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REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION Y
VINCULACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEOLOYUCAN, ESTADO DE
MEXICO.

TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Este reglamento tiene como objetivo establecer las bases para el adecuado funcionamiento
del Area de Gestiéon y Vinculacién del Municipio de Teoloyucan, Estado de México,

garantizando la eficiencia, transparencia y calidad en el servicio a la ciudadania.

ARTICULO 1.- El presente reglamento es de observancia obligatoria para todo el personal

adscrito al Area de Gestién y Vinculacion del Municipio de Teoloyucan

ARTICULO 2.- El Area de Gestion y Vinculacién es la encargada de fungir como enlace entre
la ciudadania y las diferentes dependencias municipales, facilitando la recepcion, canalizacion

y seguimiento de solicitudes, quejas, sugerencias y tramites.

ARTICULO 3. Los principios rectores del Area de Gestién y Vinculacién son:

* Calidad: Brindar un servicio excelente, buscando siempre la satisfaccion del ciudadano.
* Eficiencia: Optimizar los recursos y tiempos de respuesta.

* Transparencia: Actuar con honestidad y claridad en todos los procesos.

* Responsabilidad: Asumir los compromisos y consecuencias de nuestras acciones.

* lgualdad y No Discriminacion: Atender a todos los ciudadanos sin distincién alguna.

* Respeto: Mantener un trato cordial y considerado hacia los ciudadanos y compareros de
trabajo.
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TITULO SEGUNDO
CAPITULO UNICO
DE LA COMPETENCIAYY ORGANIZACION.

ARTICULO 4.- La Direccidn tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le correspondan
de acuerdo a lo establecido en el reglamento Interno del Municipio de Teoloyucan, las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y convenios que emita el Presidente Municipal, y demas

disposiciones normativas que establezcan atribuciones para esta dependencia.

ARTICULO 5.- Para el despacho de los asuntos y el desempefio de las atribuciones que le

competen a la Direccion contara con la siguiente estructura organica:
I. Director Ejecutivo de Gestion y Vinculacion
a) Auxiliares administrativos
TITULO TERCERO
CAPITULO |
DEL DIRECTOR O DIRECTORA

ARTICULO 6.- Al frente de la Direccién habra un (a) Director (a), quien se auxiliara del
personal adscrito al area y tendra las siguientes atribuciones para el despacho de los asuntos

de su competencia.

|.  Establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Direccion, en términos de la
legislacion aplicable;
IIl.  Formar parte activa en el diagndstico, programacion, ejecucion y pronosticos de las
actividades a realizar en la Direccion
[ll.  Desarrollar el trabajo de la Direccion, en forma interdisciplinaria a fin de mejorar la

atencion y bienestar de la poblacion;

Av. Dolores s/n, Tlatilco, Teoloyucan EDOMEX (593)9 14 1700
presidenciale teoloy vean.gob.mx



vision

@ TEOLOYUCAN H. szza_;ne:;:;?l::smumgml
£ & o

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

IV. Entregar en tiempo y forma la informacion que solicitan las areas, asi como la
informacion que se solicita por medio de la plataforma SAIMEX.

V. Trabajar en coordinacion con las areas, unidades administrativas o dependencias,
organismos descentralizados del H. Ayuntamiento de Teoloyucan

VI. Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO II
DE LOS O LAS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS.

ARTICULO 7.- Compete a las o los auxiliares administrativos de la Direccion las siguientes

funciones:

I.  Llevar correctamente el area administrativa de la direccion
. Atender de manera amable y eficiente a los ciudadanos que acudan a solicitar
informacion o realizar algun tramite.
lll.  Recibir, registrar y clasificar las solicitudes, quejas, sugerencias y tramites ciudadanos.
IV.  Orientar a los ciudadanos sobre los requisitos y procedimientos necesarios para cada
tramite o servicio.
V. Canalizar las peticiones ciudadanas a la dependencia municipal correspondiente en un
plazo no mayor a 24 horas habiles.
VI.  Dar seguimiento a las peticiones hasta su resolucién, informando al ciudadano sobre el
avance de su solicitud.
VIl.  Mantener actualizado el sistema de registro de peticiones ciudadanas.
VIIl.  Elaborar informes periédicos sobre las actividades del area.

IX.  Colaborar en la mejora continua de los procesos de atencion ciudadana.
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ARTICULO 8.- Cada puesto dentro del Area de Gestién y Vinculacién tendra funciones
especificas detalladas en su descripcion de puesto correspondiente, las cuales complementan

las funciones generales establecidas en el articulo anterior.

TITULO CUARTO
CAPITULO UNICO
DE LA ATENCION AL CIUDADANO

ARTICULO 9.- La atencion al ciudadano se realizara de forma presencial, via telefénica o por

medios electronicos habilitados para tal fin.

ARTICULO 10.- El horario de atencién al publico sera el establecido por el H. Ayuntamiento
de Teoloyucan, el cual debera estar visible en las instalaciones del Area de Gestién y

Vinculacion.

ARTICULO 11.- Todo el personal debera dirigirse a los ciudadanos con respeto y

profesionalismo, utilizando un lenguaje claro y conciso.

ARTICULO 12.- Se debera garantizar la confidencialidad de la informacién personal de los

ciudadanos, conforme a la normatividad vigente en materia de proteccion de datos personales.

ARTICULO 13.- En caso de que un ciudadano presente una actitud agresiva o irrespetuosa,
el personal deberd mantener la calma y, de ser necesario, solicitar apoyo del personal de

seguridad o de su superior jerarquico.

ARTICULO 14.- Se establecera un sistema de registro de todas las interacciones con los
ciudadanos, incluyendo fecha, hora, tipo de atencion, nombre del ciudadano (opcional),

descripcion de la solicitud o tramite y dependencia a la que se canalizé.
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TITULO QUINTO
CAPITULO UNICO
DE LOS TIEMPOS DE RESPUESTA Y SEGUIMIENTO

Articulo 15.- El Area de Gestion y Vinculacion se compromete a dar acuse de recibido a todas

las solicitudes en un plazo maximo de 24 horas habiles.

Articulo 16.- Una vez canalizada la solicitud, la dependencia responsable debera emitir una
respuesta en un plazo no mayor a 10 dias habiles, salvo casos excepcionales que requieran

mayor tiempo, lo cual debera ser notificado al ciudadano y al Area de Gestién y Vinculacion.

Articulo 17.- El Area de Gestion y Vinculacion realizara un seguimiento constante de las
solicitudes, contactando a las dependencias involucradas para agilizar los procesos y al

ciudadano para informarle sobre el estatus de su peticion.

Articulo 18.- En caso de que una solicitud no sea atendida en los plazos establecidos, el Area
de Gestion y Vinculacidon debera escalar el caso a su superior jerarquico para tomar las

medidas correctivas necesarias.
TITULO SEXTO

CAPITULO |
DE LOS REPORTES Y EVALUACION

ARTICULO 19.- El Area de Gestién y Vinculacién generara informes mensuales sobre el
numero de solicitudes atendidas, tipos de tramites, tiempos de respuesta, nivel de satisfacciéon

ciudadana y areas de oportunidad.

ARTICULO 20.- Se implementaran encuestas de calidad del servicio de manera periddica para

evaluar la calidad del servicio y retroalimentar al personal.

ARTICULO 21.- Los resultados de los informes y encuestas seran utilizados para identificar
areas de mejora y establecer planes de accidn para optimizar la atencién ciudadana.
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CAPIiTULOII
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 22.- El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente reglamento
por parte del personal del Area de Gestién y Vinculacién sera motivo de las sanciones
administrativas correspondientes, de acuerdo con la normatividad aplicable en el Municipio de

Teoloyucan y las leyes laborales vigentes.

CAPITULO IlI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 23.- Las situaciones no previstas en el presente reglamento seran resueltas por la
Direccién General del H. Ayuntamiento de Teoloyucan, previa consulta con la Jefatura del Area

de Gestion y Vinculacion.

ARTICULO 24.- El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en

la Gaceta Municipal de Teoloyucan.
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