gestion y estado. Se fomentara la comunicacion
abierta y el entendimiento mutuo, permitiendo que las partes expresen sus inquietudes y
resuelvan las dudas e inquietudes correspondientes.

7. Elaboracion del Acta de Entrega - Recepcién: Durante el desarrollo del proceso de
Entrega - Recepcion, se redactara un acta detallada en la que se registren los resultados
alcanzados, los bienes entregados, el estado en el que se encuentran dichos bienes, asi
como cualquier observacion relevante que se haya formulado a lo largo del procedimiento. La
Unidad de Atencién proporcionara este documento, el cual ser4 completado por la persona
que ostente el cargo de Secretario o Secretaria de la Mesa Directiva Entrante. El acta debera
ser firmada por todas las partes involucradas tanto la mesa directiva saliente como la
entrante, y a cada una de ellas se le entregara una copia del acta como evidencia formal del
cumplimiento de lo acordado y como constancia de los acuerdos alcanzados.

8. Seguimiento del Proceso: Una vez concluido el proceso de Entrega - Recepcién y
quedando registradas las fechas de compromiso para la entrega de bienes, documentos o
recursos que pudieran haber quedado pendientes para su entrega en el acta
correspondiente, la Mesa Directiva Entrante realizara el seguimiento con el fin de asegurar el
cumplimiento de todos los acuerdos establecidos. En caso de que se detecten irregularidades
o incumplimientos, la Mesa Directiva Entrante procedera a documentar de manera detallada
dicha situacién y tomaré las medidas pertinentes que considere necesario.

9. Informe Final: El procedimiento concluira con la elaboracion de un informe final que detallara
de manera precisa las acciones realizadas durante el proceso, Yy, en caso de ser aplicable, los
bienes, documentos o recursos que quedaron pendientes de entregarse durante el acto de
Entrega - Recepcién, las cuales incluiran las fechas de cumplimiento, las irregularidades
encontradas y las medidas adoptadas para solucionarlas. Ademas, el informe incluira las
recomendaciones y ajustes necesarios para las futuras administraciones, con el fin de
mejorar la gestion y evitar posibles conflictos. Este informe sera entregado a la Unidad Legal
y posterior a eso procedera debidamente al archivado y estara disponible para consultas
futuras, como un documento de referencia para asegurar la transparencia y continuidad de
los procesos administrativos.

IV, Tiempo de resolucién,

La solicitud ser4 debidamente atendida y procesada dentro de un plazo maximo de 30 - treinta dias
habiles, contados a partir de la fecha de su recepcion. El plazo se considerara como el periodo en el
cual se debera realizar toda la evaluacién y el seguimiento correspondiente a la solicitud. Una vez
cumplido este proceso, el término del procedimiento sera formalmente considerado concluido con la
firma del acta de Entrega - Recepcién, la cual serd emitida por la Direccién de Organizacién
Ciudadana. La firma de dicho acta marcara el cierre del procedimiento y la formalizacién de los
acuerdos y compromisos derivados del mismo.
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1.4.1. Revision Contable

Destinado a las personas que conforman la mesa directiva de la colonia, barrio o fraccionamiento del
municipio correspondiente, que deseen obtener informacién o asesoria financiera y contable
relacionada con la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material.

I. Unidades responsables:

a.
b.

Unidad de Atencidn.
Unidad Contable

II. Solicitud:

e.

Dirigido a la persona que ostente la titularidad de la Direccion de Organizaciéon Ciudadana de
la Subsecretaria de Vinculacion Ciudadana de la Secretaria de Participacion Ciudadana.
(Establecer el nombre completo y el cargo que representa)

Especificar las manifestaciones, motivos o razones que fundamentan la sohmtud en este
caso se debera sefalar de la siguiente forma * A

sefalando la: colonia, fraccionamiento o barrio, sector en caso de que aplique y el mummplo
en el que resida del Estado de Nuevo Ledn.

Establecer un domicilio, correo electrénico y nimero telefénico a efecto de recibir y oir
notificaciones relacionadas con la solicitud una vez presentada. En caso de tratarse de una
solicitud colectiva, se recomienda designar a un representante comun que se encargue de
establecer y gestionar dichos medios de contacto. Este representante debera asegurarse de
que todas las personas involucradas reciban las notificaciones pertinentes, garantizando asi
una comunicacion efectiva durante todo el proceso.

Adjuntar junto con la solicitud los documentos que se consideren relevantes para una mejor
atencién y comprensién del asunto en cuestion. Ademas, se debera incluir una copia simple
de la credencial de elector como documento de identificacién, con el fin de facilitar el proceso
y garantizar que la solicitud sea procesada de manera adecuada.

La firma de la persona solicitante, como manifestacion de conformidad.

Il Documentacion Requerida

a.

Copia simple de las identificaciones oficiales de las personas solicitantes. (Credencial de
Elector)

W.Documentacion Requerida para la Revision Contable

a.

—

i

informe Detallado de Ingresos y Egresos: Los informes deben contener una descripcién
clara y precisa de todos los ingresos y egresos realizados durante el periodo
correspondiente. Cada informe debe estar debidamente firmado por las personas titulares de

Ay,
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los cargos de presidencia, secretaria y tesoreria, como constancia de su conformidad y
responsabilidad con los datos presentados.

b. Comprobantes de Ingresos y Gastos: Se deberan presentar los originales o copias legibles
de todos los documentos que respalden las transacciones financieras. Esto incluye, pero no
se limita a, facturas, recibos, notas de venta u otros comprobantes que acrediten los ingresos
percibidos y los gastos efectuados.

¢. Estados de Cuenta Bancarios: En el caso de que la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y
Material disponga de una cuenta bancaria activa, se deberan presentar copias de los estados
de cuenta bancarios correspondientes, para verificar las transacciones realizadas en dicha
cuenta.

V. Procedimiento

a. Recepcion de la solicitud: La Unidad de Atencion recibira la sollmtud de manera presenc:tal

por medio del formato oficial de "¢ ud de A an_Cont

B re izl (anexo 4) o, en su defecto, a traves de un escrlto Ilbre
que cumpla con los reqmsnos preestablemdos y debera de ser entregada en las oficinas de la
Direccion de Organizacion Ciudadana o en su caso, podrdn enviarse a través de los canales
oficiales establecidos por la dependencia, incluyendo el siguiente canal que sera el correo
electrénico: . debiendo de sefalar en el asunto
“Solicitud de Asesoria o Rewsmn Contable de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y
Material de la (Nombre de la colonia y el municipio al que corresponde) del Estado de Nuevo
Ledn”.

b. Gestién de Solicitudes Erréneas o Incompletas: La Unidad de Atencién procedera a
verificar que cumpla con toda la documentacion requerida. En el caso de que la solicitud sea
erronea o esté incompleta, la Unidad de Atencién comunicara a la persona solicitante de los
documentos o informacién faltante. Esta comunicacién incluira las omisiones detectadas para
que la persona interesada subsane y entregue los elementos requeridos.

¢. Admision de procedimiento: La Unidad de Atencién al recibir la solicitud de Asesoria o
Revisién Contable y una vez que esta cumpla con la documentacién completa procedera a
canalizar a la Unidad Contable.

d. Inicio del Procedimiento: La Unidad Contable procedera a estudiar la solicitud y, de
acuerdo con su naturaleza, revisara los archivos disponibles en la Direccién de Organizacién
Ciudadana y verificara si las personas integrantes de la Mesa Directiva han presentado la
documentacion correspondiente, como los informes mensuales de ingresos y egresos,
estados de cuenta bancarios (si aplica), facturas, recibos u otros documentos relacionados
con el uso de los recursos de la comunidad, o en su defecto de tratarse de una solicitud de
Asesoria, la Unidad Contable asistira a la persona solicitante para garantizar una adecuada
atencion a sus inquietudes y al mismo tiempo la solucién de la solicitud, esta asesoria podra
ser otorgada de forma presencial, telefénica y via electrénica.
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e. Notificacion de la Revision Contable: La Unidad Contable, en cumplimiento de su funcién,
procedera a realizar la revision exhaustiva de los archivos que resguarda la Direccion de
Organizacién Ciudadana. Durante este proceso, se verificara la existencia de los
documentos, tales como lo son los informes mensuales de ingresos o egresos, estados de
cuenta bancarios, facturas, recibos, entre otros documentos relacionados al uso de los
recursos de la comunidad, en el supuesto de que se identifiquen dichos documentos, la
Unidad Contable procedera a notificar formalmente a la persona solicitante, mediante un
escrito en el que se le informara sobre la existencia de la documentacion correspondiente.
Por ofro lado, si se determina que no se encuentra la documentacién solicitada o no se ha
presentado la informacién adecuada, la Unidad Contable canalizara la solicitud a la Unidad
Legal. Esta (ltima, a través de un acuerdo administrativo formal, notificara a la persona
solicitante sobre la negativa de su solicitud, fundamentando dicha decisién en la ausencia de
los elementos suficientes que acrediten la atencion de la misma, conforme a los lineamientos
establecidos para el procedimiento.

f. Informe Final: La Unidad Contable o la Unidad Legal, conforme a la naturaleza del tramite y
la documentacién involucrada, procedera a resguardar los documentos pertinentes en los
archivos correspondientes. Este procedimiento se llevard a cabo con el fin de garantizar que
toda la documentacidon quede debidamente archivada y disponible para su consulta en caso
de que surjan cuestiones legales relacionadas con el tramite en cuestion.

. Tiempo de resolucién.

La solicitud serd atendida y resuelta dentro de un plazo que no podra exceder los 30 - treinta dias
habiles, contados a partir de la recepcion de la misma. El término de dicho procedimiento se
considerara concluido con la emisién del acuerdo administrativo correspondiente para la conclusién
del servicio.
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1.4.2. Cambio de Firmas

Destinado a las Mesas Directivas de las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material que sean
titulares de una cuenta bancaria proporcionada por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria del Estado
de Nuevo Ledn y que soliciten la actualizacién de firmas autorizadas en la cuenta bancaria, accién
que se realizara una vez finalizado el servicio de Relevacion Parcial o Total de la Mesa Directiva.

El objetivo de este proceso es habilitar a las personas integrantes de la Mesa Directiva para asumir la
gestién y administracion de los recursos financieros vinculados a la cuenta bancaria de la comunidad,
garantizando la continuidad y correcta operacion de los fondos conforme a las disposiciones legales y
administrativas vigentes.

. Unidades responsables:

. Unidad de Atencién.
k. Unidad Contable

H. Solicitud:

a. Dirigido a la persona que ostente la titularidad de la Direccién de Organizacién Ciudadana de
la Subsecretaria de Vinculacion Ciudadana de la Secretaria de Participaciéon Ciudadana.
(Establecer el nombre completo y el cargo que representa)

b. Especificar las manifestaciones, motivos o razones que fundamentan la sohmtud en este
caso se debera sefalar de la siguiente forma “©:oiicitic d
colonia, fraccionamiento o barrio, sector en caso de que apllque y el munlc:plo en el que
resida del Estado de Nuevo Ledn.

c. Establecer un domicilio, correo electronico y numero telefénico a efecto de recibir y oir
notificaciones relacionadas con la solicitud una vez presentada. En caso de tratarse de una
solicitud colectiva, se recomienda designar a un representante comdn que se encargue de
establecer y gestionar dichos medios de contacto. Este representante debera asegurarse de
que todas las personas involucradas reciban las notificaciones pertinentes, garantizando asi
una comunicacion efectiva durante todo el proceso.

d. Adjuntar junto con la solicitud los documentos que se consideren relevantes para una mejor
atencion y comprension del asunto en cuestion. Ademas, se deberd incluir una copia simple
de la credencial de elector como documento de identificacién, con el fin de facilitar el proceso
y garantizar que la solicitud sea procesada de manera adecuada.

e. Lafirma de la persona solicitante, como manifestacion de conformidad.

a. Copia simple de las identificaciones oficiales de las personas solicitantes. (Credencial de
Elector)
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b. Copia del Comprobante de domicilio con vigencia del mes actual.

V. Procedimiento

S,

Recepcion de la solicitud: La Unidad de Atencién recibira la sohcntud de manera presenmal
por medio del formato oficial de &/ { e la Junia de Maiora
By ~ (anexo 5) o, en su defecto a traves de un escrlto Ilbre que cumpla
con los requisitos preestablecidos y debera de ser entregada en las oficinas de la Direccién
de Organizacion Ciudadana o en su caso, podran enviarse a través de los canales oficiales
establemdos por la dependenma incluyendo el siguiente canal que sera el correo electrénico:

: rar . debiendo de sefialar en el asunto “Solicitud de
Camblos de Flrma de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material de la (Nombre de la
colonia y el municipio al que corresponde) del Estado de Nuevo Ledn”.

Gestion de Solicitudes Erréneas o Incompletas: La Unidad de Atencion procedera a
verificar que cumpla con toda la documentacién requerida. En el caso de que la solicitud sea
erronea o esté incompleta, la Unidad de Atencién comunicara a la persona solicitante de los
documentos o informacién faltante. Esta comunicacion incluira las omisiones detectadas para
que la persona interesada subsane y entregue los elementos requeridos.

Admision de procedimiento: La Unidad de Atencion al recibir la solicitud de Cambio de

Firmas y una vez que esta cumpla con la documentacion completa procedera a canalizar a la
Unidad Contable.

Inicio del Procedimiento: La Unidad Contable, procedera al estudio y analisis de la solicitud
la cual estara sujeta a observaciones con el propdsito de que cumpla con las disposiciones y
normativas aplicables.

Elaboracion del Decumento: La Unidad Contable elaborara un oficio dirigido a la institucién
bancaria correspondiente, debiendo adjuntar la documentacion en el cual se sustente la
solicitud para actualizar las firmas autorizadas. Este procedimiento tiene como objetivo
habilitar a las personas ostentan el cargo de Presidencia, Secretaria y Tesoreria de la Mesa
Directiva de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material. Esta documentacién
asegurara la continuidad en la gestién financiera y administrativa de la misma:

I, Identificaciones Oficiales en tamafio real (no ampliaciones ni reducciones)

if. Acta de Relevacion Parcial o Total de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y
Material de la colonia correspondiente del Estado de Nuevo Ledn.

lli.  Nombramientos de las personas correspondientes .

V. Comprobantes de Domicilios.

F



Gestion de Cambio de Firmas Bancarias: La Unidad Contable, tras la elaboracién del oficio
correspondiente, se llevaran a cabo las gestiones necesarias para la recoleccion de la firma
de la persona titular de la Direccion de Organizaciéon Ciudadana.

Entrega vy Gestion del Documento en la Institucién Bancaria: Una vez que el oficio haya
sido debidamente firmado, la Unidad Contable procedera a realizar la diligencia necesaria
ante la institucién bancaria correspondiente.

Informe Final a las Personas Solicitantes: La Unidad Contable enviara el acuse de recibo
a las personas de la Mesa Directiva como constancia de la entrega del oficio.

Aviso Importante:

El token es de uso estrictamente personal e intransferible.

¥
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1.4.3. Sellado de recibos

Aplicable para las mesas directivas de las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material del Estado
que desean implementar un mecanismo de control de las aportaciones recibidas en efectivo, y de los
egresos en efectivo. El sellado de los recibos permite que los registros financieros sean claros,
verificables y estén debidamente documentados, lo que fortalece el control de los recursos y facilita la
auditoria. Este mecanismo contribuye a garantizar la correcta utilizacién de los fondos, promoviendo
el bienestar econémico y el desarrollo sustentable de la comunidad.

I. Unidades responsables:

a. Unidad de Atencion.
k. Unidad Contable

il. Solicitud:

a. Dirigido a la persona que ostente la titularidad de la Direccion de Organizaciéon Ciudadana de
la Subsecretaria de Vinculacion Ciudadana de la Secretaria de Participacion Ciudadana.
(Establecer el nombre completo y el cargo que representa)

b. Especificar las manifestaciones, motivos o razones que fundamentan Ia solicitud, en este
caso se debera sefalar de la siguiente forma * 5 Recihs” sefialando la:
colonia, fraccionamiento o barrio, sector en caso de que apllque y el munr(:lplo en el que
resida del Estado de Nuevo Ledn.

¢. Establecer un domicilio, correo electrénico y nimero telefénico a efecto de recibir y oir
notificaciones relacionadas con la solicitud una vez presentada. En caso de tratarse de una
solicitud colectiva, se recomienda designar a un representante comin que se encargue de
establecer y gestionar dichos medios de contacto. Este representante debera asegurarse de
que todas las personas involucradas reciban las notificaciones pertinentes, garantizando asi
una comunicacion efectiva durante todo el proceso.

d. Adjuntar junto con la solicitud los documentos que se consideren relevantes para una mejor
atencién y comprension del asunto en cuestion. Ademas, se debera incluir una copia simple
de la credencial de elector como documento de identificacién, con el fin de facilitar el proceso
y garantizar que la solicitud sea procesada de manera adecuada.

&. La firma de la persona solicitante, como manifestacién de conformidad.

. Documentacion Requerida

a. Copia simple de las identificaciones oficiales de las personas solicitantes. (Credencial de
Elector)

iy
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IV. Documentacion requerida para el Sellado de Recibos:

a.

Folio por recibo (Obligatorio): Cada recibo debera contar con un folio tGnico que permita su
identificacion y seguimiento, garantizando que cada transaccién quedara registrada de
manera ordenada y con un control adecuado.

Nombre de la colonia (Opcional): Los recibos deberan incluir de forma legible el nombre
completo de la colonia, barrio o fraccionamiento, de manera que se pueda identificar sin lugar
a dudas el origen de cada transaccion y la entidad responsable de la misma.

Concepto de pago{Obligatorio}: Cada recibo debera contener un concepto claro y preciso
que detalle el objeto de la transaccion, indicando el servicio o actividad por la cual se esta
realizando el cobro. Este concepto debe ser lo suficientemente detallado para evitar
confusiones o malentendidos.

V. Procedimiento

SEatrciad, ' 0, X i
udadaria @)

Recepcion de la solicitud: La Unidad de Atencién recibira la solicitud de manera presenmal
por med|o del formato oficial de “: ol 0
Momsl © al” (anexo 6) 0, en su defecto, a través de un escrito libre que cumpla
con Ios reqmsﬁos preestablecidos y debera de ser entregada en las oficinas de la Direccidn
de Organizacion Ciudadana o en su caso, podran enviarse a través de los canales oficiales
establemdos por la dependenc:a mcluyendo el siguiente canal que sera el correo electrénico:
i evolaon, mx. debiendo de seiialar en el asunto “Solicitud de
Sellado de Rembos de Ia Junta de Mejoramlento Moral, Civico y Material de la (Nombre de la
colonia y el municipio al que corresponde) del Estado de Nuevo Leén”.

Gestion de Solicitudes Erréneas o Incompletas: La Unidad de Atencién procedera a
verificar que cumpla con toda la documentacién requerida. En el caso de que la solicitud sea
errénea o esté incompleta, la Unidad de Atencién comunicara a la persona solicitante de los
documentos o informacidn faltante. Esta comunicacion incluira las omisiones detectadas para
que la persona interesada subsane y entregue los elementos requeridos.

Admision de procedimiento: La Unidad de Atencion al recibir la solicitud de Sellado de
Recibos y una vez que esta cumpla con la documentacién completa procedera a canalizar a
la Unidad Contable.

Inicio del Procedimiento: La Unidad Contable, procedera al sellado de recibos como parte
de su proceso de control interno. Este procedimiento asegurara que los documentos sean
debidamente validados, garantizando asi su autenticidad.

Informe Final: Una vez sellados, los recibos quedaran debidamente autenticados en el
sistema administrativo de la comunidad. La Unidad Contable notificard a las personas
solicitantes para que se presenten en la Direccién de Organizacion Ciudadana a fin de
recoger los documentos. La Unidad Contable conservara una copia simple del recibo, la cual



xmﬁ%ﬁwﬁ“

sera debidamente resguardada en los archivos correspondientes para su conservacion y
consulta futura.

VI. Tiempo de resolucion.

La solicitud sera atendida y resuelta dentro de un plazo que no podra exceder los 30 - treinta dias
habiles, contados a partir de la recepcién de la misma. El término de dicho procedimiento se

considerara concluido con la emisién del acuerdo administrativo correspondiente para la conclusion
del tramite.
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1.5. Aprobacion del Programa Anual de Actividades

Este procedimiento esté dirigido a las personas que residen en el Estado de Nuevo Leén o en su
defecto a las personas que conforman una Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material. Su
proposito es formalizar la aprobacién del Programa Anual de Actividades, el cual detalla las acciones,
proyectos y metas comunitarias que se llevaran a cabo durante el afio. ‘

i. Unidades responsables:

a. Unidad de Atencion.
b. Unidad Legal

il. Solicitud:

a. Dirigido a la persona que ostente la titularidad de la Direccion de Organizacién Ciudadana de
la Subsecretaria de Vinculacién Ciudadana de la Secretaria de Participacién Ciudadana.
(Establecer el nombre completo y el cargo que representa)

b. Especificar las manifestaciones, motivos o razones que fundamentan Ia solicitud, en este
caso se deberé sefalar de la siguiente forma * ¢ 5 I
=% sefalando la: colonia, fraccmnamfento o barrio, sector en caso de que
apllque y el munl(:lpio en el que resida del Estado de Nuevo Ledn. Se debera establecer, en
orden el siguiente cronograma:

El cronograma debera incluir:

i Fecha de las sesiones de la Asamblea: Indicaran el orden en el que se llevara a
cabo la celebracién de Asambleas con la comunidad de la colonia, fraccionamiento,
barrio, sector si aplica del municipio correspondiente del Estado de Nuevo Ledn.

fi. Fechas de rendicion de informes: Sefalar los dias en los que se presentaran los
avances, resultados y cualquier informacién a la Autoridad Municipal.

iii. Eventos Adicionales: Incluir actividades o reuniones extraordinarias que
complementan las labores regulares de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y
Material. Estos eventos pueden convocarse para atender situaciones especificas,
emergencias comunitarias, o fomentar la convivencia y participacién social. También
abarcan actividades recreativas, culturales o conmemorativas organizadas en dias
festivos, como kermeses, celebraciones patrias, ferias comunitarias o festivales. El
propésito de estos eventos es fortalecer la integracion comunitaria, promover valores
civicos y aportar al bienestar colectivo de las personas que integran la comunidad.

c. Establecer un domicilio, correo electrénico y numero telefénico a efecto de recibir y oir
notificaciones relacionadas con la solicitud una vez presentada. En caso de tratarse de una
solicitud colectiva, se recomienda designar a un representante comin que se encargue de
establecer y gestionar dichos medios de contacto.
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Este representante debera asegurarse de que todas las personas involucradas reciban las
notificaciones pertinentes, garantizando asi una comunicaciéon efectiva durante todo el
proceso.

Adjuntar junto con la solicitud los documentos que se consideren relevantes para una mejor
atencion y comprension del asunto en cuestién. Ademas, se debera incluir una copia simple
de la credencial de elector como documento de identificacion, con el fin de facilitar el proceso
y garantizar que la solicitud sea procesada de manera adecuada.

La firma de la persona solicitante, como manifestacién de conformidad.

. Documentacidn Requerida

a.

Copia simple de las identificaciones oficiales de las personas solicitantes.

IV. Proceso para la Aprobacion del Programa Anual de Actividades.

1.

Recepcidn de la solicitud: La Unidad de Atencién remblré la solicitud de manera presem:lai
por medlo dei formato of' cial de i/ {

{ r ial” (anexo 7) 0,ensu defecto a traves de
un escrlto Ilbre que cumpla con los reqwsnos preestablecndos y debera de ser entregada en
las oficinas de la Direccién de Organizacion Ciudadana o en su caso, podran enviarse a
través de los canales oficiales establecidos por la dependencia, incluyendo el siguiente canal
que sera el correo electronico: .. debiendo de
sefalar en el asunto “Solicitud de Aprobacnén de Programa Anual de Actividades de la Junta
de Mejoramiento Moral, Civico y Material de la (Nombre de la colonia y el municipio al que
corresponde) del Estado de Nuevo Ledn”.

Gestién de Solicitudes Errdneas o Incompletas: La Unidad de Atencién procedera a
verificar que cumpla con toda la documentacion requerida. En el caso de que la solicitud sea
errénea o esté incompleta, la Unidad de Atencién comunicara a la persona solicitante de los
documentos o informacién faltante. Esta comunicacion incluira las omisiones detectadas para
que la persona interesada subsane y entregue los elementos requeridos.

Admision de procedimiento: La Unidad de Atencion al recibir la solicitud de Aprobacion de
Reglamento y una vez que esta cumpla con la documentacion completa procederd a
canalizar a la Unidad Legal.

inicio del Procedimiento: La Unidad Legal, procedera al estudio y analisis del Programa
Anual de Actividades este estara sujeta a observaciones y modificaciones con el propésito de
que cumpla con las disposiciones y normativas aplicables.

Observaciones v modificaciones: La Unidad Legal, mediante oficio, comunicara a las
personas solicitantes las observaciones realizadas, asi como las modificaciones detectadas y
aplicadas al Programa Anual de Actividades.




6. Correccion del Reglamento sujeto a la aprobacién: La Mesa Directiva deberd realizar las

correcciones y ajustes sefialados, integrando las modificaciones y observaciones
correspondientes. Una vez completadas, estas deberan ser remitidas a la Unidad de
Atencion, la cual se encargara de enviarlas nuevamente a la Unidad Legal para su validacién
y aprobacién final.

Informe Final: La Unidad Legal concluira con la revisién del Programa Anual De Actividades,
el cual debera de contener las correcciones y modificaciones sefialadas ya incorporadas. En
caso de que no se detecten observaciones adicionales, la Unidad Legal, a través de un oficio,
informara a la Unidad de Atencién con el propdsito de comunicar a la Mesa Directiva que su
Programa Anual de Actividades ha sido aprobado. A partir de este momento, podran realizar
las gestiones necesarias para su difusion entre las personas de la comunidad. En caso
contrario, se procedera conforme a lo establecido en el inciso anterior. La Unidad de Atencién
llevara a cabo un seguimiento de forma periédica y este se orientara con la finalidad de
asegurar que el programa Anual de Actividades sea efectuada conforme a los fines
establecidos, garantizando que se cubran adecuadamente las necesidades y expectativas de
la comunidad.

V. Tiempo de resolucién.

La solicitud sera debidamente atendida y procesada dentro de un plazo maximo de 30 (treinta) dias
habiles, contados a partir de la fecha de su recepcion. El término del procedimiento se considerara
concluido en el caso de que no se cumpla con lo dispuesto en el inciso j. Acciones Derivadas del
Incumplimiento de los Acuerdos.
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1.6. Aprobaciéon Reglamento Interno

Este procedimiento es aplicable a las personas que conforman la Junta de Mejoramiento Moral,
Civico y Material, ya sea en su composicion original o en caso de ser relevada total o parcialmente,
que se haya constituido mediante una asamblea vecinal, y que expresen su intencidén de modificar su
reglamento interno con el fin de regularizar y optimizar la administraciéon y gestién de su colonia,
fraccionamiento o barrio, en funcion de las necesidades y particularidades previamente identificadas
en la comunidad. La maodificacion del reglamento interno estard sujeta a los procedimientos
establecidos, con el fin de asegurar que se cumplan las normativas vigentes y se promueva una
organizacion adecuada, que favorezca la mejora continua de la comunidad y el fortalecimiento de la
participacién ciudadana.

1. Unidades responsables

a. Unidad de Atencién.
Ir.  Unidad Legal

. Solicitud:

a. Dirigido a la persona que ostente la titularidad de la Direccién de Organizacién Ciudadana de
la Subsecretaria de Vinculaciéon Ciudadana de la Secretaria de Participacién Ciudadana.
{Establecer el nombre completo y el cargo que representa)

b. Especificar las manifestaciones, motivos o razones que fundamentan Ia sollmtud en este
caso se debera sefialar de la siguiente forma "¢ i de Ap 2t )
sefialando la: colonia, fraccionamiento o barrio, sector en caso de que apllque y el mun|C|p|0
en el que resida del Estado de Nuevo Ledn.

¢. Establecer un domicilio, correo electrénico y numero telefénico a efecto de recibir y oir
notificaciones relacionadas con la solicitud una vez presentada. En caso de tratarse de una
solicitud colectiva, se recomienda designar a un representante comin que se encargue de
establecer y gestionar dichos medios de contacto. Este representante debera asegurarse de
que todas las personas involucradas reciban las notificaciones pertinentes, garantizando asi
una comunicacién efectiva durante todo el proceso.

d. Adjuntar junto con la solicitud los documentos que se consideren relevantes para una mejor
atencion y comprension del asunto en cuestion. Ademas, se debera incluir una copia simple
de la credencial de elector como documento de identificacion, con el fin de facilitar el proceso
y garantizar que la solicitud sea procesada de manera adecuada.

¢, La firma de la persona solicitante, como manifestacion de conformidad.

ill. Documentacion Requerida

a. Copia simple de las identificaciones oficiales de las personas solicitantes.

g
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IV. Proceso.

1

Recepcion de la solicitud: La Unidad de Atenmon reC|b|ré la solicitud de manera presenmal
por medio del formato of'c:lal de sprobag 0

i (anexo 8) 0, ensu defecto a traves de un escnto Iibre
que cumpla con los requisitos preestablecidos y debera de ser entregada en las oficinas de la
Direccién de Organizacién Ciudadana o en su caso, podrén enviarse a través de los canales
oficiales establemdos por la dependenma incluyendo el siguiente canal que sera el correo
electrénico: i i 1. debiendo de sefalar en el asunto
“Solicitud de Aprobacién de Reglamento dela Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material
de la (Nombre de la colonia y el municipio al que corresponde) del Estado de Nuevo Ledn”.

Anexos de la Solicitud: La Mesa Directiva al presentar su solicitud de Aprobacién de
Reglamento de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material, deberan de adjuntar la
documentacion necesaria que acredite que el contenido de este fue consensuado y aprobado
por la comunidad

Gestion de Solicitudes Erréneas o Incompletas: La Unidad de Atencion procedera a
verificar que cumpla con toda la documentacién requerida. En el caso de que la solicitud sea
erronea o esté incompleta, la Unidad de Atencién comunicara a la persona solicitante de los
documentos o informacién faltante. Esta comunicacion incluira las omisiones detectadas para
que la persona interesada subsane y entregue los elementos requeridos.

Admision de procedimiento: La Unidad de Atencion al recibir la solicitud de Aprobacion de
Reglamento y una vez que esta cumpla con la documentacién completa procedera a
canalizar a la Unidad Legal.

Inicio del Procedimiento: La Unidad Legal, procedera al estudio y analisis del Reglamento y
demas documentaciéon que se encuentra adjunta, la cual estara sujeta a observaciones y
modificaciones con el propésito de que cumpla con las disposiciones y normativas aplicables

Observaciones y modificaciones: La Unidad Legal, mediante oficio, comunicara a las
personas solicitantes las observaciones realizadas, asi como las modificaciones detectadas y
aplicadas al Reglamento.

Correccion del Reglamento sujeto a la aprobacién: La Mesa Directiva debera realizar las
correcciones y ajustes sefialados, integrando las modificaciones y observaciones
correspondientes. Una vez completadas, estas deberan ser remitidas a la Unidad de
Atencion, la cual se encargara de enviarlas nuevamente a la Unidad Legal para su validacién
y aprobacidn final.

Informe Final: La Unidad Legal concluird con la revisién del Reglamento, el cual debera de
contener las correcciones y modificaciones sefialadas ya incorporadas. En caso de que no se
detecten observaciones adicionales, la Unidad Legal, a través de un oficio, informara a la
Unidad de Atencién con el prop6sito de comunicar a la Mesa Directiva gue su Reglamento ha
sido aprobado. A partir de este momento, podran realizar las gestiones necesarias para su



difusién entre las personas de la comunidad. En caso contrario, se procedera conforme a lo
establecido en el inciso anterior.

V. Tiempo de resolucion.

La solicitud sera debidamente atendida y procesada dentro de un plazo maximo de 30 (treinta) dias
habiles, contados a partir de la fecha de su recepcién. El término del procedimiento se considerara
concluido en el caso de que no se cumpla con lo dispuesto en el inciso j. Acciones Derivadas del
Incumplimiento de los Acuerdos.
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2. integracidn de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material.

Destinado a las personas que residen en el Estado de Nuevo Leon, interesadas en integrar, por
primera vez una Mesa Directiva en su colonia, barrio o fraccionamiento, bajo la figura de la Junta de
Mejoramiento Moral, Civico y Material, conforme a La Ley que Crea las Juntas de Mejoramiento
Moral, Civico y Material en el Estado de Nuevo Ledn, y con reconocimiento oficial por parte del
Gobierno del Estado como del Gobierno Municipal correspondiente.

I. Unidades responsables:

a. Unidad de Atencion.
fz.  Unidad de Asambleas.
©. Unidad Logistica.

il. Solicitud:

La sollmtud debera formularse por escrito y se dispondra el formato oficial denominado ©oiiaio ce
N 200 (anexo 9), o, en su defecto, mediante escrito libre que cumpla con los
reqmsnos que se establecen a continuacion:

a. Dirigido a la persona que ostente la titularidad de la Direccién de Organizacién Ciudadana de
la Subsecretaria de Vinculacion Ciudadana de la Secretaria de Participacién Ciudadana.
(Establecer el nombre completo y el cargo que representa)

b. Especificar las manifestaciones, motivos o razones que fundamentan la SOHCI'(ud en este

caso se debera senalar de Ia siguiente forma “Soliciiig lunia de
L Civieo y " sefalando el dOI’nICIlIO coloma fraccaonammnto 0
barrlo sector en caso de que apllque y el municipio en el que resida del Estado de Nuevo
Ledn.

& 3?3%5.“ &t E, e Ina.

¢. Establecer un domicilio, correo electrénico y nimero telefénico a efecto de recibir y oir
notificaciones relacionadas con la solicitud una vez presentada. En caso de tratarse de una
solicitud colectiva, se recomienda designar a un representante comun que se encargue de
establecer y gestionar dichos medios de contacto. Este representante debera asegurarse de
que todas las personas involucradas reciban las notificaciones pertinentes, garantizando asi
una comunicacion efectiva durante todo el proceso.

d. Adjuntar junto con la solicitud los documentos que se consideren relevantes para una mejor
atencion y comprension del asunto en cuestién. Ademas, se debera incluir una copia simple
de la credencial de elector como documento de identificacion, con el fin de facilitar el proceso
y garantizar que |a solicitud sea procesada de manera adecuada.

e. Lafirma de la persona solicitante, como manifestacién de conformidad.

R R
.
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Ili. Documentacion Requerida:

a.

Copia simple de las identificaciones oficiales de las personas solicitantes.

IV. Procedimiento

Recepcién de la Solicitud de Integracion de la Junta de Mejoramiento: La Unidad de
Atencu‘m remblré Ia sollmtud de manera presenmal por med|o del formato oficial de
a0k | e de i Livico v Material (anexo 9) o, en su defecto,

a través de un escrlto llbre que cumpla con Ios requusntos preestablecndos y debera de ser
entregada en las oficinas de la Direccién de Organizacién Ciudadana o en su caso, podran
enviarse a través de los canales oficiales establecidos por la dependenma mcluyendo el
siguiente canal que sera el correo electrénico: (s valeon. oo m

debiendo de sefalar en el asunto “Solicitud de Integramén Junta de Mejoramlento Moral
Civico y Material de la (Nombre de la colonia y el municipio al que corresponde) del Estado
de Nuevo Ledn".

Revisién de agenda: La Unidad de Atencién al recibir la solicitud, realizara una revision de la
disponibilidad en la agenda para programar la fecha y hora adecuada para la celebracion de
la asamblea.

Asignacion de fecha para la Asamblea de Integracion: La Unidad de Atencion registrara
en la agenda correspondiente, la fecha para la celebracion de la Asamblea de Integracion de
la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material para el conocimiento de las Unidades
intervinientes. Por otro lado, la Unidad de Asambleas en coordinacién con la Unidad Logistica
coordinaran los recursos logisticos necesarios, asegurando que todos los preparativos estén
en orden y al mismo tiempo.

Gestion para la Obtencion de Firmas de la Autoridad Estatal en {a Convocatoria: La
Unidad de Atencién informara y canalizara la solicitud recibida a la Unidad de Asambleas,
quien sera la responsable de elaborar la convocatoria, la cual debera incluir la fecha
programada para la celebracién, el domicilio donde se llevard a cabo, especificando si se
trata de un espacio publico o privado, asl como las calles que lo delimitan y al finalizar, la
convocatoria sera devuelta a la Unidad de Atencidn, la cual se encargara de realizar las
gestiones necesarias para obtener la firma de la persona titular de la Direccion de
Organizacién Ciudadana.

Gestion para la Obtencion de Firmas de la Autoridad Municipal en la Convocatoria: Una
vez gestionada por la Unidad de Atencidn la firma de la convocatoria, ésta sera remitida a la
Unidad de Logistica, quien se encargara de realizar las diligencias necesarias para coordinar,
promover y recabar las firmas requeridas o, en su caso, dar el seguimiento correspondiente
que formalice la integracién de la Junta de Mejoramiento Maral, Civico y Material por parte de
la Autoridad Municipal.



Una vez firmada la convocatoria, la Unidad de Logistica procedera a gestionar su remision a
la Unidad de Asambleas, quien sera responsable de dar continuidad a los tramites
administrativos necesarios para la conclusién del procedimiento.

4. Elaboracién de Ficha Administrativa: La Unidad de Logistica se encargara de elaborar la
ficha administrativa, que detallara todas las especificaciones necesarias de los equipos,
materiales y servicios requeridos, el cual incluird las caracteristicas técnicas, las cantidades
necesarias, las condiciones operativas y los insumos, incluyendo los requerimientos para la
contrataciéon o adquisicion de los bienes y servicios esenciales. Simultaneamente, se
verificard la disponibilidad de los equipos y materiales, ya sea dentro de los recursos
disponibles internamente o mediante la contratacién de proveedores externos. En este
proceso, se gestionara la adquisiciéon o alquiler de los recursos técnicos necesarios para
asegurar que el evento se pueda llevar a cabo sin contratiempos.

7. Elsboracién de Ficha Técnica: La Unidad de Logistica se encargara de elaborar la ficha
técnica, que contendra las especificaciones correspondientes al desarrollo de la asamblea
consistente en:

i}  Nombre del Evento: Deberd de contener el titulo o denominacién formal que
identifica el evento. Ejemplo: "Asamblea de Integracién De la (Nombre de la Colonia)

del municipio correspondiente del Estado de Nuevo Ledn.

i)  Autoridad gue Organiza: Entidad responsable de la organizacion del evento,
encargada de coordinar todos los aspectos logisticos, técnicos y administrativos.

iiiy  Fecha y Hora: Especificar el dia y la hora exacta en que el evento se llevara a cabo.

iv) Hora de llegada de los asistentes: Hora sefialada para que los asistentes lleguen al
evento, con el fin de garantizar que todos estén presentes y preparados antes del
inicio.

v) Duracion del Evento: Definir la duracion total del evento.

vi})  Lugar y Domicilio: Sitio exacto donde se llevara a cabo el evento, incluyendo
direccion, salén o area dentro del lugar.

vii)  Objetivo: Razon principal de la realizacién del evento, sus metas o lo que se espera
lograr.

viii)  Programa: Desglose detallado de las actividades que se realizaran durante el
evento, indicando los horarios y la secuencia de los puntos a tratar.

ix) Presidium: Personas o autoridades que estaran en la mesa principal durante el
evento, generalmente en la parte frontal, y su rol dentro del evento.




it

x) Personas Invitadas: Personas a quienes se ha extendido una invitacion para asistir
al evento las cuales estan asignadas a un lugar en especifico.

xi)  Antecedentes: Presentacién de una breve historia o contexto del evento, explicando
por qué se organiza y qué eventos previos han tenido lugar para llegar a este acto.

xii)  Detalles del Evento: Informacién adicional relevante sobre el evento, como el
protocolo de entrada, reglas de participacién o cualquier detalle logistico.

xiii}  Responsables del Evento: Personas o equipos encargados de cada aspecto del
evento, como logistica, comunicacion, registro y demdas aspectos logisticos y
organizativos necesarios para el correcto desarrollo del evento.

Entrega de la Ficha Administrativa y Técnica a la Direccion Administrativa: La Unidad
de Logistica presentara las fichas a la Subsecretaria de Vinculaciéon Ciudadana y una vez
autorizadas se entregaran a la Direccién de Administracion de la Secretaria de Participacion
Ciudadana o bien, a quien dicha direccién designe, con el objetivo de que se provean los
insumos y servicios solicitados para la asamblea, en funcion de las necesidades previamente
identificadas. La entrega de ambas fichas debera de efectuarse con la anticipacion requerida
por la Direccion de Administracion.

Difusion de la Convocatoria: La Unidad de Atencién y la Unidad de Logistica, procederan a
la publicacién formal de la convocatoria con el objetivo de asegurar su amplia y eficaz
circulacién entre las personas interesadas, la cual podra ser difundida a través de los
siguientes canales de comunicacion:

i Por medio de las personas solicitantes, quienes seran responsables de distribuir y
dar a conocer la convocatoria entre los miembros de la comunidad.

ii.  En los grupos de difusién o plataformas de comunicacién oficiales de la comunidad,
asegurando su alcance a todos los involucrados.

iii. En puntos de alta visibilidad y concentracion de personas, como la caseta de acceso,
parques, escuelas, comercios y otros lugares frecuentados por la poblacion, con el
propésito de maximizar la visibilidad de la convocatoria.

iv. A través de anuncios informativos impresos (lonas) en puntos estratégicos dentro de
la comunidad, como medida adicional para garantizar que todos las personas
interesadas tengan acceso a la convocatoria y puedan tomar conocimiento de la
misma.

10. Celebracién de la Asamblea de Integracidén: La Unidad de Asambleas efectuara en la

colonia, barrio o fraccionamiento correspondiente, la asamblea de integracion para la
eleccion de la Mesa Directiva, conforme a los procedimientos establecidos garantizando la
participacion de las personas de la comunidad.

. Registro de Asistencia y Verificacién del Quérum: La Unidad de Logistica apoyara el

inicio de la asamblea llevando a cabo el registro de asistencia de las personas de la

&



12.

13.

comunidad. Este registro se efectuard conforme a la presencia de las personas asistentes,
mediante la elaboracién de una lista de asistencia elaborada por la Unidad de Asambleas, en
la que se documentard de manera ordenada el acto de presencia y la verificacién de
residencia de cada persona. Posteriormente, la Unidad de Asambleas procedera a verificar el
quérum, mediante la revisién detallada de las personas registradas en la lista de asistencia.

Segunda Convocatoria: En el Caso de No Alcanzarse el Quérum Requerido: En el
supuesto de que no se logre alcanzar el quérum necesario, establecido como el cincuenta
mas uno por ciento de las personas residentes, la Unidad de Asambleas procedera a realizar
una segunda convocatoria. Esta convocatoria se llevara a cabo en el tiempo de treinta
minutos después de la hora inicialmente sefialada para la primera convocatoria, de
conformidad con lo dispuesto en los procedimientos establecidos.

Orden del Dia: Explicacién del Objeto de la Reunién: En el desarrollo del orden del dia, la
Unidad de Asambleas procedera a exponer detalladamente ante la asamblea el propésito y
los objetivos fundamentales de la reunion, abordando de manera clara los siguientes
aspectos:

i.  Se presentara el objeto principal de la asamblea, que consiste en la integracién de la
Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material, explicando su importancia y el
proceso que se llevara a cabo para su conformacién.

ii.  Se expondra el método utilizado para la difusién de la convocatoria, asegurando que
todas las personas de la comunidad hayan sido debidamente informados sobre la
reunién y sus objetivos.

iii. Se explicaran, de manera general, los alcances y las funciones que corresponden a
la mesa directiva, destacando las responsabilidades y atribuciones que los
integrantes asumiran una vez conformada.

iv.  Se presentaran los puntos especificos que integran el orden del dia para esta
asamblea, proporcionando un resumen claro de los temas que se abordaran durante
la sesién. Se detallara el procedimiento de votacién que se llevara a cabo para la
toma de decisiones, asegurando que todos los participantes comprendan cémo se
realizara este proceso.

V. Finalmente, se abrird un espacio para aclarar cualquier duda o inquietud de los
miembros de |la asamblea en relacion con el objeto de la reunién y el orden del dia,
promoviendo la participacion activa y el entendimiento comdin.

14. Seleccién de Personas escrutadoras: A continuacién, la Unidad de Asambleas solicitara a

las personas presentes que propongan y elijan, al menos, a dos personas que no formen
parte de la planilla propuesta y que asuman el rol de personas escrutadoras durante el
desarrollo de la sesién.

Las personas designadas tendran la responsabilidad de realizar el conteo preciso de los
votos emitidos durante el proceso electoral, garantizando la transparencia y objetividad del
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procedimiento. Asimismo, se encargaran de registrar y realizar la lectura de los resultados
finales, asegurando que estos sean comunicados de manera clara y formal a la asamblea.

Registro y presentacién de planillas: Seleccionadas las personas escrutadoras, la Unidad
de Asambleas procedera a invitar a las personas interesadas en formar parte de la Mesa
Directiva de la Junta de Mejoramiento a registrar sus planillas.

Cada planilla debera estar conformada por lo menos por cinco integrantes, quienes estaran
distribuidos en los siguientes cargos:

i. Presidencia
ii. Secretaria
ili. Tesoreria
iv. 1era Vocalia
v. 2da Vocalia

Una vez registradas las planillas, las personas interesadas deberan presentarse ante la mesa
de escrutinio, donde se procedera a registrar su planilla de manera formal. Las personas
escrutadoras seran responsables de anotar los nombres completos de las personas gue
conforman cada planilla en los documentos correspondientes a la hoja de escrutinio (anexo
14) y registro de planilla (anexo 15):

Inscritas las planillas, se les concedera el uso de la voz para que expongan a la asamblea
cuando menos los siguientes puntos:

i. Nombre y Cargo: Deberan de mencionar su nombre completo, asi como el cargo al
que aspiran dentro de la mesa directiva.

ii. Propuestas y Plan de Trabajo: Presentaran sus propuestas y/o plan de trabajo,
destacando los objetivos y acciones que pretenden llevar a cabo en beneficio de la
comunidad, estos podran ser presentados a través de diversos medios, tales como:

a. Presentacién en PowerPoint o cualquier otra plataforma o aplicacién que
facilite la exposicion de los puntos mencionados.

b. Videos explicativos o grabaciones que detallen los objetivos y acciones
propuestas.
¢ Documentos escritos que incluyan un compromiso formal sobre las

acciones a realizar.

d. Infografias o materiales visuales que resuman de manera clara las
propuestas.

iii. Denominacién de la Planilla: Cada planilla sera identificada mediante una
denominacién especifica, asignada en orden alfabético (A, B, C, etc.).
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16. Procedimiento para la emisién del voto para una sola planilla: En el caso de que solo se
registre una Unica planilla como propuesta para la integracién de la Mesa Directiva, ésta sera
sometida a votacion bajo el mecanismo de votacién abierta, que consiste en la manifestacion
de un gesto de aprobacion, el cual se llevara a cabo de la siguiente forma:

La propuesta de la planilla ser4 presentada a la asamblea para su conocimiento y
valoracién.

Se procedera a solicitar a las personas asistentes que, mediante la votacién abierta,
expresen su aprobacién alzando su brazo.

Las personas escrutadoras designadas tendran la responsabilidad de realizar el
conteo de las manifestaciones a favor, registrando de manera clara y precisa los
resultados en la hoja de escrutinio. (Anexo 14).

17. Procedimiento para la emisién del voto por medio de Boletas para dos o mas planillas:
Cuando se presenten dos o mas planillas, la votacion se realizara mediante el uso de boletas,
siguiendo el procedimiento de votacién libre y secreta establecido, conforme a lo siguiente:

I

wi.

vii.

Cumplimiento de la convocatoria: La votacion se realizara conforme a las bases y
requisitos establecidos en la convocatoria correspondiente.

Observacién por parte de los aspirantes: Los aspirantes al cargo de la presidencia
de cada planilla desempefiaran el rol de observadores durante todo el proceso de
votacidn, sin intervenir directamente en el mismo.

Formacion de [a fila: Se invitara a las y los asistentes a formar una fila frente a la
mesa de escrutinio, siguiendo las indicaciones de las personas escrutadoras.

Verificacion de identidad: Al llegar a la mesa de escrutinio, las personas
escrutadoras deberan verificar la residencia de cada votante mediante la
presentacion de una identificacién oficial y el comprobante de domicilio con una
antigiiedad no mayor a tres meses.

Acto de emision del voto: Se hard constar la participacion de cada votante,
marcandolo en la lista de asistencia o en la lista de votantes.

Conclusidn de la votacion: Las personas escrutadoras al finalizar el acto de emisién
de votos, deberan separar las boletas segiin la denominacién de cada planilla y
posteriormente procederan a la contabilizacién de los votos emitidos.

Registro y Validacién de Resultados Una vez finalizado el conteo, las personas

escrutadoras registraran los resultados en la hoja de escrutinio o cémputo, dejando
constancia de los votos obtenidos por cada planilla.
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18. Escrutinic de Votos y Lectura de Resultados: Las personas escrutadoras seran
responsables de realizar el escrutinio de los votos, registrar los resultados en la hoja de
escrutinio (anexo 14), y posteriormente, procederan a dar lectura de los resultados ante la
asamblea.

19. Toma de Protesta y Recepciéon de Documentos: Conocidos los resultados, las personas
representantes de la Direccion de Organizacién Ciudadana de la Subsecretaria de
Vinculacién Ciudadana de la Secretaria de Participacién Ciudadana y de la Presidencia
Municipal tomaran protesta a las personas de la planilla electa y posteriormente procederan
a la firma del acta de asamblea por triplicado y al mismo tiempo, deberan de presentar en
original y copia, sus documentos de identificacién oficial y comprobante de domicilio con una
antigliedad no mayor a los tres meses, los cuales serdn recibidos y registrados por la
Autoridad Estatal, asi como de los documentos que integran el expediente:

i Solicitud de Reglamento Interno.

ii.  Reglamento interno.

iii. Carta bajo protesta de decir verdad que no desempefian cargos en el Estado,
Municipio o Federacién.

iv. Carta compromiso para observar y cumplir con la Ley Que Crea las Juntas de
Mejoramiento Moral, Civico y Material En el Estado de Nuevo Ledn.

v.  Solicitud de cambio de firmas de la cuenta bancaria.

vi.  Directorio.

V. Tiempo de resolucidn.

La solicitud sera atendida y resuelta dentro de un plazo que no podra exceder los 30 - treinta dias
habiles, contados a partir de la recepcién de la misma. El término del procedimiento se considerara
concluido con la emisién de los nombramientos correspondientes.

Vi, Aviso:

La asignacién de la fecha para la celebracién de la asamblea estara sujeta a la disponibilidad de
tiempo de las autoridades competentes (Autoridad Estatal y Autoridad Municipal), conforme a los
procedimientos y plazos establecidos por las mismas.
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3.1 Relevacion Parcial por Renuncia de la
Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material.

Aplicable a las mesas directivas de las Juntas de Mejoramiento cuyos integrantes (de 1 a 5 personas)
presenten su renuncia, y la mesa directiva restante solicita la relevacion de estas posiciones.

l. Unidades responsables:

i
ii.
iii.

Unidad de Atencién.
Unidad de Logistica.
Unidad de Asambleas.

il. Documentacion Requerida

a.

Copia simple de las identificaciones oficiales de la o las personas solicitantes

b. Copia simple de las renuncias de las personas involucradas, que deberan contener las

manifestaciones, motivos o razones que fundamentan su renuncia al ejercicio de sus
funciones como representante del (nombre del cargo) de la mesa directiva de la colonia,
fraccionamiento o barrio, sector si aplica, y municipio en el que reside en el Estado de Nuevo
Leon.

. Procedimiento.

Presentacion de la renuncia: Las personas que integran la mesa directiva de la Junta de
Mejoramiento Moral, Civico y Material, deberén presentar de manera formal su renuncia a
través de los canales oficiales establecidos por la Coordinacién de Juntas de Mejoramiento.
La solicitud debera contener todos los datos requeridos para su debida atencién y validacion.

Recepeion de Renuncia: La Unidad de Atencién recibird la renuncia de la persona de la
mesa directiva y debera de ser entregada en las oficinas de la Direccion de Organizacion
Ciudadana o en su caso, podran enviarse a través de los canales oficiales establecidos por la
dependencia, rncluyendo el mgmente canal que sera el correo electronico:

8YQ %, debiendo de sefialar en el asunto “Renuncia al
cargo de la Mesa Dlrectlva al de la (Nombre de la colonia y el municipio al que corresponde)
del Estado de Nuevo Ledn”.

inicio del Procedimiento: La Unidad de Atencion sera responsable de recibir la renuncia al
ejercicio de sus funciones presentada por la persona integrante de la Mesa Directiva y de
canalizarla al 4rea correspondiente para su debido archivo.

Solicltud de Relevacion Parcial: La Mesa Directiva debera de proceder solicitando a la
Autoridad Estatal la relevacién parcial del cargo de la persona que haya renunciado,
mediante un escrito formal al titular que ejerza la representamén de la Direccién de
Organlzamén Ciudadana, utilizando el formato oficial de - &

¢ iz (anexo 10) o, en su defecto, a través de un
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escrito libre que cumpla con los requisitos preestablecidos y debera de ser entregada en las
oficinas de la Direccién de Organizacién Ciudadana o en su caso, podran enviarse a través
de los canales oficiales establecidos por la dependencia, incluyendo el siguiente canal que
sera el correo electrénico: i 3 . debiendo de sefialar
en el asunto “Solicitud de Relevacion Parcial de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y
Material de la (Nombre de la colonia y el municipio al que corresponde) del Estado de Nuevo

Ledn”.

@ it

Revision de agenda: La Unidad de Atencioén al recibir la solicitud, realizara una revision de la
disponibilidad en la agenda para programar la fecha y hora adecuada para la celebracion de
la asamblea.

Asignacién de fecha para la Asamblea de Integracién: La Unidad de Atencion registrara
en la agenda correspondiente, la fecha para la celebracion de la Asamblea de Integracion de
la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material para el conocimiento de las Unidades
intervinientes. Por otro lado, la Unidad de Asambleas en coordinacién con la Unidad Logistica
coordinaran los recursos logisticos necesarios, asegurando que todos los preparativos estén
en orden y al mismo tiempo.

Gestion para la Obtencion de Firmas de la Autoridad Estatal en la Convocatoria: La
Unidad de Atencion informar4 y canalizara la solicitud recibida a la Unidad de Asambleas,
quién sera la responsable de elaborar la convocatoria, la cual debera incluir la fecha
programada para la celebracion, el domicilio donde se llevara a cabo, especificando si se
trata de un espacio publico o privado, asi como las calles que lo delimitan y al finalizar, la
convocatoria sera devuelta a la Unidad de Atencién, la cual se encargara de realizar las
gestiones necesarias para obtener la firma de la persona titular de la Direccién de
Organizacién Ciudadana.

Gestion para la Obtencién de Firmas de la Autoridad Municipal en la Convocatoria: Una
vez gestionada por la Unidad de Atencion la firma de la convocatoria, ésta sera remitida a la
Unidad de Logistica, quien se encargara de realizar las diligencias necesarias para coordinar,
promover y recabar las firmas requeridas o, en su caso, dar el seguimiento correspondiente
que formalice la Relevacion Parcial de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material por
parte de la Autoridad Municipal. Una vez firmada la convocatoria, la Unidad de Logistica
procedera a gestionar su remisién a la Unidad de Asambleas, quien sera responsable de dar
continuidad a los tramites administrativos necesarios para la conclusién del procedimiento.

Elaboracion de Ficha Administrativa: La Unidad de Logistica se encargara de elaborar la
ficha administrativa, que detallara todas las especificaciones necesarias de los equipos,
materiales y servicios requeridos, el cual incluira las caracteristicas técnicas, las cantidades
necesarias, las condiciones operativas y los insumos, incluyendo los requerimientos para la
contratacion o adquisicién de los bienes y servicios esenciales. Simultdneamente, se
verificara la disponibilidad de los equipos y materiales, ya sea dentro de los recursos
disponibles internamente o mediante la contratacién de proveedores externos. En este
proceso, se gestionara la adquisicion o alquiler de los recursos técnicos necesarios para




asegurar que el evento se pueda llevar a cabo sin contratiempos.

10. Elaboracién de Ficha Técnica: La Unidad de Logistica se encargara de elaborar la ficha
técnica, que contendra las especificaciones correspondientes al desarrollo de la asamblea
consistente en:

vi.

vii.

viki.

xi.

xii.

xiii.

Mombre del Evento: Debera de contener el titulo o denominacién formal que
identifica el evento. Ejemplo: "Asamblea de Relevacién Parcial De la (Nombre de la
Colonia) del municipio correspondiente del Estado de Nuevo Ledn.

Autoridad que Organiza: Entidad responsable de la organizacion del evento,
encargada de coordinar todos los aspectos logisticos, técnicos y administrativos.

Fecha y Hora: Especificar el dia y la hora exacta en que el evento se llevara a cabo.
Hora de liegada de los asistentes: Hora sefialada para que los asistentes lleguen al
evento, con el fin de garantizar que todos estén presentes y preparados antes del
inicio.

Duracion del Evento: Definir la duracion total del evento.

Lugar v Domicilio: Sitio exacto donde se llevard a cabo el evento, incluyendo
direccién, salon o area dentro del lugar.

Objetivo: Razdn principal de la realizacion del evento, sus metas o lo que se espera
lograr.

Programa: Desglose detallado de las actividades que se realizaran durante el evento,
indicando los horarios y la secuencia de los puntos a tratar.

Presidium: Personas o autoridades que estaran en la mesa principal durante el
evento, generalmente en la parte frontal, y su rol dentro del evento.

Personas Invitadas: Personas a quienes se ha extendido una invitacion para asistir
al evento las cuales estén asignadas a un lugar en especifico.

Antecedentes: Presentacion de una breve historia o contexto del evento, explicando
por qué se organiza y qué eventos previos han tenido lugar para llegar a este acto.

Detalles del Evento: Informacion adicional relevante sobre el evento, como el
protocolo de entrada, reglas de participacion o cualquier detalle logistico.

Responsables del Evento: Personas o equipos encargados de cada aspecto del
evento, como logistica, comunicacion, registro y demas aspectos logisticos y
organizativos necesarios para el correcte desarrollo del evento.
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11. Entrega de la Ficha Administrativa y Técnica a la Direccién Administrativa: La Unidad

12.

13

14.

15.
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de Logistica presentara las fichas a la Subsecretaria de Vinculacién Ciudadana y una vez
autorizadas se entregaran a la Direccién de Administracién de la Secretaria de Participacion
Ciudadana o bien, a quien dicha direccién designe, con el objetivo de que se provean los
insumos y servicios solicitados para la asamblea, en funcion de las necesidades previamente
identificadas. La entrega de ambas fichas debera de efectuarse con la anticipacion requerida
por la Direccién de Administracién.

Difusion de la Convocatoria: La Unidad de Atencién y la Unidad de Logistica, procederan a
la publicacién formal de la convocatoria con el objetivo de asegurar su amplia y eficaz
circulacion entre las personas interesadas, la cual podré ser difundida a través de los
siguientes canales de comunicacién:

i. Por medio de las personas solicitantes, quienes seran responsables de distribuir y
dar a conocer la convocatoria entre los miembros de la comunidad.

ii. En los grupos de difusién o plataformas de comunicacion oficiales de la comunidad,
asegurando su alcance a todos los involucrados.

iii. En puntos de alta visibilidad y concentracion de personas, como la caseta de acceso,
parques, escuelas, comercios y otros lugares frecuentados por la poblacién, con el
proposito de maximizar la visibilidad de la convocatoria.

iv. A través de anuncios informativos impresos (lonas) en puntos estratégicos dentro de
la comunidad, como medida adicional para garantizar que todos las personas
interesadas tengan acceso a la convocatoria y puedan tomar conocimiento de la
misma.

. Celebracién de la Asamblea de Relevacion Parcial: La Unidad de Asambleas efectuara en

la colonia, barrio o fraccionamiento correspondiente, la asamblea de Relevacién Parcial para
la eleccion de la Mesa Directiva, conforme a los procedimientos establecidos garantizando la
participacién de las personas de la comunidad.

Registro de Asistencia y Verificacion del Qudrum: La Unidad de Logistica apoyara el
inicio de la asamblea llevando a cabo el registro de asistencia de las personas de la
comunidad. Este registro se efectuara conforme a la presencia de las personas asistentes,
mediante la elaboracién de una lista de asistencia elaborada por la Unidad de Asambleas, en
la que se documentara de manera ordenada el acto de presencia y la verificacion de
residencia de cada persona. Posteriormente, la Unidad de Asambleas procedera a verificar el
quérum, mediante la revision detallada de las personas registradas en la lista de asistencia.

Segunda Convocatoria: En el Caso de No Alcanzarse el Quérum Requerido: En el
supuesto de que no se logre alcanzar el quérum necesario, establecido como el cincuenta
mas uno por ciento de las personas residentes, la Unidad de Asambleas procedera a realizar
una segunda convocatoria. Esta convocatoria se llevara a cabo en el tiempo de treinta
minutos después de la hora inicialmente sefalada para la primera convocatoria, de
conformidad con lo dispuesto en los procedimientos establecidos.




16.

17.

18.

Orden del Dia: Explicacion del Objeto de la Reunion: En el desarrollo del orden del dia, la
Unidad de Asambleas procedera a exponer detalladamente ante la asamblea el propésito y
los objetivos fundamentales de la reunién, abordando de manera clara los siguientes
aspectos:

i. Se presentara el objeto principal de la asamblea, que consiste en la Revelacién
Parcial De la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material, explicando su
importancia y el proceso que se llevara a cabo para su conformacion.

ii. Se expondra el método utilizado para la difusién de la convocatoria, asegurando que
todas las personas de la comunidad hayan sido debidamente informados sobre la
reunion y sus objetivos.

iii. Se explicaran, de manera general, los alcances y las funciones que corresponden a la
mesa directiva, destacando las responsabilidades y atribuciones que los integrantes
asumiran una vez conformada.

iv. Se presentaran los puntos especificos que integran el orden del dia para esta
asamblea, proporcionando un resumen claro de los temas que se abordaran durante
la sesion.

v. Se detallara el procedimiento de votacion que se llevara a cabo para la toma de
decisiones, asegurando que todos los participantes comprendan como se realizara
este proceso.

vi. Finalmente, se abrird un espacio para aclarar cualquier duda o inquietud de los
miembros de la asamblea en relacién con el objeto de la reunién y el orden del dia,
promoviendo la participacién activa y el entendimiento comun.

Seleccion de personas escrutadoras: A continuacion, la Unidad de Asambleas solicitara a
las personas presentes que propongan y elijan, al menos, a dos personas que no formen
parte de la planilla propuesta y que asuman el rol de personas escrutadoras durante el
desarrollo de la sesién. Las personas designadas tendran la responsabilidad de realizar el
conteo preciso de los votos emitidos durante el proceso electoral, garantizando la
transparencia y objetividad del procedimiento. Asimismo, se encargaran de registrar y realizar
la lectura de los resultados finales, asegurando que estos sean comunicados de manera clara
y formal a la asamblea.

Registro y presentacidn de planillas: Seleccionadas las personas escrutadoras, la Unidad
de Asambleas procedera a invitar a las personas asistentes a participar para relevar los
cargos vacantes y formar parte de la Mesa Directiva de la Junta de Mejoramiento.
Recordando que la postulacién de las personas debe ser por formula.

La férmula o planilla debera estar conformada por los cargos vacantes de la mesa directiva.

Una vez registradas las planillas, las personas interesadas deberan presentarse ante la mesa
de escrutinio, donde se procedera a registrar su planilla de manera formal. Las personas



escrutadoras seran responsables de anotar los nombres completos de las personas que
conforman cada planilla en los documentos correspondientes a la hoja de escrutinio (anexo
14) y registro de planilla (anexo 15):

Inscritas las planillas, se les concedera el uso de la voz para que expongan a la asamblea
cuando menos los siguientes puntos:

i. Nombre y Cargo: Deberan de mencionar su nombre completo, asi como el cargo al
que aspiran dentro de la mesa directiva.

ii. Propuestas y Plan de Trabajo: Presentaran sus propuestas y/o plan de trabajo,
destacando los objetivos y acciones que pretenden llevar a cabo en beneficio de la
comunidad, estos podran ser presentados a través de diversos medios, tales como:

a. Presentacién en PowerPoint o cualquier otra plataforma o aplicacién
que facilite la exposicién de los puntos mencionados.

b. Videos explicativos o grabaciones que detallen los objetivos vy
acciones propuestas.

&, Documentos escritos que incluyan un compromiso formal sobre las
acciones a realizar.

d. Infografias o materiales visuales que resuman de manera clara las
propuestas.

iii. Denominacién de la Planilla: Cada planilla sera identificada mediante una
denominacién especifica, asignada en orden alfabético (A, B, C, etc.).

19. Procedimiento para la emisién del voto para una sola planilla: En el caso de que solo se
registre una Unica planilla como propuesta para la Relevacion Parcial de la Mesa Directiva,
ésta serd sometida a votacion bajo el mecanismo de votacion abierta, que consiste en la
manifestacién de un gesto de aprobacion, el cual se llevara a cabo de la siguiente forma:

i. La propuesta de la planilla sera presentada a la asamblea para su conocimiento y
valoracion.

ii. Se procedera a solicitar a las personas asistentes que, mediante la votacion abierta,
expresen su aprobacién alzando su brazo.

iii. Las personas escrutadoras designadas tendran la responsabilidad de realizar el
conteo de las manifestaciones a favor, registrando de manera clara y precisa los
resultados en la hoja de escrutinio.(Anexo 14)

20. Procedimiento para la emision del voto por medio de Boletas para dos o mas planillas:
Cuando se presenten dos o mas planillas, la votacién se realizara mediante el uso de boletas,
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siguiendo el procedimiento de votacion libre y secreta establecido, conforme a lo siguiente:

i

iH.

vi.

vii,

Cumplimiento de la convocatoria: La votacion se realizara conforme a las bases y
requisitos establecidos en la convocatoria correspondiente.

Observacion por parte de los aspirantes: Las personas aspirantes al cargo de la
presidencia de cada planilla desemperfiaran el rol de observadores durante todo el
proceso de votacién, sin intervenir directamente en el mismo.

Formacion de la fila: Se invitard a las personas asistentes a formar una fila frente a
la mesa de escrutinio, siguiendo las indicaciones de las personas escrutadoras.

Verificacion de identidad: Al llegar a la mesa de escrutinio, las personas
escrutadoras deberan verificar la residencia de cada votante mediante Ia
presentacién de una identificacién oficial y el comprobante de domicilio con una
antigliedad no mayor a tres meses.

Acto de emision del voto: Se hard constar la participacion de cada votante,
marcandolo en la lista de asistencia o en la lista de votantes.

Conclusion de la votacion: Las personas escrutadoras al finalizar el acto de emision
de votos, deberan separar las boletas segun la denominacién de cada planilla y
posteriormente procederan a la contabilizacién de los votos emitidos.

Registro y Validacion de Resultados: Una vez finalizado el conteo, las personas
escrutadoras registrardn los resultados en la hoja de escrutinio o cémputo, dejandc
constancia de los votos obtenidos por cada planilla.

21. Escrutinio de Votos y Lectura de Resultados: Las personas escrutadoras seran
responsables de realizar el escrutinio de los votos, registrar los resultados en la hoja de
escrutinio (anexo 14), y posteriormente, procederan a dar lectura de los resultados ante la
asamblea.

22.

Toma de Protesta y Recepcién de Documentos: Conocidos los resultados, las personas
representantes de la Direccibn de Organizacién Ciudadana de la Subsecretaria de
Vinculacién Ciudadana de la Secretaria de Participacion Ciudadana y de la Presidencia
Municipal tomaran protesta a las personas de la planilla electay posteriormente procederan
a la firma del acta de asamblea por triplicado y al mismo tiempo, deberan de presentar en
original y copia, sus documentos de identificacién oficial y comprobante de domicilio con una
antigiledad no mayor a los tres meses, los cuales seran recibidos y registrados por la
Autoridad Estatal, asi como de los documentos que integran el expediente:

iii.

Solicitud de Reglamento Interno.

Reglamento interno.

Carta bajo protesta de decir verdad que no desempefian cargos en el Estado,
Municipio o Federacién.

NS



iv. Carta compromiso para observar y cumplir con la Ley Que Crea las Juntas de
Mejoramiento Moral, Civico y Material En el Estado de Nuevo Le6n.

v.  Solicitud de cambio de firmas de la cuenta bancaria.

vi. Directorio.

V. Tiempo de resolucién.

La solicitud seré atendida y resuelta dentro de un plazo que no podréa exceder los 30 - treinta dias
habiles, contados a partir de la recepcién de la misma. El término de dicho procedimiento se
considerara concluido con la emisién de la convocatoria correspondiente para la celebracién de la
asamblea.

V. Aviso:

La asignacién de la fecha para la celebracion de la asamblea estara sujeta a la disponibilidad de
tiempo de las autoridades competentes , conforme a los procedimientos y plazos establecidos por las
mismas. .
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3.2. Relevacion Parcial por Acuerdo Administrative de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico
y Material.

Destinado a las personas que residan en una comunidad que tenga una Junta de Mejoramiento
Moral, Civico y Material y que expresen su inconformidad respecto a la gestiéon y administracién de
una o mas personas que integran la mesa directiva, en consecuencia, podran solicitar formalmente la
Relevacion Parcial de una o mas personas que integran la mesa directiva. También es aplicable a
personas que integran una mesa directiva de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material y que
manifiesten inconformidades respecto a una o mas personas que también integran la mesa directiva.

I. Unidades responsables:

a. Unidad de Atencion.

b. Unidad Legal.

¢. Unidad de Asambleas.

d. Unidad de Logistica.
Il. Solicitud:

La solicitud debera formularse mediante escrito libre que cumpla con los requisitos que se establecen
a continuacion:

a. Dirigido a la persona que ostente la titularidad de la Direccién de Organizacién Ciudadana de
la Subsecretaria de Vinculacion Ciudadana de la Secretaria de Participacion Ciudadana.
(Establecer el nombre completo y el cargo que representa)

b. Especificar las manifestaciones, motivos o razones que fundamentan la solicitud, en este
caso se debera sefalar expresamente: ACIo > 185 posicionss

o 5 s
i€ ¥E 3% 1

sefialando el domicilio correspondiente (colonia, fraccionamiento o barrio, sector si
aplica, y municipio del Estado de Nuevo Leodn).

¢. Establecer un domicilio, correo electrénico y numero telefénico a efecto de recibir y oir
notificaciones relacionadas con la solicitud una vez presentada. En caso de tratarse de una
solicitud colectiva, se recomienda designar a un representante comdn que se encargue de
establecer y gestionar dichos medios de contacto. Este representante debera asegurarse de
que todas las personas involucradas reciban las notificaciones pertinentes, garantizando asi
una comunicacion efectiva durante todo el proceso.

d. Adjuntar junto con la solicitud, los documentos que se consideren relevantes para una mejor
atencién y comprensién del asunto en cuestion. Ademas, se debera incluir una copia simple
de la credencial de elector como documento de identificacién, con el fin de facilitar el proceso
y garantizar que la solicitud sea procesada de manera adecuada.

e. La firma de la persona solicitante, como manifestacién de conformidad.




lil. Documentacidn Requerida
a. Cualquier documento que se considere apropiado para dar sustento al escrito de relevacion.
V. Procedimiento.

1. Presentaciéon de la solicitud: Las persona solicitantes deberan presentar su escrito de
solicitud, en las oficinas que ocupa la Coordinacion de Juntas de Mejoramiento de la
Direccion de Organizaciéon Ciudadana. La solicitud deberd contener todos los datos
requeridos para su debida atencién y validacion

2. Recepcion de Soelicitud: La Unidad Legal recibira el escrito de solicitud de manera fisica con
los requisitos preestablecidos y debera de ser entregada en las oficinas de la Direccién de
Organizacién Ciudadana o en su caso, podran enviarse a través de los canales oficiales

establecndos por la dependenma |ncluyendo el siguiente canal que sera el correo electrénico:

nientodBnuevelecn.go . debiendo de sefalar en el asunto “Solicitud de

Relevamén ParCIaI de Ia Junta de Mejoram:ento Moral, Civico y Material de la (Nombre de la

colonia y el municipio al que corresponde) del Estado de Nuevo Leén”.

3. Gestion de Solicitudes Erréneas o Incompletas: La Unidad Legal procedera a verificar que
cumpla con toda la documentacién requerida. En el caso de que la solicitud sea errénea o
incompleta, la Unidad Legal comunicard a la persona solicitante, los documentos o
informacion faltante. Esta comunicacién incluird las omisiones detectadas para que si, asi lo
desea |a persona interesada subsane y entregue los elementos requeridos en ese momento.

4. Admisién del Procedimiento: Una vez recibida la solicitud y verificada la documentacion
presentada la Unidad Legal registrara la solicitud en el control correspondiente y se
encargara de iniciar el procedimiento administrativo.

5. lInicio del Procedimiento: La Unidad Legal procedera con la elaboracién de un acuerdo
administrativo formalizando el inicio del procedimiento, notificando a la persona que
promueve la solicitud para su debido conocimiento, asi como a las personas que integran la
Mesa Directiva de las cuales se solicita su relevacién, para que estas (ltimas en un plazo no
mayor a tres dias habiles contados a partir del dia siguiente a la notificacién, ofrezcan y
desahoguen las pruebas que consideren pertinentes en defensa de sus intereses.

6. Fase de Contestacion: Si es el caso, la Unidad Legal recibira la respuesta presentada por
las personas que integran la Mesa Directiva. Posteriormente, se dara vista a la persona
promovente mediante un acuerdo administrativo de las manifestaciones realizadas y se le
otorgara un plazo no mayor a tres dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la
notificacion, para que formule los alegatos que considere pertinentes.

7. Fase de réplica: Si es el caso, la Unidad Legal recibira los alegatos presentados por la
persona promovente. La Unidad Legal, notificara a las personas integrantes de la Mesa
Directiva con el propésito de que tengan conocimiento integro de las manifestaciones
realizadas y puedan ejercer su derecho de defensa. Para tal efecto, se les otorgara un plazo




improrrogable de tres dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la notificacion, para
que presenten por escrito las manifestaciones y documentos que consideren pertinentes.

8. Fase de andlisis y resolucién: La Unidad Legal recibird las manifestaciones de las
personas de las cuales se solicita su relevacion. Una vez recabada toda la documentacion
presentada por las partes intervinientes, la Unidad Legal procedera a analizar las
manifestaciones presentadas tanto por la persona promovente como por las personas de las
cuales se solicita su relevacién, con base en dicho analisis, la Unidad Legal propondra una
resolucién que podra ser favorable o desfavorable, dependiendo del contenido, alcance y
fundamentacion de las argumentaciones y pruebas aportadas por las partes involucradas en
el procedimiento. Dicha resolucion serd emitida formalmente por la persona que ostente la
Direccién de Organizacién Ciudadana. Realizado lo anterior la Unidad Legal notificaré sobre
la resolucion emitida a las partes intervinientes.

9. Recurso de Inconformidad: Las personas integrantes de la mesa directiva podran
manifestar su inconformidad con la resolucién, y dispondran de un plazo de cinco dias
habiles de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la ley de juntas de Mejoramiento
Moral, Civico y Material en el Estado de Nuevo Ledn, contados a partir de la notificacion, para
interponer dicha inconformidad por escrito. Sera responsabilidad de las partes interesadas
acreditar el cumplimiento de los puntos sefialados como incumplidos durante el proceso. Si
no se recibe respuesta alguna dentro del plazo establecido o si la Mesa Directiva no acredita
el cumplimiento correspondiente, se dara por concluido el procedimiento y en consecuencia,
se ordenara la emision de la convocatoria pertinente.

10. Términos Vencidos: De vencerse los plazos otorgados por la autoridad competente sin que
se haya recibido manifestacién alguna por parte de las personas involucradas, se analizara el
contenido de lo manifestado y se emitird una resolucion conforme a derecho, y se procedera
al archivo del expediente correspondiente.

IV. Tiempo de resolucién.

La solicitud sera atendida y resuelta dentro de un plazo que no podra exceder los 30 - treinta dias
habiles, contados a partir de la recepcién de la misma. El término de dicho procedimiento se
considerara concluido con la emisién del acuerdo administrativo y la orden de la emisién de la
convocatoria correspondiente para la celebracién de la asamblea.

V. Aviso:

Una vez concluido el presente procedimiento, debera atenderse lo previsto en el procedimiento de
revelacién parcial por renuncia (ver pagina 71) de los parrafos nimero 12 al 22 por lo que refiere a la
celebracién de la asamblea

La asignacion de la fecha para la celebracién de la asamblea estara sujeta a la disponibilidad de
tiempo de las autoridades competentes, conforme a los procedimientos y plazos establecidos por las
mismas.
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4.1. Relevacion Total por Renuncia de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico vy Material.

Destinado especificamente a las personas que integren una Mesa Directiva y decidan presentar su
renuncia al ejercicio de sus funciones.

I. Unidades responsables

i

Unidad de Atencién.

H. Documentacion Requerida

a. Copia simple de las identificaciones oficiales de la o las personas solicitantes o de aquellas

gue deseen renunciar al ejercicio de sus funciones.

Copia simple de las renuncias de las personas involucradas, que deberan contener las
manifestaciones, motivos o razones que fundamentan su renuncia al ejercicio de sus
funciones como representante del (nombre del cargo) de la mesa directiva de la colonia,
fraccionamiento o barrio, sector si aplica, y municipio en el que reside en el Estado de Nuevo
Ledn.

Hl. Procedimiento.

1.

Presentacion de la renuncia: Las personas que integran la mesa directiva de la Junta de
Mejoramiento Moral, Civico y Material, deberan presentar de manera formal su renuncia a
través de los canales oficiales establecidos por la Coordinacién de Juntas de Mejoramiento o
en su defecto por medio de un escrito libre.

Recepcion de Renuncia: La Unidad de Atencion recibirad la Renuncia y debera de ser
entregada en las oficinas de la Direccién de Organizacién Ciudadana o en su caso, podran
enviarse a través de los canales oficiales establecldos por la dependenma mc!uyendo el
siguiente canal que sera el correo electrénico: |
debiendo de sefialar en el asunto “Renuncia al (cargo) de la (Nombre de la colonla y eI
municipio al que corresponde) del Estado de Nuevo Leén”.

Inicio del Procedimiento: La Unidad de Atencién sera responsable de recibir las renuncias
al ejercicio de sus funciones presentadas por las personas integrantes de la Mesa Directiva y
se canalizarla al 4rea correspondiente para su debido archivo.

olicitud de Relevacion Total: Si existe una solicitud de relevacién total se procedera a
su atencion, de lo contrario la Unidad Legal emitira un acuerdo ordenando la Relevacién
Total de la mesa directiva..



10.
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Revisién de agenda: La Unidad de Atencién al recibir la solicitud de Relevacion Total,
realizar4 una revisién de la disponibilidad en la agenda para programar la fecha y hora
adecuada para la celebracion de la asamblea.

Asignacion de fecha para la Asamblea de Integracion: La Unidad de Atencion registrara
en la agenda correspondiente, |a fecha para la celebracion de la Asamblea de Integracion de
la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material para el conocimiento de las Unidades
intervinientes. Por otro lado, la Unidad de Asambleas en coordinacién con la Unidad Logistica
coordinaran los recursos logisticos necesarios, asegurando que todos los preparativos estén
en orden y al mismo tiempo.

Gestién para la Obtencién de Firmas de la Autoridad Estatal en la Convocatoria: La
Unidad de Atencién informara y canalizara la solicitud recibida a la Unidad de Asambleas,
quién sera la responsable de elaborar la convocatoria, la cual debera incluir la fecha
programada para la celebracién, el domicilio donde se llevara a cabo, especificando si se
trata de un espacio publico o privado, asi como las calles que lo delimitan y al finalizar, la
convocatoria sera devuelta a la Unidad de Atencién, la cual se encargara de realizar las
gestiones necesarias para obtener la firma de la persona fitular de la Direccién de
Organizacion Ciudadana.

Gestién para la Obtencién de Firmas de la Autoridad Municipal en {a Convocatoria: Una
vez gestionada por la Unidad de Atenci6n la firma de la convocatoria, ésta sera remitida a la
Unidad de Logistica, quien se encargara de realizar las diligencias necesarias para coordinar,
promover y recabar las firmas requeridas o, en su caso, dar el seguimiento correspondiente
que formalice la Relevacion Total de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material por
parte de la Autoridad Municipal. Una vez firmada la convocatoria, la Unidad de Logistica
procedera a gestionar su remision a la Unidad de Asambleas, quien sera responsable de dar
continuidad a los tramites administrativos necesarios para la conclusion del procedimiento.

Elaboracién de Ficha Administrativa: La Unidad de Logistica se encargara de elaborar la
ficha administrativa, que detallara todas las especificaciones necesarias de los equipos,
materiales y servicios requeridos, el cual incluira las caracteristicas técnicas, las cantidades
necesarias, las condiciones operativas y los insumos, incluyendo los requerimientos para la
contratacién o adquisicion de los bienes y servicios esenciales. Simultaneamente, se
verificara la disponibilidad de los equipos y materiales, ya sea dentro de los recursos
disponibles internamente o mediante la contratacion de proveedores externos.

En este proceso, se gestionara la adquisicién o alquiler de los recursos técnicos necesarios
para asegurar que el evento se pueda llevar a cabo sin contratiempos.

Elaboracién de Ficha Técnica: La Unidad de Logistica se encargara de elaborar la ficha
técnica, que contendra las especificaciones correspondientes al desarrollo de la asamblea
consistente en:

i Nombre del Evento: Debera de contener el titulo o denominacion formal que
identifica el evento. Ejemplo: "Asamblea de Relevacion Total De la (Nombre de la




vi.

vii.

viii.

xi.

il

xiii.

BACION

Colonia) del municipio correspondiente del Estado de Nuevo Ledn.

Autoridad que Organiza: Entidad responsable de la organizacion del evento,
encargada de coordinar todos los aspectos logisticos, técnicos y administrativos.

Fecha y Hora: Especificar el dia y la hora exacta en que el evento se llevara a cabo.
Hora de liegada de los asistentes: Hora sefialada para que los asistentes lleguen al
evento, con el fin de garantizar que todos estén presentes y preparados antes del
inicio.

Duracion del Evento: Definir la duracion total del evento.

Lugar y Domicilio: Sitio exacto donde se llevard a cabo el evento, incluyendo
direccion, salén o area dentro del lugar.

Objetivo: Razén principal de la realizacién del evento, sus metas o lo que se espera
lograr.

Programa: Desglose detallado de las actividades que se realizaran durante el evento,
indicando los horarios y la secuencia de los puntos a tratar.

Presidium: Personas o autoridades que estaran en la mesa principal durante el
evento, generalmente en la parte frontal, y su rol dentro del evento.

Personas Invitadas: Personas a quienes se ha extendido una invitacién para asistir
al evento las cuales estén asignadas a un lugar en especifico.

Antecedentes: Presentacion de una breve historia o contexto del evento, explicando
por qué se organiza y qué eventos previos han tenido lugar para llegar a este acto.

Detalles del Evento: Informacién adicional relevante sobre el evento, como el
protocolo de entrada, reglas de participacion o cualquier detalle logistico.

Responsables del Evento: Personas o equipos encargados de cada aspecto del
evento, como logistica, comunicacién, registro y demas aspectos logisticos y
organizativos necesarios para el correcto desarrollo del evento.

11. Entrega de la Ficha Administrativa y Técnica a la Direccién Administrativa: La Unidad
de Logistica presentara las fichas a la Subsecretaria de Vinculacién Ciudadana y una vez
autorizadas se entregaran a la Direccion de Administracion de la Secretaria de Participacion
Ciudadana o bien, a quien dicha direccién designe, con el objetivo de que se provean los
insumos y servicios solicitados para la asamblea, en funcién de las necesidades previamente
identificadas. La entrega de ambas fichas debera de efectuarse con la anticipacién requerida
por la Direccién de Administracion.
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12. Difusidon de la Convocatoria: La Unidad de Atencion y la Unidad de Logistica, procederan a

13.

14.

18.

16.

i s$

¢ me £

la publicacién formal de la convocatoria con el objetivo de asegurar su amplia y eficaz
circulacién entre las personas interesadas, la cual podra ser difundida a través de los
siguientes canales de comunicacion:

i. Por medio de las personas solicitantes, quienes seran responsables de distribuir y
dar a conocer la convocatoria entre los miembros de la comunidad.

ii. En los grupos de difusién o plataformas de comunicacion oficiales de la comunidad,
asegurando su alcance a todos los involucrados.

ii. En puntos de alta visibilidad y concentracién de personas, como la caseta de acceso,
parques, escuelas, comercios y otros lugares frecuentados por la poblacion, con el
propésito de maximizar la visibilidad de la convocatoria.

iv. A través de anuncios informativos impresos (lonas) en puntos estratégicos dentro de
la comunidad, como medida adicional para garantizar que todos las personas
interesadas tengan acceso a la convocatoria y puedan tomar conocimiento de la
misma.

Celebracion de la Asamblea de Integracién: La Unidad de Asambleas efectuara en la
colonia, barrio o fraccionamiento correspondiente, la asamblea de Relevacion Total para la
eleccion de la Mesa Directiva, conforme a los procedimientos establecidos garantizando la
participacién de las personas de la comunidad.

Registro de Asistencia y Verificacion del Quérum: La Unidad de Logistica apoyara el
inicio de la asamblea llevando a cabo el registro de asistencia de las personas de la
comunidad. Este registro se efectuara conforme a la presencia de las personas asistentes,
mediante la elaboracion de una lista de asistencia elaborada por la Unidad de Asambleas, en
la que se documentard de manera ordenada el acto de presencia y la verificacién de
residencia de cada persona. Posteriormente, la Unidad de Asambleas procedera a verificar el
quérum, mediante la revision detallada de las personas registradas en la lista de asistencia.

Segunda Convocatoria: En el Caso de No Alcanzarse el Quorum Requerido: En el
supuesto de que no se logre alcanzar el quérum necesario, establecido como el cincuenta
mas uno por ciento de las personas residentes, la Unidad de Asambleas procedera a realizar
una segunda convocatoria. Esta convocatoria se llevara a cabo en el tiempo de treinta
minutos después de la hora inicialmente sefialada para la primera convocatoria, de
conformidad con lo dispuesto en los procedimientos establecidos.

Orden del Dia: Explicacion del Objeto de la Reunién: En el desarrollo del orden del dia, la
Unidad de Asambleas procedera a exponer detalladamente ante la asamblea el propdsito y
los objetivos fundamentales de la reunién, abordando de manera clara los siguientes
aspectos:

i. Se presentara el objeto principal de la asamblea, que consiste en la Revelacion Total

De la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material, explicando su importancia y el
proceso que se llevara a cabo para su conformacion, asi como la razon de la misma a




ifi.

vi.

causa de la renuncia de la Mesa Directiva anterior.

Se expondra el método utilizado para la difusién de la convocatoria, asegurando que
todas las personas de la comunidad hayan sido debidamente informados sobre la
reunion y sus objetivos.

Se explicaran, de manera general, los alcances y las funciones que corresponden a la
mesa directiva, destacando las responsabilidades y atribuciones gue los integrantes
asumiran una vez conformada.

Se presentaran los puntos especificos que integran el orden del dia para esta
asamblea, proporcionando un resumen claro de los temas que se abordaran durante
la sesion.

Se detallard el procedimiento de votacién que se llevard a cabo para la toma de
decisiones, asegurando que todos los participantes comprendan cémo se realizara
este proceso.

Finalmente, se abrird un espacio para aclarar cualquier duda o inquietud de los
miembros de la asamblea en relacién con el objeto de la reunién y el orden del dia,
promoviendo la participacién activa y el entendimiento comuin.

17. Seleccion de personas escrutadoras: A continuacién, la Unidad de Asambleas solicitara a
las personas presentes que propongan y elijan, al menos, a dos personas que no formen
parte de la planilla propuesta y que asuman el rol de personas escrutadoras durante el
desarrollo de la sesion. Las personas designadas tendran la responsabilidad de realizar el
conteo preciso de los votos emitidos durante el proceso electoral, garantizando la
transparencia y objetividad del procedimiento. Asimismo, se encargaran de registrar y realizar
la lectura de los resultados finales, asegurando que estos sean comunicados de manera clara
y formal a la asamblea.

18. Registro y presentacién de planillas: Seleccionadas las personas escrutadoras, la Unidad
de Asambleas procedera a invitar a las personas interesadas en formar parte de la Mesa
Directiva de la Junta de Mejoramiento a registrar sus planillas.

Cada planilla debera estar conformada por lo menos por cinco integrantes, quienes estaran
distribuidos en los siguientes cargos:

Presidencia
Secretaria
Tesoreria
1era Vocalia
2da Vocalia

Una vez registradas las planillas, las personas interesadas deberan presentarse ante la mesa
de escrutinio, donde se procedera a registrar su planilla de manera formal. Las personas




escrutadoras seran responsables de anotar los nombres completos de las personas que
conforman cada planilla en los documentos correspondientes a la hoja de escrutinio (anexo
14) y registro de planilla (anexo 15):

Inscritas las planillas, se les concedera el uso de la voz para que expongan a la asamblea
cuando menos los siguientes puntos:

i. Nombre y Cargo: Deberan de mencionar su nombre completo, asi como el cargo al
que aspiran dentro de la mesa directiva.

ii. Propuestas y Plan de Trabajo: Presentaran sus propuestas y/o plan de trabajo,
destacando los objetivos y acciones que pretenden llevar a cabo en beneficio de la
comunidad, estos podran ser presentados a través de diversos medios, tales como:

a. Presentacion en PowerPoint o cualquier otra plataforma o aplicacion que
facilite la exposicion de los puntos mencionados.

b. Videos explicativos o grabaciones que detallen los objetivos y acciones
propuestas.

¢. Documentos escritos que incluyan un compromiso formal sobre las
acciones a realizar.

d. Infografias o materiales visuales que resuman de manera clara las
propuestas.

iii. Denominacién de la Planilla: Cada planilla serad identificada mediante una
denominacion especifica, asignada en orden alfabético (A, B, C, etc.).

19. Procedimiento para la emision del voto para una sola planilla: En el caso de que solo se
registre una Unica planilla como propuesta para la Relevacion Total de la Mesa Directiva, ésta
sera sometida a votacién bajo el mecanismo de votacién abierta, que consiste en la
manifestacién de un gesto de aprobacidn, el cual se llevara a cabo de la siguiente forma:

i. La propuesta de la planilla sera presentada a la asamblea para su conocimiento y
valoracion.

ii. Se procedera a solicitar a las personas asistentes que, mediante la votacién abierta,
expresen su aprobacion alzando su brazo.

ili. Las personas escrutadoras designadas tendran la responsabilidad de realizar el
conteo de las manifestaciones a favor, registrando de manera clara y precisa los
resultados en la hoja de escrutinio. (anexo 14).

20. Procedimiento para la emision del voto por medio de Boletas para dos o mas planilias:
Cuando se presenten dos o mas planillas, la votacion se realizara mediante el uso de boletas,
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siguiendo el procedimiento de votacion libre y secreta establecido, conforme a lo siguiente:

i. Cumplimiento de la convocatoria: La votacion se realizara conforme a las bases y
requisitos establecidos en la convocatoria correspondiente.

ii. Observacion por parte de los aspirantes: Los aspirantes al cargo de la presidencia
de cada planilla desempefaran el rol de observadores durante todo el proceso de
votacion, sin intervenir directamente en el mismo.

iii. Formacion de la fila: Se invitara a las personas asistentes a formar una fila frente a
la mesa de escrutinio, siguiendo las indicaciones de las personas escrutadoras.

iv. Verificacidn de identidad: Al llegar a la mesa de escrutinio, las personas
escrutadoras deberan verificar la residencia de cada votante mediante la
presentacion de una identificacion oficial y el comprobante de domicilio con una
antigliedad no mayor a tres meses.

v. Acto de emision del voto: Se hard constar la participaciéon de cada votante,
marcandolo en la lista de asistencia o en la lista de votantes.

vi. Conclusion de la votacidn: Las personas escrutadoras al finalizar el acto de emisién
de votos, deberan separar las boletas segln la denominacién de cada planilla y
posteriormente procederan a la contabilizacién de los votos emitidos.

vii. Registro v Validacién de Resultados: Una vez finalizado el conteo, las personas
escrutadoras registraran los resultados en la hoja de escrutinio o computo, dejando
constancia de los votos obtenidos por cada planilla.

Escrutinio de Votos y Lectura de Resultados: Las personas escrutadoras seran
responsables de realizar el escrutinio de los votos, registrar los resultados en la hoja de
escrutinio (anexo 14), y posteriormente, procederan a dar lectura de los resultados ante la
asamblea.

. Toma de Protesta y Recepcion de Documentos: Conocidos los resultados, las personas
representantes de la Direccién de Organizacion Ciudadana de la Subsecretaria de
Vinculacién Ciudadana de la Secretaria de Participacién Ciudadana y de la Presidencia
Municipal tomarén protesta a las personas de la planilla electa y posteriormente procederan
a la firma del acta de asamblea por triplicado y al mismo tiempo, deberan de presentar en
original y copia, sus documentos de identificacion oficial y comprobante de domicilio con una
antigliedad no mayor a los tres meses, los cuales seran recibidos y registrados por la
Autoridad Estatal, asi como de los documentos que integran el expediente:

i.  Solicitud de Reglamento Interno.Reglamento interno.
ii. Carta bajo protesta de decir verdad que no desempefian cargos en el Estado,
Municipio o Federacion.
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iii. Carta compromiso para observar y cumplir con la Ley Que Crea las Juntas de
Mejoramiento Moral, Civico y Material En el Estado de Nuevo Leén.

iv.  Solicitud de cambio de firmas de la cuenta bancaria.

v.  Directorio.

V. Tiempo de resolucion.

La solicitud sera atendida y resuelta dentro de un plazo que no podra exceder los 30 - treinta dias
habiles, contados a partir de la recepcién de la misma. El término de dicho procedimiento se
considerara concluido con la emisién de la convocatoria correspondiente para la celebracion de la
asamblea.

V. Aviso:

La asignacion de la fecha para la celebracion de la asamblea estara sujeta a la disponibilidad de
tiempo de las autoridades competentes (Autoridad Estatal y Autoridad Municipal), conforme a los
procedimientos y plazos establecidos por las mismas.
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4.2. Relevacion Total por Acuerdo Administrativo de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico vy

Material.

Destinado a las personas que residan en una comunidad que tenga una Junta de Mejoramiento
Moral, Civico y Material y que expresen su inconformidad respecto a la gestion y administracién de
las personas que integran la mesa directiva, en consecuencia, podran solicitar formalmente la
Relevacion Total de las personas que integran la mesa directiva.

I. Unidades responsables:

a. Unidad de Atencion.

b. Unidad Legal.

¢. Unidad de Asambleas

d. Unidad Logistica

Ii. Solicitud:

a. Dirigido a la persona que ostente la titularidad de la Direccién de Organizacién Ciudadana de
la Subsecretaria de Vinculacion Ciudadana de la Secretaria de Participacion Ciudadana.
(Establecer el nombre completo y el cargo que representa)

b. Especificar las manifestaciones, motivos o razones que fundamentan la solicitud, en este
caso se deberé sefialar expresamente r y
senalando eI
domlcmo correspondiente (colonia, fraccionamiento o barrio, sector si aplica, y municipio del
Estado de Nuevo Ledn).

¢. Establecer un domicilio, correo electrénico y nimero telefénico a efecto de recibir y oir
notificaciones relacionadas con la solicitud una vez presentada. En caso de tratarse de una
solicitud colectiva, se recomienda designar a un representante comiin que se encargue de
establecer y gestionar dichos medios de contacto. Este representante debera asegurarse de
que todas las personas involucradas reciban las notificaciones pertinentes, garantizando asi
una comunicacién efectiva durante todo el proceso.

d. Adjuntar junto con la solicitud los documentos que se consideren relevantes para una mejor
atencion y comprension del asunto en cuestiéon. Ademas, se debera incluir una copia simple
de la credencial de elector como documento de identificacion, con el fin de facilitar el proceso
y garantizar que la solicitud sea procesada de manera adecuada.

e. Lafirma de la persona solicitante, como manifestacién de conformidad.

lfl. Documentacion Requerida

a.

g

Copia simple de la identificacién de la persona solicitante. (No ampliaciones)
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V. Procedimiento,

ik i

e

Presentacion de la solicifud: Las persona solicitantes deberan presentar su escrito de
solicitud, en las oficinas que ocupa la Coordinacion de Juntas de Mejoramiento de la
Direccion de Organizacion Ciudadana. La solicitud debera contener todos los datos
requeridos para su debida atencion y validacion

Recepcion de Solicitud: La Unidad Legal recibira el escrito de solicitud de manera fisica con
los requisitos preestablecidos y debera de ser entregada en las oficinas de la Direccion de
Organizacién Ciudadana o en su caso, podran enviarse a través de los canales oficiales
establecsdos por la dependencla mcluyendo el siguiente canal que sera el correo electronico:
1St et ot . debiendo de sefalar en el asunto “Solicitud de
Relevamén Total de la Junta de Mejoramlento Moral, Civico y Material de la (Nombre de la
colonia y el municipio al que corresponde) del Estado de Nuevo Ledn”.

Gestion de Solicitudes Erréneas o Incompletas: La Unidad Legal procedera a verificar que
cumpla con toda la documentacién requerida. En el caso de que la solicitud sea errénea o
incompleta, la Unidad Legal comunicara a la persona solicitante, los documentos o
informacidn faltante. Esta comunicacién incluira las omisiones detectadas para que si, asi lo
desea la persona interesada subsane y entregue los elementos requeridos en ese momento.

Admisién del Procedimiento: Una vez recibida la solicitud y verificada la documentacién
presentada la Unidad Legal registrara la solicitud en el control correspondiente y se
encargara de iniciar el procedimiento administrativo.

inicic del procedimiento: La Unidad Legal procedera con la elaboracién de un acuerdo
administrativo formalizando el inicio del procedimiento, sefialando las consecuencias legales
que deriven del mismo debiendo de notificar a la persona que promueve la solicitud para su
debido conocimiento, asi como a las personas que integran la Mesa Directiva, para que en un
plazo no mayor a tres dias habiles contados a partir del dia siguiente a la notificacion,
ofrezcan y desahoguen las pruebas que consideren pertinentes en defensa de sus intereses.

Fase de Contestacidn: Si es el caso, la Unidad Legal recibira la respuesta presentada por
las personas que integran la Mesa Directiva. Posteriormente, se dara vista a la persona
promovente mediante un acuerdo administrativo de las manifestaciones realizadas y se le
otorgara un plazo no mayor a tres dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la
notificacion, para que formule los alegatos que considere pertinentes.

Si es el caso, la Unidad Legal recibira los alegatos presentados por la persona promovente.
La Unidad Legal, notificard a las personas integrantes de la Mesa Directiva con el propdsito
de que tengan conocimiento integro de las manifestaciones realizadas y puedan ejercer su
derecho de defensa. Para tal efecto, se les otorgara un plazo improrrogable de tres dias
habiles, contados a partir del dia siguiente a la notificacién, para que presenten por escrito las
manifestaciones y documentos que consideren pertinentes.
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8. Fase de Analisis y resolucién: La Unidad Legal recibird las manifestaciones de las
personas de las cuales se solicita su relevacién. Una vez recabada toda la documentacion
presentada por las partes intervinientes, la Unidad Legal procedera a analizar las
manifestaciones presentadas tanto por la persona promovente como por las personas de las
cuales se solicita su relevacién, con base en dicho andlisis, la Unidad Legal propondra una
resolucién que podra ser favorable o desfavorable, dependiendo del contenido, alcance y
fundamentacién de las argumentaciones y pruebas aportadas por las partes involucradas en
el procedimiento. Dicha resolucién serd emitida formalmente por la persona que ostente la
Direccién de Organizacién Ciudadana. Realizado lo anterior la Unidad Legal notificara sobre
la resolucién emitida a las partes intervinientes.

9. Recurso de Inconformidad: Las personas integrantes de la mesa directiva podran
manifestar su inconformidad con la resolucién, y dispondran de un plazo de cinco dias
hébiles de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la ley de juntas de Mejoramiento
Moral, Civico y Material en el Estado de Nuevo Ledn, contados a partir de la notificacion, para
interponer dicha inconformidad por escrito. Seré responsabilidad de las partes interesadas
acreditar el cumplimiento de los puntos sefialados como incumplidos durante el proceso. Si
no se recibe respuesta alguna dentro del plazo establecido o si la Mesa Directiva no acredita
el cumplimiento correspondiente, se dara por concluido el procedimiento y en consecuencia,
se ordenara la emisién de la convocatoria pertinente.

10. Términos Vencidos: De vencerse los plazos otorgados por la autoridad competente sin que
se haya recibido manifestacién alguna por parte de las personas involucradas, se analizara el
contenido de lo manifestado y se emitira una resolucion conforme a derecho, y se procedera
al archivo del expediente correspondiente.

V. Tiempo de resolucion.

La solicitud sera atendida y resuelta dentro de un plazo que no podra exceder los 30 - treinta dias
hébiles, contados a partir de la recepciéon de la misma. El término de dicho procedimiento se
considerara concluido con la emisién del acuerdo administrativo correspondiente para la relevacion
total para la mesa directiva de la Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material de la colonia, barrio
o fraccionamiento del municipio correspondiente.

Vi. Aviso:

Una vez concluido el presente procedimiento, debera atenderse lo previsto en el procedimiento de
revelacién total por renuncia (ver pagina 85) de los parrafos numero 12 al 22 por lo que refiere a la
celebracién de la asamblea

La asignacién de la fecha para la celebracién de la asamblea por Relevacion Total estara sujeta a la
disponibilidad de tiempo de las autoridades competentes (Autoridad Estatal y Autoridad Municipal),
conforme a los procedimientos y plazos establecidos por las mismas.
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5. Copia Certificada

El tramite de Copia Certificada tiene como objetivo la expedicién de una copia exacta y fiel de un
documento original, acompariada de un certificado oficial que avala su autenticidad y validez. Este
procedimiento permite que las personas solicitantes obtengan una reproduccién de un documento
oficial, firmado y sellado por la autoridad competente, garantizando que la copia tiene la misma
validez legal que el original.

Este procedimiento es esencial cuando se requiere presentar documentos oficiales ante autoridades,
instituciones o para tramites legales que demandan una copia verificada de un documento especifico,
como actas, contratos, resoluciones o cualquier otro tipo de documentacion. La copia certificada es
comunmente utilizada en trdmites notariales, judiciales, administrativos o para cualquier gestién que
exija prueba documental.

I. Unidades responsables:

a. Unidad de Atencion.
b. Unidad Legal

ll. Solicitud:

a. Dirigido a la persona que ostente la titularidad de la Direccién de Organizacién Ciudadana de
la Subsecretaria de Vinculacion Ciudadana de la Secretaria de Participacién Ciudadana.
(Establecer el nombre completo y el cargo que representa)

b. Especificar las manifestaciones, motivos o razones que fundamentan la solicitud, en este
caso se debera sefalar de la siguiente forma 'Solici = sefialando la:
colonia, fraccionamiento o barrio, sector en caso de que aplique y el municipio en el que
resida del Estado de Nuevo Ledn.

¢. Establecer un domicilio, correo electrénico y nimero telefénico a efecto de recibir y oir
notificaciones relacionadas con la solicitud una vez presentada. En caso de tratarse de una
solicitud colectiva, se recomienda designar a un representante comin que se encargue de
establecer y gestionar dichos medios de contacto. Este representante debera asegurarse de
que fodas las personas involucradas reciban las notificaciones pertinentes, garantizando asi
una comunicacion efectiva durante todo el proceso.

d. Adjuntar junto con la solicitud los documentos que se consideren relevantes para una mejor
atencion y comprensién del asunto en cuestion. Ademas, se debera incluir una copia simple
de la credencial de elector como documento de identificacion, con el fin de facilitar el proceso
y garantizar que la solicitud sea procesada de manera adecuada.

e. Lafirma de la persona solicitante, como manifestacién de conformidad.




. Documentacién Requerida

a.

Copia simple de las identificaciones oficiales de las personas solicitantes. (Credencial de
Elector)

V. Procedimiento

a.

Recepcién de la solicitud: La Unldad de Atencion remblré la solicitud de manera presenmal
por medlo del formato oficial de € : Caortificada d anio

i" (anexo 12) 0, en su defecto a través de un escrito libre que cumpla
con Ios reqU|5|tos preestablecidos y debera de ser entregada en las oficinas de la Direccion
de Organizacién Ciudadana o en su caso, podran enviarse a través de los canales oficiales
establecidos por la dependencia, mcluyendo el siguiente canal que sera el correo electrénico:
uniasd 1%, debiendo de sefialar en el asunto “Solicitud de
Copla Certlf cada de la Junta de Mejoramlento Moral, Civico y Material de la (Nombre de la
colonia y el municipio al que corresponde) del Estado de Nuevo Leén”.

Gestion de Solicitudes Errdneas o Incompletas: La Unidad de Atencién procedera a
verificar que cumpla con toda la documentacion requerida. En el caso de que la solicitud sea
errénea o esté incompleta, la Unidad de Atencién comunicara a la persona solicitante de los
documentos o informacién faltante. Esta comunicacién incluira las omisiones detectadas para
que la persona interesada subsane y entregue los elementos requeridos.

Admisién de procedimiento: La Unidad de Atencion al recibir la solicitud de Copia
Certificada y una vez que esta cumpla con la documentacién completa procedera a canalizar
a la Unidad Legal.

Inicio del Procedimiento: La Unidad Legal procedera al andlisis exhaustivo de la solicitud
presentada, revisando con detalle el contenido del documento o la informacién que se desea
certificar.

Proceso de Certificacién: La Unidad Legal al identificar los documentos que deban
certificarse, se asegurara de que el mismo esté completo, contenga todos los elementos
necesarios y se ajuste a las normativas vigentes para que pueda ser certificado de manera
efectiva. Ademas, si es necesario, se podran solicitar aclaraciones o documentos adicionales
para garantizar que el proceso se realice de manera correcta y conforme a las disposiciones
legales aplicables. Una vez realizada esta revision, la Unidad Legal determinara si procede la
certificacion y, en su caso, emitira el acto correspondie

Emision de la Certificacién: Si no se detectan impedimentos y se cuentan con todos los
elementos necesarios para proceder con la certificacién, la Unidad Legal emitira el acto
administrativo correspondiente, formalizando asi la certificacion de los documentos en
cuestion. Este acto incluira la elaboracion de un acta de certificacion, en la cual se valida la
autenticidad del contenido de los documentos y se garantiza que estos cumplen plenamente
con los requisitos legales y normativos establecidos. La certificacion otorgada proporcionara
una validacion oficial, asegurando que el documento es fiel y conforme a lo dispuesto por la
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legislacion vigente.

g. Informe Final: La Unidad Legal notificara a la persona solicitante sobre la certificacién de los
documentos, La documentacién certificada estara disponible cuando la persona solicitante se
presente para recibirla.

V. Tiempo de resolucién.

La solicitud sera atendida y resuelta dentro de un plazo que no podra exceder los 30 - treinta dias
habiles, contados a partir de la recepcién de la misma. El término de dicho procedimiento se
considerara concluido con la emisién del acuerdo administrativo correspondiente para la conclusién
del tramite.

D
@
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6. Solicitud de Desistimiento

Aplicable a las personas que deseen anular una solicitud presentada y suspender su seguimiento.

l. Unidades responsables:

a.

Unidad de Atencidn

iI. Solicitud:

La solicitud debera presentarse por escrito por medio del -

7o {(anexo 13), o en

su defecto, por escrito libre que cumpla con los siguientes requ:sxtos

a.

e

Dirigido a la Direccion de Organizacién Ciudadana de la Subsecretaria de Vinculacion
Ciudadana de la Secretaria de Participacién Ciudadana.

Sefialar expresamente su: |
presentd.

;. de la solicitud especificando la fecha en la que se
Establecer un domicilio, correo electronico y nimero telefénico. De tratarse de una solicitud
colectiva, se recomienda designar a un representante comun.

Adjuntar los documentos que se consideren relevantes para una mejor atencion.

La firma de la persona solicitante, como manifestaciéon de conformidad.

. Procedimiento para el desistimiento de una solicitud:

o

p

Recepcién de la solicitud: La Unidad de Atencidn recibira la solicitud por medio del formato
oficial de " 1" (anexo 13) o, en su defecto, a través de un escrito libre
que cumpla con los requisitos preestablecidos y debera de ser entregada en las oficinas de la
Direccion de Organizacién Ciudadana o en su caso, podran enviarse a través de los canales
oficiales establecidos por la dependencla mcluyendo el siguiente canal que sera el correo
electrénico: (i «. debiendo de sefalar en el asunto
“Solicitud de Des:stlmlento

Gestion de Solicitudes Erréneas o Incompletas: La Unidad de Atencion procedera a
verificar que cumpla con toda la documentacion requerida. En el caso de que la solicitud sea
erronea o esté incompleta, la Unidad de Atencién comunicara a la persona solicitante de los
documentos o informacién faltante. Esta comunicacién incluira las omisiones detectadas para
que la persona interesada subsane y entregue los elementos requeridos.

Inicio del Procedimiento: La Unidad de Atencién analizar4 la solicitud presentada,
revisando el contenido del documento para identificar el servicio al que hace referencia el

. R
®



desistimiento.

Proceso de Desistimiento: La Unidad de Atencién se comunicara con la persona interesada
sobre la aceptacién del desistimiento, indicando que el procedimiento ha quedado concluido.

informe Final: La Unidad de Atenciéon una vez que haya aprobado el desistimiento, se

cerraré el expediente correspondiente y se comunicara con las areas involucradas para que
se detenga cualquier tramite relacionado.
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PARTICIPACION
CIVDADANA

Anexo 1
Formato de Solicitud de Sesién Informativa

| sesion nFormaTiva |

DIRECCION DE ORGANIZACION CIUDADANA, DE LA SUBSECRETARIA DE
VINCULACION CIUDADANA, DE LA SECRETARIA DE PARTICIPACION
CHIDADANA DEL ESTADO.

PRESENTE. —

Por este medio reciba un afectuoso vy conlial saiodo, asi mismo soliciiamos su
valiosa  inlervenciin para  realizar una  sesidn  informativa en  ja colonia
del  rmunicipio  de .
MNuevo Ledn, para compartirmos infarmacion refevante sobe la fgura de Junias de
Meporamiento Moral, Civice y Material

Sin mas por el momento me despido de usted, esperando vernos favorecidos con
nuesira patoin

ATENTAMENTE

e el 2025

Firrras:
Mormbre:

Correo slectrdmon:
Teléfonn:
Digenicilioo para oir y recibir notificaciones:

Al G S LR 1 A A B e B T o b Bt En, wisi rne L el AR SRR L AT R B B A3
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Anexo 2
Formato de Solicitud de Espacio de Didlogo de Mediacion

ESEACID DE DEALOGT MEDIACION

DIRECCION DE ORGANIZACION CIUDADANA, DE LA SUBSECRETARIA DE
VINCULACION CIUDADANA, DE LA SECRETARIA DE PARTICIPACION
CIUDADANA DEL ESTADO,

PRESENTE. -

Por este medio recitia un afectucso v cordial saludo, asi misme solicitamos su
valiosa mtervencian para facilitar un Espacio de Didlogo: Mediacion para buscar
allemativas o o esolucidn de nuestros confliclos, de  ja Coloma
y det Municipio de
. Muevo Ledn, Lo anderior, con fa fnalicad
de que intervenga con neutralidad v objebvidad.

Sin mas por el meeerta me despida de usted. esperando vemos favprecidos: con
rpesira peticion

ATENTAMENTE

ce det 2025

Hombre y fema de [a persona solicitanta:
Caorreo slectronica

Teléfano

Domicilio para ofr v retbir noticaciones:

415 o g S DR 8 SR e 0 R e
fregaTey > e v it Parnrn s e
R ]




BARTICHACION
CHIDADIANS

NUE
Anexo 3
Formato de Solicitud de Espacio de Dialogo de Entrega - Recepcidn

EVO

LB

ESPACIO DE DIALOGO!

ENTREGA - RECEPCION |

DIRECCION DE ORGANIZACION CIUDADANA, DE LA SUBSECRETARIA DE
VINCULACION CIUDADANA, DE LA SECRETARIA DE PARTICIPACION
CIUDADANA DEL ESTADO.

PRESENTE. -

Por este medio reciba un afectuoso y cordial salude, conforme al ariculs B* de la
Constilucion Poiibca de los Estados Unidos Mexicanos, solicitamas su vabosa
intervencon para reatizar un Espacio de Dialogo: Entrega - Recepcion entre la mesa
directiva saliente v la mesa  directiva  enbante  de  la Colonia
del Municipio de

Nuevo Ledn,

Sin mias por el momenle nos despedimos de usted, esperando vernos favaracitdos
con nuestra pelicion.

ATENTAMENTE

de : del 2025

Nombrs y firma de [a persona soficitarte:
Cornes alectronico:

Teléfono.

Domiciio para olr y recibir notificactones:
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Anexo 4
Formato de Solicitud de Revisidén Contable

=™

REVISION CONTABLE

DIRECCION DE ORGAMNIZACION CHIDADAMA. DE LA SUBSECRETARIA DE
VINCULACION CIUDADANA, DE LA SECRETARIA DE PARTICIPACION
CIUDADANA DEL ESTADO.

PRESENTE. -

For este medio recba un alectuest y cordial saludo, ast mismo cooforme & lo
eslablecido en ios articuios T y 15° de i3 Ley aque Crea las Junias de
regnrarrsenin Morst, Chvice y Matenal en el Estado de Nuewo Ledn los cusles ae
refieren & log manejos adecuados de los recursps de las untas de mejorarmento,
an ese sentdo. solcitamos su valinsa miervencstn para realizar una oevision
contable de bog recersos economicss de la Colonia

. diel Municipee
de . Muevo Lefn, en e pesedo
comprendido entre & mes de  del afio . 8 mes

dal afo

Sin mas poe 2 momeEnto me despido de usted, esperando wemos favarecidos con
NUesIra pebcion,

ATENTAMENTE

de del afin 2025

Pomibre ¥ S de fa persona solcitante.
Coarer slectdnios.

‘Taidtono.

Diewpicilic pasa ol y recibir notficaciones:

fsrmiaha #E desn S8 N du la Setrelaris de i bk et o Sk
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CIIDADANS

v
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Anexo 5
Formato de Solicitud de Cambio de Firmas

CAMBEIO DE FIRMAS ANTE
NS TITUCION BANCARA

DIRECCION DE ORGANIZACION CIUDADANA, DE LA SUBSECRETARIA DE
VINCULACION CIUDADANA, DE LA SECRETARIA DE PARTICIPACION
CIUDADANA DEL ESTADO.

PRESENTE. -

Por este medio reciba un atectuaso v cordial saiudo, asi mismo conforme a o
establecido an los articulos 7° y 15° de la Ley que Crea las Jurtas de Mejoramiantso
Moral, Civico y Material en el Estado de Nuevo Ledn os custes se refierer a ios
manejos adecuados de 05 recurses de las untas de mejpramiento. En ase sentide
solicitamos su valiosa intervenc:On para reslizar 183 gestiones necesanas ante la
institucidn bancarna . para actualizar ias
firrmas de la coenta bancana de la Jula de Meworamienta de la Colonia
del Municpw  de

Nuawvo Ledn,

Sin mas por el mamiento me despido de usled, esperancs vernos favorecidos con
ruestra peticidn,

ATEMTAMENTE

e cel 225

MNombre y firma de la persona solicitante:
Correc electronico:
Teléfono:

Domicilio para oir y recibir notificacionos:
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Anexo &
Formato de Solicitud de Recibos

i SELLADO DE RECIIOS |

DIRECCION DE ORGANIZACION CIUDADANA, DE LA SUBSECRETARIA DE
VINCULACION CIUDADANA, DE LA SECRETARIA DE PARTICIPACION
CIUDADANA DEL ESTADO,

PRESENTE. ~

Por este medio reciba un afectuoso vy cordial saludo, asi mismo solicitamos su
valiosa intervencion para realizar e seflado de recibos de

consistentes an e 1BlONANCS que contienen del recibo con ndmero de folio
del al "~ Lo artenor, para el adecoado
manejo de jos recursos de a Colonia

del municipio de , Nuevo Letn.

Sin mas por el mamento me despido ge usted, esperando vemas favoredidos con
nuestra peticion.

ATENTAMENTE

de ) del 2025

Firma;

MNombre:

Corren elec‘imﬁlm': B
Teléforo:
Domicilic para ofr y recibir notificaciones:

1 oabw be Barwtunin de Farlicgversin Sunnbedeod, oopornetes e Swlamsnia e Jos detan
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Anexo 7
Formato de Solicitud Aprobacién Programa Anual de Actividades

APROBACION DEL PROGRAMA
ANUAL DE ACTIVIDADES

DIRECCION DE ORGANIZACION CIUDADANA, DE LA SUBSECRETARIA DE
VINCULACION CIUDADANA, DE LA SECRETARIA DE PARTICIPACION
CIUDADANA DEL ESTADO.

PRESENTE. -

Por este medio reaba un alecuose y cordial saigo, asi mismo conforme a lo
establecido en el articulo 17 de la Ley que Crea las Juntas de Mejoramierto horal,
Civico v Material en el Estado de Nuevo Ledn nos permitimos poner a su
consideracibn & programa  anual  de  actwidades  ce  Ja Colona
. del  Murnicipio de
. Lo anterior para su revision, y €n su caso, su

aprobacion,
Sin mas por el momento me despido de usted, esparando vernos favorecidos con

nuesira peticion.

ATENTAMENTE

de det 2025

Nombre y fima de fa persona solicitante:
Correp elecirdnico:

Tetefono:

Damicilio para oir y recibir notificaciones:
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Anexo 8
Formato de Solicitud Aprobacion de Reglamento

Dr. Samuel Alejandro Garcia Sepllveds.
Gobernador Constituclonal del Estado de Nuevo Ledn

Atencion: Lic. Elnisa Ximena Rodriguez Castafisda
Directora de Oeganizacion Cadadana de la Subsecretaria de
Winculacidn Caudadana del Gobierno del Estado de Muevo Ledn

Por medo ded presente, nos permitimos sobeltarle de manera respetucsa, su
aprobacion al reglamento interno de ia Junts de Mejoramiento Moral Civico y Matana! Oe la
Colonia Punta Esmeralda, Garcia, N.L. esto con la finagsdad de curmpir con el artiouls $7°
de la Ley qua crea tas Juntas de Mejorarsento Moral. Clvico y Material en el Estado

Sin mas por el momeanto, recibe un cordial saludo, quesands de Usted,

ATENTAMENTE
MNownibre y fema ‘ . Momibre v firma
PRESIDENTE SECRETARIO
Mombre y firma Morribee v firma
TESORERDO PRIMER WOCAL
MNombre y firma Marnbae v firns
SEGUNDO WODAL TERCER VOCAL

Morterrey, ML & 05 de didembes de 2024,

- F&
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Anexo 9
Formato de Solicitud de Integracién

| FORMATD DE INTEGRACION E

DIRECCION DE ORGANIZACION CIUDADANA, DE LA SUBSECRETARIA DE
VINGULAGION CIUDADANA, DE LA SECRETARIA DE PARTICIPACION
CIUDADANA DEL ESTADO.

PRESENTE. "
Las y jos vetinos de la colonia daol
Municipio  de , Mueva Ledn, la cusl coenta
aproximadamente oon un Nomers de wiendas, le enviamos un cordial

y afeciuoso saludo, ast mismo le sobotamos su valiosa inlenvencidn para poder
reaiizar la Integracion de ia Mesa Directiva de la Junia de Kejoramiento y tener
una representacion ante las autondades, conforme lo previsto en ios articulos 17y
4" de i3 Ley que Crea las Juntas de Mejoramienta Maoral, Clvico y Material en el
Estado de Muevo Ledn.

Sin mas por el momenio nos despedimas de Usted, esperando vernos favorecidos
con nuestra petcion.

ATENTAMENTE

de del 2026

MNombre y firma de la persona solicitante.
Corrego electréneo;

Telefono,
Domicilio para oir y recibir nolificaciones:

R L it i B R RIS
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Anexo 10
Formato de Solicitud de Relevacién Parcial

[ FORMATC DF RELEWVACION PARCIAL l

DIRECCION DE ORGANIZACION CIUDADANA, DE LA SUBSECRETARIA DE
VINCULACION CIUDADANA, DE LA SECRETARIA DE PARTICIPACION
CIUDADANA DEL ESTADO.

PRESENTE. ~

Los residentes de

dal municipic de , Mueva Leén,
con aproximadamente un total de | viviendas, le enviamos un cordial v
afectuoso saludo, asi mismo solicitamos su valipss infervencién para Relevar
Parcialmente 05 cargos de;

de la Mesa Directiva de la Junia ce Mejoramienta, Moral, Civico y Material,
salicitamos dicho procediment por s Causas que exponemas a continuacitn:

Lo anterior de conformidad con el Articulo 10 de la Ley que crea fas Juntas de
Mejoramiento Moral, Clvico y Material en el Estado. Sin mas por 8l momento ros
despedimos de usted. esperande vemos favorecidos con nuestra peticitn.

ATENTAMENTE

de del 20285

Firma:

Nombre:

Cofrea electronico.
Taléfono
Dromicilio para oir y recibir notificaciones:
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Anexo 11
Formato de Solicitud de Relevacién Total

} FORMATO DE RELEVACION TOTAL i

DIRECCION DE ORGANIZACION CIUDADANA, DE LA SUBSECRETARIA DE
VINGULACION CIUDADAMA, DE LA SECRETARIA DE PARTICIPACION

CIUDADANA DEL ESTADO,

PRESENTE. -

Las v los vecinos de la colonia )

del Muncipie de - Muevo Ledn,
& anviamos un cordial v afeciucso saludo, asi mismo solictamos su valiosa
intervencidn para Relevar Total nte la AMesa Directiva de fa Junta de
Mejoramiento Moral, Claco y Matenal, sclcitamos dicho procecimients pos ]
siguiante:

ADesarrellar b consas gue motraan T sobciud )

Es preciso destacar gue nuesira colonia bere aproximadamente
viviendas

Lo antenor de conformidad con ef articulo 10° de la Ley gue Crea las Junias de
Mejoramiento Moral, Civien y Matenal en el Estado, sio mas por @ mamento nos
despedimos de usled, esperando vernos favorecidos con nuestra peboidn.

ATENTAMENTE

de dal 2025

Mombre v firma dis fa persona sobcitante:
Corren electrimica:

Tetdfono

Domicilio para oir y recibir notficaciones:
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Anexo 12
Formato de Solicitud de Copia Certificada
| COPIA GERTIFICADA |

DIRECCION DE ORGANIZACION CIUDADANA, DE LA SUBSECRETARIA DE
VINCULACION CIUDADANA, DE LA SECRETARIA DE PARTICIPACION
CIUDADANA DEL ESTADO.

PRESENTE. -

Por este mecio reciba un afeciuoso v cordial saludo, de acuerdo con el articulo 8°
de la Constitucion Pollfica de los Estados Unidos Mexiganos, solicito copia
cedificada de

de fecha gue obra de la Junta de Mejorarmienio de 1a
Coloma . del Biunicipio de

que obra en los archivos de esa Dieccidn.

5in mas por el momentn me despido de usted, esperando verme favorecido con mi
peticion,

ATENTAMENTE

de del 2025

Mombre v firma de la persena solicitante.
Coreo electronicn.

Tedétoro:

Domiciio para oir y recibir notificaciones:
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Anexo 13
Formato de Solicitud de Desistimiento

LﬂEﬂéE‘t‘iMxEN‘i’O }

DIRECCION DE ORGAMIZACION CIUDADANA, DE LA SUBSECRETARIA DE
VINCULACION CIUDADANA, DE LA SECRETARIA DE PARTICIPACION
CIUDADANA DEL ESTADO.

PRESENTE. -

Por madio del presente, wa, » , manifiesto

bae protesta de decir verdad que ocurro a presendar mi desisfimiento de la solicitud

de ; de fa colonia
ded hunscigng

de . Nuewoe Ledn, prasentada ante esa

Direceitn, an fecha

Sin mds por ¢ momento me despido de usted. esperando verme favarecikdo con mi
PEUCitn.

ATENTAMENTE

de del 2025

Nombre y firma de la persona solicitante:
Correo electrdnico.

Teldlono: )
Domicilio para air y recibir notificaciones:
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Anexo 14
Formato Hoja de Escrutinio

P L il i
1 FROFE T EPR IO
CoARALRA Dx i A

HOEA DE ESCRUTIMIO
Escritinio resizado en fa votaoidn con obyete de Integrar 13 besa Dinectiva die la funts de

WMejoramients $oral, Cheioo y Material, de % Colonia Punta Esmernida, Garcia, ML,
cewbwada v asambiea vecinal ¢ dia 05 de diclermbre de 2024,

Encruntadar ¥

Escrutador &

Eniritaddon 3. s

Escristador 4 e o

Erararde s asambies o sogrstraron is aiguiente cantichad de plenillies a bas cuales se les asiges
uria letra del abecedario pans sa dentificacion,

Cibtenidrigoye el siquisnbe resultodo de Ly wotacidrn

N® de Votos
Obtenidos

Planilla
R
“B"
-
e

Watos
Muslos

e 4o fa Yoga 145, Col. Rome, Monterrgy, NG G700
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Anexo 15
Formato Registro de Planilla

il AT HCIRRCION
CHUDADIAM A

AR
Bandn o

NUEVO

REGISTRO DE PLANILLAS

Integracion de planitlas para la elecclén de mesa directiva de la Junts de
Mejoramiento Moral, Civico y Material

PUNTA ESMERALDA
GARCIA, N.L.

PLANILLA " A"

PRESIDENTE:

SECRETASUD O SECRETARIA:

TESORERO O TESORERMA

PEIMER WIOUAL

SEGUNDO WOl

TERCER WOCAL:

PLANILLA “B"

PHESIDENTE: . e

SECRETARIO G SECRETARIAL | e

TEAQRERO O TESORERA.

S S PR

PREIMER WOUAL




LA TICIRAC N
CIUDADIANS

NUEVYD LEGN

f PARTICIDRCHOM
PEtiiin TR RA S

b rivsare g
f AN

SEGUNDO WAL

TERCER WwOCAL:

PLANILLA “C¥

PRESIDENTE:

MUEWG LneN

SECRETARIO O SECRETARIA

TESORERC O TESORERA:

PREMES WOITAL

SEGUMDD MOCAL

TERCER WVODAL:

PLAMILEA “D"

PRESIDENTE:

SECRETARIO O SECRETARIA:

TESORERD (¥ TESORERA:

o HLC R BT

W



N LM

E PARTICIPACION
CIIDADANA

LORIBEHLD DHL

NUEVO

NUEWVO LEON

AT ORI
- CILIDADANA

)
g 450 OO

MG WO LEdgg

PREMER WOCAL

SEGILINGO WOCAL: i . -

TERCER WOCAL

e Hidadans nlgobimx {L
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Anexo 16
Formato Carta Bajo Protesta de Decir Verdad

DIRECCION DE ORGANIZACION CIUDADANA, DE LA SUBSECRETARIA DE
VINCULACION CIUDADANA
PRESEMTE.-

Las v los aqui firmantes, manfestamos BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD,
que no desempefamas funciones o carges pabdicos en e Municipio, Estado o Federaciéa
¥ gue somos residentes de la Colopia Punta Esmeralida, Garcia, N.L., asimismo,
expresamos que sumplimos los requisitos que establece la Ley que orea las Juntas de
Mejoramiento Morsl, Civico y Matenal en el Estade, no teniendo impedimento legat alguno
para formar parte de la mesa directiva de ia Junts de Mejorarmiento.

Extendemos |la presente para jos fines a los que haya fogar.

ATENTAMENTE
Aspirante Aspirants
PRESIDENTE SECRETARIO p SECRETARIA
Aspirants Lapirame
TESCORERO o TESORERA PRIMER VCHCAL
Aspirants Aspiramts
SEGUNDGC WOCAL TERCER WOCAL

Morterey, ML a 05 de diciembre de 2024,

Y
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Anexo 17
Formato Carta Compromiso de las y los Integrantes de la Mesa Directiva

PARTICISC SN
CHJDADANA

HAR e A W

CARTA COMPROMISO DE LAS Y LOS INTEGRANTES DE LA MESA DIRECTIVA PARA
OBSERVAR ¥ CUMPLIR LA LEY QUE CREA LAS JUNTAS DE MEJORAMIENTO MORAL,
CiVICO Y MATERIAL DEL ESTADO DE NUEVO LEON

A LAS AUTORIDADES ESTATALES ¥ MUNICIPALES COMPETENTES ¥ RESIDENTES DE
NUESTRA COMUNIDAD:

Manifestamos bajo peotesta de decir verdad y en caidad de mtegrantes de ta Mesa Directiva de la
Junta de  Mejoramienic Moral, Civico ¥ Maleoa de 8 colonie wio  Tracoconamienio

, Ot o de et
Estacoe de Muewo Ledn, gue, consclentes de la lrascendencia de nuestra funcitn para & desanollo
v teenestar de nuestira conwnidad, nos comprometemos & obsersar y respelar nbegramente jas
disposiciones de la Ley que Crea lay Junlas ge Mejorariessto Moral, Chaco y Materis det Estado
de Muevo Ledn, promoviendo os vakves de civismo. respelo, legaldad, transparencia v
colgboracion Jentro de nuestra comunidad ¥ en caso de incumplin con esia disposicidn, aceptamos
que 8 comunidad, haciendo honor @ & cilade en nueslra loma de protesta, reclame |3 revelaciGn
iotal o parcial de o8 canrgos que ostentamos, foerne @ lo estabiecido en la nodrmativa aphcatle v
e ejercice de e gernchog colechives o8 las PRISONAS que integan la comunidad.

, Mugwo Ledn, s de de

2025,

Nombre y finma de las y kos integrantes de la Mesa
Directive de la Juita de Mejoramiento BMoral, Civico y Material,

Prosidencia Secretaria

Tesoraria Vocalia Tra

Vocalia Zda

Felificis huevs Laan Croekl




Anexo 18
Formato De Directorio

i

Cadonin Punta Esmeraida

A

a: Integracidn

Hombre

Miumbeigin: Barcie, ML

MNLIEWO

4

Domucilio

Teledono

email

Hombre

Domicilio

Teletons

zomail

Hombre

Damicilio

Teletono

o mail

Hombre

Damiciio

Telétono

el

Hotmbre

Damicilio

Teléfono

e~mail

Nembre

Daomacilia

Telédone

£ mail

B8 st




