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II.- INTRODUCCIÓN

La definición de un Protocolo en la operativa de la Dirección de Participación Ciudadana, es una herramienta de orden práctico y de organización para la atención de las Asociaciones Ciudadanas y la ciudadanía en General,  de esta manera el Gobierno Municipal de Ocotlán, Jalisco, cumple con la tarea de motivar la participación de la  ciudadanía. 
El establecimiento del presente procedimiento permitirá la capacitación para la atención de la ciudadanía y la adecuada recepción de las solicitudes, demandas y reportes que emitan las organizaciones de ciudadanos, su trámite y seguimiento, hasta llegar al cumplimiento de lo demandado. 
El Protocolo para la atención a la ciudadanía organizada, está fundamentado en el Reglamento Municipal además de su Marco Jurídico, en el que se establece las Obligaciones para la Autoridad Municipal.

III.- OBJETIVOS

Establecer un procedimiento que permita ordenar la relación de las Asociaciones Vecinales con el Gobierno Municipal. El Protocolo inicia a partir de la recepción formal de la solicitud generada por los representantes legales de la organización ciudadana, hasta llegar a su cumplimiento o programación de la misma.
Sistematización los trabajos de la Dirección de Participación Ciudadana y el Consejos Municipal de Participación Ciudadana, con el fin de ofrecer una adecuada atención y servicio a las organizaciones ciudadanas, así como el seguimiento a los acuerdos que de ellas emanen, para el beneficio colectivo de la ciudadanía, ayuda mutua y desarrollo comunitario.







IV.- FUNDAMENTO LEGAL
· CONSTITUCIÓN POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
· LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL Y SUS REFORMAS. D.O.F. DEL 29 DE DICIEMBRE DE 1976 Y D.O.F. DEL 21 DE MAYO DEL 2003.
· REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA DE OCOTLAN. PROMULGACIÓN DEL 23 DE OCTUBRE DEL 2015.
· REGLAMENTO DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE OCOTLAN, JALISCO. 07 DE OCTUBRE DEL AÑO 2019.
V.- PROCEDIMIENTOS.
A.- Procedimiento para la atención, recepción, seguimiento, entrega y evaluación de las peticiones realizadas por las Asociaciones Vecinales, Comités Ciudadanos y/o Consejos Ciudadanos, atendidas por las áreas operativas del Gobierno Municipal.
OBJETIVO:
Fomentar e incentivar la Participación Ciudadana de manera organizada con el seguimiento de una Metodología administrativa, para la solicitud y realización de obras y acciones encaminadas a la mejora en infraestructura, servicios públicos e imagen del área en la que habitan los ciudadanos.
ALCANCES
El Protocolo, Aplica para los programas de acciones de la Dirección General de Participación Ciudadana, de la Secretaria General, la Dirección Operativa de Obras Públicas,  la  Jefatura de Atención Ciudadana, la Jefatura de Capacitación, la Dirección de Planeación y Ordenamiento Territorial, la Jefatura de Medio Ambiente, Jefatura de Alumbrado Público, Dirección de Gestión del Agua y Drenaje y la Dirección de Innovación Municipal. 

INSTANCIAS DE AUTORIZACIÓN
H. Ayuntamiento, Presidente Municipal y Hacienda Municipal


VI.- DIAGRAMAS DE FLUJO DE PROTOCOLOS
1.- Procedimiento para la integración de una Asociación, Comité o Consejo Ciudadano:
	DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
	AREAS INVOLUCRADAS

	I. Recibe al o los ciudadanos interesados en el registro de una Asociación, o Comité vecinal ciudadano, haciendo el registro en el control de visitas.

	Ciudadanos y oficina de Participación Ciudadana

	II. Recibida la petición verbal, se le entregan y mencionan los requisitos, además del llenado de formato  que especifique que tipo de obra o acción se pretende, la colonia, el domicilio del promotor y su No. De teléfono para comunicados. Se elabora un croquis de ubicación.

	Ciudadanos y oficina de Participación Ciudadana

	III. Se procede a buscar en la base de datos de la Oficina, si existe una Asociación vecinal integrada en el mismo asentamiento.

	Ciudadanos y oficina de Participación Ciudadana

	IV. Si ya se tiene una Asociación integrada y registrada, se le orienta para que se dirija con la mesa directiva vigente y se coordine para exponer su petición. 

	Ciudadanos y oficina de Participación Ciudadana

	V. De no existir una asociación integrada y registrada, se le pide que registre su planilla y proponga la fecha para la convocatoria de la asamblea de elección de mesa directiva, quedando pendiente la confirmación de la fecha para ver la agenda de Secretaria general. 

	Secretaría General y oficina de Participación Ciudadana

	VI. Se le entrega el formato de solicitud de  registro de asociación vecinal y el registro de planilla, previendo se presente(n) otra(s) planilla(s) para contender entre ellas.

	Oficina de Participación Ciudadana

	VII. El titular de la Dirección de Participación Ciudadana, realiza una visita de campo para ver las condiciones relacionadas con la petición y realizar un sondeo entre los vecinos sobre la petición de la obra. Se toma evidencia de lo anterior.

	Oficina de Participación Ciudadana

	VIII. De no encontrar inconveniente o controversia, se genera la convocatoria para realizar la asamblea en la fecha ya acordada con el promotor e instancias del Gobierno Municipal. Se informa al H. Ayuntamiento y C. Presidente Municipal.

	H. Ayuntamiento, Presidente Municipal, Secretaría General y oficina de Participación Ciudadana

	IX. En coordinación con el promotor, se difunde la convocatoria entre los vecinos y en los lugares públicos del área solicitante, con apoyo de perifoneo o volantes.
	Ciudadanos y oficina de Participación Ciudadana

	X. Se elabora el orden del día y se prepara boletas para ser utilizadas como votos en caso de no ser muy clara la elección por consulta de voz o levantando la mano.
	Ciudadanos y oficina de Participación Ciudadana

	XI. El titular de la oficina de participación Ciudadana coordina la asamblea, iniciando cuando se tenga quórum legal (50% más uno, con mínimo de 30 personas). El funcionario municipal tendrá uso de voz y no de voto. Se inicia con el horario acordado o de ser necesario se otorga 30 (Treinta) minutos de espera. De no existir quorum legal se pospone la asamblea hasta nueva fecha acordada.
	Secretaría General y oficina de Participación Ciudadana

	XII. De desarrollarse la asamblea, el Titular de participación Ciudadana toma los resultados de la elección, anota los acuerdos tomados y toma datos para elaborar el Acta correspondiente.
	Ciudadanos y oficina de Participación Ciudadana

	XIII. Elaborada el Acta, vista y revisada por los representantes electos y las instancias del Gobierno Municipal, se procede a recabar las firmas para protocolizar el documento ante la Secretaria General y su Registro, quedando copia para Participación Ciudadana y Rpte. de la Asociación.
	Secretaría General y oficina de Participación Ciudadana

	XIV. Integrada y registrada la Asociación Vecinal, está en condiciones para presentar peticiones o propuestas de servicios públicos, las que serán tramitadas ante las Áreas correspondientes.
	Ciudadanos y oficina de Participación Ciudadana

	XV. El Acta señala la vigencia de los representantes y será expuesta en el Portal oficial del Gobierno Municipal.
	Secretaría General y oficina de Participación Ciudadana



PROTOCOLO PARA LA INTEGRACIÓN DE UNA ASOCIACIÓN CIUDADANA



2.- Procedimiento para solicitud de obra o servicio público por una Asociación, Comité o Consejo ciudadano:
	DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
	AREAS INVOLUCRADAS

	I. Recibe al o los ciudadanos representantes de una Asociación o Comité vecinal ciudadano, quienes presentan una solicitud de Obra o Servicio Público. Se realiza su registro en el control de visitas.

	Ciudadanos y oficina de Participación Ciudadana

	II. Se recibe el escrito que presenta el Representante(s) de la Organización, de lo contrario se llena el formato de solicitud que firma el promotor(es) presente(s).
	Ciudadanos y oficina de Participación Ciudadana

	III. Se elabora oficio para conocimiento de las Dependencias correspondientes, anexando copia de la solicitud de la Asociación, requiriendo la respuesta en un plazo propio.
	Oficinas de Gobierno Municipal y Participación Ciudadana

	IV. Se da seguimiento a la petición entregada y se informa a la organización vecinal,  se entrega copia del acuse de recibido.
	Ciudadanos y oficina de Participación Ciudadana

	V. Las Oficinas de Gobierno realizan los estudios necesarios, lo informan al Presidente Municipal y Hacienda Municipal, lo analizan con las Áreas respectivas, para la toma de decisiones y sus requerimientos.
	Presidente Municipal, Hacienda Municipal y Oficinas del propio Gobierno.

	VI. Si la respuesta es positiva, se realiza reunión con la asociación vecinal para informar y analizar la disposición para la aportación, estableciendo un plazo para ver el avance en la capacidad de aportar, como condición para inicio de la obra. Se informa y propone al H. Ayuntamiento.
	H. Ayuntamiento, Presidente Municipal, Hacienda Municipal y Oficinas del propio Gobierno.

	VII. El inicio de la Obra o Servicio Público, se dará inicio cuando se cumplan los requisitos documentales y se tenga recabada por la asociación el 100% de los montos establecidos como aportación, siendo la mesa directiva la responsable de lo antes mencionado.
	Ciudadanos, Oficinas de Gobierno y de Participación Ciudadana

	VIII. Si de momento la respuesta no es positiva, se lleva a cabo reunión con la Asociación solicitante, se le explican las causas y se le da seguimiento conforme a lo que se expuso en la reunión mencionada.
	Ciudadanos, Oficinas de Gobierno y de Participación Ciudadana

	IX. La petición se mantiene como solicitud vigente a atender
	Oficina de Participación Ciudadana
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3.- Procedimiento para convocar a Sesiones de Asociación, Comité o Consejo ciudadano:
	DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
	AREAS INVOLUCRADAS

	I. Recibe al o los ciudadanos representantes de una Asociación o Comité vecinal ciudadano, quienes presentan una solicitud de apoyo para realizar una asamblea ordinaria o extraordinaria. Se registran en el libro de visitas

	Asociación vecinal y oficina de Participación Ciudadana

	II. Se recibe el escrito de la Organización, de lo contrario se llena el formato de Convocatoria para asamblea ordinaria o extraordinaria que firma la mesa directiva vigente. Se agenda la fecha, horario y lugar previo acuerdo con Secretaría General.
	Asociación vecinal, Secretaria General y oficina de Participación Ciudadana

	III. Se informa al Sr. Presidente y se elabora Convocatoria para su difusión entre los vecinos y lugares públicos de la zona habitacional solicitante.
	Asociación vecinal y Participación Ciudadana

	IV. Se elabora el orden del día y se prepara el formato para el registro de asistentes y de Acta, para plasmar los acuerdos tomados en la asamblea
	Ciudadanos y oficina de Participación Ciudadana

	V. El Director de participación Ciudadana coordina la asamblea, iniciando en el horario acordado y con quórum legal (50% más uno). El funcionario municipal tendrá uso de voz y no de voto. De ser necesario se otorga 15 (Quince) minutos de espera. De no existir quorum legal se pospone la asamblea hasta nueva fecha acordada.
	Asociación vecinal, Secretaria General y oficina de Participación Ciudadana

	VI. De existir quorum legal, se realiza la reunión con la asociación vecinal desarrollando el orden del Día establecido, se registran los acuerdos tomados y se anotan los datos necesarios para elaborar el Acta. Los acuerdos que involucren inversión del Gobierno Municipal, serán ratificados hasta que sean aprobados por el Presidente y Hacienda Municipal
	Asociación vecinal, Secretaria General y oficina de Participación Ciudadana

	VII. Elaborada el Acta, vista y revisada por la Asociación vecinal y Secretaria General se procede a recabar las firmas para su protocolización. Ya firmada se registra en Secretaria General y se entrega copia del Acta a la mesa Directiva de la Asociación Vecinal.
	Asociación vecinal, Secretaria General y oficina de Participación Ciudadana

	VIII. Conforme a los acuerdos tomados, se da seguimiento al cumplimiento de las responsabilidades deslindadas, haciendo del conocimiento de las Instancias del Gobierno Municipal, las que a cada una corresponda, sin involucrar compromisos económicos, hasta obtener la aprobación del H. Ayuntamiento, Presidente y la Hacienda Municipal.
	H. Ayuntamiento Presidente Municipal, Hacienda Municipal y Oficinas del propio Gobierno.

	IX. Los acuerdos tomados que correspondan a solicitud de obra o servicio se pasa a la metodología No. 2
	Oficina de Participación Ciudadana












Protocolo para convocar a Asamblea de Asociación o Comité ciudadano












VII.- FORMATOS DE PROTOCOLOS:

1. Requisitos para integración de Asociación o Comité Ciudadano
2. Requisitos para ser integrantes de planilla de Asociación o Comité Vecinal.
3. Registro de planilla
4. Lista de asistencia
5. Orden del día
6. Solicitud de apoyo para realización de Asamblea ordinaria o extraordinaria
7. Acta de Asamblea Ordinaria o Extraordinaria
8. Convocatoria para Asamblea de integración, ordinaria o extraordinaria
9. Solicitud de obra o servicio público para Asociación Vecinal














1.- REQUISITOS PARA INTEGRACIÓN DE ASOCIACIÓN O COMITÉ CIUDADANO
I. Solicitud de integración de Asociación o Comité Ciudadano, firmado por 3 representantes y 3 vecinos que avalan la propuesta. Incluir fecha, lugar y horario. (La fecha y horario se definen con Secretaría general. Deberá convocarse mínimo con 3 días hábiles de anticipación).
II. Anexar a la solicitud el formato de la planilla y la documentación de las personas propuestas. (Se anexa requisitos)
III. Se informa la C. Presidente Municipal, a la Comisión Edilicia de la Solicitud vecinal.
IV. El C. Presidente Municipal autoriza a la Dirección de participación Ciudadana elabore la Convocatoria correspondiente, se le informa y entregue a la asociación para su difusión.
V. Los colonos interesados se comprometen a invitar a los vecinos. Por parte de Participación Ciudadana apoya elaborando volantes o solicitando perifoneo.
VI. Estar presentes 30 minutos antes del horario establecido, para iniciar a la hora acordada. Deberá existir quórum legal (50% más uno, con un mínimo de 30 personas entre candidatos de planilla y vecinos). En el caso de Comité Vecinal, deben de estar presentes el 50%  mínimo de vecinos.
VII. Estar de acuerdo en que la Asamblea será presidida por el Titular de Participación Ciudadana, con uso de voz y no de voto, quien tomará los acuerdos y elaborará el Acta correspondiente.
VIII. En ambos casos de ser necesario, se darán 15 minutos de tolerancia para cumplir lo antes descrito. De no cubrir el requisito de asistencia, se pospone la Asamblea para nueva fecha acordada.

2.- REQUISITOS PARA SER REPRESENTANTE DE UNA ASOCIACION VECINAL
I. Vivir en la zona habitacional que se pretende organizar y representar.
II. Ser ciudadano Mexicano en pleno ejercicio de sus derechos civiles y políticos
III. Ser vecino del municipio los últimos 3 años.
IV. Comprometerse con el tiempo necesario para cumplir con las funciones de la Asociación vecinal.
V. No ser funcionario o servidor público de ninguno de los tres órdenes de gobierno.
VI. No haber sido candidato a cargo alguno de elección popular en los últimos tres años previos a la fecha de la convocatoria para la integración del organismo social.
VII. Manifestar su interés a ser parte de la asociación y designar un suplente.
VIII. Presentar un candidato propietario presidente. Con derecho a voz y voto.
IX. Un Secretario Técnico. Con derecho a voz y voto
X. Un Tesorero. Con derecho a voz y voto.
XI. Tres consejeros propietarios vocales, con derecho a voz y voto
XII. Todos los anteriores, deberán entregar copia de su INE o IFE, comprobante de domicilio y CURP.
XIII. La propuesta de representación, deberá tener el nombre de la colonia, barrio, fraccionamiento, coto, Delegación, comunidad, agencia en que se ubiquen, para facilitar su localización.
3.- REGISTRO DE PLANILLA DE ASOCIACIÓN VECINAL

PLANILLA: _____________________________		FECHA: __________________
NOMBRE DE CANDIDATOS		         CARGO		IFE O INE	CURP	COMP DOM.

__________________________	         PRESIDENTE	_______	_____	     _______	
__________________________	         SECRETARIO	_______	_____	     _______	
__________________________	         TESORERO		_______	_____	     _______	
__________________________	         VOCAL		_______	_____	     _______	
__________________________	         VOCAL		_______	_____	     _______	
__________________________	         VOCAL		_______	_____	     _______	
__________________________	         SUPLENTE		_______	_____	     _______	
__________________________	         SUPLENTE		_______	_____	     _______	
__________________________	         SUPLENTE		_______	_____	     _______	
__________________________	         SUPLENTE		_______	_____	     _______	
__________________________	         SUPLENTE		_______	_____	     _______	
__________________________	         SUPLENTE		_______	_____	     _______	

FIRMAN DE COMUN ACUERDO CANDIDATOS DE PLANILLA

________________________	       ________________________	 ________________________
Candidato a Presidente			Candidato a Secretario		        Candidato a Tesorero


________________________	       ________________________	 ________________________
Candidato a Vocal			Candidato a Vocal			Candidato a Vocal

NOTA: La planilla quedara registrada cumpliendo con la documentación requerida, de lo contrario se dará por no valida su registro.
4.- LISTA DE ASISTENCIA A LA ASAMBLEA
NOMBRE DE LA ASOCIACIÓN _________________________ 	FECHA ____________    HOJA No. ___

NOMBRE		       DOMICILIO		          TELEFONO	        FIRMA
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________
______________________	____________________   _______________   __________________

5.- ORDEN DEL DIA PARA ELECCIÓN O MODIFICACIÓN DE PLANILLA
Ocotlán, Jalisco a ____ del mes de _________________ del 2021
Siendo las ______ horas y estando reunidos en el domicilio______________________________ de la colonia __________________ Código Postal _________, los vecinos de esta área habitacional quienes desean llevar a cabo la elección de la planilla denominada “Asociación Vecinal de nombre: __________ _______________________”, para lo cual se reúnen y llevar a cabo esta Asamblea bajo el siguiente:
ORDEN DEL DIA
1. LISTA DE ASISTENCIA Y VERIFICACIÓN DE QUORUM PARA SESIONAR
2. LECTURA DEL ACUERDO POR LO CUAL RESULTARON CONSIDERADOS LOS CANDIDATOS Y SUPLENTES
3. PROCEDIMIENTO DE ELECCIÓN DE LA (S) PLANILLA(S) PROPUESTA(S).
4. ELECCIÓN O MODIFICACIÓN DE PLANILLA
5. PROPUESTA, DISCUSIÓN Y APROBACIÓN DE PRESIDENTE, SECRETARIO, TESORERO Y VOCALES
6. TOMA DE PROPUESTA DE PRESIDENTE, SECRETARIO, TESORERO Y VOCALES ELECTOS
7. ACUERDOS TOMADOS SOBRE LA VIGENCIA DE LA MESA DIRECTIVA, FACULTADES Y SU ROTACIÓN.
8. ASUNTOS GENERALES
9. CLAUSURA DE LA ASAMBLEA

6.- ORDEN DEL DIA PARA ASAMBLEA ORDINARIA O EXTRAORDINARIA
Asamblea: ______________________
Ocotlán, Jalisco a ____ del mes de _________________ del 2021
Siendo las ______ horas de la fecha antes anotada y Estando reunidos en el domicilio _______________ ___________________ de la colonia __________________ Código Postal ________, los vecinos de esta área habitacional quienes integran la Asociación Vecinal de nombre _____________________________, quienes se reúnen para llevar a cabo la Asamblea Ordinaria No. _______, bajo el siguiente:
ORDEN DEL DIA
LISTA DE ASISTENCIA Y VERIFICACIÓN DE QUORUM PARA SESIONAR
LECTURA DE LOS ACUERDOS DE LA REUNION ANTERIOR. 
PROPUESTA, DISCUSIÓN Y APROBACIÓN DE LOS ACUERDOS MENCIONADOS
PRESENTACIÓN, ANALISIS, DISCUCIÓN Y EN SU CASO APROBACIÓN DE LOS TEMAS A TRATAR
ACUERDOS TOMADOS Y SUS RESPONSABLES.
ASUNTOS GENERALES
CLAUSURA DE LA ASAMBLEA

7.- SOLICITUD DE APOYO PARA REALIZACIÓN DE ASAMBLEA ORDINARIA O EXTRAORDINARIA
Ocotlán, Jalisco. A _____ del mes de ______________ del 2021

C. Ing. Manuel Patiño Martínez
Director de participación Ciudadana
Gobierno Municipal de Ocotlán Jalisco.			

Con un cordial saludo y en nuestra calidad de representantes legales de la Asociación Vecinal de nombre __________________________________, nos permitimos solicitar su apoyo para realizar la  Asamblea _____________________ de nuestra Asociación, en la cual se discutirán asuntos para realizar una obra o servicio público, que beneficiara de manera importante a nuestra área habitacional y que consiste en:
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Le manifestamos que estamos en el acuerdo de cumplir con los requisitos establecidos como es:

a) Estar al corriente de nuestros impuestos de pago de predial y agua
b) Aportar  el porcentaje que se acuerde del costo de la obra o servicio solicitado
c) Contribuir a un ambiente de Paz en nuestra Asociación.

Por lo anterior le agradezco su amable atención y quedamos en espera de su amable respuesta, para notificarlo en asamblea a nuestra Asociación Vecinal.

A t e n t a m e n t e
Mesa Directiva de la Asociación Vecinal


__________________________________		_________________________________
	C. 							C.
		Presidente 							Secretario



__________________________________		_________________________________
	C.							C.
		Tesorero							Vocal

C.c.p.- Comisión Edilicia de Regidores.-
C.c.p.- Obras Públicas del Gobierno Municipal.
C.c.p.- Dirección de Participación Ciudadana.-
C.c.p.- Archivo.



8.- ACTA DE ASAMBLEA ORDINARIA O EXTRAORDINARIA
Acta de la Asamblea _________________ de la Asociación Vecinal ________________________

En la ciudad de Ocotlán, Jalisco, siendo las _______ horas del día ____ del mes de  ________________ del año 2021 dos mil veinte, en el domicilio de la calle _________________, colonia _______________ del Municipio de Ocotlán, Jalisco, y en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de Participación Ciudadana  del Municipio de Ocotlán, Jalisco, Articulo 61 Y 62  tuvo verificativo la segunda Asamblea Ordinaria de la Asociación Ciudadana de nombre ________________________________, la cual se desarrolló bajo el siguiente: 
ORDEN DEL DIA
1. LISTA DE ASISTENCIA Y VERIFICACIÓN DE QUORUM PARA SESIONAR
2. LECTURA DE LOS ACUERDOS DE LA REUNION ANTERIOR.
3. PROPUESTA, DISCUSIÓN Y APROBACIÓN DE LOS ACUERDOS TOMADOS
4. PRESENTACIÓN, ANALISIS, DISCUCIÓN Y EN SU CASO APROBACIÓN DE LOS TEMAS A TRATAR
5. ACUERDOS TOMADOS Y SUS RESPONSABLES.
6. ASUNTOS GENERALES
7. CLAUSURA DE LA ASAMBLEA
1.- PRIMER PUNTO: LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARATORIA DE QUORUM.
Informa el Secretario Técnico Ing. Manuel Patiño Martínez, que conforme al registro de lista de asistencia  y Estando presente el C. _________________ presidente de la Asociación Vecinal, el C. _____________ ___________, Secretario, El C. __________________________, Tesorero, El C. ______________________ como vocal, Y la presencia de 28 vecinos de la Asociación, quienes suman un total de _____ personas presentes de _____ invitados, se declara que existe quorum _________ para _____ sesionar, por lo que los acuerdos  tomados serán ______________ para todos los integrantes de la Asociación mencionada.
2.- SEGUNDO PUNTO: LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DÍA.
Secretario Técnico: ¨A continuación quiero proponerles si se aprueba el orden del día mencionado, si están de acuerdo favor de manifestarlo levantando la mano; gracias queda aprobado señores de la Mesa Directiva, por lo que pasamos al punto número tres¨.

3.- TERCER PUNTO: PROPUESTA, DISCUSIÓN Y APROBACIÓN DE LOS ACUERDOS TOMADOS
Secretario Técnico: a continuación daré lectura a los acuerdos tomados en la Asamblea anterior y sus responsables. 
Lectura de los Acuerdo tomados….. 

4.- CUARTO PUNTO: PRESENTACIÓN, ANALISIS Y EN SU CASO APROBACIÓN DE LOS TEMAS A TRATAR.
Hace uso de la voz el C. Presidente de la Asociación Vecinal, quien menciona que los asuntos a tratar son los siguientes: Primero, 

5.- QUINTO PUNTO.- ASUNTOS GENERALES.
A continuación se invita a las personas a manifestar si se tiene algún punto que sea del interés de los que integran la Asociación vecinal y se dictaminará por votación económica que es levantando la mano.




9.- SEXTO PUNTO: CLAUSURA DE LA ASAMBLEA.

Se invita al Representante de Secretaria General a realizar la clausura de la Asamblea y agradecer la presencia de las personas asistentes.


A t e n t a m e n t e
FIRMAN LA PRESENTE ACTA LA MESA DIRECTIVA DE LA ASOCIACIÓN VECINAL

__________________________________		_________________________________
	C. 							C.
		Presidente 							Secretario



__________________________________		_________________________________
	C.							C.
		Tesorero							Vocal

__________________________________		_________________________________
	C.							C.
		Vocal								Vocal


FIRMAN LA PRESENTE ACTA LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL



Lic. José Octavio Basulto Ramírez		Ing. Manuel Patiño Martínez
    Representante de Secretaria General		      Secretario Técnico








10.- SOLICITUD DE OBRA O SERVICIO PÚBLICO PARA ASOCIACIÓN O COMITÉ VECINAL
Ocotlán, Jalisco. A ______ del mes de _________________ del 2021

C. Mtro. Paulo Gabriel Hernández Hernández
Presidente Municipal de Ocotlán Jalisco.

Con un cordial saludo y en nuestra calidad de representantes legales de la Asociación Vecinal de nombre __________________________________, nos permitimos solicitar se nos considere en su programa de Obras Públicas, para proponer el realizar una acción que beneficiará de manera importante a nuestra área habitacional y que consiste en: _____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Le manifestamos que estamos en el acuerdo de cumplir con los requisitos establecidos como es:

d) Estar al corriente de nuestros impuestos de pago de predial y agua
e) Aportar  el porcentaje que se acuerde del costo de la obra o servicio solicitado
f) Contribuir a un ambiente de Paz en nuestra Asociación.

Por lo anterior le agradezco su amable atención y quedamos en espera de su amable respuesta, para notificarlo a nuestra Asociación Vecinal.

A t e n t a m e n t e
Mesa Directiva de la Asociación Vecinal


__________________________________		_________________________________
	C. 							C.
		Presidente 							Secretario



__________________________________		_________________________________
	C.							C.
		Tesorero							Vocal

C.c.p.- Comisión Edilicia de Regidores.-
C.c.p.- Obras Públicas del Gobierno Municipal.
C.c.p.- Dirección de Participación Ciudadana.-
C.c.p.- Archivo.



11.- CONVOCATORIA PARA LA ELECCIÓN DE MESA DIRECTIVA DE ASOCIACIÓN O COMITÉ CIUDADANO
CONVOCATORIA
Para integrar la Mesa Directiva de la Asociación Ciudadana: _________________________

El H. Ayuntamiento de Ocotlán, Jalisco, con base en el Reglamento de Participación Ciudadana, en su Artículo 3, Fracc. X, Art. 9, Fracc. II. Ha autorizado el convocar a los vecinos de  la colonia __________ ______________________ a integrarse en una Asociación Vecinal.
BENEFICIOS
a) Es un órgano representativo ciudadano con capacidad de gestión en obras y acciones en beneficio de la colonia en que se ubica.
b) La Mesa directiva Constará de 6 miembros con pleno derecho de representar a la Asociación en los asuntos relacionados con sus integrantes.
c) Tendrá el propósito de facilitar la participación activa y armónica de los vecinos que la integran, para recibir las propuestas de Servicios Públicos en Instancias de Gobierno o Privadas que beneficien a la colonia o área de la Asociación Vecinal. 
d) Su función será dar seguimiento a los resultados de las peticiones que realice la Asociación.

BASES GENERALES
Se recibirán propuestas de planillas en la Dirección de Participación Ciudadana, del Gobierno Municipal ubicadas en calle Hidalgo No. 01, col. Centro, de Ocotlán, Jalisco. Fecha máxima el _____ del mes de  ________________ del 2021.
Los requisitos de los aspirantes se entregan en la misma oficina de Participación Ciudadana.
La Asamblea para llevar a cabo la elección de Mesa Directiva, será el ______ del mes de ____________ del año 2021. El domicilio será en la calle ___________________  No. _____, colonia __________________.
Se recibirán máximo 3(tres) registros de planilla, el orden será al cubrir el 100% de los requisitos.
DE LA DICTAMINACIÓN
Las planillas que cumplan con los requisitos, serán puestas a elección en la Asamblea a la que han sido convocadas, decidiéndose por votación la Mesa Directiva  electa.
De solo registrarse una planilla, esta será automáticamente electa como mesa Directiva de la Asociación Vecinal, con una vigencia de tres años a partir de su toma de propuesta.
Cualquier situación no prevista en la presente Convocatoria, será decidida por la Comisión Edilicia, Secretaría General y la Dirección de participación Ciudadana.

Para mayor información, favor de comunicarse a la oficina de Participación Ciudadana
Ubicadas en calle Hidalgo No. 01, col. Centro, Ocotlán, Jalisco.
Teléfono 392 92 599 40 extensión 1550 


12.- CONVOCATORIA PARA ASAMBLEA DE ASOCIACIÓN O COMITÉ CIUDADANO
CONVOCATORIA

La Mesa Directiva de la Asociación Ciudadana: _______________________, convoca a sus integrantes a la Asamblea No. ____, en punto de las _______ horas, el próximo día _____ del mes de____________ del año 2021, en el domicilio calle __________________ No. ______ Colonia __________________ Ocotlán, Jalisco.

Lo anterior en base al  Artículo 3, Fracc. XIII,  Artículo 10, fracción IV y X, del Reglamento de Participación Ciudadana y el Acta Constitutiva de la Asociación Vecinal.

ORDEN DEL DIA
8. LISTA DE ASISTENCIA Y VERIFICACIÓN DE QUORUM PARA SESIONAR
9. LECTURA DE LOS ACUERDOS DE LA REUNION ANTERIOR.
10. PROPUESTA, DISCUSIÓN Y APROBACIÓN DE LOS ACUERDOS TOMADOS
11. PRESENTACIÓN, ANALISIS, DISCUCIÓN Y EN SU CASO APROBACIÓN DE LOS TEMAS A TRATAR
12. ACUERDOS TOMADOS Y SUS RESPONSABLES.
13. ASUNTOS GENERALES
14. CLAUSURA DE LA ASAMBLEA

Cualquier situación no prevista en la presente Convocatoria, será decidida por la Mesa Directiva y la Dirección de participación Ciudadana.

A t e n t a m e n t e
Mesa Directiva de la Asociación Vecinal


__________________________________		_________________________________
	C. 							C.
		Presidente 							Secretario



__________________________________		_________________________________
	C.							C.
		Tesorero							Vocal

Para mayor información, favor de comunicarse a la oficina de Participación Ciudadana
Ubicadas en calle Hidalgo No. 01, col. Centro, Ocotlán, Jalisco.
Teléfono 392 92 599 40 extensión 1550 



VIII.- TRANSITORIOS

PRIMERO: El presente Manual de Procedimientos de la Dirección de participación Ciudadana, entrara en vigor al día siguiente de su Publicación en la página Oficial del Gobierno Municipal.

SEGUNDO: La publicación del presente manual de Procedimientos de la Dirección de Participación Ciudadana, deberá ser publicado el mismo día de su autorización en la Página oficial del Gobierno Municipal.



















IX AUTORIZACIONES

____________________________________________
MTRO. PAULO GABRIEL HERNANDEZ HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

___________________________________
LIC. MARCOS EDUARDO ZUÑIGA GALAN
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN E INNOVACIÓN GUBERNAMENTAL


DICTAMINÓ
COMISIÓN EDILICIA DE PUNTOS CONSTITUCIONALES Y REGLAMENTOS


_____________________________________________________
REGIDORA SINDICO LIC. VERONICA GUADALUPE DOMINGUEZ MANZO
PRESIDENTA


_________________________________________
REGIDORA LIC. BERTHA ALICIA ROCHA GARCÍA
VOCAL


________________________________________
REGIDOR LIC. MIGUEL ANGEL ROBLES LIMÓN
VOCAL

ELABORÓ

____________________________
ING. MANUEL PATIÑO MARTINEZ
DIRECTOR DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA

INICIO


Recibe al o los ciudadanos interesados en el registro de una Asociación.


Se Recibe la petición y se le entregan los requisitos, se llena el formato  que especifique Asociació, tipo de obra,  colonia, domicilio y No. De teléfono. Se elabora un croquis de ubicación.


Se procede a buscar en la base de datos de la Oficina, si existe una Asociación vecinal integrada en el mismo asentamiento.


Si ya se tiene una Asociación integrada, se le orienta para que se dirija con la mesa directiva vigente y se coordine para exponer su petición


De no existir asociación integrada, se le pide registre su planilla y proponga la fecha para la convocatoria de la asamblea de elección de mesa directiva y se define la fecha. 


Se le entrega el formato de solicitud de  registro de asociación vecinal y el registro de planilla, previendo se presente(n) otra(s) planilla(s) para contender entre ellas.


El titular de la Dirección de Participación Ciudadana, realiza visita de campo para ver las condiciones relacionadas con la petición y realizar un sondeo entre los vecinos. Se toma evidencia de lo anterior.


De no encontrar inconveniente, se genera la convocatoria para realizar la asamblea en la fecha ya acordada. e instancias del Gobierno Municipal. Se informa al H. Ayuntamiento y C. Presidente Municipal


En coordinación con el promotor, se difunde la convocatoria entre los vecinos y lugares públicos del área, con apoyo de perifoneo o volantes.


Se elabora el orden del día y se prepara boletas para ser utilizadas como votos en caso de no ser necesarias.


El titular de participación Ciudadana coordina la asamblea, iniciando en el horario fijado y un  quórum legal (50% más uno, con mínimo de 30 personas). El funcionario tendrá uso de voz y no de voto. de ser necesario se otorga 30 (Treinta) minutos de espera. De no existir quorum legal se pospone la asamblea hasta nueva fecha.


De desarrollarse la asamblea, el Titular de participación Ciudadana toma los resultados de la elección, anota los acuerdos tomados y toma datos para elaborar el Acta correspondiente.


Elaborada el Acta, vista y revisada por los representantes electos y las instancias del Gobierno Municipal, se recaban firmas para protocolizarla en Secretaria General y su Registro, quedando copia para Participación Ciudadana y Rpte. de la Asociación.


Integrada y registrada la Asociación Vecinal, está en condiciones para presentar peticiones o propuestas de servicios públicos, las que serán tramitadas ante las Áreas correspondientes.


El Acta señala la vigencia de los representantes y será expuesta en el Portal oficial del Gobierno Municipal.


















































Se  elabora formato oficial de solicitud de Obra y se firma


Presidente, Hacienda Mnicipal y Oficinas  Analizan inversión


Se inicia la Obra cuando se tenga el 100% de aportaciones


De no ser positiva , se dice las causas y se define si continua o no la solicitud


Se continua en contacto con la Asociación


Elaboración de Oficio  para Áreas Inolucradas y se informa a


Si es Positiva se informa a Asociación y se define aportaciones


Se entrega copia firmada a Asociación




















INICIO


Recibe a los ciudadanos representantes de una Asociación vecinal, quienes presentan una solicitud de apoyo para realizar una asamblea ordinaria o extraordinaria


Se recibe el escrito de la Organización o se llena el formato de Convocatoria de asamblea ordinaria o extraordinaria que firma la mesa directiva vigente. Se agenda la fecha, horario y lugar previo acuerdo con Secretaría General.


Se informa al Sr. Presidente y se elabora Convocatoria para su difusión entre los vecinos y lugares públicos de la zona habitacional solicitante.


Se elabora el orden del día y se prepara el formato para el registro de asistentes y de Acta, para plasmar los acuerdos tomados en la asamblea


El Director de participación Ciudadana coordina la asamblea, iniciando en el horario acordado y con quórum legal (50% más uno). El funcionario tendrá uso de voz y no de voto. De ser necesario se otorga 15 (Quince) minutos de espera. De no existir quorum legal se pospone la asamblea hasta nueva fecha acordada.


De existir quorum legal, se realiza la reunión con la asociación vecinal desarrollando el orden del Día establecido, se registran los acuerdos tomados y se anotan los datos necesarios para elaborar el Acta. Los acuerdos que involucren inversión del Gobierno Municipal, serán ratificados hasta que sean aprobados por el Presidente y Hacienda Municipal


Elaborada el Acta, vista y revisada por la Asociación vecinal y Secretaria General se procede a recabar las firmas para su protocolización. Ya firmada se registra en Secretaria General y se entrega copia del Acta a la Asociación Vecinal.


Se  da seguimiento al cumplimiento de acuerdos, haciendo del conocimiento de las Instancias del Gobierno Municipal, sin involucrar compromisos económicos, hasta obtener la aprobación del H. Ayuntamiento, Presidente y la Hacienda Municipal.


Los acuerdos tomados que correspondan a solicitud de obra o servicio se pasa a la metodología No. 2
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