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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Raciel Pérez Cruz, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado
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1. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento organiza por procedimientos,
los pasos a seguir en la ejecucion de funciones, los tramites y la prestacion de servicios a cargo de la
misma. Sefiala con precisién las actividades, los servidores publicos involucrados deslindando
responsabilidades, asi como el objetivo, alcance y politicas de cada procedimiento implementado por
las unidades administrativas de la Dependencia.

Sus objetivos principales son precisar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y
evaluacion de las actividades de la dependencia; registrar en forma ordenada, secuencial y detallada
las operaciones que efectian las areas administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento; normar las
acciones de todas sus unidades administrativas a través de procedimientos escritos, que establezcan
de manera secuencial los pasos para desarrollar adecuadamente una actividad; obtener mayor calidad
y oportunidad en la ejecucién del trabajo, sin dar lugar a que éste se sujete a interpretaciones y se altere
arbitrariamente.

Este documento es un referente obligado, para la correcta ejecucién de las actividades que concreten
los planes, programas y proyectos municipales responsabilidad de la dependencia. De igual forma es
un referente obligado para la adecuada administracion del capital humano, y el uso eficiente y eficaz de
los recursos materiales y los financieros, asi como para un ejercicio eficiente de abstraccién conceptual
en las actividades que conforman los procedimientos.

Es importante destacar que independiente de la maravillosa herramienta que resulta este manual, el
actor principal en todos los procedimientos administrativos es sin duda el capital humano que se
involucra en su ejecucion, ya que es el generador de la energia, eficiencia personal y organizacional,
es decir, son la medula del trabajo descrito en el presente documento, ya que su participacién es
indispensable para obtener los resultados deseados en el mejoramiento administrativo.

El manual precisa las actividades encomendadas a cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones; coadyuva en la ejecucién correcta de las
labores encomendadas, propicia la uniformidad en el trabajo y orienta al personal de nuevo ingreso para
facilitar su incorporacion a las distintas unidades administrativas; ademas guia el desempefio de las
actividades cotidianas de los servidores publicos en un marco de orden, eficiencia y eficacia, el manual
se constituye como un instrumento de consulta que describe las tareas especificas, responsabilidades
y la autoridad asignada a cada area.

El manual en estricto apego a las normas juridicas aplicables se divide en tres partes, la primera es la
presentacion, la segunda los procedimientos de la dependencia divididos por unidades administrativas;
y la tercera la validacion del manual.

Los procedimientos que conforman este manual se integran por Nombre del Procedimiento, Objetivo,
Alcance, Responsabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados, Politicas, Descripcion de Actividades,
Diagrama de Flujo, Formatos e Instructivos, Registro de Ediciones y la Validacién del Procedimiento.

Es importante destacar que la informacién reunida en este documento describe las funciones que se
realizan en cada puesto, sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades para el que
las desemperia en el area de trabajo.
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2. Objetivo General.

La Administracion Publica Municipal es el instrumento para convertir los objetivos, planes y programas
gubernamentales en acciones y resultados orientados al desarrollo de la sociedad en todos sus a&mbitos.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento tiene como finalidad mantener
un registro actualizado de los procedimientos que se ejecutan en las diferentes dreas de esta Secretaria
del Ayuntamiento que permita alcanzar los objetivos establecidos, ademas de contribuir en orientar al
personal adscrito sobre la ejecucién de las actividades que le confiere el Reglamento Interno de la
Administraciéon Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

El presente Manual es una guia para comprobar la manera en que se opera e interviene en los procesos
administrativos que se desarrollan en el area ademas de ser un referente de consulta para el ciudadano.

Contar con un instrumento que permita inducir al personal de nuevo ingreso en las actividades que se
desarrollan en la Secretaria del Ayuntamiento y conozcan los procesos y procedimientos de las
funciones que tienen asignadas.

Alinear las politicas y procedimientos contenidos en el presenta Manual, al cumplimiento de las leyes y
demas normatividad que deban observar y cumplir las areas.

Dar a conocer a los servidores publicos adscritos al rea, las etapas a seguir en la ejecucion de sus
funciones a fin de lograr la emision y visién de dicha Secretaria del Ayuntamiento.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Primera Seccion)



H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ suestra ¢ludad
2019 - 2021 2019-2021

Atencion y Despacho de Oficios de la Secretaria del Ayuntamiento.

. Objetivo.

Expedicién de tramites y servicios que requieran y beneficie a los habitantes del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, asi como de las diversas areas que integran la Administracion
Pablica Municipal, mediante la recepcion de solicitudes, para darle cumplimiento a la normatividad
contemplada en la Ley de la Materia.

Il. Alcance.

Aplica a la Secretaria del Ayuntamiento, y areas que integran la Administracion Publica Municipal, asf
como servidores publicos y ciudadanos habitantes de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.

Estatal

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 91. Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo 1ll, Seccion |, articulo 79. Gaceta Municipal. 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento. \\

La Secretaria del Ayuntamiento es responsable de atender conforme a la Ley en la Materia, las
solicitudes o peticiones de la poblacion Tlalnepantlense, asi como de las diversas areas que conforman
la Administracion Publica Municipal.

El Secretario del Ayuntamiento debera:

» Revisar y analizar la correspondencia que diariamente llega.

» Canalizar o turnar al area correspondiente.

» Firmar los oficios que turne a las areas correspondientes, para que opere el sistema de
respuesta, control y seguimiento de la correspondencia municipal;

» Solicitar informe a las areas administrativas a través de los enlaces de gestion o ante los titulares
de las mismas, respecto a las respuestas dadas de los asuntos turnados; y

» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables, o que sean instruidas por el
Presidente Municipal.

29 de noviembre de 2021
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V. Definiciones.

VL.

Vil

Oficios: Documento que permite realizar solicitudes o peticiones ciudadanas, respecto a
asuntos relacionado con la Administraciéon Publica Municipal.

Control de Gestion: Proceso administrativo el cual permite llevar un registro y seguimiento
interno, de la correspondencia que se recibe, (lldmese entrante y saliente).

Acuse: Es el aviso o constancia de recepcion del documento, debidamente sellado de recibido,
con fecha, hora y nombre de quien recibe.

Gestionar: Realizar trAmites y acciones que permitan tratar asuntos relacionados con la
dindmica administrativa de la Administracién Publica Municipal.

Insumos.
Solicitudes formuladas por la ciudadania Tlalnepantlense, asi como Oficios suscritos por los
titulares de las diversas areas o Dependencias que conforman la Administracién Puablica

Municipal.

Resultados.

Atencion y seguimiento oportuno, a todas las solicitudes recibidas a través de un Control de Gestién
efectivo.

VIIL.

Politicas.

La atencién en general se proporciona en dias habiles, de lunes a viernes y de 09:00 a 15:00 horas.

Para el control de gestion efectivo es necesario que en la Secretaria del Ayuntamiento se cuente con la
siguiente documentacion:

IX.

N°

» Solicitudes o peticiones dirigidas al Secretario del Ayuntamiento.
» Registro de las solicitudes valoradas y autorizadas por el Secretario del Ayuntamiento.

Descripcion de Actividades.

Puesto/ Unidad Administrativa Actividad

Ciudadano Elabora y entrega solicitud y/ o peticion.

Recibe la documentacion y/o solicitud por parte de la
ciudadania y/o dependencias de la Administracion
Publica Municipal en cualquiera de sus niveles
(colocando sello fechador de recibido, hora y firma de
quien recibe).

¢El oficio esté dirigido al Secretario del Ayuntamiento?
No: Se devuelve el oficio y/o solicitud ciudadana (segun
sea el caso), explicando las razones por las cuales no
se recibe el documento.

Control de Gestién de la
Secretaria del Ayuntamiento

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Primera Seccion)
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Si: Se recibe oficio y/o solicitud ciudadana (segun sea
el caso), entregando acuse de recibido, una vez que se
estampa sello, escribiendo hora, nombre y firma de
quien recibe.
Devuelve el oficio y/o solicitud ciudadana (segun sea el
3 Control de Gestion de la caso), explicando las razones por las cuales no se
Secretaria del Ayuntamiento recibe el documento.
4 Ciidadano Recibe, corrige y entrega nuevamente su solicitud.
Una vez que se verifica que esté debidamente bien
dirigida, recibe oficio y/o solicitud ciudadana (segun sea
5 Control de Gestién de la el caso), entregando acuse de recibido, una vez que se
Secretaria del Ayuntamiento coloca sello, asentando hora nombre y firma de quien
recibe.
6 Obtiene su acuse de recibido, debidamente sellado de
Ciudadano recibido, con firma y nombre de quien le recibe.
. Registra en el sistema y remite la documentacién que
7 Control de Gestién de la . ] - -
Secretaria del Ayuntamiento se recibe durante el dia, al Secretario Particular.
8 Secretario Particular de la g::um;ﬁfacig: © Corne:.ljlr?tae;meﬂtae&zgi erSe?:peat:\er) dleal
Secretaria del Ayuntamiento . : ) L .
Ayuntamiento para acordar el procedimiento a seguir. ]
Instruye al personal a su cargo, que elabore los oficios
o | Seorsaro paricurdela | 82,0 pea remilr o anserr as sofcudes o
Secretaria del Ayuntamiento P S pe »paraq
sus atribuciones solucionen y emitan respuesta al
solicitante.
10 Servidores Publicos de la Elaboran oficio de turno para los diversos titulares de A
Secretaria del Ayuntamiento area que integran la Administracién Publica Municipal.
Firma el oficio que es dirigido a los titulares de las :
diversas areas de la Administracién Publica Municipal,
1 Secretario del Ayuntamiento para que en el amb|t‘o. de sus atpbumones I_e_den
cumplimiento a la solicitud, devolviendo el oficio al :
Secretario Particular para su distribucion al area \
competente.
5
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Secretario Particular de la
Secretaria del Ayuntamiento

Instruye al personal de mensajeria a su cargo,
distribuya a cada area administrativa el oficio de turno
correspondiente.

13

Personal de Mensajeria de la
Secretaria del Ayuntamiento

Hace entrega de los oficios de turno a cada una de las
areas o dependencias administrativas.

14

Titulares de las Areas que
forman la Administracién Publica
Municipal

Recibe el oficio de turno, respecto a las solicitudes de
la ciudadania y/o dependencias de la Administracion
Pudblica Municipal (colocando sello de recibido, hora y
nombre de quien recibe).

¢ El oficio esta dirigido a la autoridad competente?

No: Se devuelve el oficio y/o solicitud ciudadana (segin
sea el caso), explicando las razones por las cuales no
se recibe el documento.

Si: Se recibe oficio y/o solicitud ciudadana (segun sea
el caso), entregando acuse de recibido, una vez que se
estampa sello, asentando hora, nombre y firma de quien
recibe.

15

Titulares de las Areas que
forman la Administracién Publica
Municipal

Devuelven el oficio informando al Secretario del
Ayuntamiento que atendieron las solicitudes en tiempo
y forma.

16

Secretario del Ayuntamiento

Recibe, corrige y entrega nuevamente turna,
obteniendo su acuse debidamente sellado de recibido,
plasmando nombre y firma de quien recibe.

17

Titulares de las Areas que
forman la Administracién Puablica
Municipal

Reciben el oficio turnado plasmando sello de recibido,
asi como nombre y firma de quien recibe.

18

Titulares de las Areas que
forman la Administraciéon Publica
Municipal

Elaboran el informe respecto al cumplimiento que
dieron a la solicitud del ciudadano, y remiten al
Secretario del Ayuntamiento.

19

Control de Gestién de la
Secretaria del Ayuntamiento

Recibe respuesta del oficio turnado acusando de
recibido, plasmando sello, hora y nombre de quien
recibe.

20

Control de Gestion de la
Secretaria del Ayuntamiento

Registra en el sistema el seguimiento y/o conclusion de
la solucién que se le dio a la solicitud.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Primera Seccion)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL Tlalnepantla

DE TLALNEPANTLA DE BAZ tuesfra ¢cludad e
2019 - 2021 2019-2021
Control de Gestién de la Entrega el informe del seguimiento y/o conclusién que
21 le diera la Dependencia Administrativa,

Secretaria del Ayuntamiento correspondiente, al Secretario Particular.

Informa al Secretario de la conclusion y seguimiento,
22 Secretario Particular de la (seglin sea el caso), que le dio el area o Dependencia
Secretaria del Ayuntamiento Administrativa, devolviendo el documento a Control de
Gestion de la Secretaria del Ayuntamiento.

23 Control de Gestién de la Archiva el documento de la solucién que se le dieraala
Secretaria del Ayuntamiento solicitud ciudadana.

29 de noviembre de 2021
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X. Diagrama de Flujo.
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Xlll.  Validacién del Procedimiento.
Apoyd Revisé Aprobé

a/8 Lic. Martha Alicia Uribe
Respgnsable de la Chavez

Actualizacion de los Manuales Enlace Administrativo de la Secrétario del Ayuntamiento
de Organizacién y Secretaria del Ayuntamiento/
Procedimientos.
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto

10

29 de noviembre de 2021



5

m‘
e
ts &
o

% | H.AYUNTAMIENTO

5 | CONSTITUCIONAL

© | DE TLALNEPANTLA DE BAZ
5 | 2019-2021

XI.  Medicion.

Tlalnepantia
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Resolucién
. escrita, sobre
Oficios un asunto o
peticion

Xll. Formato e Instructivos.

FORMATO SOLICITUD

H.AYUNTAMIENTO
N CONSTITUCIONAL

5 OF ILALNEPANTLA D RAZ - SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

| 20v9-2020

Solicitudes atendidas

-1 X100 Trimestral
Solicitudes recibidas
2 i
Tlalnepan_tla

riveclra clods

DIRECTORIO DE TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS Y!0 CIUDADANOS

Ejercicio

2020

Fecha de inicie del periode que z¢ informa.

Se integra la fecha de |y solicitud por dis, mez, afie. 00/00/0000

Fecha de término del periodo que z¢ informa.

$e integra la Fecha de termine de Is zolicitud por dia, mez, sho.
00/00/0000

Clave o Nivel de Puesto

Mivel de Puesto

Secretario del Apuntamicnto

Denominacisn del Cargo o Mombramiento Otorgade

Nombre

Titular de Dependencia

Primer Apellido

Titular de Dependencia

Sequndo Apellido Titular de Dependencia
Ares o Unidad Administrative de Adscripcion Secretaria del Apuntamicnto
Fecha de Alta en ¢l Cargo DiAMES!ARND

Tipo de Vialidad Peatonal

Nombrs d¢ Is Vialidad

Nombre de la ealle

Numero Exterior $iNo f

Numero Interior $iNo | N

Tipo de¢ Azentamicnto Colonia, Fracci i Unidad Habitaci Pucblo, ste.

Mombre del Azentamiento Comunidad especifica

Mombre d¢ Ia Entidad Federativa Ectado de México

Nombre del Municipio Tlalnepantla de Baa s

Nombre d¢ la localidad Thinepantla de Baz

Cédigo Postal 54000

Nimero (5] de teléfono oficial y extenzidn 55-53-66-38-57, 55-53-66-38-00, ext.3715

Correo electranico oficial tlalnepantia.gob.mx v

Area responsable de la informacién Secrataria del Ayuntamicnto

Nota Se justificaria con alguna nota si hubicra informacién adicional "(J
9
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Expedicién de la Constancia de Perpetuidad.
l.  Objetivo.

Expedicién de constancia de cambio de titulo de perpetuidad de fosas de los panteones pertenecientes
al Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a salicitud expresa del titular de la perpetuidad.

Il. Alcance.

Aplica al titular de la Secretaria del Ayuntamiento y de la Direccién de Servicios y Mantenimiento
Urbanos y sus servidores publicos participantes, asi como la ciudadania solicitante del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.

Estatal

» Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 91 fraccién X.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993 y sus reformas y
adiciones.

» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién
Octava, articulo 155 fraccion XVI. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de
marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

> Cadigo Civil del Estado de México. Libro Primero, articulos 1.1, 1.3, y 1.9; Libro Segundo, Titulo
Primero, articulos 2.1, 2.2; y Titulo Segundo, articulos 2.3, 2.4, y 2.5 Bis. Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de junio de 2002 y sus reformas y adiciones.

Municipal
» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México. Titulo I,
Capitulo IIl, Seccién |, articulo 79. Gaceta Municipal,18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento. \

\

La Secretaria del Ayuntamiento, entre otros, es responsable de emitir y suscribir las constancias en el \}

ambito de su competencia y conforme a la normatividad de la Materia. \

El Secretario del Ayuntamiento debera: ‘
» Revisar que la solicitud y los documentos que la acompafian, cumplan con la normatividad
aplicable.

> Firmar, en su caso, el Titulo de Cambio de Perpetuidad.
La Direccién de Servicios y Mantenimiento Urbano, es responsable de atender a la ciudadania en lo
servicios publicos cuya prestacion se encuentre a cargo de este Municipio, asimismo verifica y confirma b

la veracidad de la informacion proporcionada para la expedicién de la constancia.

11
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El Director de Servicios y Mantenimiento Urbanos debera:

>
>

Analizar la informacion y los antecedentes registrales de la solicitud.
Otorgar el visto bueno para el cambio de Titulo de Cambio de Perpetuidad.

El Departamento de Panteones es responsable de prestar los servicios inherentes a panteones, como
son: resguardar, conservar, mantener actualizados y digitalizados los Libros de Registro, coadyuvando
con la emision de la citada constancia.

El Departamento de Panteones, debera:

>

>

Y V.V V¥V

VI

YV VY

VIL.

VIIL.

Enviar los antecedentes de los requisitos solicitados para la expedicidon del cambio de titulo de
mérito.
Informar sobre el estado de la fosa.

Definiciones.

Perpetuidad: Duracién infinita o muy larga.

Solicitantes: Personas que mediante escrito requieren la constancia de Titulo de Perpetuidad.
Fosa: Lugar o espacio que se destina especialmente para inhumar uno o varios cadaveres.
Inhumado: Enterrar un cuerpo o cualquier destino que se le dé al cadaver.

Insumos.

Solicitud.

Oficio de turno.
Recibo de pago.
Constancia.

Resultados.

Cambio de Titulo de Perpetuidad.

Politicas.

La atencién a la ciudadania se brinda en dias habiles de lunes a viernes y de 09:00 a 15:00 horas.

Para la emision del cambio de Titulo de Perpetuidad es necesario que en la Secretaria del Ayuntamiento
se cuente ademas de la solicitud correspondiente con la siguiente documentacion:

»
>
>

Identificacion Oficial.
Antecedentes de los requisitos solicitados por parte del Departamento de Panteones.
Informe de situacion de la fosa.

12
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IX. Descripcion de Actividades.
1 Ciudadano
2 Oficialia de Partes
20 3 Oficialia de Partes
4 Ciudadano
5 Oficialia de Partes
Ciudadano
6
7 Oficialia de Partes

El ciudadano elabora y entrega su solicitud de cambio de
Titulo de Perpetuidad en las oficinas de Oficialia de
Partes.

Recibe la solicitud del ciudadano (colocando sello
fechador de recibido, hora y firma de quien recibe).

¢El oficio estd dirigido al Director de Servicios y
Mantenimiento Urbano?

No: Se devuelve solicitud ciudadana, explicando las
razones por las cuales no se recibe el documento.

Si: Se recibe solicitud ciudadana, entregando acuse de
recibido, una vez que se coloca el sello, escribiendo hora
nombre y firma de quien recibe.

Devuelve la solicitud ciudadana, explicando las razones
por las cuales no se recibe el documento.

Recibe, corrige y entrega nuevamente su solicitud de
cambio de Titular de Perpetuidad.

Una vez que verifica que esté debidamente bien dirigida,
recibe la solicitud ciudadana, entregando acuse de
recibido, colocando sello, asentando hora, nombre y
firma de quien recibe.

Obtiene su acuse debidamente sellado de recibido, con
nombre y firma de quien recibe.

Registra en el sistema y remite la solicitud que recibe a
la Direccién de Servicios y Mantenimiento Urbano por ser
asunto de su competencia.

>

13
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Direccién de Servicios y
Mantenimiento Urbano
8
9 Direccién de Servicios y
Mantenimiento Urbano
10 Oficialia de Partes
Direccién de Servicios y
" Mantenimiento Urbano
Direccién de Servicios y
12 Mantenimiento Urbano
Direccion de Servicios y
13 Mantenimiento Urbano

Control de Gestién de la Secretaria

Lo, del Ayuntamiento

whhe,
Tlalnepantla ;

#uestra cludad e

2019-2021

Recibe la solicitud de cambio de Titular de Perpetuidad
por ser asunto de su competencia, colocando sello

fechador, plasmando nombre y firma de quien recibe.

¢El oficio estd dirigido al Director de Servicios y
Mantenimiento Urbano?

No: Se devuelve solicitud ciudadana, explicando las
razones por las cuales no se recibe el documento.

Si: Se recibe solicitud ciudadana, entregando acuse de
recibido, una vez que se coloca el sello, escribiendo hora
nombre y firma de quien recibe.

Devuelve la solicitud ciudadana, explicando las razones
por las cuales no se recibe el documento.

Recibe, corrige y entrega nuevamente su solicitud de
cambio de Titular de Perpetuidad.

Recibe la solicitud ciudadana, entregando acuse de
recibido, colocando sello, asentando hora, nombre y
firma de quien recibe.

Realiza busqueda y verifica el estatus documental de la
fosa que obra en los expedientes de dicha Dependencia,
informando al respecto a la Secretaria del Ayuntamiento.

Remite informe respecto a la fosa solicitada por el
ciudadano, a la Secretaria del Ayuntamiento.

Recibe la informacion que emite la Direccion de Servicios
y Mantenimiento Urbanos relativo al estatus de la fosa,
para que se expida la constancia, (colocando sello
fechador de recibido, hora y firma de quien recibe).

¢ El oficio esta dirigido al Secretario del Ayuntamiento?:

No: Se devuelve oficio, explicando las razones por las

cuales no se recibe el documento.

Si: Se recibe oficio, entregando acuse de recibido, una
vez que se coloca el sello, escribiendo hora, nombre y
firma de quien recibe.

14
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15 Control de Gestion de la Secretaria  Devuelve oficio, explicando las razones por las cuales no

del Ayuntamiento

16 Direccién de Servicios y
Mantenimiento Urbano

Control de Gestion de la Secretaria
17 del Ayuntamiento

18 Control de Gestion de la Secretaria
del Ayuntamiento

Secretario Particular de la

19 Secretaria de Ayuntamiento
20 Secretario del Ayuntamiento
21 Secretario Particular de la

Secretaria del Ayuntamiento

Control de Gestion de la Secretaria
22 A
del Ayuntamiento

23 Ciudadano
24 Tesoreria Municipal
25 Ciudadano

se recibe el documento.

Recibe y corrige el oficio y entrega nuevamente respecto
al informe de la fosa para la constancia solicitada.

Una vez que verifica que esta debidamente bien dirigido,
recibe el oficio, entregando acuse de recibido, colocando
sello, asentando hora, nombre y firma de quien recibe.

Elabora constancia de Titulo de Perpetuidad, haciendo
entrega al Secretario Particular, para que pase a firma el
documento.

Revisa, verifica y rubrica la constancia, y se la presenta
al Secretario del Ayuntamiento para que firme la
constancia.

Firma, valida y autoriza la constancia con su firma,
devolviendo el documento ya firmado al Secretario
Particular.

Entrega nuevamente a Control de Gestion la constancia,
debidamente firmada para su entrega, previo pago de
derechos.

Formula orden de pago de derechos, para que el
solicitante acuda a la Tesoreria Municipal y efectué dicho
pago.

Acude a la Tesoreria Municipal para realizar el pago de
derechos correspondiente.

Expide recibo de pago de derechos al ciudadano.

Previo pago de derechos, recibe la constancia de
perpetuidad solicitada.

15
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DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019 -2021

Xl.  Medicién.

Cambio de Titulo
de Perpetuidad

Expedicion de
constancias de
Titulo de
perpetuidad

Xll. Formatos e instructivos.

FORMATO CONSTANCIA

H.AYUNTAMIINTO
CONSTITUCIONAL

2019 - 2021

OF TLALNEPANTLA DE BAZ

Constancias Realizadas

Tlalnepantla %7
nuestra cludad S e

2019-2021

-1 X100 Trimestral

Constancias Programados

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

&8s
Tialnepantia

rruestra crudud

FORMATO DE CONSTANCIA TITULO DE PERPETUIDAD

n Requerida

Instru

Documento inicial

Solicitud personal

Folio

Namero de folio:

l Expediente

Namero de Expediente:

| Fundamento Legal de espedicidn México.
Titular de drea Mombre

| Dependencia Adseripcidn

|Fosa Nimero

| Longitud de Fosa Medidas

| Pantedn Municipal

Nombre del Pantedn

| Registro de restos de inhumacién

Nombre de los inhumados

Registro de fecha de inhumacidn

DIAMESIARD

Fecha de expedicidn

DIAMESIARD

Nombre

Nuewvo Titular

Primer Apellido

MNuewvo Titular

‘ Segundo Apellido

Nuevo Titular

Area o Unidad Administrativa de Adsoripeidn

Secretaria del Ayuntamiento

Nombre de |a Entidad Federativa

Estado de Mésico

Nombre del Municipio

Tlalnepantla de Baz

Nombre de la localidad

Tlalnepantla de Baz

Cddigo Postal

54000

Nimero (s] de teléfono oficial y extensién

55-53-86-38-57, 55-53-66-38-00, ent.3715

Correo electrdnico oficial

talnepantla.gob.mx

Area responsable de la informacién

Secretaria del Ayuntamiento

Nota

Se justificaria con alguna nota si hubiera informacidn adicional

17
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Xill.  Validacién del Procedimiento.

FROGRESO 1%,
. ..
OIvEvEL |7

Apoyd Revisé Aprobé

Li¢. Martha Alicia Uribe

Chavez
Actualizaciéon de los Manuales Enlace Administrativo de la
de Organizacién y Secretaria del Ayuntamiento. L
Procedimientos. iy #
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto 7 Nombre, Firma y Puesto

18
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Expedicién de Constancia de No Propiedad Municipal
l. Objetivo.

Expedir al solicitante constancia de que su inmueble no es propiedad Municipal, para la regularizacién
de escrituracion particular.

Il.  Alcance.
Aplica a la Secretaria del Ayuntamiento y servidores publicos de mandos medios y superiores.
lll. Referencias.

Estatal
» Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 91 fraccién
X. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién
Cuarta, articulo 147 fraccion V. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9
de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

. > Cddigo Civil del Estado de México. Libro Primero, articulo 1.1, 1.3 y 1.9; Libro Segundo, Titulo
= Primero, articulos 2.1, y 2.2; y Titulo Segundo, articulos 2.3, 2.4 y 2.5 Bis. Periédico Oficial
26 Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.
Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo 1, Capitulo Ill, Seccién |, articulo 79. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

La Secretaria del Ayuntamiento, entre otros, es responsable de emitir las constancias y los documentos
que legalmente procedan o aquellos que acuerde el Ayuntamiento.

El Secretario del Ayuntamiento debera:

> Revisar que la solicitud y los documentos que la acompafian, cumplan con la normatividad
aplicable.

» Turna oficio a la Coordinacién de Patrimonio para que conforme a sus atribuciones revise,
verifique, investigue lo solicitado y emita el informe correspondiente.

> Elabora y'Valida, en su caso, la Constancia de que “No es Propiedad Municipal”.

La Coordinacién de Patrimonio Municipal es responsable de organizar, vigilar y administrar los bienes
muebles e inmuebles del Municipio, asi como de coadyuvar en el tramite de la emision de la Consta@{
de No Propiedad Municipal.

19
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El Coordinador de Patrimonio Municipal debera:

Realizar una busqueda en los registros de la tesoreria y archivo municipal, asi como acudir
fisicamente al lugar para verificar fehacientemente que el inmueble al que se refiere el
solicitante no pertenece al patrimonio municipal de esta Localidad.

V. Definiciones.

Propiedad: Circunstancia de posesion o poder de cierta cosa, dentro de los limites legales.
Croquis: Representacion grafica de un espacio, sin precision.

Predio: Tierra, espacio o posesién de inmueble.

Escrituracién: Dar fe plblica de un contrato o acto juridico que se extiende en un instrumento
notarial.

Inmueble: Edificio o casa que no puede ser trasladada o separada de un lugar.

YV VY

%

VI. Insumos.

Solicitud

Oficio en turno.

Recibo de pago.

Croquis de la ubicacién exacta del predio.

vV VV VY

VIl. Resultados.
» Constancia de No Propiedad Municipal.
VIIl.  Politicas.
La atencién a la ciudadania se brinda en dias habiles de lunes a viernes y de 09:00 a 15:00 horas.

Para la emisién de la Constancia de No Propiedad Municipal es necesario que en la Secretaria del
Ayuntamiento se cuente ademas de la solicitud, con la siguiente documentacién:

» Ultimo recibo donde conste el pago del predial del inmueble de mérito.
» Croquis de la ubicacién del predio sefialado en la solicitud.

» Identificacion del Propietario.

» Pago ante la Tesoreria Municipal.

20
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IX. Descripcion de Actividades.

Elabora y entrega en las oficinas de Secretaria deli
1 Ciudadano Ayuntamiento (Control de Gestién) su solicitud de |
Constancia de No Propiedad Municipal.

Informa al ciudadano sobre el proceso y Recibe la
solicitud del ciudadano (colocando sello fechador de
recibido, hora y firma de quien recibe).

¢ El oficio esta dirigido al Secretario del Ayuntamiento?
Control de Gestién de la

2 . : ici i i
Secretaria del Ayuntamiento No: Se devuelve solicitud C|uqadana, explicando las
razones por las cuales no se recibe el documento.
Si: Se recibe solicitud ciudadana, entregando acuse de
recibido, una vez que se coloca el sello, escribiendo hora
nombre y firma de quien recibe.
3 Control de Gestion de la Devuelve la solicitud ciudadana, explicando las razones
s Secretaria del Ayuntamiento por las cuales no se recibe el documento.
28
4 | Ciudadano Recibe, ?ornge y entrgga nuevgmente su solicitud de |
constancia de No Propiedad Municipal.
» Una vez que verifica que esté debidamente bien dirigida,
5 Contro’l de Gestion d? la con los requisitos correspondientes, recibe la solicitud
Secretaria del Ayuntamiento ciudadana, entregando acuse de recibido, colocando'
sello, asentando hora, nombre y firma de quien recibe.
6 Ciudadano Obtiene su acuse debidamente sellado de recibido,
plasmando firma y nombre de quien recibe.
S
Control de Gestion de la Registra en el sistema para el control y seguimiento de la
7 Secretaria del Ayuntamiento solicitud.
§ Control de Gestién de la Elabora oficio de tumo, dirigido a la Coordinacion de |
Secretaria del Ayuntamiento Patrimonio Municipal, para la busqueda y verificacion | ‘
correspondientes y entrega al Secretario Particular. C:><
21
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g Secretario Particular de la Recibe, revisa, y rubrica el oficio de turno para pasarlo a
Secretaria del Ayuntamiento firma del Secretario del Ayuntamiento.
10 Secretario del Ayuntamiento Firma oficio de turno y devuelve al Secretario Particular.

Instruye a su personal de mensajeria que haga entrega

11 SSecretgrm(jP{a;\‘tlcular dg Ia del oficio de turno, a la Coordinacién de Patrimonio
ecretaria del Ayuntamiento Municipal.
12 Personal de Mensajeria de la Hace entrega del oficio de turno, a la Coordinacion de
Secretaria del Ayuntamiento Patrimonio Municipal.
13 Coordinacién de Patrimonio Recibe el oficio de turno para darle seguimiento a lo
solicitado.
14 Coordinacién de Patrimonio Realiza la busqueda y verifica el estatus del inmueble
referenciado en la solicitud.
15 Coordifacion 4 Patimanio Emite la informacién respecto al status del inmueble al

que se refiere el ciudadano.

Recibe informacién (colocando sello fechador de
Control de Gestion de la Secretaria

16 recibido, hora y firma de quien recibe).
del Ayuntamiento

Elabora constancia de “No Propiedad Municipal”, y hace
entrega al Secretario Particular, para que pase a firma el
documento.

17 Control de Gestion de la Secretaria
del Ayuntamiento

. . Una vez que revisa la documentacion y valida con su
Secretario Particular de la q y

18 . . rabrica, se la presenta al Secretario del Ayuntamiento
Secretaria del Ayuntamiento .
para que firme la constancia.

Valida y autoriza la constancia con su firma, devolviendo

19 retari | i .
Secrataria dal Ayuntsmienko el documento ya firmado al Secretario Particular.

; : Entrega nuevamente a Control de Gestién la constancia,
Secretario Particular de la

20 Secretaria del Ayuntamiento debidamente firmada para su entrega, previo pago de
derechos.

22
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Control de Gestion de la Secretaria
del Ayuntamiento

Ciudadano

Tesoreria Municipal

Ciudadano

R
Tlalnepantla ¥z,
nuestra cludad S

2019-2021 >

Formula orden de pago de derechos, para que el
solicitante acuda a la Tesoreria Municipal y efectué dicho
pago.

Acude a la Tesoreria Municipal para pagar los derechos
correspondientes.

Expide recibo de pago de derechos al ciudadano.

Previo pago de derechos, recibe la constancia solicitada.

=2,
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X. Diagrama de Flujo.

Tesoreria

Coordinacion
de Patrimonio Masicipal

Secretario Perzonal de
Particular de  Agustamicato Menzajeria de
1> Secretaris Is Secretaria Municipal

del del
Aguntamicato

Control de Secretario del

Geztiom de Ia
Seccretaria del
Ayuatamicnto

Cindadania
Tlalmepatienze

Apuntamicato
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Xll. Formatos e Instructivos.

FORMATO CONSTANCIA 5
g@ . AYUNTAMIENTO et 24
e CONSTITUCIONAL Tialnepantia
o O TLALNEPANTLA DE BAZ SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO s fra o bl

4 & 2010 2020

FORMATO DE CONSTANCIA DE NO PROPIEDAD MUMICIPAL

Inform
| Documento inicial Solicitud personal
| Ndmero de Folio Folio:
| Nimero_de Expediente Expediente:
Articulo 91, fraccidén X de |a Ley Organica Municipal del Estado
| Fundamento Legal de expedicidn de Mésico.
| Mombre de la Calle Ubicacidn de Inmueble
Mamero del Inmueble Ubicacion de Inmueble
Nombre de la Colonia Ubicacidn de Inmueble
| Mombre del Municipio Ubicacidn de Inmueble
MNombre de la Localidad Ubicacién de Inmueble
_Clave Catastral Registro de clave catastral
Ubicasién de Registro Tesoreria Municipal
Fecha de expedicién DiatMestAfio
| Nombre Propietario
| Primer Apellido Propietario
Segundo Apelliido Propietario
Clave o Nivel de Puesto Nivel de Puesto
Denominacion del Cargo o Nombramiento Otorgado | Secretario del Ayuntamiento
MNombre Titular de Dependencia
Primer Apellido Titular de Dependencia
Segundo Apellido Titular de Dependencia
Area o Unidad Administrativa de Adscripeidn Secretaria del Ayuntamiento
MNombre de la Entidad Federativa Estado de México
MNombre del Municipio Tlalnepantla de Baz
MNombre de lalocalidad Tlalnepantla de Baz
Cddigo Postal 54000
MNamero [s) de teléfono oficial y extensidn 55-53-66-38-57, 55-53-66-38-00, ext.3715
Correo electronico oficial tlalnepantla.gob.ms
Area responsable de lainformacién Secretaria del Ayuntamiento
Nota Se justificaria con alguna nota si hubiera informacién adicional
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Xlll.  Validacién del Procedimiento.

Apoyo Revisé Aprobé

C. Anto/ Sglis Martinez Li¢. Martha Alicia Uribe
Responsable de la Chavez
Actualizacién de los Manuales Enlace Administrativo de la
de Organizacion y Secretaria del Ayuntamiento
Procedimientos. 4
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesfo Nombre, Firma y Puesto

27

29 de noviembre de 2021



orvavel fy

N,
H. AYUNTAMIENTO N 4,
CONSTITUCIONAL Tlalnepantia =

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

0
-

nuestra cludad S

2019 - 202! 2019-2021 ‘tlt"

Expedicién de Permisos para Eventos Sociales o Fiestas Patronales Digital

.  Objetivo.

Autorizar a los solicitantes que habitan en las diversas comunidades del Municipio de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México, para realizar eventos o fiestas patronales.

Il. Alcance.

Aplica a la Secretaria del Ayuntamiento, Subsecretaria de Gobierno y servidores pablicos de mandos
medios y superiores, asi como habitantes de las comunidades del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

. Referencias.

Estatal
> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo 1V, Capitulo Primero, articulo 91 fraccion
X. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993 y sus
reformas y adiciones.

» Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Seccién
Quinta, articulos 122 fraccién Il y 123 fracciones 1 y II; y Capitulo Segundo, Seccion Décima
Primera, articulo 160. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo
de 1999, y sus reformas y adiciones.

» Cadigo Civil del Estado de México. Libro Primero, articulos 1.1, 1.3 y 1.9; Titulo Segundo,
articulos 2.1 y 2.2; y Titulo Segundo, articulos 2.3, 2.4, y 2.5 Bis. Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de junio de 2002 y sus reformas y adiciones.

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo lll, Seccién I, articulo 79. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus

reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

La Secretaria del Ayuntamiento es responsable de atender y dar seguimiento a las solicitudes que
presenten los ciudadanos Tlalnepantlenses, en tiempo y forma.

El Secretario del Ayuntamiento debera:

» Atender las solicitudes ciudadanas de permisos para realizar fiestas o eventos patronales.

» Realizar un dictamen de riesgo social.

> Emitir permiso para eventos o fiesta patronales segun el dictamen que emita la Subsecretaria
de Gobierno.

La Subsecretaria de Gobierno es responsable de establecer y operar un sistema de informacién y
seguimiento considerando todos aquellos problemas sociales o acontecimientos delictivos que
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pudiesen arriesgar la gobernabilidad municipal, con el fin de prevenir y preservar la estabilidad social
del Municipio, coadyuvando con la emision de dictamen de riesgo, para expedir el permiso digital
solicitado.

El Subsecretario de Gobierno debera:

> Atender la instruccion de la Secretaria del Ayuntamiento, para que analice, acuda y verifique el
riesgo social que prevalece en la zona donde pretenden realizar el evento social o patronal,
debiendo formular el informe correspondiente.

V. Definiciones.

» Fiestas Patronales: Celebracion tradicional implementada en comunidades hispanas.

> Pérroco: Sacerdote encargado del servicio religioso.

» Juegos Pirotécnicos: Efectos visuales, sonoros y fumigenos con la finalidad de brindar un
espectaculo de luces.

» Comunidad: Conjunto de personas que residen una localidad especifica.

> Digital: Tramite que se realiza en el sector publico a través de medios electronicos.

> Plataforma: Plataforma Municipal de Tramites y Servicios de la Secretaria del Ayuntamiento.

VI. Insumos.
» Solicitud para evento por parte del Parroco.

Dictamen de Riesgo.
» Permiso digital para Eventos o Fiestas Patronales.

v

VIl. Resultados.
» Expedicién del permiso para Evento o Fiesta Patronal solicitado.
VIIl. Politicas.

La atencion se brinda en dias habiles de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 15:00 horas.

Para la expedicion del Permiso digital para el Evento o Fiesta Patronal, es necesario que en la Secretaria
del Ayuntamiento se cuente ademas de la solicitud digital correspondiente, con la siguiente
documentacion:

> Solicitud digital dirigida al Secretario del Ayuntamiento especificando el motivo del tramite, y
enviada a la Plataforma Municipal de Tradmites y Servicios de la Secretaria del Ayuntamient
con 10 dias de anticipacién.

Identificacién oficial del solicitante digitalizado.

Carta audiencia del Consejo de Participacién Ciudadana digitalizado (opcional).

> Pago ante la Tesoreria Municipal.

v Vv
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IX. Descripcion de Actividades.

“ Puesto/Unidad administrativa Actividad

Control de Gestion de la

1 Secretaria del Ayuntamiento
2 Control de Gestion de la
Secretaria del Ayuntamiento
Control de Gestion de la
3 Secretaria del Ayuntamiento
4 Secretario Particular de la
Secretaria del Ayuntamiento
5 Secretario del Ayuntamiento
6 Secretario Particular de la
Secretaria del Ayuntamiento
7 Control de Gestién de la

Secretaria del Ayuntamiento

Wiy
Tlalnepantla %7

nuestra ¢ludad N

2019-2021

Recibe la solicitud digital del ciudadano mediante la
Plataforma Municipal de Tramites y Servicios de la
Secretaria del Ayuntamiento.

¢La solicitud digital esta dirigida al Secretario del
Ayuntamiento?

No: Se notifica mediante la Plataforma al ciudadano,
explicando las razones por las cuales no se recibe la
solicitud digital.

Si: Se recibe solicitud digital, notificando acuse de
recibido, mediante la plataforma.

Notifica mediante la Plataforma al ciudadano, explicando
las razones por las cuales no se recibe la solicitud digital.

Recibe la solicitud digital, notificando acuse de recibido,
mediante la plataforma. Registra en el sistema y realiza
oficio de turno, dirigido a la Subsecretaria de Gobierno,
para que realice el andlisis e investigacion de las
eventualidades de riesgo social en la comunidad donde
se pretende realizar el evento solicitado y entrega al
Secretario del Ayuntamiento.

Recibe, revisa, y rubrica el oficio de turno para firma del
Secretario del Ayuntamiento

Firma oficio de turno y devuelve al Secretario Particular.

Remite a Control de Gestion para que haga entrega del
oficio de turno a la Subsecretaria de Gobierno.

Turna el oficio a la Subsecretaria de Gobierno para que
realice el dictamen de riesgo social.

30
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Recibe oficio de turno, acude a la zona y/o comunidad
para verificar, analizar y evaluar la situacién social que
| prevalezca en el area, para realizar un dictamen de
; riesgo.

Subsecretaria de Gobierno

Elabora y remite a Control de Gestién de la Secretaria
9 Subsecretaria de Gobierno del Ayuntamiento el dictamen de riesgo social, para estar
en posibilidad de expedir el permiso solicitado.

Recibe dictamen de riesgo, elabora oficio digital de la
expedicién del permiso correspondiente, para que sea
validado con la firma digital del Secretario del
Ayuntamiento a través del Secretario Particular.

10 Control de Gestién de la
Secretarfa del Ayuntamiento

Valida y autoriza el permiso digital solicitado mediante Ia |

1" Secretario del Ayuntamiento i,

12 Control de Gestién de la Genera orden de pago de derechos en linea, para que el
Secretaria del Ayuntamiento ciudadano efectué el pago a la Tesoreria Municipal.

13 Tesoreria Municipal Expide recibo de pago de derechos al ciudadano.

Control de Gestion de Ia Recibe la notificacion de pago de derechos y a su vez

14 Secretaria del Ayuntamiento e.nwa mediante la Plataforma el permiso digital al
ciudadano.

\
At
N
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X. Diagrama de Flujo,

CONTROL DE SECRETARIA SECRETARIA DEL SUBSECRETARIA
GESTION PARTICULAR AYUNTAMIENTO DE GOBIERNO

Inicio
@

Recibe la solicitud
digital del
ciudadano.

Tesoreria

Recibe la notificacién digi

notificando acuse de
recibido, mediants la
plataforma, tuma el oficio 8
la Secretaria Particular, para @ @
su revision = -
Recibe, revisa y rubrica irma oficio de
el oficio, para firma del al turmno y devuelve
:“"':’"" el al Secretario
. Particular.
[ Y

O]
(&

Recibe oficio, acude a la
Turna el oficio a la

i Remite a Control do z0na, verifica, analizay
s 4 Geslion, para tumar a la evalua fa situacion social
g iAe e Subsecretariade | y emite dictamen

realice el dictamen de Gt :

riesgo social.

A @
Elabora y remite a
Control de Gestién

el dictamen de
riesgo social.

Valida y autoriza
el permiso digital
mediante la
plataforma.

Genera Orden de
pago de derechos |«
al Ciudadano.

Expide recibo de
»{ pago de derechos
al ciudadano.

vez envia medianie i
Plataforma el permiso
digital.
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Xll. Formatos e Instructivos.

FORMATO SOLICITUD -
H. AYUNTAMIENTO g
| CONSTITUCIONAL S———
| | oenaweraNTADEBAZ  SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTOD | 1alnepantia
. 2099 -20 nusslra clvdad

FOAE . FO2A

DIRECTORIO DE TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS Y{0 CIUDADANOS

Ejercicio 2020
Fecha de inicio del peri odo que s¢ informa. Seintegra la fecha de la zolicitud por dia, mes, o, 00/00/0000
Seintegra la fecha de termino de |a solicitud por dia, mes, ano.
Feecha de término del periodo que s¢ informa. 00/00/0000
Clave o Mivel de Puesto Nivel de Puesto
Deneminacion del Cargo o Nombramicnto Otorgado Secretario del Ayuntamiento
Nombre Titular de Dependencia
Primer Apellido Titular de Dependencia
Segundo Apellido Titular de Dependencia
Area o Unidad Administrativa de Adscripcion Secretaria del Ayuntamiento
Fecha de Alta en ¢l Carge DIAIMES!ARD
Tipo d¢ Vialidad Peatonal
Nombre de ls Vialidad Nombre de la calle
Numero Exterior Silo
Numero Interior SiNo
Tipo de Azentamiento Colonia, Fraccionamiento, Unidad Habitaciona, Pusblo, stc.
Nombre del Azentamicnto Comunidad especifica
Nombre de la Entidad Federativa Estado de México
Nombre del Municipio Thinepantls de Baz
Nombre de |y localidad Thlnepantls de Baz
Cédigo Postal 54000
Nimero (5] de teléfono oficial y extensidn 55-53-66-38-57, 55-53-66-38-00, ext.3715
Correo electrdnico oficial tlalnepantla.gob.mx
Area responzable de la informacion Secretaria del Ayuntamiento
| Nota $e justificaria con alguna nota zi hubiera informacion adicional
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XIll.  Validacién del Procedimiento.

Elaboré Revisé Aprobé

Antonia Solis Martinez Li¢. Martha Alicia Uribe
Responsable de la Chavez
Actualizacién de los Manuales Enlace Administrativo de la
de Organizacién y Secretaria del Ayuntamiento.
Procedimientos.
Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma |© Nombre, Puesto y Firma
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Expedicién de Permiso Digital para Eventos Sociales de Caracter Publico

l. Objetivo.

Autorizar en linea mediante la Plataforma Municipal de Tramites y Servicios de la Secretaria del
Ayuntamiento a los solicitantes que habitan en las diversas comunidades del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México, el permiso para eventos sociales de caracter publico digital.

Il. Alcance.

Aplica a la Secretaria del Ayuntamiento, Subsecretaria de Gobierno y servidores publicos de mandos
medios y superiores, asi como habitantes de las comunidades del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

Ill. Referencias.

Estatal

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 91 fraccion
X. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

» Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Seccion
Quinta, articulos 122 fraccién 1l y 123 fracciones | y 1I; y Capitulo Segundo, Seccién Décima
Primera, articulo 160. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo
de 1999, y sus reformas y adiciones.

» Codigo Civil del Estado de México. Libro Primero, articulos 1.1, 1.3 y 1.9; Titulo Segundo,
articulos 2.1, 2.2; y Titulo Segundo, articulos 2.3, 2.4, y 2.5 Bis. Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

Municipal
» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Titulo 1, Capitulo Ill, Seccion |, articulo 79. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento

La Secretaria del Ayuntamiento es responsable de atender y dar seguimiento a las solicitudes que
presenten los ciudadanos Tlalnepantlenses, en tiempo y forma.

El Secretario del Ayuntamiento debera:
» Atender las solicitudes digitales de los ciudadanos para expedir permisos de eventos con
caracter social.

» Verificar que la documentacién enviada mediante la Plataforma por parte del ciudadano cumpla
con la normatividad establecida.

» Realizar un dictamen de riesgo social.

» Emitir el permiso digital solicitado, segun el dictamen que emita la Subsecretaria de Gobierno.

36
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La Subsecretaria de Gobiernc es responsable de establecer y operar un sistema de informacion y
seguimiento considerando todos aquellos problemas sociales o acontecimientos delictivos que
pudiesen arriesgar la gobernabilidad municipal, con el fin de prevenir y preservar la estabilidad social
del municipio, coadyuvando con la emisién de dictamen de riesgo, para expedir el permiso solicitado.

El Subsecretario de Gobierno debera:
> Atender la instruccion de la Secretaria del Ayuntamiento, para que analice, acuda y verifique el

riesgo social que prevalezca en la zona donde pretenden realizar el evento de caracter publico,
debiendo formular el informe correspondiente.

IV. Definiciones.

»> Permiso: Aprobacion del permiso solicitado.

> Colonias: Conjunto de personas que proceden y residen en un mismo territorio

> Eventos sociales de caracter Publico: Sucesos importantes y programado de acuerdo a la
diversidad social.

> Digital: Tramite que se realiza en el sector publico a través de medios electrénicos.

> Plataforma: Plataforma Municipal de Tramites y Servicios de la Secretaria del Ayuntamiento.

V. Insumos.

» Solicitud para evento social.
»> Dictamen de riesgo.

VI. Resultados.

Expedicion del Permiso para Eventos Sociales de Caracter Publico.

Vil. Politicas.

\)
La atencién se proporciona en dias habiles de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 15:00 horas. \

Para la emision del Permiso Digital para Evento o Fiestas Sociales es necesario que en la Secretaria
del Ayuntamiento se cuente ademas de la solicitud correspondiente con la siguiente documentacion:

* Solicitud digital dirigida al Secretario del Ayuntamiento y enviada mediante la Plataforma con 10
dias de anticipacion a la fecha de realizacion del evento.

« ldentificacién oficial del solicitante.

¢ Pago ante la Tesoreria Municipal.
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Vill.  Descripcion de Actividades.

“ Puesto/Unidad administrativa Actividad

Recibe la solicitud digital del ciudadano mediante la
Plataforma Municipal de Tramites y Servicios de la
Secretaria del Ayuntamiento.

iLa solicitud digital estd dirigida al Secretario del |
Control de Gestion de la Ayuntamiento?

1 . .

Seceatar(a Uel Apirtamianto No: Se notifica mediante la Plataforma al ciudadano,
explicando las razones por las cuales no se recibe la
solicitud digital.

Si: Se recibe solicitud digital, notificando acuse de
recibido, mediante la plataforma.
2 Control de Gestion de la Notifica mediante la Plataforma al ciudadano, explicando

Secretaria del Ayuntamiento las razones por las cuales no se recibe la solicitud digital.
Recibe la solicitud digital, notificando acuse de recibido,

Control de Gestién de la mediante la plataforma. Registra en el sistema y realiza

Secretaria del Ayuntamiento oficio de turno, dirigido a la Subsecretaria de Gobierno,

3 para que realice el andlisis e investigacién de las
eventualidades de riesgo social en la comunidad donde
se pretende realizar el evento solicitado y entrega al
Secretario del Ayuntamiento.

4 Secretario Particular de la Recibe, revisa, y rubrica el oficio de turno para firma del

Secretaria del Ayuntamiento Secretario del Ayuntamiento.

5 Secretario del Ayuntamiento Firma oficio de turno y devuelve al Secretario Particular.
6 Secretario Particular de la Remite a Control de Gestion para que haga entrega del
Secretaria del Ayuntamiento oficio de turno a la Subsecretaria de Gobierno.

7 Control de Gestién de la Turr.ia el oficio a la Sub‘secretaria de Gobierno para que

Secretaria del Ayuntamiento realice el dictamen de riesgo social.
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Recibe oficio de turno, acude a la zona y/o comunidad

1

Subsecretaria de Gobierno

8 para verificar, analizar y evaluar la situacion social que
prevalezca en el area, para realizar un dictamen de
riesgo.

Elabora y remite a Control de Gestién de la Secretaria
9 Subsecretaria de Gobierno del Ayuntamiento el dictamen de riesgo social, para estar |
en posibilidad de expedir el permiso solicitado.

Control de Gestion de la Recibe dictamen de riesgo, elabora oficio digital de la
Secretaria del Ayuntamiento expedicién del permiso correspondiente, para que sea
10 ] : iy L
validado con la firma digital del Secretario del
Ayuntamiento a través del Secretario Particular.

Valida y autoriza el permiso digital solicitado mediante la

. Avuntami

11 Secretario del Ayuntamiento PlatafoiTia:

12 Control de Gestion de la Genera orden de pago de derechos en linea, para que el
Secretaria del Ayuntamiento ciudadano efectué el pago a la Tesoreria Municipal.

13 Tesoreria Municipal Expide recibo de pago de derechos al ciudadano.

Control de Gastish 88 (& Recibe la notificacion de pago de derechos y a su vez

14 Secretaria del Ayuntamiento erwna mediante la Plataforma el permiso digital al
ciudadano.

§ 4
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IX. Diagrama de Flujo.

CONTROL DE SECRETARIA SECRETARIA DEL SUBSECRETARIA

GESTION PARTICULAR  AYUNTAMIENTO  DE GOBIERNO Tesoreria

Inicio

Recibe la solicitud
digital del
ciudadano.

Se notifica mediante la sl )
Plataforma al cludadano,

@ ®

el ovika v rubrion Firma oficio de
el oficio, para firma del | tumoy devuelve
Bavtetuiio al Secretario
b e Particular.
Iy

® ®

Recibe oficio, acude a la

Tuma el oficio a la

Remite a Control de zona, verifica, analiza y
Sul?souohrli de (Gestion, para tumar a la evalua la situacion social
Gobiemo, para que Susecntariade. [ y emite dictamen de
realice o dictamen de pronshenti riesgo.
rnesgo social

t ®
Elabora y remite a
» Control de Gestién
10 el dictamen de
Ricibe Glitamienide riesgo social.
riesgo social, elabora el
permiso digital para 4
Eventos Sociales de 11
Caracter Publico.

Valida y autoriza
b el permiso digital
mediante la
plataforma.

Genera Orden de
pago de derechos
al Ciudadano. @
Expide recibo de
»| pago de derechos
al ciudadano.
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Resolucién
escrita, sobre
un asunto o
peticion

Oficios

Xl. Formatos e Instructivos.

FORMATO SOLICITUD

£ HAYUNTAMIENTO
| CONSTITUCIONAL

209 - 2021

DIRECTORIO DE TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS Y/0 CIUDADANOS

OF TLALNEPANTLA DEBAZ  GECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Eventos Realizados

-1 X100 Trimestral

Eventos Programados

O @

-
Tialnepantia

Rueslra civndad

Ejercicio

2020

Fecha de inicio del periodo que z¢ informa.

S¢ integra la Fecha de la solicitud por dis, mez, afo. 00/00/0000

Fecha de tdrmino del periodo que z¢ informa.

00/00/0000

Sc integra la fecha de termine de I zolicitud por dia, mesz, aho.

Clave o Nivel de Puesto

Mivel de Puesto

Denominacidn del Cargo o Mombramiento Otorgado

Secretario del Ayuntamiento

Nombre

Titular de Dependencia

Primer Apellido

Titular de Dependencia

Sequndo Apellido

Titular de Dependencia

Area o Unidad Adminiztrativa de Adscripcidn

Secretaria del Ayuntamicnto

Fecha de Alta ¢n ¢l Cargo

DIAMES/ARO

Tipo de Vialidad

Peatonal

Nombre de la Vialidad

HMombre de la calle

Numero Exterior

StNo

Numero Interior

SiNo

Tipo d¢ Asentamiento

Colonia, Fraccionamiento, Unidad Habitaciona, Pueblo, etc.

Nombre del Azentamiento

Comunidad especifica

Nombre de la Entidad Federativa

Estado de México

Nombre del Municipio

Thinepantla de Baz

Tlalnepantla de Baz

1
| Nombre de Ia localidad

54000

| Cadigo Postal

| Mimero (5) de teléfono oficial y extensién

55-53-66-35-57, 55-53-66-35-00, ext.3715

| Correo clectrdnico oficial

thalnepantla.gob.mx

Area responsable de la informacion

Secretaria del Ayuntamiento

| Nota

$e justificaria con alguna nota si hubicra informacién adicional

N
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

; " | consTITUCIONAL e 4
2N’ | DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra ¢cludad R R
Cmelé 4 | 2019-2021 2019-2021

Xll. Validacion del Procedimiento.
Apoyé Revisé Aprobé

Martha Alicia Uribe

Chavez
Actualizacién de los Manuales Enlace Administrativo de la ecrgtario del Ayuntamiento
de Organizacién y Secretaria del Ayuntamiento.
Procedimientos.
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto

42
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H. AYUNTAMIENTO Tial nepantla

'SPRI: | CONSTITUCIONAL
ESWPY | DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra ciudad
Fmsle 4 | 2019-2021 2019-2021

Expedicion de Certificacién y Constancias de Vecindad Digital

l.  Objetivo.

Expedir en linea mediante la Plataforma Municipal de Tramites y Servicios de la Secretaria del
Ayuntamiento a los solicitantes que habitan en las diversas comunidades del Municipio, la Certificacion
de Constancia de Vecindad a efecto de proporcionar certeza juridica, respecto a su residencia en el
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il. Alcance.

Aplica a la Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria y servidores publicos de mandos medios y
superiores, asi como habitantes de las comunidades del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

lll. Referencias.

Estatal
> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulo 91 fraccién X.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién
Cuarta, articulo 147 fraccién V. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9
de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

> Cddigo Civil del Estado de México. Libro Primero, articulos 1.1, 1.3 y 1.9; Titulo Segundo,
articulos 2.1 y 2.2; y Titulo Segundo, articulos 2.3, 2.4 y 2.5 Bis. Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Méxicag-

Titulo |, Capitulo lll. Seccién |, articulo 79. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y su
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

La Secretaria del Ayuntamiento, es responsable de emitir las Certificaciones de Constancia de Vecindad
a los ciudadanos de Tlalnepantla de Baz, Estado de México en tiempo y forma.

El Secretario del Ayuntamiento debera:
» Atender las solicitudes Ciudadanas de constancia domiciliarias.

» Revisar que la solicitud digital y los documentos que la acompafan, cumplan con la
normatividad aplicable.

» Elaborar, validar y expedir la Constancia Domiciliaria, confirmando su residencia en el Municipi
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
3

4
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CONSTITUCIONAL T'alnepantla AN .:.
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra ¢cludad e
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El Tesorero Municipal debera:

» Expedir recibo de pago de derechos.
V. Definiciones.

Constancia de domicilio: documento que confirma la residencia del solicitante.

Colonias: Conjunto de personas que habitan en un mismo territorio.

Digital: Tramite que se realiza en el sector publico a través de medios electrénicos.
Plataforma: Plataforma Municipal de Tramites y Servicios de la Secretaria del Ayuntamiento.

Y V VY

VI. Insumos.

» Solicitud Digital.
Recibo de pago.
» Constancia de Vecindad Digital.

A4

Vil. Resultados.

Expedicién de la Constancia de Vecindad Digital.
VIll. Politicas.

La atencion a la ciudadania se brinda en dias habiles de lunes a viernes y de 09:00 a 15:00 horas.

Para la emisién de la Certificacion de Constancia de Vecindad es necesario que en la Secretaria del
Ayuntamiento, cuente ademas de la solicitud, con la siguiente documentacion:

» Acta de Nacimiento.

» Identificacion oficial.

» Comprobante de Domicilio.

» Fotografias (2).

» Recibo de pago de Derechos ante la Tesoreria.

¥» Grabacion de la Video llamada por la plataforma Meet.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Primera Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO

Tlalnepantla X\

» "
CONSTITUCIONAL N
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra ciudad R Lt
2019- 2021 2019-2021
IX. Descripcion de Actividades.

Control de Gestion de la Secretaria del
Ayuntamiento

Control de Gestion de la Secretaria del

:“ Puesto/Unidad Administrativa Actividad

Recibe la solicitud digital del ciudadano, mediante la |
Plataforma Municipal de Tramites y Servicios de Ia?
Secretaria del Ayuntamiento con los documentos |
solicitados. }

¢ El ciudadano cumple con la normativa aplicable?

|
No: Devuelve la solicitud digital, mediante la Plataforma ;
explicando las razones por las cuales no se realiza el |
tramite. i

Si: Recibe solicitud digital, se notifica al ciudadano |
mediante correo electronico, que su tramite esta en cita. |

No: Devuelve la solicitud digital, explicando las razones |
\

2 : . -
Ayuntamiento por las cuales no se realiza el tramite.
3 Control de Gestién de la Secretaria del = Si: Recibe solicitud digital y notifica al ciudadano |
Ayuntamiento mediante correo electrénico, que su tramite esta en cita. |
Registra en el sistema la informacién proporcionada por |
el solicitante y notifica al ciudadano por correo electrénico
la fecha y hora para llevar a cabo la video llamada por
Meet. ‘
4 Control de Gestion de la Secretaria del = Realiza la video llamada programada. ¢El ciudadano
Ayuntamiento atiende la video llamada?
No: El ciudadano solicita se agenda nueva fecha y hora |
para realizar la video llamada.
Si: Se realiza la video llamada y se graba la misma.
5 Control de Gestion de la Secretaria del re':“Elr(i:s;i?;a::;na S0-agenda fusva Techit y Hora para
Ayuntamiento 8 a.
6 Control de Gestion de la Secretaria del =~ Si: Se realiza la video llamada y se graba la misma.
Ayuntamiento
Genera orden de pago de derechos y se envia mediante
i . eo electréni | ciudadano, |
7 Control de Gestion de la Secretaria del corr onico a O, 8h dande dpasce Ja

Ayuntamiento

leyenda “Tramite en Pago” para que acuda a la
Tesoreria Municipal y efectué el mismo.

~
LR e
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Tesoreria Municipal

Control de Gestién de la Secretaria del
Ayuntamiento

Control de Gestién de la Secretaria del
Ayuntamiento

Control de Gestién de la Secretaria del
Ayuntamiento

Secretario del Ayuntamiento

Control de Gestion de la Secretaria del
Ayuntamiento

Ny
o

Tlalnepantia

nuestra cludad
2019-2021

Previo pago de derechos expide recibo digital de pago de
derechos al ciudadano.

Recibe la notificacion de Tesoreria, del pago de derechos
realizado por el Ciudadano.

Revisa que los siguientes indicadores estén completos.

a) Indicador Revision de Informacion.
b) Indicador de Pago.

Complementa informacion del indicador de firma.

Verifica que el trdmite este realizado conforme a la
normativa aplicable y firma electrénicamente la
Constancia Domiciliaria Digital.

Remite la Constancia de Vecindad Digital al Ciudadano

46

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Primera Seccion)

53



N 1]
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CONSTITUCIONAL Tlal nepantla ."';!‘.""- L
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad e

2019 - 2021 2019-2021

X. Diagrama de Flujo.

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

CONTROL DE GESTION TESORERIA MUNICIPAL

£l cudadano cumple con la
nomatividad aplicabla?
2

¥

Devuelve la

54

Expide el recibo
de pago digital al
ciudadano.

= '//Z/

i

v
FIN
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H. AYUNTAMIENTO

Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL o
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad =00
2019 - 2021 2019-2021

XIl. Medicion.

Resolucion Constancias Realizadas
; rita, sobre ;
Oficios ese -1X 100 Trimestral
un asunto o ==
peticion Constancias Programadas
Xll. Formatos e Instructivos.
FORMATO CONSTANCIA — L
| @ h‘;:unvmumn = ":":
> < STITUCKONAL
M DE TUALNEPANTLA DE BAZ SECRETARIA DEL AVUNTAMIENTO | |ttt o o

FORMATO DE CONSTANCIA DE DOMICILIO

Mimero de Folio

Folio:

| Mimero de Expediente

Expediente:

Fundamento Legal de expedicién

Articulo 91, fraceidn X de |a Ley Organica Municipal del Estade de
México.

| Nombre Solicitante
Primer Apcllido Solicitante
Sequndo Apellido Solicitante

Nombre de Ia Calle

Ubicacién de Domicilio

| Nimero del Inmusble

Ubicacién de Domicilio

Nombre de la Colonia

Ubicacién de Domicilio

| Nombre del Municipio

Ubicacién de Domicilio

Nombre de |a Localidad

Ubicacién de Domicilio

Fecha de expedicidn

DialMestAfio

| Clave o Nivel de Puesto

Nivel de Puesto

1 Denominacidn del Cargo o Nombramiento Otorgade

Secretario del Ayuntamiento

MNombre

Titular de Dependencia

Primer Apellido

Titular de Dependencia

_Scgundo Apellido

Titular de Dependencia

Area o Unidad Administrativa de Adscripeibn

Secretaria del Ayuntamicnto

Nombre de la Entidad Federativa

Eztado de México

Nombre del Municipio

Tlalnepantla de Baz

Nombre de la localidad

Tlalnepantls de Baz

Cédigo Postal

54000

Nimero [5) de teléfono oficial y extenzidn

55-53-66-38-57, 55-53-66-38-00, ext.3715

Correo electrénico oficial

thalnepantia.gob mx

Area responsable de la informacion

Secretaria del Ayuntamicnto

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Primera Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL Tial nepantia
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad
2019-2021 2019-2021

FORMATO SOLICITUD

w HATUNTAMIENTO

" r,‘ CONSTITUCIONAL

s
OFTANMMNIADA!  oECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | /@Inepantia

fiwsslta ¢hadad
010 IDIN

FORMATO DE SOLICITUD DE DOMICILIO

Infermacion Fequerida Instruccion [
Nimero de Folio Folio:
Fecha de expedicion DialMestAfo
Nombre Solicitante
Primer Apellido Solicitante
Sequndo Apellido Solicitante
Nombre de | Calle Ubicacidn de Domicilio del solicitante
Mimero del Inmueble Ubicacidn de Domicilio del solicitante
Nombre de |2 Colonia Ubicacion de Domicilio del solicitante
Nimero Telefonico Solicitante
Nombre del Municipio Ubicacion de Domicilio del solicitante
Tipo de Trimite Solicitante
Documentos Anexos Requizitos
Protesta de decir verdad Certeza de lo que afirma
Autentificacion Firma de lo declarado.

49
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad

2019 - 2021 2019-2021

Civavul v

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Apoyo Revisé Aprobé
= 4
s
(
‘ Lic. Martha Alicia Urib Bravo
Respansable de la Chavez ,/Sub
Actualizacidn de los Manuales Enlace Administrativo de la rio del Ayuntamiento
de Organizacion y Secretaria del Ayuntamiento.
Procedimientos. /
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto
50
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CONSTITUCIONAL “\ ::\l'-.o_-_
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tuestra ¢cludad e
2019- 2021 2019-2021

Expedicion de la Constancia de Dependencia Econémica

l. Objetivo.

Expedir la Constancia de Dependencia Econémica. (Avalando la veracidad de la informacién sobre sus
ingresos econémicos del o de la solicitante).

Il. Alcance.

Aplica a la Secretaria del Ayuntamiento y ciudadanos habitantes de las comunidades que pertenecen al
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.

Estatal
> Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulo 91 fraccién X.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.
» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién
Cuarta, articulo 147 fraccién VI. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9
de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.
» Codigo Civil del Estado de México. Libro Primero, articulos 1.1, 1.3 y 1.9; Titulo Segundo,
e articulos 2.1 y 2.2; y Titulo Segundo, articulos 2.3, 2.4, y 2.5 Bis. Periddico Oficial Gaceta del
58 Gobierno del Estado de México, 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
Titulo I, Capitulo Ill, Seccién |, articulo 79. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

La Secretaria del Ayuntamiento, previa solicitud y conforme a la Ley en la Materia, es responsable d
proporcionar a la ciudadania Tlalnepantlense los tramites y servicios que soliciten.

El Secretario del Ayuntamiento debera:

> Atender las solicitudes realizadas por los ciudadanos respecto a constancias de dependencia
economica. LS

> Expedir las constancias de dependencia econdmica, una vez que el solicitante cumpla con la
normatividad aplicable.

V. Definiciones.
> Constancia de dependencia econémica: Es la situacién de un sujeto que no estd en
condiciones de valerse econémicamente por si mismo.
> Dependiente: Persona que sirve a otra o es subalterna de una autoridad.

51

29 de noviembre de 2021



&

H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

P | consTiTuCioNAL
Eag DE TLALNEPANTLA DE BAZ nwestra cludad
Fmelli 4 | 2019-2021 2019-2021
» Vinculo: Unién o relacién, establecida entre dos personas.
» Entrevista Socioeconémica: Estudio a profundidad que busca justificar lo expresado verbal y
documentalmente por el solicitante.
VI. Insumos.
» Cuestionario para la realizacion de la entrevista.
Vil. Resultados.
» Expedicion de la Constancia de Dependencia Econdmica.
VIIl. Politicas.

La atencién se brinda en dias habiles de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 15:00 horas.

Para expedir la Constancia de Dependencia Econémica es necesario que en la Secretaria del
Ayuntamiento se cuente ademas de la solicitud correspondiente con la siguiente documentacion:

»
»

YVVVYVYYVY

Solicitud debidamente formulada y entregada.

En caso de ser pareja: Acta de Matrimonio o Resolucién Judicial en la que se acredite el
concubinato;

En caso de hijos: Acta de Nacimiento.

En cualquier otro caso, documento en el que se acredite la dependencia econoémica.
Comprobante de domicilio.

Identificacion oficial del solicitante y del dependiente econémico.

Copias de acta de nacimiento del solicitante y de los dependientes econdémicos

Carta vecinal con sello y fotografia

Pago ante la Tesoreria Municipal.

52
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; | consTITUCIONAL AN
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IX. Descripcion de Actividades.

[ No_[ PuestolUnidad Administrativa

El ciudadano acude a las oficinas de Secretaria del
1 Ciudadano Ayuntamiento (Control de Gestién) a solicitar
Constancia de Dependencia Econémica. ‘

Recibe la solicitud del ciudadano con los documentos
requisitados, sellando de recibido, plasmando nombre y
firma de quien recibe.

¢El ciudadano cumple con la normativa aplicable?
Control de Gestion de la Secretaria

Z del Ayuntamiento No: Se devuelve solicitud ciudadana, explicando las
razones por las cuales no se realiza el tramite.
Si: Se recibe solicitud ciudadana, entregando acuse de
recibido, una vez que se coloca el sello, escribiendo:
hora, nombre y firma de quien recibe.
3 Control de Gestion de la Secretaria | Devuelve la solicitud ciudadana, explicando las razones
del Ayuntamiento por las cuales no se realiza el tramite.
4 Ciudadano Recibe, corrige y nuevamente entrega su solicitud de |
Dependencia Econémica.
5 Control de Gestion de la Secretaria  Una vez que verifica que se cumple con la normativa se
del Ayuntamiento recibe la solicitud ciudadana para realizar el tramite.
Control de Gestion de la Secretaria | Realiza entrevista al solicitante para darle la certeza
6 del Ayuntamiento lo expresado verbal y documentalmente por
solicitante. \ \J
- Ciudadano Obtiene su acuse de recibo, debidamente sellado, con
firma y nombre de quien recibe.
8 Control de Gestion de la Secretaria | Registra en el sistema y realiza entrevista al solicitante:
del Ayuntamiento
Control de Gestién de la Secretaria | Realiza entrevista para confirmar la veracidad de los
9 del Ayuntamiento datos e informacién que proporciona el solicitante.
Ciudadano El solicitante hace su declaracién personal, para que
10 sea avalada por el Secretario del Ayuntamiento. &
53
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

RESO.
oivaval i

Control de Gestion de la Secretaria
11 del Ayuntamiento

Secretario Particular de la

12 Secretaria del Ayuntamiento

13 Secretario del Ayuntamiento

14 Secretario Particular de la
Secretaria del Ayuntamiento

15 Control de Gestién de la Secretaria

del Ayuntamiento

16 Ciudadano

17 Tesoreria Municipal

18 Ciudadano

Tlalnepantia

nuestra cludad
2019 -2021

Elabora la Constancia de Dependencia Econémica, |
entregandola posteriormente al Secretario Particular,
para que la pase a firma del Secretario del
Ayuntamiento.

Una vez que revisa la documentacion y valida con su
riibrica, se la presenta al Secretario del Ayuntamiento
para que firme la constancia.

Firma y valida la constancia solicitada, devolviéndola al
Secretario Particular.

Entrega nuevamente a Control de Gestién la
constancia, debidamente firmada para su entrega,
previo pago de derechos.

Formula orden de pago de derechos, para que el
solicitante acuda a la Tesoreria Municipal y efectué
dicho pago.

Acude a la Tesoreria Municipal para efectuar el pago de
derechos correspondiente.

Expide recibo de pago de derechos al ciudadano.

Previo pago de derechos, recibe la Constancia de
Dependencia Econdmica solicitada.

54
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019-2021

X.

Diagrama de Flujo.

Ciundadania
Tlalnepatienze

Conatrol de Gestion
de la Secretaria del
Ayuatamiento

Secretario
Particular de Ia
Secretaria del
Ayuntamicnto

N1

Tlalnepantla ¥

) 'v't."

2uestra ¢ciudad e
2019-2021

Secretario del Tezoreria
Apuntamicnto
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra ¢ciudad
2019-2021 2019-2021

XIl. Medicién.

Resolucién Constancia Realizadas
) Ny .
Oficios REGHHA, DN -1 X100 Trimestral
un asunto o
peticion Constancias Programadas

Xll. Formatos e Instructivos.

FORMATO CONSTANCIA

> \; AV UHTAMSENTD e
TR # CONBTITUCIONAL T

8 DE TULURBRNTLA ns wix SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
2089 . 2020

FORMATO DE CONSTANCIA DE DEPENDENCIA ECONOMICA

| Ndmero de Folio Felio:
| Nimero de Expediente Expediente:
| Articulo 91, fraccién X de la Ley Organica Municipal del Estado de =
| Fundamento Legal de expedicid México. 63
Nombre Solicitante
| Primer Apellido Solicitante
| Segundo Apellido Solicitante
| Nombre Dependiente
| Primer Apellido Dependiente
| Sequndo Apellido Dependiente
| Deseripcidn de Ingresos Generacion de Ingresos
| Acreditacion de vinculo legal Eztatuz o posicion legal de un individuo
| Fecha de expedicién DiatMestAfo
Clave o Mivel de Puesto Nivel de Puesto
| Denominacién del Cargo © Nombramiento Otorgade Secretario del Ayuntamiento
| Nombre Titular d¢ Dependencia
! Primer Apellido Titular de Dependencia
I Sequndo Apellido Titular de Dependencia
‘ Area o Unidad Administrativa de Adscripcion Secretaria del Ayuntamiento
Nombre de la Entidad Federativa Estado de México
Mombre del Municipio Tlalnepantla de Baz
i Mombre de |a localidad Tlalnepantla de Baz
; Cédigo Postal 54000
| Nimero (2] de teléfono oficial y extensidn 55-53-66-38-57, 55-53-66-38-00, ext.3715
} Correo clectrdnico oficial tlalnepantla.gob.mx
| Area responsable de la informacidn Secretaria del Ayuntamiento

U
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

FORMATO ENTREVISTA
ML ATUNTAMIENTO
. COMSTITUCIONAL
"y OFf TLALNEPANTLA OF BAZ
2009 - 200

Tlalnepantia

nuestra ¢cludad

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

FORMATO DE ENTREVISTA

2019-2021

N
e
-y

- = - =
Tialnepantia

Efwcad
203

Mimero de Folio Folio:

Fecha de expedicion DiaiMeztafio
Nombre Solicitante
Primer Apellido Solicitante

_Segundo Apellide

Solicitante

Nombre de la Calle

Ubicacién de Domicilio del solicitante

MNimero del Inmueble

Ubicacién de Domicilio del zolicitante

MNombre de la Colonia

Ubicacidn de Domicilio del solicitante

Nombre del Municipio

Ubicacidn de Domicilio del solicitante

Nombre de la Localidad

Ubicacién de Domicilio del zolicitante

Nombre Dependiente
Primer Apellido Dependiente

Sequndo Apellido

Dependiente

Nombre de la Calle

Ubicacién de Domicilio del dependients

Nimero del Inmueble

Ubicacién de Domicilio del dependiente

MNombre de la Colonia

Ubicacién de Domicilio del dependiente

Nombre del Municipio

Ubicacién de Domicilio del dependiente

MNombre de¢ ls Localidad

Ubicacién de Domicilio del dependiente

Estructura Familiar

Cantidad d¢ dependientes

Datoz familiares

Depedientes

Datos econdmicos

Generacidn de Ingrezos del solicitante

7

Datoz habitacionalez

Tipo de viviends

Dicho del Solicitante

Expresiones por escrito

Protesta de decir verdad

Certeaa de lo que afirma

Autentificacidn

Firma de lo declarado.
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Xll. Validacion del Procedimiento.

Apoyé Revisé Aprobé

Lic. Martha Alicia Uribe guePngl Bravo
Responsable de la Chavez Suberville
Actualizacién de los Manuales Enlace Administrativo de la / Sécretario del Ayuntamiento
de Organizacion y Secretaria del Ayuntamiento.
Procedimientos.
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto
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Certificacion de Documentos que se Encuentran en el Archivo Municipal.

L. Objetivo.

Mantener la atencion del tramite de certificacién de documentos que se encuentran en el archivo
municipal, haciendo constar que la copia es fiel reproduccién de su original, teniéndose a la
vista la primera, a fin de satisfacer la necesidad de la ciudadania del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México.

Il Alcance.

Aplica a la Secretaria del Ayuntamiento, Secretaria Particular y a los titulares de las areas
administrativas de la Administracion Publica Municipal, Coordinacién de Patrimonio Municipal,
Departamento de Archivo Municipal y Ciudadanos de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

il. Referencias.

Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo
8. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulo 91. Periédica,_
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas/\)
adiciones.

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccié
Cuarta, articulo 147 fraccién | inciso A) y B). Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 9 de marzo
de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo lll, articulo 77; Seccion |, articulo 79; y Seccion I, Subseccion Il, articulos 91
y 92. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Segundo,
articulo 32 fraccion Il. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2021.
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V. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

La Secretaria del Ayuntamiento es el area responsable de expedir las certificaciones que legalmente
procedan.

La Secretaria Particular, debera:

» Elaborar las certificaciones, verificando la veracidad de la informacién proporcionada e integrar
el expediente respectivo, para someterla a firma del Secretario del Ayuntamiento

» Integrar expedientes para la certificacién de documentos oficiales que se encuentran en el
Archivo Municipal.

Enlace de Control de Gestion debera:

» Recibir, asignar folio y fecha, estampar sello y firma, remitir a la Secretaria Particular, el oficio
de solicitud de certificacion y en su caso anexos, para el despacho de este.

» Elaborar la propuesta de certificacion.

Personal Operativo debera:
» Elaborar oficio de respuesta de solicitud de certificacion.

» Notificar al Promovente.

V. Definiciones.

» Oficio de Solicitud: Documento que permite realizar peticiones de asuntos publicos,
principalmente relacionados con la Administracion pablica Municipal; asi como correspondencia
interna de la Administracién Publica Municipal.

» Certificacion: Texto que se produce en un documento en el que se hace constar que la original
obra en el Archivo Municipal.

» SA: Secretaria del Ayuntamiento.

VI. Insumos.

» Oficio de solicitud dirigido al Secretario del Ayuntamiento.

Vil Resultados.

» Documento Certificado.

VIII. Politicas.

» El oficio de solicitud debera entregarse los dias habiles, de lunes a viernes y de 09:00 a 18:00
horas, con especificacion de la causa de la solicitud.
> El oficio de solicitud debera ser dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento.
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> Eloficio de solicitud debera sefialar domicilio para oir y recibir notificaciones o en su caso correo
electrénico, a efecto de notificar la respuesta a su solicitud.

IX. Descripcion de Actividades.

No. Puesto/ Unidad administrativa Actividad

Recibe, revisa y en su caso estampa sello y
escribe su nombre, la hora, el folio y firma en
el acuse del oficio de solicitud.

(El oficio estd dirigido a la Secretaria del
Ayuntamiento y puntualiza domicilio para oir y
recibir notificaciones?

No: Devuelve el oficio de solicitud para su
madificacion.

Si: Recibe el oficio de Solicitud para el
despacho de este y entrega el acuse del
mismo, una vez que se estampa sello, escribe
su nombre, la hora, el folio y firma.

Devuelve el oficio de solicitud para su
modificacion y explica las razones por las
cuales no se recibe el documento.
(Actividad 1)

Recibe el oficio de solicitud de certificacion y
entrega el acuse del mismo, una vez que se
estampa sello, escribe su nombre, la hora, el
folio y firma.

Recibe el oficio de solicitud de certificacion y
4 Secretaria Particular lo turna al Personal Operativo para su
atencion.

Recibe y solicita al Archivo Municipal la
busqueda del documento a certificar.

Verifica la existencia de la documentacion
6 Archivo Municipal requerida, y la turna al Personal Operativo,
para su certificacion.

Recibe y elabora la propuesta de oficio de N
7 Personal Operativo respuesta y certificacion y regresa a la

Secretaria Particular para su revision. Q

1 Enlace de Control de Gestién

2 Enlace de Control de Gestiéon

3 Enlace de Control de Gestién

5 Personal Operativo

Recibe y revisa proyecto de certificacién, asiv|
como oficio de respuesta. i
¢La certificacion y oficio de respuesta es
correcto?

No: Devuelve la certificacion y oficio de
respuesta para su modificacioén.

Si: Recibe y rubrica el oficio de respuesta, asi
como la certificacion de la documentacién
requerida y turna al Secretario del
Ayuntamiento para su firma.

No: Devuelve la certificacion y oficio de
9 Secretaria Particular respuesta para su modificacion.

8 Secretaria Particular

Si: Recibe y rubrica el oficio de respuesta, asi
como la certificacion de la documentacion

requerida y turna al Secretario del
Ayuntamiento para su firma. \,§\
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Recibe y Firma el oficio de respuesta y la
11 Secretaria del Ayuntamiento certificacién y turna a la Secretaria Particular,
para su notificacién.

Recibe y turna al personal operativo para su
notificacion.

Recibe, naotifica oficio de respuesta y entrega
documento certificado al promovente.

RS

12 Secretaria Particular

13 Personal Operativo
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Secretaria Personal Archivo
Particular Operativo Municipal

Control y Gestion

¢El oficio es

correcto?

®
Recibe el oficio de solicitud de
certificacién y entrega el acuse del

mismo, una vez que se estampa 4!
selio, escribe su nombre, la hora, el
folio y firma.

4

cortificacion y lo tuma al
{Personal Operativo para su
atencion.

y O

Recibe y solicita al Archivo

Municipal ta bisquada del -
documento a certificar \‘
(&) ;

Tlalnepantia

nuestra ciudad

Secretaria del
Ayuntamiento

Verifica in sxistencia da la
documentacién requerida., y la |
tuma Operative, para
su cenificacion.

Q)

y regs
Secretaria Particular

Recibe y elabora la propuesta
da oficio de respuesta y
resa a la

para su

®

Recibe y revisa proyacto e
certificacion, asi como oficio |—t
de respuesta.

¢ Oficio y
certificacién son

Devuelve la cartificacion y
oficio de respuesta para su

modificacion.
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Secretaria del

Control y Secretaria Personal Archivo Ayuntamiento

Gestion Particular Operativo Municipal

Si: Recibe y rubrica el oficio de
respuesta, asi como la
centificacion de la
documentacién requerida y
turna al Sacretaria del
Ayuntamiento para su firma,

Recibe y Firma el ofico de

Recibe y turna al personal
operativo para

su notificacion.

Recibe, notifica oficio de
respuesta y entrega
documento certificado al
promovente
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XI. Medicion.

Indicador Descripcion

Mide la certificacion
de documentos que se
encuentran en el
archivo municipal.

Certificaciones

Formula
Ndmero de
certificaciones
atendidas.
=x100
Numero de

certificaciones
recibidas.

Tlalnepantia

tuestra ¢cludad
2019-2021

Periodicidad

Trimestral

XIl. Formatos e Instructivos.
» No aplica.
XII. Validacién del Procedimiento.

Apoyoé

Revisé

Aprobé

s
Lic. Ddlia Angélica Diaz

je” Guil

ermo Axel Lozan

/  Muhoz Diaz
Jefa de Departamento Secretario Particular de la
Juridico Secretaria del Ayuntamiento.
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto / Nombre, Firma y Puesto
1

ks
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Asesoramiento Legal a la Secretaria del Ayuntamiento y Revisién de Proyectos
de Acuerdo de Cabildo.

l. Objetivo.

Mantener, el asesoramiento legal a la Secretaria del Ayuntamiento, asi como la revision de
proyectos de acuerdo de cabildo, mediante el analisis juridico y estudio con la finalidad que el
Secretario del Ayuntamiento cuente con la informacién y datos necesarios antes de cada
reunién, cita evento y compromiso de trabajo.

L. Alcance.
Aplica a la Secretaria del Ayuntamiento, Secretaria Particular, Subsecretaria de Gobierno

Integrantes de Cabildo, Dependencias de la Administracion Publica Municipal, Departamento
Consultivo y a los ciudadanos de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

. Referencias.

Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo
8. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulo 91. Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo lll, articulo 77; Seccién |, articulo 79; y Seccién Il, Subseccién I, articulo 82.
Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Y

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Segundo,
articulo 32 fraccion |l. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2021.
IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

La Secretaria del Ayuntamiento es responsable de asistir a las sesiones del Ayuntamiento y levantar
las actas correspondientes, emitir los citatorios para la celebracion de la sesion de cabildo, asimismo
autentifica con su firma los documentos y disposiciones que expida el Ayuntamiento.
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La Secretaria Particular, debera:

> Verificar que el Secretario del Ayuntamiento cuente con la informacion y datos necesarios antes
de cada reunidn, cita evento y compromiso de trabajo.
> Turnar al Departamento Consultivo los asuntos que sean necesarios con el fin de que éste

asesore legalmente a la Secretaria del Ayuntamiento, asi como revisar los proyectos de acuerdo
de cabildo.

El Departamento Consultivo debera:
» Asesorar legalmente a la Secretaria del Ayuntamiento.
> Revisar los Proyectos de acuerdo de cabildo.

» Realizar lo encomendado por sus superiores jerarquicos.

V. Definiciones.

» Asesorar: Aconsejar o informar juridicamente respecto a un proyecto.
» Proyecto de acuerdo de Cabildo: Documentos juridicos, para llevar a cabo la sesién de

cabildo, como lo son el orden del dia, oficios, acuerdos, convocatorias, actas de sesién de
cabildo.
> SA: Secretaria del Ayuntamiento.

VL. Insumos.
» Proyecto de acuerdo de cabildo.

> Peticién de asesoramiento del Secretario del Ayuntamiento para un proyecto o dictamen.

Vil. Resultados.

> Asesoria Legal a la Secretaria del Ayuntamiento.

VIII. Politicas.

» A solicitud del Secretario.

b
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/ Unidad Administrativa Actividad

1 Elabora propuesta de acuerdo de cabildo; o la

Subsecretaria del Ayuntamiento solicitud del asunto a consultar, y turna a la
Secretaria Particular.

2 Recibe la propuesta de acuerdo de cabildo; o

la solicitud del asunto a consultar y turna al

siepretania Farlicular area para su andlisis juridico.

3 Recibe y elabora el andlisis de respuesta de
acuerdo de cabildo y/o consulta del asunto,
Departamento Consultivo remitiéndolo a la Secretaria Particular para su
revision.
4 Recibe y revisa el andlisis de respuesta de

acuerdo de cabildo y/o consulta del asunto.
¢El analisis de respuesta de acuerdo de
cabildo y/o consulta del asunto es correcto?
No: Devuelve el analisis de respuesta de
acuerdo de cabildo y/o consulta del asunto
para su modificacion.

Si: Recibe y rubrica el andlisis de respuesta
de acuerdo de cabildo y/o consulta del asunto
y turna al Secretario para su conocimiento.

5 No: Devuelve el anélisis de respuesta de
Secretaria Particular acuerdo de cabildo y/o consulta del asunto
para su modificacién. (Actividad 3)

6 Si: Recibe y rubrica el analisis de respuesta
Secretaria Particular de acuerdo de cabildo y/o consulta del asunto
y turna al Secretario para su conocimiento.

7 Recibe y revisa el andlisis de respuesta de
acuerdo de cabildo y/o consulta del asunto.
¢El analisis de respuesta de acuerdo de
cabildo y/o consulta del asunto es correcto?
Secretaria del Ayuntamiento. No: Realiza las observaciones y devuelve el
analisis de respuesta de acuerdo de cabildo
y/o consulta del asunto para su modificacion.
Si: Recibe y aprueba el analisis de respuesta
de acuerdo de cabildo y/o consulta del asunto.
8 No: Realiza las observaciones y devuelve el
analisis de respuesta de acuerdo de cabildo
Secretaria del Ayuntamiento. y/o consulta del asunto para su modificacion.
(Actividad 4)

Secretaria Particular

9 Si: Recibe y aprueba el analisis de respuesta
Secretaria del Ayuntamiento. de acuerdo de cabildo y/o consulta del asunto
y turna para su seguimiento.

Recibe y turna al area correspondiente para
su atencién y seguimiento.

i Secretaria Particular.
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X. Diagrama de Flujo.

Secretaria del
Ayuntamiento

Subsecretaria del
Ayuntamiento

Departamento
Consultivo

Secretaria Particular

Elabora propuesta de acuerdo
de cabildo; o Ia solicitud del
asunto a consultar, y tuma a

la Secretaria Particular

Recibe la propussta de acuerdo de
cabildo; o la solicitud del asunto a
consulfar y turna al érea para su
analisis juridico.

Recbe y elabora of andlisis de
respuesta de acuerdo de cabildo yio
consulta del asunto, remitiéndolo a la
Secretaria Particular para su revision.

Recibe y revisa el andlisis de
respuesta de acuerdo de
cabildo y/o consulta del
asunto,

LEl analisis de respuesta de
acuerdo de cabildo y/o consulta

Devuaive ol andlisis de respuesta
de acuerdo de cablido ylo
consulta del asunto para su
modificacion. (Actividad 3)

— ®

Recibe y rubrica el analisis de
respuesta de acuerdo de cabildo
y/o consulta del asunto y turna al
Secretaric para su conocimiento.

Si

Recibe y revisa el andlisis de
- respuesta de acuerdo de cabildo
yio consulta del asunto.

4El andlisis de respuesta de
acuerdo de cabildo y/o
onsulta del asunto eg

 we (B

Realiza las observacianes y

sl de acuerdo de cabildo y/o
‘modificacién. (Actividad 4)

()
Recibe y aprueba el andlisis de
respuesta de acuerdo de cabildo
ylo consulta del asunto y tuma
para su seguimiento.

]

Recibe y turna al drea

para su (4
atencién y seguimiento.
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XI. Medicién.

Indicador Descripcion
Resolucién escrita,

Oficios sobre un asunto o
peticién

0l

N,

Tlalnepantla  ¥:éz,

nuestra cludad e
2018-2021

Férmula Periodicidad
Realizados
=1x100

Programados Trimestral

XIl. Formatos e Instructivos.

» No Aplica

Xlll. Validacién del Procedimiento.

Apoyo Revisé

Aprobé

- /' F 7
Liﬁﬁé}\ngéﬁ a Diaz

/" Muiioz berville
Jéfe de Departamento Secretario Particular de la ecretdpio del Ayuntamiento
Juridico Secretaria del Ayuntamiento.

Migu 4 | Bravo

/
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Atencion de Proyectos, Dictamenes y Procedimientos Legales.

. Objetivo.

Mantener el andlisis de la formalidad legal de proyectos y dictamenes, asi como dar seguimiento
y atencion a los procedimientos legales en los que la Secretaria del Ayuntamiento sea parte,
mediante el estudio e investigacion juridica determinando la viabilidad de estos a efecto de que
el Secretario del Ayuntamiento cuente con la informacién y datos necesarios antes de cada
reunién, cita, evento y compromiso de trabajo.

Il. Alcance.
Aplica a la Secretaria del Ayuntamiento, Secretaria Particular, Departamento juridico, 4reas que
integran la Administracién Publica Municipal, autoridades auxiliares y sectores sociales.

1. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo
8. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulo 91. Periédico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México.
Titulo |, Capitulo Ill, articulo 77; y Seccion |, articulo 79; Subseccién |, articulo 81. Gaceta
Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Segundo,
articulo 32 fraccion Il. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2021.

Iv. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

La Secretaria del Ayuntamiento es responsable presentar ante el Ayuntamiento los proyectos de
reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y demas actos juridicos que requieran de aprobacion.

N
e F ey
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La Secretaria Particular, debera:

» Verificar que el Secretario del Ayuntamiento cuente con la informacién y datos necesarios antes
de cada reunidn, cita, evento y compromiso de trabajo.

» Turnar al Departamento Juridico los asuntos que sean necesarios con el fin de que se analice
la formalidad legal de cualquier proyecto y dictamen.

El Departamento Juridico debera:
» Analizar la formalidad de cualquier proyecto y dictamen.
» Dar seguimiento y atencion a los procedimientos legales en los que la Secretaria sea parte.

> Realizar lo encomendado por sus superiores jerarquicos.

V. Definiciones.

> Proyecto: Documento juridico, como lo son contratos, convenios y reglamentos.
» Procedimiento Legal: Composicion externa formal, del desarrollo de un proceso.

VI Insumos.

» Oficios de Solicitud de revisién de contratos, proyectos, dictdmenes y procedimientos legales.

VII. Resultados.

» Andlisis de proyectos.
» Atencion a procedimientos legales.

Vil Politicas.

» El oficio de solicitud debera entregarse los dias habiles, de lunes a viernes y de 09:00 a 18:00
horas.

» El oficio de solicitud debera ser dirigidos a la Secretaria del Ayuntamiento.

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa Actividad

Recibe oficio, revisa y en su caso estampa
sello y escribe su nombre, la hora el folio y
firma en el acuse solicitud.

¢El oficio estda dirigido a la Secretaria del
Ayuntamiento y puntualiza domicilio para oir y
recibir notificaciones?

No: Devuelve el oficio de solicitud para su
modificacién.

Si: Recibe el oficio de solicitud y entrega el
acuse del mismo, una vez que se estampa
sello, escribe su nombre, la hora, el folio y el
documento.

No: Devuelve el oficio de solicitud para su
modificacién y explica las razones por las

1 Enlace de Control y Gestién

2 Enlace de Control y Gestion
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cuales no se recibe el documento.
(Actividad 1).

Si: Recibe el oficio de solicitud y entrega el
acuse del mismo, una vez que se estampa

3 Eriace'de Gantroly Geston sello, escribe su nombre, la hora, el folio y
firma y turna a la Secretaria Particular.
4 Secretaria Particular Recibe el oficio de solicitud y turna al

Departamento Juridico.

Recibe, estudia y realiza la investigacion
juridica y elabora propuesta de andlisis del
] Departamento Juridico proyecto, dictamen y/o procedimiento legal, y
entrega al Secretario Particular.

Recibe y revisa la propuesta de analisis del
proyecto, dictamen y/o procedimiento legal.
¢(La propuesta de andlisis del proyecto,
dictamen y/o procedimiento legal es correcta?
No: Devuelve propuesta de analisis del
proyecto, dictamen y/o procedimiento legal,
con las observaciones respectivas para su
modificacion.

Si: Recibe y rubrica la propuesta de analisis
del proyecto, dictamen y/o procedimiento
legal y turna al Secretario del Ayuntamiento
para su firma.

No: Devuelve propuesta de analisis del
proyecto, dictamen y/o procedimiento legal,

con las observaciones respectivas para su W
modificacién. \

Si: Recibe y rubrica la propuesta de analisis
del proyecto, dictamen y/o procedimiento
legal y turna al Secretario del Ayuntamiento
para su firma.

Recibe y firma la propuesta de analisis del
9 Secretaria del Ayuntamiento. proyecto, dictamen y/o procedimiento legal y
turna a la Secretaria Particular.

Recibe y turna al Personal Operativo para su

10 Secretaria Particular notificacion.

6 Secretaria Particular

7 Secretaria Particular

8 Secretaria Particular

11 Personal Operativo Recibe y notifica.
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X. Diagrama de Flujo.

Personal
Operativo

Secretaria del
Ayuntamiento

Control y Secretaria Departamento
Gestion Particular Juridico

Inicio

Racibe oficio, revisa y en su
caso estampa sello y escribe
su nombre, la hora el folio y
firma en ef acuse solicitud,

2El oficio es
correcto?

Devuelve el oficio de solicitud || S|

Recibe el oficio de solicitud y
entrega el acuse del mismo,
una vez que se estampa sello, @

escribe su nombre, |a hora, el
folio y firma y turna a la

| ®

Recibe, estudia y realiza la
investigacién juridica y elabora
propuesta de andlisis  del
proyecto.  dictamen  y/o
procedimiento legal, y entrega
@ al Secretario Particular.

Reclbe y revisa la
| propuesta de analisis del |
proyecto, dictamen y/o

procedimiento legal.

indlisis es corr

Devueive propuesta de analisis
del proyecto, dictamen y/o
procedimiento legal, con las
observaciones respectivas para
su modificacién

(8)
Recibe y rubrica la propuesta de
analisis del proyecto, dictamen y/o
procedimiento legal y tuma al
Secretario del Ayuntamiento para
su firma.

[ I

Recibe y fima la propuesta
de analisis del proyecto,
dictamen y/o procedimiento
legal y tuma a la Secretaria
Particular.

G

Recibe y notifica.

Fin

Recibe y turna al
Personal Operativo para

su notificacion.
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Indicador

Atencion de
proyectos,
dictamenes, y

Descripcién

Mide la atencién de
proyectos,
dictdmenes, y

Formula
Nimero de proyectos,
dictamenes, y
procedimientos
legales atendidos.

=x100
Numero de proyectos,

Tlalnepantia

nuestra cludad
2019-2021

Periodicidad

procedimientos praocedimientos dictdmenes, y Trimestral

legales. legales. procedimientos

legales recibidos.
Xll. Formatos e Instructivos.
»> No aplica.
Xlll.  Validacién del Procedimiento.
Apoyo Revisé Aprobd
,// "

Muiioz

Juridico

Lic. Dalia Angélica Diaz

/ Jefe de Departamento

Secretaria

o Axel Lozano'
Diaz

Particular de la
el Ayuntamiento.
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Emisién de Gacetas Municipales
. Objetivo.

Realizar la publicacién de documentos oficiales de interés publico, con el proposito de difundir
reglamentos, acuerdos, y demas actos para su observancia y efectos correspondientes.

Il. Alcance.

Aplica a las y los servidores publicos relacionados con la emisién de las Gacetas Municipales del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il. Referencias.

Federal
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fracciones |
parrafo primero y Il parrafo primero y segundo. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero,
articulos 112 y 113; Capitulo Tercero, articulo 123; y Capitulo Cuarto, articulo 128 fracciones |,
VIl y XIV. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.
» Ley Organica Municipal del Estado de México, articulos 1, 2, 3, 27 parrafo primero, 31 fraccion

1, 48 fracciones |1, Ill, 91 fracciones XlIl y XIV. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 2 de marzo
de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal
> Reglamento Inteo de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo 1, Capitulo Il articulo 77. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

» Secretario del Ayuntamiento debera: Es el responsable de facilitar y asegurar la publicacién
de la Gaceta Municipal, a través de la supervision, verificacion y ejecucion de las acciones
realizadas por la Subsecretaria del Ayuntamiento.

> El Subsecretario del Ayuntamiento debera: Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el
Ayuntamiento, realizando las diligencias pertinentes para la publicacién en tiempo y forma de la
Gaceta Municipal a través de la revision la integracion de las Actas en las cuales obran los
asuntos tratados en las Sesiones del Ayuntamiento, a efecto de tener la informacion necesaria
para la publicacién de la gaceta correspondiente.

» Departamento de Acuerdos, Actas y Certificaciones debera; levanta con oportunidad los
acuerdos que habran de integrar en las sesiones de Ayuntamiento, bajo los principios de

76

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Primera Seccion)



84

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL Tlalnepantia
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad
2019 - 2021 2019-2021

celeridad, economia, legalidad, eficiencia, eficacia y transparencia, asi como también proveera
los acuerdos que fueron aprobados a fin de integrar la Gaceta Municipal.

V. Definiciones.

» Gaceta: Documento oficial fisico o digital de interés publico, integrado por el conjunto de

reglamentos, acuerdos y demas actos cuyo propdsito es difundir para su observancia y efectos
correspondientes.

» Acuerdo: Es la resolucién fundada que resulta de los asuntos tratados en sesién por el
Ayuntamiento en pleno.

VI. Insumos.

» Oficios de turno.
> Solicitud de publicacién de decumentos, documento a publicar en original y copia, en papel
membretado, firmas autégrafas y sellos originales, asi como en medio magnético.

VIl. Resultados.

» Gaceta Municipal.
VIIl.  Politicas.

> Solicitud de publicacion de documentos, el cual debera ser en original y copia, en papel

membretado, firmas autégrafas y sellos originales, asi como en medio magnético.
N
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa Actividad

Recibe la documentacion enlistada por parte del
Departamento de Oficialia de Partes y la transfiere

1 Secretarfa del Ayuntamiento a la Subsecretaria del Ayuntamiento.
Revisa, analiza la informacién turnada y solicita los
d obados |
2 Subsecretaria del Ayuntamiento acuerdos que fueron apr dureie: lles

Sesiones del Ayuntamiento al Departamento de
Acuerdos, Actas y Certificaciones.

Remite la informacion solicitada a la Subsecretaria
Departamento de Actas, Acuerdos | del Ayuntamiento para la integracion del proyecto

y Certificaciones de Gaceta.
Integra el proyecto de Gaceta correspondiente el
4 Subsecretaria del Ayuntamiento ::?; |eas gﬁzg?]tacg?r:;;iﬂ;tﬁ{: crel Tyguntstiento
5| secretario del Ayuntamiento | G0 e e e e a6 publiue.
Realiza las diligencias pertinentes para la
6 Subsecrelarfa del Ayuntamiento publicacion de la Gaceta Municipal aprobada.
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X. Diagrama de Flujo.

GACETAS MUNICIPALES

SECRETARIA DEL SUBSECRETARIA DEL DEERREAMENTODE

ACUERDOS, ACTAS Y
AYUNTAMIENTO AYUNTAMIENTO CERTIFICACIONES

Recibe la
documentacion
laturna ala :
)S/ubsecretaria Recibe Iau @
del documen?acton . 3
Ayuntamiento. yla grjahza y _Remite !z}
solicita la informacion
.| informacion .| solicitadaala
correspondiente Subsecretaria
al Departamento del
de Acuerdos, Ayuntamiento.
Actas y
i Certificaciones.
® ©
86
Integra el
Sanciona el proyecto %foye-tcto n
de Gacetay lo devuelve aceta y se

presentaal |«
Secretario del
Ayuntamiento

para su sancién.

©
Realiza las

diligencias
necesarias para
la publicaciéon
de la Gaceta.

a la Subsecretaria, con

publique.
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Xl. Medicion.

Documento oficial fisico
o digital donde se
publican los acuerdos,

collicionas v-asuf Mensual (salvo
resolucl ntos 5 A

y Numero de Gacetas publicadas/ || documentos oficiales
Gaceta tratados por el Cuerpo

Edilicio o por alguna Numero de solicitadas*100 de inlminfante

Dependencia de la publicacién)

Administraciéon Publica
Municipal.

Xll. Formatos e Instructivos.

Tlalnepantla G a c eta
Municipal

Crgano (%o et Sportmreerts o | iarsece e o Hear e Cliainepant s gob mx
Ve 18 de enerc de 2008

Numero 2 Votumen 1
Swmarko

RHegla . Tiad ner e viis e
Bar
Faciel Perex Cruz, Pr at C al che ntla de Bazx
Estado de Maxion, an sjercicio de las atribw que le o articulo
128 fraccién XIV de la del Litre y Soberanc de
México, asi como ef artioulo 48 fraccion Bl B6. 51 fracciones VIl y Xl de la Ley
Organica Municipal del Estado de M a sus nace saber:
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Xlll. Validacién del Procedimiento.

Apoyo Reviso Aprobé

Lic. José Alberto Alvarado

Pineda uberville
Subsecretario del Secreftario del Ayuntamiento/ Secretario del Ayuntamiento
Ayuntamiento /
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Analisis de las Acciones Realizadas por los Departamentos adscritos a la
Coordinacién

l.  Objetivo.

Coordinar y verificar que las diferentes actividades a cargo de los Departamentos adscritos a la
Coordinacion de Asuntos Edilicios, se realicen conforme a las normas juridicas aplicables, para que una
vez concluidas sean turnadas al Departamento de Actas, Acuerdos y Certificaciones, para su envio al
Secretario del Ayuntamiento, para su posterior presentacién al Pleno del Ayuntamiento para su
aprobacion.

Il. Alcance.

Aplica al Subsecretario del Ayuntamiento, al Coordinador de Asuntos Edilicios, al Jefe de Departamento
de Comisiones Edilicias, al Jefe de Departamento de Dictdmenes y Acuerdos, y a la Consejeria Juridica
del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fracciones |
Parrafo Primero y || Parrafos Primero y Segundo. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero
de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero,
articulos 112 y 113; Capitulo Tercero, articulos 122 y 123; y Capitulo Cuarto, articulo 128
fracciones Il y XIV. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Segundo, articulo 30 Bis
Parrafo Primero; y Titulo 1ll, Capitulo Quinto, articulos 64 fraccién |, 65, 66, 67, 68, 69, 70 y 71.
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo 1, Capitulo 1ll, Seccién I, articulo 84 fraccion |; Subseccion |, articulos 85 fracciones |, Il,
y Ill, 86, 87, 88, 89 y 90; y Capitulo XIlI, articulos 347 y 348 fracciones |, Il y X. Gaceta Municipal,
18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de Cabildo. Capitulo |, articulo 2. Gaceta Municipal, 11 de febrero de 2018, y sus
reformas y adiciones.

» Reglamento de las Comisiones del Ayuntamiento. Capitulo |, articulos 1, 2 fraccién Il, 4 y 6;
Capitulo Il, articulo 11; Capitulo Il articulos 14, 16, 17, 18 y 20; Capitulo IV, articulo 33; y
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Capitulo VI, articulos 44 y 46. Gaceta Municipal, 11 de febrero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

La Coordinacién de Asuntos Edilicios, es la unidad administrativa responsable de dar seguimiento a
través de los Departamentos de Comisiones Edilicias, y de Dictdmenes y Acuerdos, a los oficios de
turno que recibe de la Subsecretaria del Ayuntamiento, suscritos por el Secretario del Ayuntamiento,
dirigidos a las o los Presidentes de las Comisiones Edilicias, para su estudio y dictamen,
correspondientes.

>

>

>

Vi

A través del Jefe del Departamento de Comisiones Edilicias, llevar y coordinar la agenda de las
sesiones de las Comisiones de Asuntos Edilicios;

A través del Jefe del Departamento de Comisiones Edilicias, preparar los proyectos de
convocatoria a las sesiones de Comisiones Edilicias;

A través del Jefe del Departamento de Comisiones Edilicias Suscribir las invitaciones y demas
documentos que se requieran para la celebracién de las sesiones de Comisiones Edilicias
cuando sea necesario la asistencia de servidores publicos o personas ajenas al Cuerpo Edilicio;
Estar presente en las sesiones de las Comisiones Edilicias, con el caracter de Secretario
Teécnico, contando con voz para fines informativos, y a través del Jefe del Departamento de
Dictamenes y Acuerdos, elaborar en su caso, las minutas correspondientes de dichas sesiones;
A través del Jefe del Departamento de Comisiones Edilicias, elaborar el Dictamen de
Procedencia de las Comisiones Edilicias y remitirlos al Departamento de Acuerdos, Actas y
Certificaciones;

Revisar, que la informacion que sea enviada a los integrantes de la o las Comisiones Edilicias,
esta completa.

Atender las observaciones que realicen los integrantes de las Comisiones Edilicias.

Revisar, que los presidentes de las Comisiones edilicias, reciban el oficio de turno suscrito por
el Secretario del Ayuntamiento, asi como la documentacion soporte en caso de existir, y se
recabe por el Departamento de Comisiones Edilicias el acuse respectivo.

Definiciones.

Turno: Oficio suscrito por el Secretario del Ayuntamiento, mediante el cual se remite un asunto
a una o mas Comisiones del Ayuntamiento, llevando el registro del mismo.

Minuta: Escrito circunstanciado en el que se describen las intervenciones de los integrantes de
la Comisiéon o Comisiones del Ayuntamiento y de las autoridades y en su caso personas
invitadas a la sesion de estas.

Dictamen: Resolucién escrita de una o varias comisiones, tomada por la mayoria de sus
miembros sobre un asunto o peticion, sometido a su consideracion, el cual se compone de: 1.-
Nimero de dictamen, 2.- Antecedentes, 3.- Considerandos, 4.- Puntos Resolutivos y 5.-Firmas.

Insumos.

Oficio suscrito por el Secretario del Ayuntamiento, en el que se instruya, solicitar opinién técnica
de la Consejeria Juridica, respecto a un tema que soliciten las areas de la Administracion
Publica Municipal.

83

29 de noviembre de 2021



H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

W

2 | CONSTITUCIONAL NN
% | DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra ¢ludad =
5 | 2019-2021 2019-2021

» Oficio suscrito por el Secretario del Ayuntamiento, en el que se instruya, elaborar oficio de Turno
para remitir a comision edilicia un tema que soliciten las areas de la Administracion Publica
Municipal, sea sometido a consideracién del Ayuntamiento para su Aprobacién.

» Oficio suscrito por el Secretario del Ayuntamiento, mediante el cual se remite de manera directa
un asunto a una o mas Comisiones del Ayuntamiento.

> Peticién que realiza un integrante del Cuerpo Edilicio, en Sesién del Ayuntamiento, y que es
concedida por el Ejecutivo Municipal, a través de una instruccién directa a un servidor publico
de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

VIl. Resultados.

Opinién Técnica Juridica.
Turno.

Minuta.

Dictamen de Procedencia.

YV VY

VIIl. Politicas.

> Atender en tiempo y forma las solicitudes que realizan las dependencias de la Administracién
Publica Municipal, a la Secretaria del Ayuntamiento, para turnar los asuntos para el estudio y
dictamen de las Comisiones Edilicias correspondientes, para su presentacién posterior al pleno
del Ayuntamiento para su aprobacion.

> Celebrar en tiempo y forma, las sesiones de las Comisiones Edilicias, de los asuntos turnados
por el Secretario del Ayuntamiento o de aquellas peticiones que realizan los Ediles en sesién
de Ayuntamiento y que son concedidas por el Ejecutivo Municipal, mediante instruccion directa
a los servidores publicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> Obtener el dictamen de procedencia respectivo de los asuntos turnados a las Comisiones
Edilicias, para su envio al Departamento de Actas, Acuerdos y Certificaciones, para su posterior
presentacion al pleno del Ayuntamiento para su Aprobacion.

IX. Descripcion de Actividades.

“ Puesto/ Unidad administrativa Actividad

Personal secretarial de Asuntos Recibe oficio de que remite el Secretario del

1 Edilicios Ayuntamiento, lo registra y lo hace del
conocimiento del Coordinador de Asuntos
Edilicios.

Coordinador de Asuntos Edilicios | Analiza oficio, para determinar si se solicita opinion |
2 de la Consejeria Juridica o se elabora oficio de
turno para firma de Secretario del Ayuntamiento.

Instruye al personal secretarial elaborar oficio,

3 Coordinador de Asuntos Edilicios - ., - e
para solicitar opinién de la Consejeria Juridica.
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Personal secretarial de la
Coordinacién de Asuntos Edilicios
5 Coordinador de Asuntos Edilicios
6 Consejeria Juridica
7 Personal secretarial de la
Coordinacion de Asuntos Edilicios
8 Coordinador de Asuntos Edilicios
9 Coordinador de Asuntos Edilicios
Coordinador de Asuntos Edilicios
10
11 Coordinador de Asuntos Edilicios
12 Coordinador de Asuntos Edilicios
13 Caordinador de Asuntos Edilicios
14 Coordinador de Asuntos Edilicios
15 Subsecretario del Ayuntamiento
16 Subsecretario del Ayuntamiento
17 Coordinador de Asuntos Edilicios
18 Subsecretario el Ayuntamiento
19 Secretario del ayuntamiento

N,
‘\."a"‘
AU TS
S S g
- --,
v 5
-y l.,'

Tlalnepantia

nuestra cludad
20192021

Elabora oficio para solicitar opinién a la Consejeria
Juridica.

Firma y envia oficio solicitando opinién técnica
juridica a la Consejeria Juridica, sobre el tema
propuesto.

Mediante oficio, emite opinién técnica juridica.
Recibe y registra oficio de opinion de la Consejeria
Juridica y lo hace del conocimiento del
Coordinador de Asuntos Edilicios.

Analiza oficio emitido por la Consejeria Juridica.

Si la opinién es negativa.

Elabora oficio dirigido al area solicitante, para que
corrija, modifique o adecue su solicitud.

Corregido el error por el area, se contintia el
proceso o en caso contrario FIN.

Si la opinién es positiva.

Elabora oficio de turno, para firma del Secretario
del Ayuntamiento.

Entrega Oficio de Turno, al Subsecretario del
Ayuntamiento, para su revision.

Revisa oficio de turno.

Si encuentra errores o inconsistencias, devuelve el
oficio de turno a la Coordinacién de Asuntos
Edilicios.

Corrige errores o inconsistencias al oficio de turno
y lo entrega al Subsecretario del Ayuntamiento.

Entrega a Personal de Secretaria del
Ayuntamiento, el oficio de turno, para recabar
firma del Secretario del Ayuntamiento.

Firma oficio de turno y devuelve a Subsecretaria
del Ayuntamiento.
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) . i i urno debidamente suscrito por el
20 Subsecretario del Ayuntamiento Recls qﬁmo dert A P
Secretario del Ayuntamiento.
ici oordinador de Asuntos
21 Subsecretario del Ayuntamiento Entrega Oficio de turno al C inador de Asunto

Edilicios.
Recibe del subsecretario del Ayuntamiento y
22 Coordinador de Asuntos Edilicios = entrega oficio de turno, a personal del

Departamento de Comisiones Edilicias.

Personal del Departamento de Registra asunto y lo entrega al Jefe del

23 . i o et
Comisiones Edilicias Departamento de Comisiones Edilicias.
s id e
Jefe del Departamento de Enf:te.ga oficio def turno al presidente de la comisién
24 . o Edilicia Respectiva, recabando sello y en su caso
Comisiones Edilicias . .
firma de quien recibe en su nombre.
Jefe del Departamento de Entrega copia del acuse de recibo del turno
25 i I i .
Comisiones Edilicias entregado, al Subsecretario del Ayuntamiento.

Entrega al personal de la Secretaria del
26 Subsecretario del Ayuntamiento Ayuntamiento, copia del acuse de recibo, del turno
entregado a la Comision Edilicia respectiva.
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XIl.- Formatos e Instructivos.

l.- Solicitud a Consejeria

H. AYUNTAMIENTO =
CONSTITUCIONAL T|a|nepant|a
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

ptuestra ciudad
2019-2021 2019-2021

“2020. Afio de Laura Méndez de Cuenca; Emblema de la mujer Mexiquense”
Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxicoa ___de ___ de 2020
CAE/00/2020

Consejero Juridico
Presente.

Por instrucciones del Secretario del Ayuntamiento, envio a Usted los

siguientes asuntos:
L.- vy
IL.-

Lo anterior para que tenga a bien revisar los mismos, y una vez hecho lo anterior,
sean devueltos a esta Coordinacion de Asuntos Edilicios, para turnarlos a las
Comisiones del Ayuntamiento respectivas y su posterior presentacion al pleno del
ayuntamiento para su aprobacion; lo anterior por ser de su competencia de
conformidad a lo establecido por el articulo 348 fracciones I, III, y X, del Reglamento
Interno de la Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Atentamente

C.
Coordinacion de Asuntos Edilicios

C.CP, . Secretario del Ayuntamiento, para su conocimiento.
, Subsecretario del Ayuntamiento, para su conocimiento.

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Tlalnepantla Centro, C.P. 54000 Estado de México,
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I1.- Oficio de Turno a Comisiones unidas del Ayuntamiento

| H.AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL Tlalnepantia
| DETLALNEPANTLA DEBAZ stueslra ciudad

|
i 2019-2021 2019-2021

"2020. Afio de Laura Méndez de Cuenca; Emblema de la mujer Mexiquense”

SM/0000/2020
Tlalnepantla de Baz, Estado de México a de del 2020

C.
Presente
100

Adjunto envio oficio nimero de fecha del dos mil veinte, suscrito por
la , en caracter de mediante el que remite los programas
denominados: 1.- Y 2.- , debidamente revisados.

Por lo anterior, de conformidad a lo establecido por los articulos 55 fraccién IV, 64 fraccién 1, 66, 69
fraccion | incisos__) y __) de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; 2 del Reglamento de
Cabildo; 4, 6 fracciones ___y____, 8 fracciones I, VIl y IX; 9 Fracciones I, VI, y IX; 10 fracciones II, IV y \
VI; 17, 35, 36 y 42 del Reglamento de las Comisiones del Ayuntamiento, turno para su atencion a las \%
Comisiones Unidas del Ayuntamiento de Y el asunto referido.

Sin mas de momento, quedo de usted
Atentamente

C. Secretario del Ayuntamiento

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Tlalnepantia Centro, C.P. 54000 Estado de México.
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1il.- Oficio de Turno a Comisién del Ayuntamiento

H. AYUNTAMIENTO e e O
CONSTITUCIONAL Ti a|nepant|a
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

nuestra cludad
2019 - 2021 2019-2021

“2020. Afio de Laura Méndez de Cuenca; Emblema de la mujer Mexiquense”

SM/0000/2020
Tlalnepantla de Baz, Estado de México a de del 2020
C.
Presente
Adjunto envio oficio nimero , de fecha del dos mil veinte, suscrito por 101
la __, en caracter de , mediante el que remite los programas
denominados: 1.- Ly 2.- , debidamente revisados.

Por lo anterior, de conformidad a lo establecido por los articulos 55 fraccion IV, 64 fraccion |, 66, 69

fraccion | inciso _) de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; 2 del Reglamento de Cabildo; 4,

6 fraccion ___, 8 fracciones |, VIlly IX; 9 Fracciones |, V1, y IX; 10 fracciones Il, IVy Viy 17 del Reglamento

de las Comisiones del Ayuntamiento, turno para su atencién a la Comisién del Ayuntamiento de
el asunto referido.

Sin mas de momento, quedo de usted
Atentamente

C. Secretario del Ayuntamiento

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Tlalnepantia Centro, C.P. 54000 Estado de México.
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XIlL.- Validacién del Procedimiento.

Elaboré Revisé Aprobé

ravo

Lic. José Alberto Alvar:

Coordinador de Asuntos Pineda
Edilicios Subsecretario del cretapio del Ayuntamiento
Ayuntamiento
Nombre, Firma Y Puesto Nombre, Firma Y Puesto Nombre, Firma Y Puesto
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2019 - 2021 2019-2021

PROGEE
m{_ d

Sesiones de Comisiones del Ayuntamiento

l.  Objetivo.

Preparar la agenda de las Sesiones de las Comisiones del Ayuntamiento; elaborar convocatorias para
las Sesiones de las Comisiones del Ayuntamiento; elaborar invitaciones y deméas documentos que se
requieran para la celebracién de las Comisiones del Ayuntamiento, asi como elaborar los dictdmenes
correspondientes, que se deriven de las Sesiones de las Comisiones del Ayuntamiento.

Il. Alcance.

Aplica al Subsecretario del Ayuntamiento, al Coordinador de Asuntos Edilicios, al Jefe del Departamento
de Comisiones Edilicias, al Jefe del Departamento de Dictdmenes y Acuerdos del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Ill. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fracciones
| Parrafo Primero y |l Parrafos Primero y Segundo. Diario Oficial de la Federacién, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero,
articulos 112 y 113; Capitulo Tercero, articulos 122 y 123; y Capitulo Cuarto, articulo 128
fracciones Il y XIV. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Il, Capitulo Segundo, articulo 30 Bis
Parrafo Primero; y Titulo Ill, Capitulo Quinto, articulos 64 fraccion |, 65, 66, 67, 68, 69, 70 y
71. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo 1ll, Seccion I, Subseccion |, articulos 86 fraccion |, 87 y 88. Gaceta

Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones. \
» Reglamento de Cabildo. Capitulo |, articulo 2. Gaceta Municipal, 11 de febrero de 2019, y J\
sus reformas y adiciones.

» Reglamento de las Comisiones del Ayuntamiento. Capitulo |, articulos 1, 2 fraccion Il, 4 y 6; I‘
Capitulo |1, articulo 11; Capitulo 111, articulos 14, 16, 17, 18 y 20; Capitulo IV, articulo 33; y
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Capitulo VI, articulos 44 y 46. Gaceta Municipal, 11 de febrero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

El Departamento de Comisiones Edilicias, es la unidad administrativa responsable de dar seguimiento
a los oficios de turno que recibe de la Coordinacién de Asuntos Edilicios, suscritos por el Secretario del
Ayuntamiento, dirigidos a las o los Presidentes de las Comisiones del Ayuntamiento para su estudio y
dictamen, correspondientes.

» Preparar la agenda de las Sesiones de las Comisiones de Asuntos Edilicios;

> Preparar los proyectos de convocatoria a las Sesiones de Comisiones del Ayuntamiento;

» Preparar las invitaciones y demas documentos que se requieran para la celebracioén de las
Sesiones de Comisiones del Ayuntamiento cuando sea necesario la asistencia de servidores
publicos o personas ajenas al Cuerpo Edilicio; y

» Formular los dictamenes correspondientes de dichas sesiones.

V. Definiciones.

> Turno: Oficio suscrito por el Secretario del Ayuntamiento, mediante el cual se remite un asunto
a una o mas Comisiones del Ayuntamiento, llevando el registro del mismo.

» Minuta: Escrito circunstanciado en el que se describen las intervenciones de las y los
integrantes de la Comisién o Comisiones del Ayuntamiento Unidas y de las autoridades y en su
caso personas invitadas a la sesion.

» Dictamen: Resolucion escrita de una o varias comisiones, tomada por la mayoria de sus
miembros sobre un asunto o peticion, sometido a su consideracién, el cual se compone de: 1.-

Numero de dictamen, 2.- Antecedentes, 3.- Considerandos, 4.- Puntos Resolutivos y 5.-Firmas.
VI. Insumos.
Oficio suscrito por el Secretario del Ayuntamiento, mediante el cual se remite un asunto a una o mas
Comisiones del Ayuntamiento. %

104

Peticién que realiza un integrante del Cuerpo Edilicio, en Sesién del Ayuntamiento, y que es concedida
por el Ejecutivo Municipal, a través de una instruccién directa a un servidor publico de la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
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VIl. Resultados.

» Minuta
» Dictamen de Procedencia

VIll. Politicas.

iV,
Tlalnepantla ¥
2uestra cludad S e
2019-2021

> Dar tramite en tiempo y forma a los oficios de turno que la Secretaria del Ayuntamiento, envia
a los presidentes de las Comisiones del Ayuntamiento.
» Celebrar en tiempo y forma, las Sesiones de las Comisiones del Ayuntamiento, respecto de los
asuntos turnados por el Secretario del Ayuntamiento o de aquellas peticiones que realizan los
ediles en sesi6n de Ayuntamiento y que son concedidas por el Ejecutivo Municipal, mediante
instruccion directa a los servidores publicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de

México.

» Obtener el dictamen de procedencia respectivo de los asuntos turnados a las Comisiones del
Ayuntamiento para su envio al Departamento de Actas, Acuerdos y Certificaciones, para su
posterior presentacion al pleno del Ayuntamiento para su Aprobacion.

IX Descripcién de Actividades.

“ Puesto/ Unidad administrativa Actividad

Coordinador de Asuntos Edilicios

Secretaria de Jefe del
2 Departamento de Comisiones
Edilicias

Jefe del Departamento de
3 Comisiones Edilicias

Secretaria de Jefe del
Departamento de Comisiones
4 Edilicias

Envia al jefe del Departamento de Comisiones
Edilicias, el oficio de turno que remite el
Secretario del Ayuntamiento.

Recibe y registra en libro el oficio turnado por el
Secretario del Ayuntamiento, a la o el presidente
de la Comision del Ayuntamiento respectiva.

Entrega oficio a la o el Presidente de la Comision
del Ayuntamiento respectiva, recaba sello de
recibido.

Elabora expediente, integrando el oficio y en su
caso con copia de los anexos, turnado a la
Comisién del Ayuntamiento respectiva.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Primera Seccion)
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Jefe del Departamento de
5 . i
Comisiones Edilicias
Jefe del Departamento de
6 e .
Comisiones Edilicios.
Jefe del Departamento de
7 Comisiones Edilicias
Jefe del Departamento de
8 Comisiones Edilicias
Jefe del Departamento de
9 Comisiones Edilicias
Jefe del Departamento de
10 Comisiones Edilicias
Jefe del Departamento de
1 Comisiones Edilicias
Jefe del Departamento de
12 Comisiones Edilicias

Tlalnepantla X

» _:\.i,.,_'"
#uestra cludad e
2019-2021

Entrega copia del acuse de recibo del oficio
entregado al Presidente de la Comisién del
Ayuntamiento, al Secretario del Ayuntamiento, a
través del Subsecretario del Ayuntamiento.

Recibe de la o el presidente de la Comision del
Ayuntamiento, propuesta de fecha para la sesién |
a celebrarse, para realizar el estudio y dictamen
del asunto turnado.

Verifica disponibilidad de lugar, fecha y hora, y en
Su caso agenda la sesién correspondiente.

Elaborar las convocatorias, para la celebracion de
la sesi6n del asunto turnado y entrega las mismas
para firma de la o el presidente de la Comision
del Ayuntamiento.

Recibe de la o el presidente de la Comision del
Ayuntamiento respectiva, las convocatorias
firmadas y dirigidas a las y los integrantes de las
Comisiones del Ayuntamiento.

Integrar informacion soporte, orden del dia de la
sesion respectiva y entrega de convocatoria a
cada uno de las y los integrantes de la o las
comisiones del Ayuntamiento recabando sello de'\

recibido del mismo.

Agrega los acuses de recibo al expediente
respectivo, entregados a las y los integrantes de
las Comisiones del Ayuntamiento.

Prepara previo a la sesion, oficios para firma del

Coordinador de Asuntos Edilicios, para invitar a la

sesion correspondiente a los servidores publicos

0 personas ajenas al cuerpo edilicio, cuando sea
necesaria su asistencia.
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16
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18
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Jefe del Departamento de
Comisiones Edilicias

Coordinador de Asuntos Edilicios

Jefe del Departamento de
Comisiones Edilicias

Coordinador de Asuntos Edilicios

Jefe del Departamento de
Comisiones Edilicias

Jefe del Departamento de
Comisiones Edilicias

Jefe del Departamento de
Comisiones Edilicias

Coordinador de Asuntos Edilicios

Jefe del Departamento Comisiones
Edilicias

;\'::‘!:tf'a
Tlalnepantla N

suestra ciudad
2019-2021

b
-y

Presentar al Coordinador de Asuntos Edilicios, las |

invitaciones a las y los servidores publicos o
personas ajenas al cuerpo edilicio.

Analiza las invitaciones, en caso de existir error,
las devuelve al Jefe del Departamento de
Comisiones Edilicias para su modificacion.

Corrige errores en invitaciones.

Recibe del Jefe del Departamento de Comisiones
Edilicias, las invitaciones correctas, la suscribe.

Recibe de la Coordinacién de Asuntos Edilicios
las invitaciones debidamente suscritas.

A través del personal secretarial adscrito, entrega
las invitaciones hechas a las y los funcionarios o
personas ajenas al cuerpo edilicio, asi como los

anexos respectivos y orden del dia para la sesion.

A través del personal secretarial adscrito, elabora
proyecto de Guion, que sera utilizado en la sesion
respectiva, poniéndolo a consideracion del
Coordinador de Asuntos Edilicios.

Analiza el guion, en caso de que haya errores, lo
devuelve al jefe del Departamento de Comisiones
Edilicias, para su correccion.

A través del personal secretarial adscrito, corrige
Guion, y lo comunica al Coordinador de asuntos
Edilicios, para su uso en la sesion respectiva.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Primera Seccion)
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Jefe del Departamento de
22 L .
Comisiones Edilicias.
Jefe del Departamento de
23 Comisiones Edilicias
Jefe del Departamento de
24 Comisiones Edilicias

25

108
26

27

28

29

30

El presidente de la Sesi6n, da inicio
a la misma y solicita al Secretario
Técnico pase lista de asistencia a

las y los integrantes de la Comision

respetiva.

Jefe del Departamento de
Comisiones Edilicias,

Presidente de la Comisién

Jefe del Departamento de
Comisiones Edilicias

Presidente de la Sesién

Presidente de la Sesion

Tla1nepantla “““\.\‘b";l"
nuestra cludad S e
2019-2021

Previo a la hora sefialada para la sesién de la
comision, instala en el lugar que tendra
verificativo, equipo de cémputo para grabarla y en
su caso audio para ser utilizado en la misma.

Funge como Secretario Técnico de la Sesion
agendada previamente en coordinacién con la o
el presidente de la Comision del Ayuntamiento.

Entrega a la o el Presidente de la Comision del
Ayuntamiento el Guion, que se utilizara en el
desarrollo de la Sesién.

Secretario Técnico, procede a pasar lista de
asistencia a las y los integrantes de la Comisién
Respectiva.

En su caracter de secretario Técnico, realiza el
pase de lista e informa a la o el Presidente de la
Sesion, si existe quorum para sesionar.

Para el caso de no existir quorum, solicita al

Secretario Técnico, se consulte en cuanto se

localice a las y los integrantes ausentes una
nueva fecha para sesionar.

En su caracter de secretario Técnico, realiza el
pase de lista, si hay quorum, lo notifica al
Presidente de la Sesidn de la Comisién \
Respectiva. ‘

Da inicio a la sesién y concede el uso de la voz a
las y los integrantes de la Comisién.

Concluido el estudio y discusion del punto, solicita
al Secretario Técnico, someta el asunto tratado a
votacion de las y los integrantes de la Comision.

29 de noviembre de 2021
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Jefe del Departamento de
31 . g
Comisiones Edilicias,

Jefe del Departamento de

& Comisiones Edilicias
33 Presidente de la Sesion
34 Presidente de la Sesion

Jefe del Departamento de
35 i i
Comisiones Edilicias

Tlalnepantla
uestra cludad
2019-2021

En su caracter de secretario Técnico, solicita el
sentido del voto de las y los integrantes de la
Comisién del Ayuntamiento Respectiva.

Pregunta:
Quien esté a favor
Quien esté en contra____

Quien este por la abstencién

En su caracter de secretario Técnico, manifiesta
levantado el sentido del Voto de las y los
integrantes.

Si se aprueba por
Unanimidad
Mayoria o

Se desecha el punto

Para el caso de ser asunto resolutivo instruye al =
Secretario Técnico para que elabore el dictamen 109
de procedencia.

Para el caso de ser asunto informativo, instruye al
Secretario Técnico para que se elabore la minuta
correspondiente de la sesion.

Clausura la sesion de la comisién, tomandose
nota de la hora de conclusién de la misma.

Para el caso de asunto resolutivo, elabora
dictamen de procedencia, y lo somete a
consideracion del Coordinador de asuntos
Edilicios;

Para el caso de asunto informativo turna asunto
al Departamento de Dictdmenes y Acuerdos para
la elaboracion de la minuta respectiva.
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Analiza dictamen, en caso de error, lo devuelve al
Jefe del Departamento de Comisiones del
36 Coordinador de Asuntos Edilicios Ayuntamiento para su correccion.
Corrige errores y lo comunica al Coordinador de
37 Jefe del Departamento de Asuntos Edilicios.
Comisiones Edilicias
Hace entrega del proyecto de dictamen a las y los
integrantes de la Comisién del Ayuntamiento que
estudiaron y analizaron el asunto, para su
revision;
Jefe del Departamento de
38 - S
Comisiones Edilicias
O en su caso el proyecto de minuta a las y los
integrantes de la comision respectiva.
Revisan el dictamen de procedencia, si
B encuentran errores, lo devuelven al Jefe del
110 39 Integrantes de las comisiones del Departamento de Comisiones Edilicias, para su
Ayuntamiento respectivas correccion.
Corrige errores del dictamen de procedencia,
Jefe del Departamento de entrega de nueva cuenta a las y los integrantes
40

Comisiones Edilicias de la Comision respectiva, para su firma.

Firman y devuelven al Jefe del Departamento de
41 Integrantes de la Comision del Comisiones Edilicias, el dictamen de procedencia.
Ayuntamiento respectiva

Entrega al Jefe del Departamento de Actas
Jefe del Departamento de ; ; !
42 - - Acuerdos y Certificaciones el Dictamen de
Comisiones Edilicias .
Procedencia.

Integrantes de las comisiones del Revisan la minuta, si encuentran errores, lo

43 Ayuntamiento devuelven al Jefe de Departamento de

Comisiones Edilicias, para su correccion. %
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Corrige a través del Jefe de Departamento de
44 Jefe del Departamento de Dictdmenes y Acuerdos, la minuta respectiva y la
Comisiones Edilicias envia a la comisién Edilicia respectiva en su caso
para su firma.

Recibe y archiva minuta de la sesién informativa

45 Jefe del Departamento de respectiva, en su caso.

Comisiones Edilicias
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X.- Diagrama de Flujo.

SESIONES DE COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO

Presidente de la Comision
del Ayuntamiento
correspondiente

inicio

Jefe de Deparlamento de
Comisiones Edilicias

Jefe de Departamento de
Dictamenes y Acuerdos

Recepcion de
expedientes

O

Tumar a Consejeria
Juridica o Comisiones

&% del Ayuntamiento
112

Dictamen o
Minuta

N
Tlalnepantla ¥,
7uestra ciudad

2019-2021

w -
‘3;\ 4.,"

Coordinador de Asuntos
Edilicios

Integrantes de la Comision
respectiva

.| Revision de

Documentos

FIN
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Xl.- Medicion.

resolucion escrita,
sobre un asunto o .
peticién, sometido a Reslizadas
id i6n de | Mensual
consi feract n de los -1X 100
Ediles que la
conformen Recibidas

Dictamen

Escrito
circunstanciado en él
se describen las
intervenciones de los
integrantes de la

Minuta Comision o
Comisiones del
Ayuntamiento y de Recibidas
las autoridades y en
Su caso personas
invitadas a la sesién

Realizadas

-1 X100 Mensual

XIL.- Formatos e Instructivos.

No aplica
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XIIl.- Validacién del Procedimiento.
Elaboré Revisé Aprobd

Lic. José Andrés Rodriguez
Loyola
Jefe del Departamento de
Comisiones Edilicias

Lic. José Alberto Alvarado
Pineda
Subsecretario del
Ayuntamiento

Secretarja’ del Ayu ntamiento

Nombre, Firma y Puesto

Nombre, Firma y Puesto

/7 Nombre, Firma y Puesto
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Elaboracién y Entrega de Dictamen o Minuta (en su caso)
l.  Objetivo.

Mejorar la elaboracion del Dictamen de Procedencia de las Sesiones de las Comisiones Edilicias, de
manera escrita; ademas de elaborar inmediatamente las minutas de las sesiones informativas de dichas
comisiones por escrito, para tener constancia de la celebracién de la sesién respectiva.

Il. Alcance.

Aplica al Subsecretario del Ayuntamiento, al Coordinador de Asuntos Edilicios, al Jefe del Departamento
de Comisiones Edilicias y, al Jefe de Departamento de Dictdmenes y Acuerdos del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fracciones |
Parrafo Primero y |l Parrafos Primero y Segundo. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero
de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero,
articulos 112 y 113; Capitulo Tercero, articulos 122 y 123; y Capitulo Cuarto, articulo 128
fracciones Il y XIV. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Il, Capitulo Segundo, articulo 30 Bis
Parrafo Primero; y Titulo 111, Capitulo Quinto, articulos 64 fraccién |, 65, 66, 67, 68, 69, 70 y71.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

Municipal
» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Titulo I, Capitulo Ill, Seccién I, Subseccion |, articulos 86 fraccion II, 89 y 90. Gaceta Municipal,
18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

v

Reglamento de Cabildo. Capitulo I, articulo 2. Gaceta Municipal, 11 de febrero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

> Reglamento de las Comisiones del Ayuntamiento. Capitulo |, articulos 1, 2 fraccion Il, 4 y 6;
Capitulo Il articulos 11; Capitulo Ill, articulos 14, 16, 17, 18 y 20; Capitulo IV, articulo 33;
Capitulo VI, articulos 44 y 46. Gaceta Municipal, 11 de febrero de 2019, y sus reformas y
adiciones.
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IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

El Departamento de Dictamenes y Acuerdos, es el area administrativa responsable de elaborar los
Dictamenes de procedencia, que resulten de las Sesiones Resolutivas de las Comisiones Edilicias; asi
como elaborar las minutas, que resulten de las sesiones informativas de dichas Comisiones.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Dictamenes y Acuerdos de la Secretaria del
Ayuntamiento, debera:

» Elaborar el dictamen de Procedencia que resulte de la sesion de caracter resolutiva, de la
Comision Edilicia correspondiente y turnar al Jefe del Departamento de Dictdmenes y Acuerdos.

» Elaborar la minuta que resulte de la sesién Informativa, de la Comisién Edilicia correspondiente
y turnar a la Jefa del Departamento de Dictdmenes y Acuerdos.

El Jefe del Departamento de Dictamenes y Acuerdos de la Secretaria del Ayuntamiento,
debera:

» Recibir, analizar y turnar a la Jefa del Departamento de Actas Acuerdo y Certificaciones, el
dictamen de Procedencia que resulte de la sesién de caracter resolutiva, de la Comisién Edilicia
correspondiente.

» Recibir, analizar y turnar al Jefe de Departamento de Actas Acuerdo y Certificaciones, la minuta
que resulte de la sesién Informativa de la Comisién Edilicia correspondiente.

V. Definiciones.

ﬁ 6 » Minuta: Escrito circunstanciado en el que se describen las intervenciones de los integrantes de
la Comisién o Comisiones del Ayuntamiento, de las autoridades y en su caso personas invitadas
a la sesion de estas.
» Dictamen: Resolucion escrita de una o varias comisiones, tomada por la mayoria de sus
miembros sobre un asunto o peticién, sometido a su consideracion, el cual se compone de: 1.-
Numero de dictamen, 2.- Antecedentes, 3.- Considerandos, 4.- Puntos Resolutivos y 5.-Firmas.

VI. Insumos.

» Solicitud del Jefe del Departamento de Dictamenes y Acuerdos, al Auxiliar de dicho \J
Departamento para que elabore el dictamen de procedencia.

» Solicitud del Jefe del Departamento de Dictamenes y Acuerdos, al Auxiliar de dicho
Departamento para que elabore la minuta correspondiente.

VIl. Resultados

» Minuta. ¢
» Dictamen de Procedencia.

VIIl. Politicas.

» La elaboracion del dictamen de procedencia, debe hacerse inmediatamente para ser Q‘
presentado a los integrantes de la Comision Edilicia respectiva para su firma.

» La elaboraciéon de la minuta, debe realizarse inmediatamente para ser presentado a los
integrantes de la Comisién Edilicia que asi lo soliciten, para su firma.
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> El Departamento de Dictdmenes y Acuerdos, debe elaborar el dictamen de procedencia
respectivo de los asuntos turnados a las Comisiones Edilicias, debidamente firmado, para su
envio al departamento de Actas Acuerdo y Certificaciones, para su posterior presentacién al
pleno del Ayuntamiento para su Aprobacién.

IX Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa

Actividad

Para el caso de ser asunto resolutivo instruye al

Secretario Técnico para que elabore el dictamen
de procedencia.

1 Provigeile de RiSesin Para el caso de ser asunto informativo, instruye al
Secretario Técnico para que se elabore la minuta
correspondiente de la sesién.
. - Clausura la sesién de la comisién, tomandose
- FERRIISGR o (& Saskin nota de la hora de conclusién de la misma.
Para el caso de ser asunto de caracter resolutivo,
entrega expediente formado para la sesién de la
3 Jefe del Departamento de comisién respectiva al Jefe de Departamento de
Comisiones Edilicias Dictdmenes y Acuerdos, para que elabore
proyecto de dictamen de procedencia.
4 Jefe del Departamento de Elabora proyecto de Dictamen de Procedencia.

Dictamenes y Acuerdos

Jefe del Departamento de Entrega a Jefe de Departamento de Comisiones

5 Dictamenes y Acuerdos Edilicias el proyecto de Dictamgn de procedencia
para su analisis.
6 Jefgod;:s?:nfsnggl?;;de Analiza el proyecto de Dictamen de Procedencia.
Si encuentra errores o inconsistencias, en el
7 Jefe del Departamento de proyecto de dictamen de procedencia, lo devuelve
Comisiones Edilicias al Jefe de Departamento de Dictamenes y
Acuerdos.
8 Jefe del Departamento de Corrige errores o inconsistencias, y lo entrega al
Dictdmenes y Acuerdos Jefe de Departamento de Comisiones Edilicias.
Analiza el Dictamen de Procedencia, y lo pone a
9 Jefg de! Depa“am.‘?“.m de consideracion, del Coordinador de g\suﬁtos
omisiones Edilicias Edilicios.
Analiza el Dictamen de Procedencia, si encuentra
: . errores o inconsistencias, lo devuelve al Jefe de
10 Liooniinador-de AsuntoeEdilcios Departamento de Comisiones Edilicias, para su
correccion.
11 Jefe del Departamento de Corrige errores al Dictamen de Procedencia, y lo
Comisiones Edilicias presenta al Coordinador de Asuntos Edilicios.
Analiza, y si esta correcto lo entrega al Jefe de
12 Coordinador de Asuntos Edilicios Departamento de Comisiones Edilicias, para
continuar con el tramite.
13 |  Jefe del Departamento de CeSpi, o aaaciotis DiCLEN parmet;
Comisiones Edilicias pectiva, el proyecto P
revision.
14 Integrantes de la Comisién Analizan el proyecto de Dictamen de Procedencia,
Respectiva si encuentran errores o inconsistencias, lo
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devuelven al Jefe de Departamento de
Comisiones Edilicias, para su correccion.
s | el del Dopariamento s | O Dctanen se Pocatinie, e nie e
Comisiones Edilicias gre
Respectiva.
o Revisan Dictamen de Procedencia, si estan de
16 Integran;eessd:clgvgom|su§n acuerdo, firman el mismo y lo devuelven al Jefe
P de Departamento de Comisiones Edilicias.
Entrega Dictamen de Procedencia, al Jefe de
Jefe del Departamento de !
17 Comisiones Edilicias Depanamento‘qe Aptas Acuerdos y
Certificaciones.
Para el caso de ser asunto informativo, instruye al
18 Presidente de la Comision Edilicia Secretario Técnico para que se elabore la minuta
Correspondiente correspondiente de la sesion.
Entrega expediente de la sesién de la Comision
jo | JefodelDeparamentode | o e e aboracion ds
Comisiones Edilicias - -
minuta respectiva.
Elabora transcripcién de la sesién de la Comision
20 Jefe del Departamento de Respectiva, y la somete a consideracion del Jefe
Dictamenes y Acuerdos de Departamento de asuntos Edilicios.
Analiza el proyecto de minuta, si encuentra
errores o inconsistencias, devuelve la minuta al
Jefe del Departamento de i
21 Comisiones Edilicias. Jefe de Departamento de chté.r.nenes y Acuerdos
para su correccion.
Corrige errores o inconsistencias de la minuta, y
22 Jefe del Departamento de enirega pro;g;:;:)isi?yneefg (éedi:?;::rtamento de
Dictamenes y Acuerdos. ’
Recibe Minuta corregida y la integra al \
23 Jefe del Departamento de expediente, para el caso de que integrantes la -
Comisiones Edilicias. soliciten, les entrega copia para su conocimiento.
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X.- Diagrama de Flujo.

ELABORACION Y ENTREGA DE DICTAMENES Y MINUTAS (EN'SU CASO)

a Comision
Ayuntamiento
spondiente

1
Recepcion y
| revision de
|
|

expedientes

ntrar a las sesiones

resolutivas e
informativas

Realizar A
Dictamen o | |
Minuta
I Revision de | 1 19
"] documentos ‘
» FIN ‘
1
;
!
Xl.- Medicion.
|
Indicador Descripcion Formula Periodicidad
) . Numer Dictamenes '
Mide la elaboracion de el ?':;izadg: ene
3 Dictamenes realizados
Dictamen coritra el némero de X 100 Mensual
: ; Nuamero de sesiones
sesiones resolutivas 5
resolutivas
; - Numer: Minut:
Mide la elaboracion de um?'e(:al(i’zeadas Hias
x Minutas realizadas |
Minuta cotitra ol nimatc de X 100 Mensual
: ] ; Numero de sesiones
sesiones informativas ¢ :
informativas
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XIl.- Formatos e Instructivos.
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=
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No aplica

XIll.- Validacion del Procedimiento.
Revisé Aprobd

Elaboré

C. Reyna Beatriz Garcia Lic. José Alberto Alvarado
Garcia Pineda Suberville
Jefa del Departamento de Subsecretario del / tario del Ayuntamiento
Dictamenes y Acuerdos Ayuntamiento /
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto/ Nombre, Firma y Puesto
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Incluir un inmueble en el Inventario General de Bienes Inmuebles
. Objetivo.

Mantener el Inventario General de Bienes Inmuebles de Propiedad Municipal, mediante la actualizacién
de la informacién de la Coordinacién de Patrimonio Municipal en el Sistema de Control Patrimonial; para
dar certeza al Patrimonio con que cuenta el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il. Alcance.

Aplica a la Secretaria del Ayuntamiento, Subsecretaria del Ayuntamiento, a los titulares de la
Coordinacién de Patrimonio Municipal, del Departamento de Patrimonio Municipal y Personal
Administrativo de la Unidad de Bienes Inmuebles, asi como a las Dependencias, Organismos Auxiliares
y a los integrantes del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

Ill. Referencias.

Federal
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién 1.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones. &
121
» Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1
segundo parrafo y 2; y Titulo Tercero, Capitulo Il, articulo 23. Diario Oficial de la Federacién, 31
de diciembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

Estatal
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero,
articulo 122. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 1, 2 y 3; Titulo i 1
IV, Capitulo Primero, articulo 91 fraccion Xl Segundo Parrafo. Periédico Oficial Gaceta del F
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Capitulo Primero, articulos 1, 2
fraccion lll, y 4; Capitulo Segundo, articulo 5 fracciones IX y XlII; Capitulo Tercero, articulo 12;
y Capitulo Séptimo, articulo 48 fraccion |. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 7 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

v

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacién de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México. Capitulo XII, articulos del Vigésimo Séptimo, Trigésimo, Trigésimo Primero; y Capitulo
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Xlll, articulos del Trigésimo Segundo al Trigésimo Sexto. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

> Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México (Decimonovena Edicién) 2020. VI. Politicas de
Registro, inciso c). Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de mayo de
2020.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo Ill, Subseccién Il, articulo 91 fracciones Il, VI y VII. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

El Departamento de Patrimonio Municipal, es la Unidad Administrativa responsable de actualizar
permanentemente el registro de los bienes inmuebles que forman parte del Patrimonio Municipal, asi
como de realizar los tramites de inscripcion de los bienes inmuebles municipales en el Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México.

El Secretario del Ayuntamiento debera:

B > Elaborar y realizar la actualizacién del Inventario General de los Bienes Muebles e Inmuebles y del
122 Sistema de Informacién Inmobiliaria.

Los Titulares de la Coordinacion de Patrimonio Municipal y del Departamento de Patrimonio
Municipal deberan:

> Organizar la actualizacion permanentemente del inventario de bienes muebles e inmuebles del
Patrimonio Municipal.

El Personal Administrativo de la Unidad de Bienes Inmuebles del Departamento de Patrimonio
Municipal debera:

» Apoyar en la realizacion de la inscripcion de los bienes inmuebles, asi como en la elaboracién de las
Cédulas de Identificacion Patrimonial.

V. Definiciones.

SA: Secretaria del Ayuntamiento.

SPSA: Secretario Particular del Secretario del Ayuntamiento.

CPM: Coordinacién de Patrimonio Municipal.

DPM: Departamento de Patrimonio Municipal.

AACPM: Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Patrimonio Municipal.
PAUBI: Personal Administrativo de la Unidad de Bienes Inmuebles.

CGSA: Control de Gestion de la Secretaria del Ayuntamiento.

YV VVVYVYVYVY
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» Bien Inmueble: Recurso fisico que, por su naturaleza de uso o consumo, no puede trasladarse

>

VL.

VIL.

v

VIIL.

4

de algun lugar a otro.

Cédula: Cédula de lIdentificacién Patrimonial, que es el documento que contiene las
caracteristicas de identificacién del inmueble, medio de adquisicién y situacién legal.

Creg Patrimonial: Al Sistema de Control Patrimonial Municipal.

Comité: Al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, el cual esta integrado por aquellos que la
ley determine como responsables del registro y control de los bienes muebles e inmuebles, su
funcion es realizar, el analisis, adopcion de criterios, medidas eficaces, y oportunas para
mantener la conciliacion de los inventarios con los registros contables.

Costo de Adquisicién o Histérico: Es el monto pagado de efectivo o equivalentes por un
activo al momento de su adquisicion.

Inventario: El Inventario General de Bienes Inmuebles es el documento en donde se registran
todos los bienes inmuebles propiedad municipal, el cual deberd contener todas las
caracteristicas de identificacion, tales como: nombre, zona, ubicacién, medidas y colindancias,
tipo de inmueble, superficie construida, uso, medio de adquisicién, situacién legal y valor.

SlI: Sistema de Informacion Inmobiliaria, que contempla los bienes del dominio publico y privado
e integra los datos de identificacion fisica, antecedentes juridicos, registrales y administrativos
de los inmuebles de propiedad municipal y tiene como propésito obtener, generar y procesar
informacién inmobiliaria necesaria y oportuna, en la ejecucioén de acciones coordinadas para el
adecuado uso y destino de los bienes inmuebles.

TM: A la Tesoreria Municipal.

Insumo.

Acta del Organo Méximo de Gobierno, autorizando la adquisicién.

Acta de Fallo del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Contrato de Compraventa del inmueble, suscito entre el vendedor y autoridades municipales.
Contrato de Donacion del inmueble, suscrito entre el donante (persona fisica o juridica colectiva)
y donatario (autoridades municipales).

Convenio de dacion, suscrito entre el acreedor (persona fisica o juridica colectiva) y las
autoridades municipales.

Escritura Publica emitida por el Notario Publico.

Pdliza de Diario emitida por la Tesoreria Municipal.

Resultados.

Registro del bien inmueble como propiedad municipal, en el Inventario General de Bienes
Inmuebles y en el Sistema de Informacion Inmobiliaria.

Politicas.
La actualizaciéon del inventario general de bienes inmuebles y del sistema de informacion

inmobiliaria, debera realizarse en un plazo de ciento veinte dias habiles a partir de su
adquisicion.
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» Los inmuebles se registrardn a su costo de adquisicién o construcciéon; en caso de que sean
producto de una donacién, expropiacion, adjudicacion o dacion en pago a su valor estimado
razonablemente, o de un bien similar o al de avaluo.

» Los titulares de la Coordinacién de Patrimonio Municipal, del Departamento de Patrimonio
Municipal y el Personal Administrativo, dependientes de la Secretaria del Ayuntamiento,
realizaran los tramites de inscripcion de los bienes inmuebles municipales en el Instituto de la
Funcion Registral del Estado de México y actualizaran permanentemente el inventario general
de bienes inmuebles y el sistema de informacién inmobiliaria.
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IX. Descripcion de Actividades.
Puesto/ Unidad Administrativa Actividad
Elabora y notifica oficio de solicitud de alta en el
1 Tesoreria Municipal. inventario el inmueble adquirido a la Secretaria del
Ayuntamiento.
’ ; Recibe, asigna sello, fecha y hora en el acuse
2 Gagireal d: IG:stnép d‘? IatSecretana correspondigente y turna al Secretario Particular del
S AFURTARIGNTG. Secretario del Ayuntamiento.
3 Secretario Particular del Secretario | Recibe, revisa y lo turna al Secretario del
del Ayuntamiento. Ayuntamiento.
Recibe oficio de solicitud de alta en el inventario del
4 Secretaria del Ayuntamiento inmueble adquirido y lo turna a la Coordinacién de
Patrimonio Municipal.
Auxiliar Administrativo de la Recibe, asigna sello, fecha y hora en el acuse
5 Coordinacién de Patrimonio correspondiente y turna al Coordinador de Patrimonio
Municipal. Municipal.
L . . Recibe oficio de solicitud de alta en el inventario del
6 Coordmaaonyde Fl'atnmomo inmueble adquirido y lo turna al Departamento de
unicipal. Patrimonio Municipal.
Recibe, revisa.
¢ Oficio o informacién correctos?
No: Devuelve a la Tesoreria Municipal para que se
prepare e integre correctamente el oficio o
7 Departamento de Patrimonio informacion.
Municipal. Si: Recibe, turna e instruye al Personal Administrativo
de la Unidad de Bienes Inmuebles elabore Cédula de
Identificacion Patrimonial y actualice el Inventario
General de Bienes Inmuebles y el Sistema de
Informacion Inmobiliaria.
; ; Devuelve a la Tesoreria Municipal para que se
8 Departam,antq Qe Patrimonia prepare e integre correctamente el oﬁcioq o
unicipal. : =
informacién.
Recibe y corrige oficio de solicitud o en su caso,
. i s prepara correctamente la informacion. Regresa a la
9 Tesoreria Municipal. Secretaria del Ayuntamiento para su validacién
(actividad 2).
Recibe, turna e instruye al Personal Administrativo de
: . la Unidad de Bienes Inmuebles elabore Cédula de
10 Departamnintq (_ie I:'atnmomo Identificacién Patrimonial y actualice el Inventario
el General de Bienes Inmuebles y el Sistema de
Informacién Inmobiliaria.
Elabora Cédula de Identificacién Patrimonial,
1 Personal Administrativo de la actualiza el Inventario General de Bienes Inmuebles y
Unidad de Bienes Inmuebles. el Sistema de Informacion Mobiliaria y archiva
expediente.
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XL Medicion.
Descripcion

Indicador

Formula

Tlalnepantia

7westra cludad
2018-2021

qu 1
\‘“.'.!'\‘2:',
AL 4

Periodicidad

Refleja el
Registro de incremento del Bienes inmuebles dados de alta
Bien patrimonio como activo fijo Semestral
Inmueble municipal en el Bienes Inmuebles municipales | 4400
Inventario registrados en el activo fijo
General de
Bienes
Inmuebles.
XIl. Formatos e Instructivos
Cedula de identificacién patrimonial
f\;;, H. AY CONSTIT DE TLALNEPANTLA DE BAZ £55
‘%i SECRETARIA DEL ;:',““mm—m T'u!l“l:"epa'__ e 4.",“"
L3 DE PAT
— T
(4] . LCIPIO (D) l 0.

0.00

0.00

0.00

0.00
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(ofveval

XIll. Validacién del Procedimiento.

Apoyé Revis6 Aprobé

Lic. José Alberto Alvarado
Pineda

Subsecretario del Secretario del Ayuntamiento
Ayuntamiento
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto
128
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Instructivo de llenado
A. Folio: Numero consecutivo asignado al Bien Inmueble.
B. Fecha: Anotar la fecha de elaboracion de la cedula, iniciando con dia, mes y afio.
C. Entidad: Marcar con una "x" en el recuadro, segun corresponda.
D. Municipio: Anotar el nombre del Municipio.
E. Numero: Anotar el nimero que corresponde al ente municipal de conformidad al Catalogo de
Municipios y Organismos Descentralizados establecido en el Manual para la Planeacion,
Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal (vigente).
1.1. Nombre del Inmueble: Anctar el nombre con el que se identifica el bien inmueble.
1.2. Calle y Nimero: Anotar la direcciéon donde se encuentra el bien inmueble.
1.3. Localidad: Anotar la localidad donde se encuentra el bien inmueble.
1.4.- Gearreferenciacion: Anotar las Coordenadas Geogréficas donde se encuentra el bien inmueble.
1.5. Medidas y Colindancias: Anotar las medidas y colindancias del bien inmueble.
1.6. Tipo de inmueble: Marcar con una "x" en el recuadro, segun corresponda.
1.7. Clasificacién de la Zona. Marcar con una "x" en el recuadro, seglin corresponda.
1.8. Uso: Marcar con una "x" en el recuadro, segun corresponda.
1.10. Superficie: Anotar el total de |a superficie del bien inmueble en metros cuadrados.
1.11. Superficie Construida: Anotar la cantidad de la superficie construida del bien inmueble en metros
cuadrados.
1.12. Servicios: Marcar con una "x" en el recuadro, segun corresponda.
2.1. Modalidad de Adquisicién: Marcar con una "x" en el recuadro, segun corresponda.
2.2. Usuario y Ocupante: Anotar el nombre de la Dependencia y Responsable del Inmuebles.
2.3. Aprovechamiento del Inmueble: Marcar con una "x" en el recuadro, segun corresponda.
3.1.- Numero de Escritura y/o Convenio: Anotar el nimero de la escritura publica y/o fecha del
convenio. : &
3.2. Numero del Registro Publico de la Propiedad: Anotar el nimero del registro publico de la 129
propiedad.
3.3. Clave Catastral: Anotar el nimero que corresponda al padrén catastral del bien inmueble.
3.4. Valor Catastral: Anotar el valor del bien inmueble asignado por el area de catastro.
3.5. Cuenta y Subcuenta: Anotar el nombre y niumero de cuenta y subcuenta de acuerdo a la Lista
de Cuentas establecida en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias
y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México (vigente), Valor del Inmueble:
Anotar el valor del bien inmueble a la fecha de adquisicion, el cual no debera ser menor al valor
catastral.
3.6. El Inmueble cuenta con algin Gravamen: Marcar con una "x" en el recuadro, segun corresponda.
3.7. Observaciones: Anotar aspectos relacionados con el bien inmueble.
F. Firma, Nombre y Cargo: Anotar el nombre y cargo, e incluir la firma y sello del Servidor Publico |
responsable del Patrimonio Inmobiliario del ente Municipal.
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Dar de Baja un Bien Inmueble
.  Objetivo.
Desincorporar del registro administrativo de la Propiedad Publica Municipal el predio que se otorgue en

H. AYUNTAMIENTO

Tlalnepantla X

‘.‘\l'a.l.‘.

calidad de venta, donacion, permuta o enajenacion.

Il.  Alcance.

El Departamento de Patrimonio Municipal, actualiza el inventario de bienes inmuebles municipales,

dando d

e baja a aquellos que hayan sido objeto de desincorporacién y de desafectacién del patrimonio

municipal, con motivo de la enajenacion gratuita u onerosa que efectia el Municipio.

Federa
>

Estatal
>

v

v

Referencias.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion II.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1
Segundo Parrafo y 2; y Titulo Tercero, Capitulo Il, articulo 23. Diario Oficial de la Federacion,
31 de diciembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero,
articulo 122. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 1, 2 y3y
Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 91 fraccién X Segundo Parrafo. Periédico Oficial Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Capitulo Primero, articulos ;2
fraccion lll, y 4; Capitulo Segundo, articulo 5 fracciones 1X y XIII; Capitulo Tercero, articulo 12;
y Capitulo Séptimo, articulo 48 fraccion I. Perigdico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 7 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacién de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
Meéxico. Capitulo XII, articulos Vigésimo Séptimo, Trigésimo y Trigésimo Primero: y Capitulo
XIll, articulos Trigésimo Segundo al Trigésimo Sexto. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México (Decimonovena Edicion) 2020. Politicas de
Registro, inciso c). Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de mayo de
2020.
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Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo 1ll, Subseccién I, articulo 91 fracciones Il, VI y VII. Gaceta Municipal. 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

La Secretaria del Ayuntamiento es responsable de resguardar, controlar y administrar los bienes
inmuebles del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

El Secretario del Ayuntamiento debera:

» Recibe peticién de Baja de la Coordinacion de Patrimonio Municipal, analiza y turna a la
Subsecretaria del Ayuntamiento.

El Subsecretario del Ayuntamiento debera:
> Recibir peticién de Baja, y en consecuencia analizar y turnar a la Coordinacion de Asuntos
Edilicios para que se someta a autorizacion y aprobaciéon de las Comisiones correspondientes
y el Pleno del Ayuntamiento.
El Coordinador de Patrimonio Municipal debera:
> Recibir autorizacion del Cabildo y girar instruccién al Departamento de Patrimonio Municipal.

El Jefe del Departamento de Patrimonio Municipal debera:

> Ejecutar el procedimiento, realizar la cancelacion de registro y la anotacién marginal en el libro
de propiedades municipales.

V. Definiciones.

> Enajenacion: Implica la transferencia de un derecho real de un patrimonio a otro.

> Compra de Inmueble: Es un contrato por el cual el vendedor se obliga a transferir la propiedad
de un bien inmueble a cambio de una cantidad de dinero especifica que debe de pagar el
comprador.

VI. Insumos.

Escritura Publica.

Plano.

Acuerdo de Cabildo.
Gaceta del Gobierno.
Contrato de Compra Venta.

Y vV

Y V ¥V
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Resultados.

Tlalnepantla

7tuestra ¢ludad
2019-2021

Desincorporacién de la bien inmueble propiedad municipal.

Politicas.

La desincorporaciéon del bien inmueble se realizard en el Inventario General de Bienes
Inmuebles, en el Libro Especial y en el Sistema de Informacién inmobiliaria, con la informaciéon
establecida en las autorizaciones otorgadas.

Se conformara el expediente de cada inmueble, con la documentacién que soporte la baja.

Descripcion de Actividades.

Puesto/ Unidad Administrativa

Coordinacion de Patrimonio
Municipal

Actividad

Se turna a la Coordinacion de Patrimonio y se instruye
y/o envia la informacion.

Departamento de Patrimonio
Municipal

Propone a la Comisién Edilicia correspondiente el bien
Inmueble a enajenar para que se autorice en cabildo la
desincorporacion.

132 3

Departamento de Patrimonio
Municipal

Recibe la copia certificada del Acuerdo de Cabildo con
la Autorizacion de la baja del bien inmueble para su
desincorporacion.

Coordinacién de Patrimonio
Municipal

Recopila la Gaceta de Gobierno, donde la Legislatura
aprueba la enajenacion del Inmueble para la
cancelacion en el inventario de bienes inmuebles.

Departamento de Patrimonio
Municipal

Elabora oficio y anexa los documentos para ser
enviados a la Tesoreria y ser desincorporado
contablemente.

Departamento de Patrimonio
Municipal

Anota al margen del Libro de Propiedades la
cancelacion del folio de Registro del Inventario.
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X. Diagrama de Flujo.

Baja de un Bien Mueble
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XI.  Medicién.

Indicador Descripcion

Refleja la disminucion
porcentual de bienes
inmuebles municipales
desincorporados del
activo fijo del Municipio

Desincorporac
ién de Bien
Inmueble

Tlalnepantla
nuesira ciudad
2019-2021

Edrmula Periodici
dad
No. de bienes inmuebles municipales
desincorporados
como activo fijo en el periodo X100
No. de bienes inmuebles municipales

registrados en el activo fij

Semestral

Xll. Formatos e Instructivos.

Cedula de identificacion patrimonial.

' SBCRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
RIA DEL AYUNT
DE PA

LES

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ

134

FOLIO No. °) FECER ©
! ’ ! :!Uu!mm!s l ! m I m’ICIPIO [ l m!!!!,!a u‘ (E)

.00

0.00

0.00

0.00
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Instructivo de llenado

A. Folio: Numero consecutivo asignado al Bien Inmueble.

B. Fecha: Anotar la fecha de elaboracion de la cedula, iniciando con dia, mes y afio.

C. Entidad: Marcar con una "x" en el recuadro, segun corresponda.

D. Municipio: Anotar el nombre del Municipio.

E. Namero: Anotar el nimero que corresponde al ente municipal de conformidad al Catalogo de
Municipios y Organismos Descentralizados establecido en el Manual para la Planeacioén, Programacion
y Presupuesto de Egresos Municipal (vigente).

1.1. Nombre del Inmueble: Anotar el nombre con el que se identifica el bien inmueble.

1.2. Calle y Nimero: Anotar la direccién donde se encuentra el bien inmueble.

1.3. Localidad: Anotar la localidad donde se encuentra el bien inmueble.

1.4.- Georreferenciacion: Anotar las Coordenadas Geogréaficas donde se encuentra el bien inmueble.

1.5. Medidas y Colindancias: Anotar las medidas y colindancias del bien inmueble.

1.6. Tipo de inmueble: Marcar con una "x" en el recuadro, segun corresponda. 135

1.7. Clasificacion de la Zona. Marcar con una "x" en el recuadro, segin corresponda.

1.8. Uso: Marcar con una "x" en el recuadro, segun corresponda.

1.10. Superficie: Anotar el total de la superficie del bien inmueble en metros cuadrados.

1.11. Superficie Construida: Anotar la cantidad de la superficie construida del bien inmueble en metros
cuadrados.

1.12. Servicios: Marcar con una "x" en el recuadro, segun corresponda.

2.1. Modalidad de Adquisicién: Marcar con una "x" en el recuadro, seguin corresponda.

2.2. Usuario y Ocupante: Anotar el nombre de la Dependencia y Responsable del Inmuebles.

2.3. Aprovechamiento del Inmueble: Marcar con una "x" en el recuadro, segun corresponda.

3.1.- Numero de Escritura y/o Convenio: Anotar el nimero de la escritura publica y/o fecha del convenio.

3.2. Numero del Registro Publico de la Propiedad: Anotar el nimero del registro publico de la propiedad.

3.3. Clave Catastral: Anotar el nimero que corresponda al padrén catastral del bien inmueble.
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3.4. Valor Catastral: Anotar el valor del bien inmueble asignado por el area de catastro.

3.5. Cuenta y Subcuenta: Anotar el nombre y nimero de cuenta y subcuenta de acuerdo a la Lista de
Cuentas establecida en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México (vigente), Valor del Inmueble:
Anotar el valor del bien inmueble a la fecha de adquisicién, el cual no debera ser menor al valor catastral.

3.6. El Inmueble cuenta con algun Gravamen: Marcar con una "x" en el recuadro, seguln corresponda.

3.7. Observaciones: Anotar aspectos relacionados con el bien inmueble.

F. Firma, Nombre y Cargo: Anotar el nombre y cargo, e incluir la firma y sello del Servidor Pblico
responsable del Patrimonio Inmobiliario del ente Municipal.

XIll.- Validacién del Procedimiento.

Apoyd Revisé Aprobé

136

C. César Gonz3 ichardo Lic. José Alberto Alvarado
Jefe del Departamento de Pineda
Patrimonio Municipal Subsecretario del ~/ Secretario del Ayuntamiento
Ayuntamiento
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto |/ Nombre, Firma y Puesto
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Dar de Alta Bienes Muebles

Objetivo.

Registrar, resguardar, controlar y regularizar todos los bienes muebles propiedad del Municipio,
mediante la ejecucion de las politicas y lineamientos establecidos, dentro del marco legal, asi como
realizar los tramites administrativos y juridicos correspondientes.

Alcance.

Aplica a todas las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal de Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Referencias.

Federal

»

>

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion 1.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1
Segundo Parrafo y 2; y Titulo Tercero, Capitulo |1, articulo 23. Diario Oficial de la Federacion,
31 de diciembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

Estatal

=

r

v

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero,
articulo 122. Periddico Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y
sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1, 2,
3; y Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 91 fraccion XI Segundo Parrafo. Periddico Oficial
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Capitulo Primero, articulos 1, 2
fraccion lll, 4; Capitulo Segundo, articulo 5 fracciones IX y XllI; Capitulo Tercero, articulo 12; y
Capitulo Séptimo, articulo 48 fraccion I. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 7 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacién de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México, Capitulo XII, articulos Vigésimo Séptimo, Trigésimo, y Trigésimo Primero; y Capitulo
XIlI, articulos Trigésimo Segundo al Trigésimo Sexto. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México (Decimonovena Edicion) 2020. Politicas de
Registro, inciso c). Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de mayo de
2020.
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» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo Ill, Subseccion Il, articulo 91 fracciones Il, VI y VII. Gaceta Municipal. 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

» La Secretaria de Ayuntamiento es la encargada de autorizar la incorporacién al Sistema de
Control Patrimonial, de los bienes muebles adquiridos por compra, donacion, dacién en pago y
nacencia de activo biolégico; asi como de certificar las copias de los documentos originales.

El Secretario del Ayuntamiento debera:

» Autorizar las altas de bienes muebles al Sistema de Control Patrimonial, una vez dado de alta la
Coordinacién de expediente correspondiente, en los términos de las leyes y ordenamientos
reglamentarios.

» Patrimonio Municipal es la encargada de recibir, revisar y poner a consideracion de la Secretaria del
Ayuntamiento, los expedientes que amparan el alta en el Sistema de Control Patrimonial.

El Coordinador de Patrimonio Municipal debera:

138
»> Proponer al Secretario de Ayuntamiento, las altas de bienes muebles en el Sistema de Control
Patrimonial.

» El Departamento de Patrimonio Municipal, es el drea encargada de recibir los expedientes y
documentos necesarios para dar de alta en el Sistema de Control Patrimonial, las adquisiciones de
bienes muebles y activos biolégicos que hayan sido comprados, donados, obtenidos por dacion o
por nacencia.

El Jefe de Departamento de Patrimonio Municipal debera:

» Recibir las pdlizas de diario, egresos o ingresos, que amparan la incorporacion de un bien mueble al
patrimonio del Municipio. |
> En caso de que se trate de pdlizas de diario y de egresos, revisar que contengan copia de la solicitud
de pago, de la requisicion de bienes y servicios, de la suficiencia presupuestal, de la orden de
compra, de la factura y del vale de entrada al almacén.
» Revisar que se desglose en la factura las caracteristicas del bien, valor unitario y nimero de serie
tratandose de bienes que puedan ser identificados, incluso cuando se hayan adquirido por lotes.

» En caso de que sea pdliza de ingreso, debera venir acompanada del convenio correspondiente ya
sea por donacion o por dacion en pago, asi como el recibo oficial de ingreso correspondiente por el
valor del bien en especie.

» En caso de que sea un bien mueble por nacencia, se debera incluir acta administrativa del Comité
de Bienes Muebles e Inmueble donde se propone al Organo Maximo de Gobierno su adhesion al
inventario de bienes, registro genealdgico de la especie, certificado médico del estado de salud,
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registro del nombre, avallo determinado por médico veterinario zootecnista, caracteristicas
especiales, reporte fotografico y pdliza.

> Capturar en el Sistema de Control Patrimonial, el o los bienes muebles de manera individual,
ingresando los datos de identificacion, para generar el nimero de inventario y la tarjeta de resguardo;
se tomara como Resguardatario a la persona que solicita el bien mueble en la requisicién de bienes
y servicios o, en su caso, a quien se le otorgue el uso y aprovechamiento del mismo, por instrucciones
del Enlace Administrativo.

> Escanear los documentos que amparan la propiedad legal del bien mueble, para cargarlos en el
Sistema de Control Patrimonial, asi como su foto de identificacion.

» Generar la etiqueta de identificacion con nimero de inventario del bien mueble e imprimir la tarjeta
de resguardo.

> Entregar la tarjeta o tarjetas de resguardo y la etiqueta de identificacién con nimero de inventario, al

Supervisor encargado de la Dependencia a que corresponde dicho bien mueble.

Registrar el bien mueble en la cédula de bienes muebles de activo fijo o de bienes muebles de bajo

costo conforme al siguiente criterio: si el costo individual del bien, incluyendo Impuesto al Valor

Agregado ( IVA) es igual o superior a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion

(UMA), se considera un bien mueble de activo fijo; si es igual o mayor a 35 veces el valor diario de

la UMA pero menor de 70 veces el valor diario de la UMA, se considera un bien de bajo costo; si es

menor 35 veces el valor diario de la UMA, se consideran como bienes no inventariables y sélo se

lleva un control interno.

Entregar el reporte mensual de bienes de activo fijo y de bajo costo que hayan sido incorporados.

v

A%

El Supervisor de Area de la Dependencia debera:

v

Previa incorporacion al Sistema de Control Patrimonial, verificar que el bien mueble adquirido,
coincida con las especificaciones solicitadas en la requisicién de compra, lo registrado en el vale de
entrada al almacén y lo sefialado en la factura emitida por el proveedor.

Solicitarle al resguardatario que firme la tarjeta de resguardo del bien mueble y tomarle fotografia
para identificacion del mismo en el Sistema de Control Patrimonial.

» Generar la etiqueta de identificacion con numero de inventario al bien mueble revisado.

Abrir un nuevo expediente para el bien mueble que se dio de alta y archivar la tarjeta de resguardo,
fotografia del bien y los documentos que acreditan la propiedad legal del mismo.

139
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V. Definiciones.

» Activo Biolégico: Representa el monto de toda clase de especies animales y otros seres vivos,
para su utilizacién en el trabajo.

> Bien Mueble: Objeto que por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de un
lugar a otro, ya sea por si mismo o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello que se
conoce como: mobiliario, mesas, sillas, estantes, anaqueles, equipo de oficina en general,
equipo de transporte, activo biolégico, entre otros.

> Bien Mueble de bajo costo: A los objetos que, por su naturaleza de uso, pueden ser
trasladados de un lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicion o incorporacion es
igual o mayor a 35 veces el valor diario de la UMA, pero menor de 70 veces el valor diario de la
UMA.
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» Caracteristicas de identificacion del bien mueble: Se refiere a los datos que permiten
identificar fisicamente el bien mueble o activo bioldgico, como: nombre, marca, modelo, nimero
de serie, nimero de motor, numero de chasis, matricula, calibre raza, sexo, color, fecha de
nacimiento, sefias particulares.

» Donacién: Contrato por virtud del cual una persona llamada donante, transfiere, en forma
gratuita, a otra persona llamada donataria, parte de sus bienes presentes.

» Datos de identificacion del bien mueble: Se refiere a los datos que permiten identificar
administrativa y contablemente el bien mueble, generando como referencia un numero de
inventario, tales como: caracteristicas de identificacion del bien mueble, Resguardatario, area
de ubicacion, costo, numero y fecha de factura, nimero y fecha de péliza, cuenta contable,
proveedor, caracteristicas especiales.

> Resguardatario: Servidor publico que tiene bajo su uso, custodia y responsabilidad de los
bienes de la entidad fiscalizable, cuyo compromiso ha quedado registrado en el resguardo del
bien.

» Servidor Publico Municipal: A los integrantes del Ayuntamiento, los titulares de las diferentes
dependencias de la administraciéon publica municipal y todos aquellos que desempefien un
empleo, cargo o comisién en la misma. Dichos servidores publicos seran responsables por los
delitos y faltas administrativas que cometan durante su encargo.

» Sistema de Control Patrimonial: Sistema que contiene los registros y los datos de
140 identificacion de todos los bienes muebles propiedad del Municipio.

» Tarjeta de resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de identificacion de cada
uno de los bienes muebles, asi como el uso, control, nombre y firma del servidor publico
responsable de resguardarlo. \ Q
\Y]

» Dacidn en Pago: Es el acto de entregar un bien para saldar una deuda.

VL. Insumos.

Copia de la péliza de egresos, diario o ingresos.

Copia de la solicitud de pago.

Copia de la requisicién de bienes y servicios.

Copia de la suficiencia presupuestal.

Copia de la orden de compra. *
Copia de la factura. /
Copia del vale de entrada al almacén. /
Copia del contrato de donacion.

Copia del contrato de Dacién en Pago.

Copia del acta administrativa del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, donde se propone al

dérgano maximo de gobierno su adhesion al inventario del bien.

Copia del recibo oficial de ingreso correspondiente por el valor del bien en especie.

YVVVVYYVVYY
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> Copia de la carta de autorizacion de la incorporacion del activo bioldgico expedida por el érgano
maximo de gobierno.
> Copia del registro genealégico de la especie a registrar.
> Copia del certificado médico del estado de salud del activo biolégico.
> Avalto determinado por médico veterinario zootecnista.
> Registro del nombre y caracteristicas especiales.
> Reporte fotografico del activo bioldgico a registrar.
VIl. Resultados.
» Alta en el Sistema de Control Patrimonial.
VIIl.  Politicas.
> La solicitud de registro de un bien mueble sélo se hard por medio de oficio enviado por la
Tesoreria Municipal; si es enviado antes del dia 5 de cada mes, se registrara en el mes anterior
al del oficio enviado, de lo contrario se registrara en el mes corriente.
> Se revisa que la factura contenga las caracteristicas de identificacion del bien mueble que
permitan validar fisicamente que el bien mueble registrado, corresponde al que se acredita la
propiedad legal en los documentos; de lo contrario se regresaran a la Tesoreria Municipal.
> Una vez que se cumpla con lo anterior los bienes se ingresan en el Sistema de Control

Patrimonial los bienes que se recibieron mediante oficio para generar nimero de inventario y
estar en posibilidades de capturar la informacion en las cédulas de bienes muebles de activo
fijo y/o de bajo costo (segun aplique) y enviarlas a Tesoreria Municipal antes del dia 12 de cada
mes para integrar la cuenta publica mensual. Una vez ingresados los bienes en el Sistema de
Control Patrimonial, se genera la Tarjeta de Inventario y el Supervisor de Area elabora la
etiqueta de identificacién con nimero de inventario y se envia a la dependencia y/o entidad para
que se adhiera al bien mueble junto con la Tarjeta de resguardo para que sea suscrito por el
servidor publico responsable del bien mueble.
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/ Unidad Administrativa

by
ST
oyt
-

Tlalnepantia

nuestra cludad
2019-2021

Descripcion

1 Tesoreria Municipal/Tesorero IEnvia oficio que contiene las pdlizas y el respaldo del o
os bienes a registrar.
Revisa que el oficio contenga el expediente completo,
2 Coordinacién de Patrimonio si estd completo continlia el proceso y lo turna al
Municipal/Coordinador Departamento de Patrimonio Municipal para su
revisién; en caso contrario se devuelve expediente.
3 Departamento de Patrimonio Municipal Recibe oficio con el expediente, revisa los datos a
/Jefe capturar y escanea el documento en USB.
Valida fisicamente en la Dependencia asignada, las
. . - caracteristicas del bien en la requisicién de compra, lo
4 Departam’gnto delPatgmoAmo Municipal registrado en el vale de entrada al almacén y lo
upervisor de Area sefialado en la factura emitida por el proveedor y le
toma fotografias.
Ingresa al Sistema de Control Patrimonial para capturar
. . ;s uno por uno, los datos de identificacién del bien mueble,
5 Uepangnionio de/faftnmomo Munieipal para generar el numero de inventario, carga el
o8 expediente digitalizado e imprime la Tarjeta de
Resguardo. 5
. ; " Entrega la tarjeta de resguardo al Supervisor de Area
6 Departaments de/fafmmomo Municipal de IagDependJencia que le corresponde para firma del
e resguardatario.
Imprime la etiqueta de identificacion con numero de
inventario y se envia a la dependencia y/o entidad pa
7 Departamento de Patrimonio Municipal | que se adhiera al bien mueble, de lo contrario s
/Supervisor corrigen los datos y se solicita la firma al
Resguardatario y sello de la Dependencia para
entregarlas al Coordinador.
Envia las Tarjetas de Resguardo firmadas y selladas,
8 Coordinacion de Patrimonio Municipal junto con el expediente que acredita la propiedad legal
/Coordinador del o los bienes al Secretario de Ayuntamiento para su
autorizacion.
. . . Recibe Tarjetas de Resguardo para su firma de
9 Secretaria de Ayuntamiento/Secretario incorporacion al Patrimonio Municipal.
L . . . Recibe las Tarjetas de Resguardo firmadas por el
10 Coordmaaér;ge P;tnrgomo L Secretario de Ayuntamiento 3 las turna al Jefe del
il Departamento de Patrimonio Municipal.
1 Departamento de Patrimonio Municipal Devuelve las tarjetas firmadas al Supervisor de la
IJefe Dependencia correspondiente.
Abre un expediente por el bien mueble incorporado al
12 Departamento de Patrimonio Municipal | Sistema de Control Patrimonial, integrando los
/Supervisor documentos que acreditan la propiedad legal vy
fotografias.
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Xl.  Medicion.

Indicador Descripcion Férmula Periodicidad

Registro en el sistema de

Alta de Mide la actualizacion nuevos bienes muebles
. de los bienes muebles -
hﬂzr;?: 5 adquiridos por el 1x100 Mensonl
Municipio Bienes etiquetados

XIll. Formatos e Instructivos.

Tla!nepantla H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

Na. de Resguardo Fecha de caboracion

Fecha de Asignaciin:  2019-12-31 No. de Cuente

[Dependenca Genaral Clave: -
145

Deperdencia Ausitis Clave

Nomtee del Bian

No. de rventano

[LEV Modeio

No. Sene

Na. de Motor

Maneciad Catr

Estago de Uso No. Economico:
Fecha de Adquesicion Vialor de Acquisicion
Dbservaciones

Fotografa del Bien

Nombre y Frma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
(1) LOGOQO DEL ENTE: Se colocara el topénimo o escudo del ente fiscalizable.
(2) ENTE FISCALIZABLE: Nombre del ente fiscalizable.
(3) NUMERO DE RESGUARDO: El nimero que se le asigna a la tarjeta de resguardo del bien
mueble.
4) FECHA DE ELABORACION: Dia, mes y afio de elaboracién.
(5) FECHA DE ASIGNACION: Dia, mes y afio de en qué se asigna el bien mueble al servidor
publico.
(6) NUMERO DE CUENTA: Cuanta contable en la que se registro el activo.
(7) DEPENDENCIA GENERAL: El nombre de la dependencia general.
(8) CLAVE: La clave de la dependencia establecida en el Manual Unico de Contabilidad.
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
México vigente.
9) DEPENDENCIA AUXILIAR (DEPARTAMENTO): El nombre de la dependencia auxiliar en la que
esta asignado el bien.
(10)  CLAVE: La clave de la dependencia auxiliar establecida en el Manual Unico de Contabilidad.
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Pblicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México vigente.
(11)  NOMBRE DEL BIEN: El nombre del bien mueble.
(12)  NUMERO DE INVENTARIO: Numero de inventario asignado al bien mueble.
(13)  MARCA: La marca correspondiente al bien mueble.
(14)  MODELO: El modelo correspondiente del bien mueble.
(15)  NUMERO DE SERIE: El nimero completo de la serie correspondiente al bien mueble.
(16)  NUMERO DE MOTOR: El niimero completo correspondiente al motor del bien mueble.
(17)  MATERIAL: El tipo de material del bien mueble.
& (18)  COLOR: El color del bien mueble.
146 (19) ESTADO DE USO: El estado de uso en el que se encuentra el bien mueble (bueno, regular,
malo e inservible)
(20) FECHA DE ADQUISICION: La fecha en que se adquirié el bien mueble patrimonial segan
corresponda.
(21) VALOR DE ADQUISICION: Valor unitario del bien.
(22) NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDATARIO: Nombre, cargo y firma del servidor publico
responsable de la custodia y adecuado uso del bien.

XIlll.- Validacién del Procedimiento.
Apoyé Revisé Aprobd

Lic. José Alberto Alvara
nto de Pineda
Subsecretario del
Ayuntamiento
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto / Nombre, Firma y Puesto

Patrimonio Mun
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Dar de Baja Bienes Muebles por Deterioro u Obsolescencia
l. Objetivo.

Desincorporar y cancelar en los registros de Inventarios de los bienes muebles del activo fijo y de bajo
costo, que por su estado fisico o por sus condiciones técnicas, no resulten de utilidad al Municipio,
manteniendo asi un inventario depurado y actualizado.

Il. Alcance.

Aplica a todos los servidores publicos que laboran en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, y que tienen bajo su resguardo un bien mueble, asi como a las instancias y personal que
interviene en la baja de bienes de activo fijo y de bajo costo.

lll. Referencias.

Federal
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion II.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1
Segundo Parrafo y 2; y Titulo Tercero, Capitulo Il, articulo 23. Diario Oficial de la Federacion, e
31 de diciembre de 2008, y sus reformas y adiciones. 147

Estatal
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero,
articulo 122. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1, 2,
3; y Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 91 fraccion XI Segundo Parrafo. Periddico Oficial
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Capitulo Primero, articulos 1, 2
fraccion Ill, y 4; Capitulo Segundo, articulo 5 fracciones IX y XlIl; Capitulo Tercero, articulo 12;
y Capitulo Séptimo, articulo 48 fraccion |. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 7 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

\4

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacién de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
Meéxico. Capitulo Xl articulos Vigésimo Séptimo, Trigésimo, Trigésimo Primero; y Capitulo XIIl,
articulos Trigésimo Segundo al Trigésimo Sexto. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

> Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del

Gobierno y Municipios del Estado de México (Decimonovena Edicién) 2020. Politicas de
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Registro, inciso c). Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de mayo de
2020.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo I, Subseccién Il, articulo 91 fracciones II, VI y VIl. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

La Secretaria de Ayuntamiento es la encargada de preparar un informe sobre la situacion de los bienes
reportados como obsoletos o los activos biolégicos que causan baja por muerte, para proponer ante el
Comité de Bienes Muebles e Inmuebles su Desincorporacién de la Cuenta Publica.

El Secretario del Ayuntamiento debera:

» Preparar propuesta para desincorporacion de bienes muebles y/o activos biolégicos y
presentarla ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

» La Coordinacion de Patrimonio Municipal es la encargada de recibir los oficios de las areas,

donde solicitan la recepcién en el almacén de los bienes obsoletos, asi como para

i desincorporarlos de sus resguardos.
148

El Coordinador de Patrimonio Municipal debera:

» Proponer al usuario una fecha para la recepcion de los Bienes Obsoletos y generar la propuesta
para Desincorporacion de la Cuenta Publica

» El Departamento de Patrimonio Municipal es el area encargada de dar tramite a los oficios y
dictdmenes técnicos necesarios para registrar los bienes como obsoletos, validarlos
fisicamente, cambiar su resguardo en el Sistema de Control Patrimonial; asi como de recibirlos
en el Almacén de Bienes Obsoletos. Las dependencias y/o entidades de la administracion
publica municipal, realizaran de manera periddica revisiones a los bienes muebles para ubicar
aquellos que ya no resultan Gtiles o funcionales para el servicio al cual estan destinados.

El Jefe de Departamento de Patrimonio Municipal debera:

> Recibir los oficios de las dependencias y/o entidades con el Estudio Técnico correspondiente,
si aplica, donde solicitan el concentrado en el Almacén de Bienes Obsoletos.

> Turnar al Supervisor de Area correspondiente, la validacion fisica de los bienes relacionados en
el oficio correspondiente y el cambio de resguardo en el Sistema Patrimonial.
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El Supervisor de Area debera:

» Verificar que la informacion del bien mueble declarado como obsoleto, coincida con la
informacion registrada en el Sistema de Control Patrimonial y verificar fisicamente que
corresponda al bien mueble sefialado, validando con su firma el formato de “Entrega de Bienes
Obsoletos al Almacén”.

» Supervisar que los bienes muebles sean entregados en el Aimacén de Bienes Obsoletos.

» Cambiar el resguardo en el Sistema de Control Patrimonial.

V. Definiciones.

» Activo Biolégico: Representa el monto de toda clase de especies animales y otros seres
vivos, para su utilizacién en el trabajo.

» Almacén de Bienes Obsoletos: Espacio fisico dependiente de la Coordinacién de
Patrimonio Municipal, donde se concentran los bienes muebles considerados obsoletos.

» Bien Mueble obsoleto: Bien, objeto o maquina que por su estado fisico y mecanico ya no
resulta Gtil o funcional para el servicio al cual esta destinado.

» Comité de Bienes Muebles e Inmuebles: Al Comité integrado por los funcionarios que la
Ley determine como responsables de los trabajos de control de los bienes, cuya funcion es la
de formar criterios, analizar y adoptar tanto criterios, como medidas eficaces y oportunas para
mantener la conciliacién de los inventarios con los registros contables.

> Desincorporacion: Se refiere a los procedimientos necesarios para dar de baja los bienes
que ya no son de utilidad para el Municipio, del inventario de bienes muebles.

v

Estudio Técnico: Evaluacion minuciosa del estado de un bien mueble y plasmada en un
documento que realizara un experto en la materia, interno o externo del Municipio.

VI. Insumos.

» Oficio del area donde menciona los bienes muebles que considera obsoletos.
» Estudio técnico, en su caso.
VIl. Resultados.

» Concentracion de bienes muebles obsoletos en el almacén.
» Cambio de Resguardatario en el Sistema de Control Patrimonial.

» Baja del Bien por Obsolescencia.
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VIIl. Politicas.

> La peticion del traslado de bien mueble obsoleto se hard mediante oficio dirigido a la
Coordinacién de Patrimonio Municipal con copia al Jefe del Departamento de Patrimonio
Municipal para su atencion.

» Si se trata de computadoras, no break, camara digital, impresoras, monitores, bienes
tecnoldgicos informéticos, requerirdn de un estudio técnico generado por el area de Tecnologias
de la Informacion, donde corrobore que dicho bien ya no funciona.

> El Jefe del Departamento de Patrimonio Municipal entregaré el oficio al Supervisor de Area que
se encarga de la revision del area solicitante.

> El Supervisor de Area revisa fisicamente que los bienes relacionados correspondan a la
relacion, validando las caracteristicas especiales de cada uno.

> El usuario se pone de acuerdo con el encargado del almacén sobre la fecha de recepcion de
los bienes.

> Mediante oficio, se informa a la dependencia y/o entidad fecha y hora en que se recibiran los
bienes muebles en el Almacén de Bienes Obsoletos.

» El encargado del almacén en conjunto con el supervisor de area, reciben y validan los bienes
muebles entregados por la dependencia y/o entidad.

> El Supervisor del Area actualiza el registro en el Sistema de Control Patrimonial y lo asigna al
Almacén de Bienes Obsoletos dependiente de Control Patrimonial.

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad s
Administrativa Actividad

Area Identifica los activos fijos y de bajo costo en estado de deterioro u\

150

Usuaria/Resguardatario | obsolescencia, susceptibles de baja.
2 Area Elabora el oficio de activos fijos con el registro y nimero de inventario(a
Usuaria/Resguardatario | dar de baja.

3 Area solicitando el Dictamen Técnico de los siguientes bienes: Equipos d
Usuaria/Resguardatario | Cémputo, C.P.U, Monitores, Camaras Fotograficas y de Video, Vide
proyectores, No Break y demas que requieran una revision especializada.

Elabora oficio para la Subdireccion de Tecnologias de la Informacinag

4 Area Ingresa oficio y bien mueble para dictamen técnico en la Subdireccion de
Usuaria/Resguardatario | Tecnologias de la Informacion.

5 Area Recibe dictamen técnico y bien mueble
Usuaria/Resguardatario ’

Solicita, mediante oficio dirigido a la Coordinacion de Patrimonio
6 Area Municipal, con copia al Departamento de Patrimonio Municipal, el retiro
Usuaria/Resguardatario | por obsolescencia del Activo Fijo, de Bajo Costo y/o por muerte del Activo
Biolégico; asi como de su resguardo en el Sistema de Control Patrimonial.

El Departamento de Patrimonio Municipal, a través del Supervisor de
Area, identificara los bienes muebles que se encuentran en mal estado,
de acuerdo a la solicitud de baja del area solicitante que ya no ofrecen
utilidad alguna al Municipio y procedera a dar el Visto Bueno.

Departamento de
7 Patrimonio Municipal
/Supervisor

Departamento de
8 Patrimonio Municipal
/Supervisor

El Supervisor solicita al encargado de almacén fecha para recibir los
bienes muebles para baja del area solicitante en almacén.
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8 Puesto/Unidad 5
S Administrativa Actividad
Depart t ; P :: :
7 = atri?naonai(r)nl?nrlljr?ig;e)al Comunica al area solicitante la fecha de entrega de los bienes muebles
/Supervisor en almacén.
8 Area .
Usuaria/Resguardatario Entrega bienes muebles en almacén.
Al i " :
9 Ob's?a?:tir; /cé?]CE;fg:(?O Recibe bienes muebles.
Departamento d ) N . . .
10 Patripmonio Munici;al Cambia el resguardo a la Coordinacién de Patrimonio Municipal,
/Supervisor asignando como Resguardatario al Alimacén de Bienes Obsoletos.
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Xl. Medicion.

Indicador Descripcion

Formula

T —_—, Bienes muebles recibidos

Periodicidad

Ba_ua de de los resguardos de shalmacan .
Bienes s Bimestral
Muebles blanes musblos:a Cambios de resguardo
cargo del personal
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XIll.- Validacién del Procedimiento.

Apoyé Revisé Aprobo

wﬁé Bravo

Suberville
Secretario del Ayuntamiento

C. César Gon ichardo Lic. José Alberto Alvarado
Jefe del Departa Pineda
Patrimonio Munic| Subsecretario del
Ayuntamiento
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto
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Xll. Formatos e Instructivos.

MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ
3UBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

£ SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO Tikmparita
DE EQUIPO DE COMPUTO
® DICTAMEN PARA BAJA DE BIENES

[ NOMBRE DEL RESGUARDANTE: | AMANDA TORIS RENDON _ ' -
AREA DE ADSCRIPCION: [ INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y LAS ARTES |
[DESCRIPCION DELBIEN: |CPU - -
[ No. DE INVENTARIO: | TLA-092-150- | No. DE SERIE:

| 000118 = - R
;MARCA | DELL [MODELO: | 1
[LUGAR DE ORIGEN| PROMOCION Y EVENTOS CULTURALES ]
[ iy —__ CAUSAS DE LABAJA: " X5 ‘

155

. o R ANTECEDENTESLY SRR
NO RETIENE ENERGIA - ) N |

| OBSOLETO/RECICLAR

A
L
FELIPE ARTgﬁé GONZALEZ CASTILLO GABRIEL
SUBDIRECGION DE TECNOLOGIAS DE LA ~ SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO be EQUIFC DE
/INFORMACION COMPUTO
v Y
R Yy v [@,E
SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE ~FIRMA DEL/R SG T EW
COMPUTO

TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO 15/02/2019
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Dar de Baja Bienes Muebles por Robo, Extravio o Muerte de Activo
Biologico
. Objetivo.

Tener un control confiable de la baja por extravio, robo de bienes muebles y muerte de activo biolégico
propiedad del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México y realizar las acciones
administrativas necesarias, elaborando la documentacion respectiva a fin de efectuar en tiempo y forma
las gestiones legales correspondientes.

Il. Alcance.

Aplica a todas las areas que integran el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y de
observancia general en la Coordinacién de Patrimonio Municipal.

Aplica a todas las actividades relacionadas con la baja de bienes muebles propiedad del Municipio que
causen baja por extravio o robo o muerte de activo biolégico.

lll. Referencias.

Federal

B > Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de
156 febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. Diario Oficial de la Federacion, 11 de enero de
1972, y sus reformas y adiciones. \\)

> Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre
de 2008, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 7 de marzo del 2000, y sus reformas y adiciones.

> Codigo Administrativo del Estado de México. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas ya adiciones.

» Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México (Decimonovena Edicién) 2020. Politicas de
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Registro, inciso c). Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de mayo del
2020.

» Los Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion
de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de julio del 2013, y sus
reformas y adiciones.

» Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Adquisicién, Asignacion, Uso y
Custodia, Portacién y Baja de Armamento incluido en la Licencia Oficial Colectiva 139. Periédico

Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de septiembre de 2005, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo Ill, Subseccion Il, articulo 93. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

La Secretaria de Ayuntamiento es la encargada de proponer las bajas por robo, extravio o muerte de
activo bioldgico ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

El Secretario del Ayuntamiento debera: 157

» Recopilar los expedientes completos de los bienes por robo, extravio o muerte de activo biolégico,
para presentarlos ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles para su autorizacion.

La Coordinacion de Patrimonio Municipal es la encargada de canalizar al Departamento de Patrimonio
Municipal, el expediente completo del bien o activo biolégico faltante por robo, extravio o muerte.

El Coordinador de Patrimonio Municipal debera:

> Recibir los oficios de las actas que amparan el robo, extravio o muerte de activo bioldgico y entrega
copia a Secretario del Ayuntamiento y al Departamento de Patrimonio Municipal.

El Departamento de Patrimonio Municipal es el area encargada de recopilar las actas para agregarlas
al expediente del bien mueble o activo biologico.

El Jefe del Departamento de Patrimonio Municipal debera:

» Recibir los documentos que amparan el robo, extravio o muerte de activo biolégico, para actualizar
el expediente de dicho bien mueble o activo bioldgico.
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V. Definiciones.

» Acta Administrativa: Un acta administrativa es el documento que se elabora para dejar
evidencia y sancionar hechos que suceden dentro de las instalaciones del Municipio.

» Acuerdo de Terminacién: Resoluciones de tramite debidamente motivada y fundamentada
por la autoridad resolutoria correspondiente.

> Comité de Bienes Muebles e Inmuebles: Al Comité integrado por los funcionarios que la Ley
determine como responsables del registro y control de los bienés muebles, cuya funcién es la
de formar criterios, analizar y adoptar tanto criterios, como medidas eficaces y oportunas para
mantener la conciliacién de los inventarios con los registros contables.

> Desincorporacién: Se refiere a los procedimientos necesarios para dar de baja los bienes que
ya no son de utilidad para el Municipio, del inventario de bienes muebles.

> Activo Biolégico: Animales domésticos, bienes semovientes del propietario del rebafio. Activo
Biologico es un término juridico que se refiere a aquella parte del patrimonio del sujeto del
derecho, o un componente del mismo, que es capaz de moverse por si solo. Su clasificacién
per se en el ambito de las cosas, desde la érbita juridica, es la de bienes muebles.

VI. Insumos.

B » Acta administrativa ante contraloria.
158 » Acuerdo de Terminacion.

VII. Resultados.

> Baja del bien mueble del inventario de bienes muebles, de la cuenta publica y del resguardo del
usuario.

VIll. Politicas.

> El Servidor Publico que tenga extraviado o le haya sido robado un bien mueble que esta bajo su
resguardo, debera reportarlo ante su superior, levantar su acta respectiva ante el Ministerio Publico
y levantar Acta Administrativa ante Contraloria Interna Municipal.

» En caso de que la muerte del activo bioldgico esté relacionada en algun hecho delictivo se debera
contar con carpeta de investigaciones ante el Ministerio Publico correspondiente.

» Certificado de muerte, expedido por médico veterinario.

» El Resguardatario debera solicitar copia certificada de la factura del bien al area de Tesoreria y

copia certificada de su resguardo a la Coordinacion de Patrimonio Municipal para integrar su

expediente del bien faltante. '

» Contraloria Municipal emite el Acuerdo de Terminacion y hace llegar copia del expediente a la
Coordinacion de Patrimonio Municipal.

> El expediente se turna para su analisis al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, quien tiene la
facultad para aprobar si se envia al Cabildo la propuesta de autorizacién para su desafectacion,
desincorporacion y baja contable del patrimonio municipal del bien extraviado o robado.

> Se emite Acta de Cabildo resolutiva y en caso de que se autorice, se da de baja el bien faltante.
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IX. Descripcion de Actividades.

N° Puesto/Unidad Administrativa

1 Area Usuaria/Resguardatario

Tlalnepantla 3
#uestra ¢ludad
2019-2021

Wys =,
‘-“\t.','

Actividades

Levanta Acta Administrativa ante Ministerio Publico por
extravio o robo de bienes muebles o muerte de activo
biolégico y entrega a Contraloria Municipal.

2 Area Usuaria/Resguardatario

Solicita ante Tesoreria Municipal Copia Certificada de la
Factura que ampara al bien y entrega a Contraloria Municipal.

3 Area Usuaria/Resguardatario

Solicita ante el Departamento de Patrimonio Municipal Copia
Certificada de Resguardo.

4 Area Usuaria/Resguardatario

Levanta Acta Administrativa circunstanciada por extravio,
robo de bienes muebles o muerte de activo biolégico ante
Contraloria Interna Municipal, y entrega Anteproyecto de
solicitud de baja por robo o extravio o muerte de activo
biolégico.

Integra el Anteproyecto de solicitud de baja por robo o

5 Contraloria Interna Municipal | extravio de bien mueble o muerte de activo biolégico con
actividades 1, 2, 3 y 4 y entrega a drea usuaria.
6 Area isuaia Turna copia certificada de expediente completo a la

Coordinacién de Patrimonio Municipal.

Coordinacién de Patrimonio

Recibe copias de expediente completo de bien robado y turna

Patrimonio Municipal

7 Municipal al Departamento de Patrimonio Municipal.
Jefe del Departamento de Recibe Bienes M_uebles expediente‘ comp]eto y proqede a
8 Patrimonio Municipal presentar en Cabildo para dar de baja el bien en el Sistema
de Control Patrimonial y desincorporarlo de la cuenta publica.
9 Secretaria del Autorizacion de desafectacion contable del Bien Mueble,
Ayuntamiento/Cabildo mediante Acuerdos de Cabildo.
10 Jefe del Departamento de Recepciéon de desafectacion del Bien Mueble o Activo
Patrimonio Municipal Bioldgico.
11 Jefe del Departamento de Baja del bien mueble o activo biocldgico del Sistema de Control

Patrimonial Municipal.
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X. Diagrama de Flujo.
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Patrimonio Municipal de
Resguardo  generado
por el CREG

Levanta Acta Administrativa
circunstanciada por
extravio, robo de bienes
muebles o muerte de activo
biolégico ante Contraloria
Municipal, y entrega
Anteproyecto de solicitud de
baja por robo o extravio o
muerte de activo biol6gico
N

()
=/

Se integra el
Anteproyecto de
solicitud de baja por
robo o extravio

P

\¢/

Turna copia certificada
de expediente completo
a la Coordinacién de
Patrimonio Municipal

)

Entrega copia de
Anteproyecto y turna al
Departamento de
Patrimonio Municipal

1
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Recibe Anteproyecto y
procede a canalizar la

solicitud para sesién de
Cabildo

\

Autorizacion de
desafectacidn contable
del Bien Mueble

Acta de
cabildo

e

Recepcién de
J desafectacion del
Bien Mueble

Baja del bien mueble

0 activo bioldgico del
1 Sistema de Control

Patrimonial Municipal
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Xl. Medicion.

Indicador Descripcion

Mide la actualizacion
de los resguardos de
bienes muebles a
cargo del personal

Baja de
Bienes
Muebles

Tlalnepantia

nuesira cludad
2019-2021

Formula Periodicidad

Periodo 1

Periodo 0 Por evento

Xll. Formatos e Instructivos.

NOVENO.-

DECIMO.- €
z VEHICULO.
LONES ¢

= AUTORIZA LA DESAF
o
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XIlIl.- Validacién del Procedimiento.

Apoyd Revisé Aprobé

Lic. José Alberto Alvarado
Pineda
Subsecretario del
Ayuntamiento
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto ,// Nombre, Firma y Puesto

Patrimonio Municipal

I~
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Transferir Bienes Muebles
. Obijetivo.
Mantener actualizados los resguardos de bienes muebles, asi como conocer su ubicacion.
Il. Alcance.
Aplica a los Enlaces Administrativos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
lll.  Referencias.
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. Diario Oficial de la Federacién, 11 de enero de
1972, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre
de 2008, y sus reformas y adiciones.

164 Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. \

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 7 de marzo del 2000, y sus reformas y adiciones.

» Caodigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas ya adiciones.

» Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del

Gobierno y Municipios del Estado de México (Decimonovena Edicion) 2020. Politicas de
Registro, inciso ¢). Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de mayo del

v

Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
Meéxico. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de julio del 2013, y sus

2020.
Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion de ‘ Y
reformas y adiciones.
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> Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Adquisicion, Asignacion, Uso y
Custodia, Portacion y Baja de Armamento incluido en la Licencia Oficial Colectiva 139. Periodico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de septiembre de 2005, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo 1, Capitulo Ill, Subseccion II, articulo 93. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

La Coordinacién de Patrimonio Municipal es la encargada de recibir, revisar y asignar los bienes
muebles con vida util a aquellas &reas que asi lo soliciten.

El Coordinador de Patrimonio Municipal debera:
> Recibir los oficios de las areas gue soliciten bienes muebles usados y concentrar aquellos bienes
con vida util que ya no sean funcionales para las areas.

El Departamento de Patrimonio Municipal es el area encargada de recibir los bienes muebles, asignarlos
o concentrarlos en el Aimacén de Bienes Obsoletos.

El Jefe del Departamento de Patrimonio Municipal debera: 165

> Recibir los oficios de solicitud de bienes muebles y asignarlo al Supervisor del Area.

> Recibir los oficios de las areas que requieran desprenderse de bienes muebles para concentrarlos
ylo reasignarlos y turnarselo al Supervisor del Area.

> Recibir los oficios de las areas que cambian sus bienes dentro de su misma dependencia, para
turnarlo al Supervisor del Area.

El Supervisor de la Dependencia debera:
» Recibir y concentrar los oficios de las areas que soliciten bienes muebles.
> Recibir los oficios de las areas que requieran desprenderse de bienes muebles, para concentrarlos
ylo reasignarlos, realizar la inspeccion fisica y validar la vida Gtil de los mismos.
» Revisar las solicitudes de bienes para reasignarlos a otra area o, en su caso, concentrarios en el
Almacén de Bienes Obsoletos.

V. Definiciones.

» Transferencia de bienes muebles: Es el acto de entregar a otra area o a otra persona de la
misma area, uno o varios bienes muebles que todavia tienen vida Util, con el objeto de
incrementar la eficiencia operativa del area en beneficio del Municipio.
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> Datos de identificacion del bien mueble: Se refiere a los datos que permiten identificar
administrativa y contablemente el bien mueble, generando como referencia un numero de
inventario, tales como: caracteristicas de identificacion del bien mueble, Resguardatario, area
de ubicacion, costo, numero y fecha de factura, nimero y fecha de péliza, cuenta contable,
proveedor, caracteristicas especiales.

> Sistema de Control Patrimonial: Sistema que contiene los registros y los datos de
identificacién de todos los bienes muebles propiedad del Municipio.

» Almacén de bienes muebles obsoletos: Espacio fisico dependiente de la Coordinacién de
Patrimonio Municipal, donde se concentran los bienes muebles considerados obsoletos.

VI. Insumos.

Y

Oficio solicitando bienes muebles usados.
» Oficio informando la transferencia de bienes.

» Oficio informando la transferencia de bienes muebles a otra Dependencia o a otro
resguardatario de la misma Dependencia.

Vil. Resultados.

166 » Transferencia del bien mueble.
VIIl.  Politicas.
» Los Enlaces Administrativos del Municipio deberan enviar Oficio a la Coordinacién de
Patrimonio Municipal para solicitar bienes en buenas condiciones, con el propdsito de aumentar

la operatividad del area, dignificar a la persona y/o mantener en buen aspecto el espacio de
trabajo.

El Enlace Administrativo de Area que pretenda desprenderse de bienes que alin se encuentren
en condiciones de uso, ya sea porque se adquieren nuevos muebles o por movimientos propios

v

del area, debera enviar oficio a la Coordinacion de Patrimonio Municipal mencionando los Datos
de Identificacion del o los bienes para ponerlos a disposicién de la Coordinacion o bien para
indicar el nuevo resguardatario (en caso que el bien mueble se mueva dentro de la misma
dependencia).

> El Coordinador remitira el Oficio al Departamento de Patrimonio Municipal para asignar al
Supervisor que atiende dicha Dependencia, para que este a su vez realice los cambios

necesarios de resguardo en el Sistema de Control Patrimonial.

> El Supervisor imprime el nuevo resguardo para realizar la validacién fisica y en caso de no
haber cambios, solicitar la firma del nuevo Resguardatario y actualiza su expediente.
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad
Administrativa

Actividad

Envia Oficio a la Coordinacién de Patrimonio Municipal para
1 Enlace solicitar bienes muebles o para solicitar la concentracion de
Administrativo bienes muebles o avisando la transferencia de bienes muebles a
otro resguardatario.
P Cogrdlp o de Recibe oficio y lo asigna al Departamento de Patrimonio
atrimonio Municipal
Municipal '
Jefe del
3 Dep:;iiimg::g da Entrega oficio al Supervisor de la Dependencia.
Municipal
Concentra y separa los oficios de solicitud de bienes muebles de
4 s . los que informan la transferencia de bienes y de los que solicitan
UPEIVISOr 1 |a reasignacion de bi bl iderad funcional
gnacion de bienes muebles considerados no funcionales
para la Dependencia.
Revisa si algun bien concentrado coincide con las solicitudes y si
5 Supervisor coincide, lo reasigna al area solicitante, imprime y solicita firma
del resguardatario.
En caso de transferencia de bienes, revisa fisicamente la nueva
6 Supervisor ubicacién, cambia resguardo y solicita firma al nuevo
Resguardatario.
Revisa fisicamente las condiciones de los bienes que soliciten su
concentracién por no ser utiles para el desempefio de sus
7 Supervisor actividades y si coincide con alguna solicitud de bienes, lo
reasigna, imprime resguardo y solicita firma del nuevo
resguardatario, su expediente.
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X. Diagrama de Flujo.
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XIl. Medicion

Indicador Descripcién Férmula Periodicidad

Mide la actualizacién Periodo 1

de los resguardos de Por evento
bienes muebles a Periodo 0
cargo del personal

Baja de
Bienes
Muebles
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Xll. Formatos e Instructivos

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

No. de Resguardo Fecha de elaboracion
Fedha de Asgnaciin: 20181231 No. de Cuenta
Dependenca General Clave:
Dependencia Auxiiar Clave:
Nomire dei Bien
Na. de bwentanc

o = e
No. Seme
Nao. de Mosor
At Caolor:
Estado de Uso Na. Economico:
Fecha de Adquesicion Valor de Adquisicion
Obsenaciones

Folografia oef Bien

Nombre y Firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No.  EN EL CONCEPTO SE ANOTARA
(1) LOGO DEL ENTE: Se colocara el topénimo o escudo del ente fiscalizable.
(2) ENTE FISCALIZABLE: Nombre del ente fiscalizable.
(3) NUMERO DE RESGUARDO: El niimero que se le asigna a la tarjeta de resguardo del bien
mueble.
(4) FECHA DE ELABORACION: Dia, mes y afio de elaboracién.
(5) FECHA DE ASIGNACION: Dia, mes y afio de en qué se asigna el bien mueble al servidor
publico.
(6) NUMERO DE CUENTA: Cuenta contable en |la que se registré el activo.
(7) DEPENDENCIA GENERAL: El nombre de la dependencia general.
(8) CLAVE: La clave de la dependencia establecida en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México vigente
9) DEPENDENCIA AUXILIAR (DEPARTAMENTO): El nombre de la dependencia auxiliar en la
que esta asignado el bien
(10)  CLAVE: La clave de la dependencia auxiliar establecida en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado
de México vigente
(11)  NOMBRE DEL BIEN: El nombre del bien mueble.
(12)  NUMERO DE INVENTARIO: Numero de inventario asignado al bien mueble.
(13)  MARCA: La marca correspondiente al bien mueble.
(14)  MODELO: El modelo correspondiente del bien mueble.
(15)  NUMERO DE SERIE: El nimero completo de la serie correspondiente al bien mueble.
(16)  NUMERO DE MOTOR: El nimero completo carrespondiente al motor del bien mueble.
(17)  MATERIAL: El tipo de material del bien mueble.
(18) COLOR: El color del bien mueble. St
(19) ESTADO DE USO: El estado de uso en el que se encuentra el bien mueble (bueno, regular, 171
malo e inservible)
(20) FECHA DE ADQUISICION La fecha en que se adquirié el bien mueble patrimonial segun
corresponda.
(21) VALOR DE ADQUISICION: Valor unitario del bien.
(22) NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDATARIO: Nombre, cargo y firma del servidor ptblico
responsable de la custodia y adecuado uso del bien.
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Controlar los Bienes Muebles Sin Registro en el Inventario ni en la
Contabilidad

l.- Objetivo.
Llevar un control y conocer la ubicacién de aqguellos bienes muebles adquiridos (compra, donacién,
dacién en pago y nacencia) y que atin no se registran en el patrimonio municipal de Tlalnepantla de

Baz, Estado de México, asi como de aquellos que han sido arrendados para el desempefio de las
actividades de la administracion publica municipal.

Il.- Alcance.

Aplica a los Enlaces Administrativos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
lll.- Referencias.

Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. Diario Oficial de la Federacién, 11 de enero de
1972, y sus reformas y adiciones.
RE > Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciembre
de 2008, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 7 de marzo del 2000, y sus reformas y adiciones.

» Cadigo Administrativo del Estado de México. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas ya adiciones.

> Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México (Decimonovena Edicion) 2020. Politicas de

Registro, inciso c). Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de mayo del
2020.
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XIll.- Validacién del Procedimiento.
Apoyoé Revisé Aprobé

Lic. José Alberto Alvarado
Pineda
Subsecretario del
Ayuntamiento

Nombre, Firma y Puesto

Nombre, Firma y Puesto
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> Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacién de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
Mexico. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de julio del 2013, y sus
reformas y adiciones.

> Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Adquisicion, Asignacién, Uso y
Custodia, Portacién y Baja de Armamento incluido en la Licencia Oficial Colectiva 139. Periédico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de septiembre de 2005, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo Ill, Subseccién |1, articulo 93. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

IV.- Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

Los Enlaces Administrativos son los encargados de recibir, revisar, asignar e integrar los expedientes
de los bienes muebles adquiridos, asi como de aquellos que hayan sido arrendados y se les hubiere
asignado para el desarrollo de las funciones de la dependencia.

. El Enlace Administrativo debera:
174 > Llevar un inventario interno de los bienes que no estan registrados en el patrimonio municipal,
en tanto no se cuente con la documental de su legal procedencia.

» Elaborar resguardos de manera interna, en el cual se debera de anotar la descripcion completa
de bien (marca, modelo, nimero de serie, numero de motor, etc.), que permita su plena
identificacion asignandoles un nimero de control provisional.

> Notificar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal, las adquisiciones y/o asignaciones de
bienes muebles y vehiculos que aln no cuentan con la documentacién que ampara su legal
procedencia.

==

1

La Coordinacién de Patrimonio Municipal es el area encargada de llevar a cabo la organizacion y
vigilancia de los bienes muebles.

El Jefe de Departamento del Patrimonio Municipal debera:

> Recibir los oficios de notificacion de asignacion de bienes muebles y/o vehiculos que aun no cuentan
con la documentacién que acredite su legal procedencia y lo turna al Supervisor del Area.

El Supervisor de Area de la Dependencia debera:

» \Verifica la existencia fisica e informacion descrita en la documentacion enviada de los bienes
muebles y/o vehiculos.
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V.- Definiciones.

> Legal Procedencia: Documento que determina el origen licito del bien.

» Bien Mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de un
lugar a otro, ya sea por si mismo o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello que se
conoce como: mobiliario, mesas, sillas, estantes, anaqueles, equipo de oficina en general,
equipo de transporte, semovientes, entre otros.

VI.- Insumos.

> Oficio de notificacién de asignacion de bienes muebles y/o vehiculos que aln no cuentan con
la documentacion que acredite su legal procedencia.

» Reporte de Verificacién Fisica.

VII.- Resultados.

» Elaboracion de resguardos de manera interna, que permita la plena identificacion de los bienes
y asignandoles un numero de control provisional

VIII.- Politicas.

» Los Enlaces Administrativos deberan de llevar un inventario interno de los bienes que no estan 175
registrados en el patrimonio municipal, en tanto no se cuente con la documental de su legal
procedencia.

» El enlace Administrativo del area debera de elaborar resguardos de manera interna, en el cual
se debera de anotar la descripcién completa del bien (marca, modelo, nimero de serie, nimero
de motor, etc.), que permita su plena identificacion asignandoles un numero de control

provisional.

» El Enlace Administrativo del area debera notificar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal,
las adquisiciones y/o asignaciones de bienes muebles y vehiculos que aun no cuentan con la
documentacién que ampara su legal procedencia.

» El Jefe del Departamento de Patrimonio Municipal debera recibir los oficios de notificacion de

asignacion de bienes muebles y/o vehiculos que alin no cuentan con la documentacién que
acredite su legal procedencia y lo turna al Supervisor del Area.

» El Supervisor de Area de la Dependencia debera verificar la existencia fisica e informacién
descrita en la documentacion enviada de los bienes muebles y/o vehiculos.
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IX.- Descripcién de Actividades.

Puesto/Unidad

Administrativa Actividad

Elabora resguardo de manera interna, en el cual se debera de
anotar la descripcién completa de bien mueble, asignandole un
numero de control provisional.

Notifica a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, las

Enlace
Administrativo

2 Enlace adquisiciones y/o asignaciones de bienes muebles y vehiculos
Administrativo que alin no cuentan con la documentacion que ampara su legal
procedencia.
Jefe del

Recibe oficio de notificacion de asignacion de bienes muebles y/o

D i ] .z .
3 ef;ﬁg‘gﬂfg do vehiculos que adn no cuentan con la documentacién que acredite
e su r ncia y lo turn i A )
Municipal legal procedencia y a al Supervisor del Area
i i istencia fisi informacién i
4 Supervisor Verifica la existencia fisica e informacion descrita en la

documentacion enviada de los bienes muebles y/o vehiculos.
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X.- Diagrama de Flujo.

Enlace Administrativo Jefe de Departamento de Supervisor

Patrimonio Municipal

Inicio

. O
\ 1
Elabora resguardo de

manera interna, en el cual
se debera de anotar la
descripcién completa de
bien mueble, asignandole
un ndmero de control
provisional

|
7

Notifica a la Coordinacién 2 )
de Patrimonio Municipal, N_~ 4
las  adquisiciones y/o
asignaciones de bienes
muebles y vehiculos que
ain no cuentan con la
documentacién que
ampara su legal
procedencia.

v

Recibe oficio de 177
notificacién de 3

asignacién de Dbienes

muebles y/o vehiculos
que aun no cuentan con
la documentacién que
acredite su legal
procedencia y lo turna al
Supervisor del Area.

Verifica la existencia ‘)
fisica e informacién
descrita en la
documentacion enviada
de los bienes muebles
y/o vehiculos.

FIN
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Xl.- Medicion

Indicador Descripcion Férmula Periodicidad

Mide bienes muebles Bienes muebles adquiridos 100

Bienes s ;

dquiri u - z

Muebles no ioqse dr?a?;i s}; ra;]n eenau; Bienes Muebles no registradps Por evento
registr. : < o atri io Municipal
gistrados patrimonio municipal, en el Patrimonio Municipa

XIl.- Formatos e Instructivos

No aplica.

XIlll.- validacién del Procedimiento.

Apoyoé Revisé Aprobé

178

Pichardo Lic. José Alberto Alvarado

Jefe del Departa to de Pineda

Patrimonio Municlpa Subsecretario del /Secretario del Ayuntamiento
Ayuntamiento
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto
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Seleccion Final de Expedientes de Tramite Concluido

l. Objetivo.

Realizar la seleccion final de los expedientes de trdmite concluido cuyo tiempo de conservacion
precaucional haya finalizado para cumplir con lo dispuesto en la normatividad aplicable vigente en
materia de archivistica y de esta forma mantener el Acervo Documental del Archivo de Concentracion
Municipal en condiciones para recibir Transferencias Primarias.

Il. Alcance.

Aplica Al titular del Area Coordinadora de Archivo, al Grupo Interdisciplinario, al encargado del Archivo
de Concentracion y al Encargado(a) del Programa de Seleccién Final.

lll. Referencias.

Federal

> Ley General de Archivos. Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1, 2 y 3;
Titulo Segundo, Capitulo II, articulos 10, 11 fracciones V y XI; 13 fraccion Il y 16; Capitulo
V, articulo 25; Capitulo VI, articulo 28 fracciones Il y IV; Capitulo VII, articulo 31 fracciones
I, V, VI, VII, VIl y IX; Titulo Tercero, Capitulo |, articulos 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58,
59; Titulo Quinto, Capitulo |, articulo 88; y Capitulo I, articulo 89 fraccion Il; Libro Tercero,
Titulo Primero, articulo 116, 117, 118, 119 y 120; y Titulo Segundo, articulos 121, 122 y
123. Diario Oficial de la Federaciéon, 15 de junio de 2018, y sus reformas y adiciones.

Estatal
» Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México. Capitulo Primero,
articulos 2 incisos a) y b), 3, 4, 5, 6, 7; Capitulo Segundo, articulos 18 y 19; y Capitulo Sexto,
articulos 37, 38, 39, 40, 41 y 42. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 24 de marzo de 1986, y sus reformas y adiciones.

v

Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México. Capitulo
Primero, Seccion Primera, articulo 6; Seccion Cuarta, articulo 24 fraccion Il; Capitulo
Segundo, Seccion Primera, articulos 36 y 37; Seccién Segunda, articulo 43; Seccién Cuarta,
articulo 48 fracciones Il, V y VIII; Seccion Sexta, articulo 53 fracciones VI y VII; Seccion
Novena, articulos 71 fracciones IV, VIl y VIII; y Capitulo Cuarto, Seccién Unica, articulos
104, 105, 106 y 107. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 29 de
mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.

Municipal
» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo I, Subseccion I, articulo 95 fracciones V y IX. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.
El Titular del Area Coordinadora de Archivos debera:

> Proponer al Grupo Interdisciplinario el Programa de Seleccién Final en base a la informacién
que el encargado del Programa de Seleccion Final le proporcione.

> Presentar el resultado final del Programa de Seleccion Final al Grupo interdisciplinario para
la aprobacién de la destruccion de los documentos seleccionados para tal fin.

» Coordinar los trabajos de la destruccién de los documentos para la Seleccién Final.

El Jefe del Departamento de Archivo Municipal, debera:

> Coadyuvar con el Titular del Area Coordinadora de Archivos y con el Encargado del Programa
de Seleccion Final para hacer el Programa de Seleccion Final.

El Encargado(a) del Programa de Seleccién Final debera:

> Seleccionar, valorar, relacionar y presentar al Titular del Area Coordinadora de Archivos los
expedientes susceptibles de ser dados de baja mediante la Seleccion Final para que se elabore
el Programa de Seleccion Final.

» Llevar a cabo la tarea de Seleccién Final de expedientes de tramite concluido cuyo tiempo de
conservacion precaucional haya concluido de acuerdo al Catalogo de Disposiciéon Documental
vigente.

El Grupo Interdisciplinario, debera:

180 » Recibir, estudiar, modificar y en su caso aprobar el Programa de Seleccién Final todo ello
en base al Catalogo de Disposicién Documental.
» Recibir, evaluar y en su caso aprobar el resultado del Programa de Seleccién Final para su
destruccion fisica de acuerdo a la normatividad aplicable vigente.

La Comision Dictaminadora de Depuracién de Documentos, debera:

» Recibir, analizar y en su caso aprobar la propuesta de destruccion documental enviada por el
Grupo Interdisciplinario a través del Titular del Area Coordinadora de Archivos.

V. Definiciones.

» Acta de asesoria técnica: Es el documento que emite un Asesor Técnico de la Comision
Dictaminadora de Depuracion de Documentos en el que se establece la procedencia de la
destruccion de los documentos destinados para la Seleccién Final.

» Acta de baja documental: Documento por el que el Comité de Seleccién Documental o el
titular de la Unidad Administrativa a la cual se encuentre adscrito el Archivo de Tramite, autoriza
la baja de los documentos resultantes del proceso de seleccién preliminar aplicado a los
expedientes de tramite concluido, como paso previo a su transferencia a un Archivo de
Concentracion.

» Archivo de concentracién: Conjunto organizado de expedientes de tramite concluido y cuya
consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos por un Archivo de Tramite para su
conservacion precaucional mientras concluye su utilidad administrativa, contable, legal o fiscal.
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Unidad responsable de la gestion de documentos cuya consulta es ocasional por parte de las
Unidades Administrativas, y que permanecen en él hasta su destino final.

» Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como
de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos;

» Autorizacién de baja documental: Es el documento que emite la Comisién Dictaminadora de
Depuracion de Documentos autorizando la destruccién de los documentos destinados para la
Seleccioén Final.

» Calendario de Caducidades: Es el documento que permite guiarse para que, en conjunto con

el Catalogo de Disposicion Documental, se pueda determinar la permanencia de los tipos

documentales en los tres tipos de Archivos existentes que son de Tramite, de Concentracién e

histérico.

Calendario de Seleccion Final: Es el calendario propuesto por el Jefe del Departamento de

Archivo Municipal en el cual se registran todas las actividades de la Seleccién Final durante el

ano.

> Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece las
politicas y criterios sobre la conservacién y vigencia de los documentos de Archivo a lo largo de
su ciclo de vida, y en el cual debe tomarse en cuenta también el tratamiento que por ley o
disposicion juridica se da a ciertos documentos. Establece los valores documentales, los plazos
de conservacion, la vigencia documental y el destino final de los documentos.

> Comisién Dictaminadora de Depuracion de Documentos: Es el 6rgano del Comité Técnico
de Documentacién del Sistema Estatal de Documentacién Encargado(a) de la valoracion,
seleccion y autorizacion de la baja de los documentos y series documentales existentes en los
archivos de las Unidades Administrativas, que han cumplido con el objeto para el cual fueron
generados o recibidos.

> Expediente de tramite concluido: Unidad documental constituida por uno o varios 181

documentos de Archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o

por ser resultado de un mismo proceso de gestién y de acumulacién de los documentos que los

constituyen y cuya vigencia documental ha terminado en el Archivo de Tramite y espera ser o

ya fue transferido al Archivo de Concentracién.

Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del

area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de

planeacién estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo
histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

Inventario de baja documental: Es el inventario que se obtiene de cada una de las cajas de

las remesas destinadas a la Seleccion Final en caso de no contar con él.

> Inventario general: Es el inventario que se tiene a nivel caja, es decir cuantas cajas y que dicen
que contiene cada una de ellas en el acervo del Archivo de Concentracién.

> Inventario particular: Es el inventario que se tiene a nivel expediente, es decir cuantos y cuales
expedientes obran en cada caja de cada remesa del Acervo Documental del Archivo de
Concentracién.

» Metro lineal: Medida archivistica que estd compuesta por dos cajas de archivo de tamaiio oficio

completamente llenas de expedientes.

Programa de Seleccion Final: Es el programa propuesto por el Jefe del Departamento de

Archivo Municipal y que es parte integrante del Programa Institucional de Desarrollo

Archivistico, en este programa se presentan todas las actividades con relacién a la Seleccién

Final durante el afo.

v

Y

v

v
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> Programa Institucional de Desarrollo Archivistico: Es aquel programa en el que se
contemplan los objetivos, estrategias, proyectos y actividades que se llevaran a cabo para dar
cumplimiento a lo previsto en la normatividad juridica, administrativa y técnica vigente en
materia archivistica.

> Seleccién final: Proceso archivistico qué consiste en la identificacion y separacién de los
documentos que pueden darse de baja por su irrelevancia, de los expedientes o series de
tramite concluido, de los que deben conservarse por el valor de su informacién.

> Serie documental: Conjunto de expedientes con caracteristicas comunes entre si, porque
tengan la misma ordenacion, sean del mismo tipo documental o traten del mismo tema o
actividad, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones.

> Tiempo de conservacion precaucional: Es el tiempo que, de acuerdo al Catilogo de
Disposicién Documental, se deben conservar los tipos documentales en cada uno de los tres
archivos, de Tramite, de Concentracion e Historico.

VL. Insumos.

» Remesas con expedientes de tramite concluido susceptibles de ser elegidas para el proceso de
Seleccion Final.

VII. Resultados.

» Obtenciéon del Acuerdo de Autorizacién de Baja Documental por parte de la Comisién

Dictaminadora de Depuracién de Documentos certificando la destruccion de la documentacion

% presentada en el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico Anual y aprobada por el
182 Comité de Seleccién Documental cada afio.

VIIlL. Politicas.

> El Programa de Seleccion Final debera ser anual y debera formar parte del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

» Lalabor de la Seleccion Final solo podra ser realizada por el Encargado(a) de Seleccion Final
y el equipo de trabajo que €l designe en base a lo estipulado en el Programa de Seleccion Final.
A falta del Encargado(a), el responsable del Archivo de Concentracion debera dirigir esta
actividad o a quien él designe.

> En la Seleccién Final queda implicito lo siguiente:

» La busqueda de documentos con caracter histdrico, los cuales serén entregados a la
persona encargada para su valoracion.

Y

La obtencién del inventario de baja de cada uno de los expedientes de las cajas que se
destinen a la Seleccion Final. Si no se obtiene este inventario, no se procedera al tramite
correspondiente con la Comision Dictaminadora de Depuracién de Documentos.

» La obtencion de cajas para Seleccion Final debe ser de acuerdo al Calendario de Caducidades
y en concordancia con el Encargado(a) del Area de Recepcion y Control del Acervo Documental
del Archivo de Concentracion y por escrito por medio de los formatos propios del Area de
Seleccién Final. A falta de éste Ultimo Encargado(a), el Jefe del Archivo Municipal debera )
proporcionar lo solicitado por el Encargado(a) de Seleccion Final.
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» En todo momento, la bateria 1, lado A es de uso exclusivo para la Seleccion Final, y solo el
Encargado(a) de seleccion final y su equipo de trabajo podran acceder a ella, quedando en la
obligacién dicho Encargado(a) de dar a conocer el inventario topogréfico de esta area, asi como
la Guia de cantidad de cajas en bateria al Encargado(a) del Area de Recepcién y Control del
Acervo Documental del Archivo de Concentracién bimestralmente.

» El Encargado(a) del Programa de Seleccién Final, asi como cada uno de los miembros de su
equipo de trabajo presentaran un informe semanal de las actividades que cada uno realiza al
Jefe del Departamento de Archivo Municipal los lunes de cada semana, asi como el mismo
Encargado(a) presentara un informe mensual de las actividades de la Seleccién Final teniendo
como fecha limite un dia antes de concluido cada mes.

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/ Unidad Administrativa Actividad
Titular del Area Coordinadora de Archivos
1 | Jefe del Departamento de Archivo Municipal
Encargado del Programa de Seleccién Final

Llevan a cabo la planeacién del Programa de
Seleccion final.

Presenta el Programa de Seleccion Final al
2 | Titular del Area Coordinadora de Archivos Grupo Interdisciplinario el Programa de
Seleccion Final.

Recibe, analiza, cuestiona y en su caso
aprueba el Programa de Seleccién Final en

3 | Grupo Interdisciplinario base al Catalogo de Disposicion Documental
¢ Se aprueba el Programa de Seleccion Final?

No: Devuelven el Programa para su
reestructuracion.
Sl: Se procede a trabajar el Programa

4 |Encargado del Programa de Seleccién Final |Lleva acabo las tareas de Seleccion Final y
presenta los resultados del mismo programa.

Presenta los resultados del Programa de

5 | Titular del Area Coordinadora de Archivos Seleccion Final al Grupo Interdisciplinario para
la aprobacion de la destruccion de los
documentos trabajados.
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Recibe, analiza y en su caso aprueba la
destruccion documental en base al Catalogo de
Disposicion Documental.

¢Se aprueba la propuesta de destruccién
documental?

6 | Grupo Interdisciplinario

No: Se devuelve el programa para su
correccion.

SlI: Se manda la propuesta de destruccién
documental a la Comisién Dictaminadora de
Depuracion de Documentos para su
aprobacién.

Recibe, analiza y en su caso aprueba la

destruccion documental en base al Catalogo de

Disposicién Documental

7 Comisién Dictaminadora de Depuracién de ¢Se aprueba la propuesta de destruccion
Documentos documental?

No: Se devuelve el programa para su
correccion.

Sl: Se emite por escrito la aprobacién de la
destruccion documental propuesta.

8 | Titular del Area Coordinadora de Archivos Se encarga de las tareas para la destruccion
documental aprobada.

184
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X.  Diagrama de Flujo.
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XI. Medicion.

Indicador Descripcién Formula Periodicidad

Total de metros lineales con | Cajas depuradas = mts. Lin.
Cuota mensual | tipos documentales Mensual
seleccionados 1 persona

XIl. Formatos.

[ RELACION DE TIPOS DOCUMENTALES SELECCIONADOS PARA ELIMINACION j
f 7 7 DOCUMENTOS

| [ womero oe ] i
O NOMBRE DEL TIPO DOCUMENTAL | otcramen pe J PERIODO J ot L
L ! = e | N

|

|

186 ‘ . I

|

\

\

[

|

1 "

{ 7 o TOTAL DE DoCUMENTOS: I ) |
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Xlll. Validacion del Procedimiento.
Revisé Aprobé

Apoyé

Lic. José Alberto Alvarado
Pineda
Subsecretario del
Ayuntamiento
Nombre, Firma y Puesto

P A
Secrétario del Ayuntamiento

Nombre, Firma y Puesto

~[__Nombre, Firma y Puesto
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l. Objetivo.

> Proporcionar el servicio de préstamo de expedientes de tramite concluido que obran en el
Acervo Documental del Archive de Concentracién al personal de las Unidades Administrativas
del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, que sean duefios de dicha
documentacién y que asi lo soliciten.

Il. Alcance.

> Aplica al Jefe del Departamento de Archivo Municipal, y al Encargado del Programa de Control
del Acervo Documental.

lll. Referencias.

Federal

> Ley General de Archivos. Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1, 2 y 3; Titulo
Segundo, Capitulo I, articulo16; Capitulo Séptimo, articulo 31 fraccién I: Libro Tercero, Titulo
Primero, articulos 116, 117, 118, 119 y 120; y Titulo Segundo, articulos 121, 122 y 123. Diario
Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018, y sus reformas y adiciones.

Estatal
S » Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México. Capitulo Primero,
188 articulos 2 incisos a) y b), 3, 4, 5, 6 y 7; Capitulo Segundo, articulos 18 y 19; y Capitulo Sexto,
articulos 37, 38, 39, 40, 41 y 42. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México,
24 de marzo de 1986, y sus reformas y adiciones.

» Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México. Capitulo Primero,
Seccion Cuarta, articulo 25 fraccion II; Capitulo Segundo, Seccién Primera, articulo 37: Seccion
Segunda, articulo 43; Seccién Cuarta, articulo 47 fraccion Il y IIl; Seccién Quinta, articulo 50
fracciones IV y V; Seccién Sexta, articulo 56; Seccién Novena, articulo 71 fracciones Il yXIl; y
Capitulo Cuarto, Seccién Unica, articulos 104, 105, 106 y 107. Periodico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 29 de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.

.

Municipal \

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo Ill, Subseccion Il, articulo 95 fracciones VIII y IX. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

El Departamento de Archivo Municipal es la unidad administrativa responsable del préstamo de
expedientes de tramite concluido contenidos en el acervo documental del archivo de concentracion.
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Titular de la Unidad Administrativa, debera:

> Solicitar por escrito el préstamo de uno o varios expedientes.
El Jefe del Departamento de Archivo Municipal, debera:

> Recibir, y turnar la solicitud de préstamo de expedientes de tramite concluido al Encargado del
Programa de Control del Acervo Documental del Archivo de Concentracion.

> Extender el vale de préstamo documental, asi como el oficio de respuesta a la solicitud de
préstamo recibida.

El Encargado del Programa de Control del Acervo Documental del Archivo de Concentracién,
debera:

» Llevar a cabo la busqueda del o los expediente(s) solicitados en el oficio de peticion ponerlo a
disposicién del Jefe del Departamento de Archivo Municipal para la elaboracién de los
documentos de préstamo o en su caso explicar el motivo por el cual no se encuentra la
documentacion solicitada.

V. Definiciones.

L

» Acervo documental del Archivo de Concentracién: Conjunto organizado de expedientes de
tramite concluido que han sido remitidos por diferentes Unidades Administrativas en el
transcurso del tiempo y que son susceptibles de ser consultadas sélo por las areas que los
generaron.

> Archivo de concentracién: Conjunto organizado de expedientes de trdmite concluido y cuya
consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos por un Archivo de Tramite para su
conservacion precaucional mientras concluye su utilidad administrativa, contable, legal o fiscal.
Unidad responsable de la gestion de documentos cuya consulta es ocasional por parte de las
Unidades Administrativas, y que permanecen en él hasta su destino final.

189

> Expediente de tramite concluido: Unidad documental constituida por uno o varios
documentos de Archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o
por ser resultado de un mismo proceso de gestion y de acumulacion de los documentos que los
constituyen y cuya vigencia documental ha terminado en el Archivo de Tramite y espera ser o
ya fue transferido al Archivo de Concentracién.

VI. Insumos.

.

» Oficio de solicitud de préstamo de expediente de tramite concluido.

VIl. Resultados.

> Expediente(s) de tramite concluido prestado(s) satisfactoriamente a las Unidades
Administrativas solicitantes mediante un adecuado control de gestion.
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VIIl. Politicas.

orvavai 4

> El préstamo de expedientes de tramite concluido existentes en el Acervo Documental del
Archivo de Concentracién sélo se hace al personal de las Unidades Administrativas de la
Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz y Oficialias del Registro Civil que se
encuentran en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> Queda estrictamente prohibido proporcionar documentacién de cualquier tipo existente en el
Acervo Documental del Archivo de Concentracién a personas externas a la Administracion
Pablica Municipal u Oficialias del Registro Civil del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, es decir, a personas que no son empleados municipales en funciones.

> Es necesario la solicitud por escrito de los expedientes de tramite en cuestién por parte del
titular de la Unidad Administrativa, ya sea de forma convencional en papel o en formato digital.

> Para poder realizar la busqueda del (los) expediente(s) de tramite concluido en cuestion es
necesario proporcionar en la solicitud estos tres elementos: Relacién o clave de concentracién,
nimero de caja y clave del expediente(s).

> El solicitante del préstamo asume la responsabilidad de la custodia y conservacion fisica del o
los expediente(s) que le sean entregados en calidad de préstamo durante el tiempo que éste
dure, por lo que debera devolver los expedientes al Archivo de Concentracién en las mismas
condiciones fisicas en las que le fueron facilitados.

> De no renovarse el “Vale de Préstamo” en tiempo y forma, el Archivo de Concentracién realizara
la baja de los documentos quedando éstos bajo la responsabilidad del titular de la unidad
administrativa que solicité el préstamo, todo esto se hara por escrito por parte de la
Coordinacién de Patrimonio Municipal.

» Para proporcionar la Constancia de no adeudo documental, es necesario que el solicitante de
la misma no tenga expedientes de tramite concluido en préstamo.

> Todo préstamo de expedientes de tramite concluido debe estar avalado por un vale de préstamo
documental que acredite dicho préstamo.

> El vale de préstamo documental que avale un préstamo quedara cancelado hasta que la
totalidad de los expedientes descritos en él sean devueltos al Archivo de Concentracién.

> Si alguno o todos los expedientes descritos en el vale de préstamo documental fueran
clasificados como reservados o confidenciales en el periodo de préstamo, ya no pueden
reingresar al Acervo del Archivo de Concentracién y la Unidad Administrativa que los clasifico
debera notificar por escrito a la Coordinacion de Patrimonio Municipal.
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X. Descripcion de Actividades.
N° Puesto /Unidad Administrativa / Actividad
Solicita por escrito el préstamo de expedientes
1 |Titular de la Unidad Administrativa de su propiedad que obran en el Acervo
Documental del Archivo de Concentracion.
. i Recibe la solicitud y la turna al Encargado del
2. |dateasl DepartaoientodeArchive- Munlpl Programa de Control del Acervo Documental.
Recibe la solicitud y busca los expedientes
3 Encargado del Programa de Control del solicitados.
Acervo Documental ¢ Encuentra los expedientes?
No: Informa la causa de la inexistencia de los
expedientes.
Si: entrega los expedientes encontrados.
. - Elabora el oficio de respuesta a la solicitud de
4 | Jefe del Departamento de Archivo Municipal préstamo de expedientes asi como el vale del
préstamo en su caso.
5 |Jefe del Departamento de Archivo Municipal | Entrega la respuesta al titular de la Unidad
Administrativa solicitante.
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X. Diagrama de Flujo.

Encargado del Programa de Control
del Acervo Documental

Qe @ ©

Unidad Administrativa Departamento de Archivo Municipal

Recibe la
@ Recibe lasolicitud de ?.
' solicitud de
Solicita el préstamo préstamoy laturna al préstamo
de expedientes Encargado del Programa realizala
para su busqueda -
busqueda

©) ©)

Seentregala Se hace el oficiode No ise
respuestaal titularde respuestaala encuentran los
la Unidad solicitud de préstamo expedientes?
Administrativa de expedientes

o

Se hace el oficiode
respuestaala

&% solicitud de préstamo

192 de expedientesyel
vale de préstamo

Xl Medicién.

Indicador Descripcion Férmula Periodicidad

Total de expedientes de Expediente = Expediente
Préstamos documentales | tramite concluido Mensual

prestados 1
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Xll. Formatos e Instructivos.
H. AYUNTAMIENTO ST
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DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
2019.2021 nuesfre cluded
Folio 000
VALE DE PRESTAMO DOCUMENTAL
Tialnepantla de Baz a de del 2019
Se expide el presente vale por el préstamo de ___ expediente(s) a la . quien lo
solicitdé por medio del oficio de fecha y que se describe(n) a

continuacion:

PROG. EXPEDIENTE CAJA CLAVE DE CONCENTRACION
11 MROXRR

FOJAS
0 | - XKE)!{XXVXPO( ] 000

PLANOS

Nombre de quien recibe:

Firma de quien recibe:

Nimero de Empleado:

Extensién telefénica:

Fecha de préstamo:

Fecha de devolucion

Sehjg riplApr i

OTRO B
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£l presente vale quddd cancelada hasts que |a totalidad de los expedientes descritos en ¢/ sean devueitos al Archivo de Concentracién; si alguno o todos los
expedientes en préstime descritos €n este documento fueron clasificados come reservados o confidenciales en el periodo de préstamo, ya no pueden
reingresar al acarvo del Archivo de-Contentracion, y deberd ser notificado por escrito a la Coordinacion de Patrimonio Municipal de esta accion

AVI¥adustrdd ' N® 181 Col. Los Reyt tacala, Tlainepantia de Baz, Edo. Mex ; 1090
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Edga Ai%ro lores Lic. José Alberto Alvarado
rtinez Pineda
e del Departamento de Subsecretario del
Archivo Municipal Ayuntamiento
/ Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto
\ /
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Envio de Transferencia Primaria
l. Objetivo.

Recibir los expedientes de tramite concluido de caracter administrativo, legal, contable, fiscal u otro que
genera la administracion publica Municipal a través de sus diferentes Unidades Administrativas.

II. Alcance.

Aplica al Departamento de Archivo Municipal, a los Archivos de Tramite y al Encargado del Programa
de Transferencia Primaria del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.

Federal

> Ley General de Archivos. Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1, 2 y 3; Titulo
Segundo, Capitulo Il, articulo 11 fracciones |, lll y VI y 16; Capitulo VII, articulo 30 fraccién V y
31 fraccién 1l; Libro Tercero, Titulo Primero, articulos 116, 117, 118, 119 y 120; y Titulo
Segundo, articulos 121, 122 y 123. Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018, y sus
reformas y adiciones.

» Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos. Capitulo Il, Seccién Segunda,
Articulos Décimo primero fraccién lll inciso a); y Capitulo lll, Seccién Primera, articulo Vigésimo.
Diario Oficial de la Federacién el 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de México. Capitulo Primero,
articulos 2 incisos a) y b), 3, 4, 5, 6 y 7; Capitulo Segundo, articulos 18 y 19; y Capitulo Sexto,
articulos 37, 38, 39, 40, 41 y 42. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México,

24 de marzo de 1986, y sus reformas y adiciones.

v

Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México. Capitulo Primero,
Seccion Primera, articulos 6, 7, 10; Seccion Cuarta, articulos 24 fracciones | y Il y 25 fraccion |;
Capitulo Segundo, Seccién Primera, articulos 36 y 37; Seccion Segunda, articulos 42 fraccion
| y 43; Seccién Cuarta, articulo 47 fraccion VII; Seccion Quinta, articulo, 50 fraccién IV; Seccion
Octava, articulo 66 fracciones X, XIV y XV; y Seccioén Novena, articulo 71 fraccion IV; y Capitulo
Cuarto, Seccion Unica, articulos 104, 105, 106 y 107. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 29 de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.

» Lineamientos para la valoracién, seleccion y baja de los documentos, expedientes y series de
tramite concluido en los archivos del Estado de México. Capitulo Tercero, articulos 19, 20, 21,
23 y 24, y Capitulo Cuarto, articulo 27. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 29 de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.

Municipal
» Reglamento interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Titulo |, Capitulo Ill, Subseccién Il, articulo 95 fracciones | y IX. Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento..

El Departamento de Archivo Municipal es la Unidad Administrativa responsable de asesorar, dirigir y
recibir las Transferencias Primarias de los Archivos de Tramite.

El titular del Area Coordinadora de Archivos, debera:

> Disefiar e implementar junto con el Jefe del Departamento de Archivo Municipal y el Encargado
del Programa de Transferencia Primaria la correcta recepcién de los expedientes de tramite
concluido que los Archivos de Tramite envien al Archivo de Concentracion.

» Presentar al Grupo Interdisciplinario el Programa de Transferencia Primaria para su aprobacién
mediante el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

» Presentar al Grupo Interdisciplinario los resultados del Programa de Transferencia Primaria.

El Jefe del Departamento de Archivo Municipal, debera:

> Disefiar e implementar junto con el Titular del Area Coordinadora de Archivos y el Encargado
del Programa Transferencia Primaria las actividades para llevar a cabo la transferencia
mencionada.

El grupo interdisciplinario, debera:

> Aprobar el Programa de Transferencia Primaria presentado por el Titular del Area Coordinadora
de Archivos a través del PADA.

» Recibir los resultados del Programa de Transferencia Primaria.
196 El Encargado del Programa de Transferencia Primaria, debera:
» Poner en practica todo lo establecido en el programa en comento.

V. Definiciones.

> Expediente de tramite concluido: Unidad documental constituida por uno o varios
documentos de Archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o
por ser resultado de un mismo proceso de gestién y de acumulacion de los documentos que los
constituyen y cuya vigencia documental ha terminado en el Archivo de Tramite y espera ser o
ya fue transferido al Archivo de Concentracion.

> Inventario de Concentracion: Instrumento de control con el cual se ingresan los
expedientes de tramite concluido de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas al
Archivo de Concentracion.

» Lineamientos: Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México,
que expide la Secretaria Técnica del Comité Técnico de Documentacion del Sistema Estatal de o
Documentacion, primera y segunda seccién, publicados en la Gaceta del Gobierno del Estado
de México, N° 97 el 29 de mayo del 2015.

> Remesa: Archivisticamente hablando, es el conjunto de cajas conteniendo expedientes de
tramite concluido susceptible de ser enviado y recibido en el Archivo de Concentracidn.
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» Transferencia Primaria: Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al ciclo de
vida de los documentos, los expedientes son trasladados del Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion.

VI. Insumos.

» Solicitud por escrito del ingreso de expedientes de tramite concluido por parte de las Unidades
Administrativas.

VII. Resultados.

> Nuevas remesas de expedientes de tramite concluido ingresadas al Acervo Documental del
Archivo de Concentracién de acuerdo a lo dispuesto en la normatividad aplicable vigente.

VIII Politicas.
Aplicables a las Unidades Administrativas:

1. Entregar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal la solicitud por escrito del ingreso de los
expedientes de tramite concluido.
2. Entregar la documentacién de tramite concluido debidamente organizada de acuerdo a lo

siguiente:
a. Copia fotostatica del oficio de solicitud de ingreso de las cajas al Archivo de
Concentracion.
b. Caratulas de la administracion 2019-2021 en todos los expedientes correctamente
llenadas. 197

c. Pestanas en todos los expedientes conteniendo:
i. Clave de expediente.
ii. Nombre del expediente.
iii. Periodo de los expedientes.
iv. Seccion.
v. Serie.
vi. Numero de legajos.
d. Cajas nuevas sin armar tamano oficio, las necesarias.
e. Dos etiquetas impresas en media carta cada una para cada caja conteniendo:
i. Clave de Concentracion (la proporciona el Departamento de Archivo Municipal).
ii. Numero de Caja de cajas.
iii. Periodo.
iv. Descripcion del contenido de cada hoja.
v. Adscripcion (a donde pertenece la unidad administrativa).
vi. Unidad Administrativa.

f. Dos juegos de Inventarios de Transferencia Primaria originales sin engrapar
debidamente firmados y sellados por el titular de la Unidad Administrativa y el(la)
responsable del Archivo de Tramite.

g. Unjuego de inventario de Transferencia Primaria sin engrapar y sin firmas ni sellos para
pegar en las tapas de las cajas nuevas.

h. En total son tres juegos de inventarios.
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i. Una carta bajo protesta de decir verdad firmada por el Titular de la Unidad
Administrativa en la cual exprese que los expedientes que estan ingresando al Archivo
de Concentracion no estan Clasificados como reservados ni como Confidenciales.

J. Un CD conteniendo el Inventario de Transferencia Primaria de forma electronica.

k. Pegamento blanco suficiente para pegar etiquetas en cajas e inventarios en las tapas
de las cajas.

. Respetar la fecha y el horario establecidos de comun acuerdo para la entrega de la
Transferencia Primaria.

m. Traer gente de apoyo para el movimiento de las cajas hasta la entrega.

n. Solo el responsable del archivo de tramite podra entregar la transferencia primaria y
este no puede retirarse del archivo de concentracion hasta la entrega total de la remesa.

3. Realizar el traslado de la documentacion al Archivo de Concentracién con sus propios medios
y entregarla en el lugar, fecha y hora que se le indique.

4. Enviar al Archivo de Concentracién el personal necesario para efectuar las maniobras de
descarga de las cajas archivadoras a entregarse.

5. La entrega de la documentacion la realizara el responsable del Archivo de Tramite, expediente
por expediente, de acuerdo con el contenido del "Inventario de Archivo de Transferencia
Primaria” y a lo sefialado en los "Lineamientos para la transferencia primaria de expedientes de
trémite concluido al Archivo de Concentracion Municipal de Tlalnepantla de Baz”.

6. Cuando no se efectué la transferencia de la documentacién por causas imputables a la Unidad
Administrativa, ésta deberd notificar al Archivo de Concentracion las causas o motivos por las
cuales no se llevé a cabo, solicitando por escrito nueva fecha de transferencia.

7. Casos de NO recepcion de cajas en el Archivo de Concentracion:

a) Cuando el encargado del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa en cuestion al
momento de la entrega de sus expedientes de tramite concluido (cajas) tenga que retirarse
por causas de fuerza mayor, y la entrega no se ha realizado al ciento por ciento; no se le
recibira ningun expediente de tramite concluido y tendra que llevarse todas sus cajas para
regresar en fecha posterior a hacer la entrega por completo nuevamente.

b) Cuando el encargado del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa en cuestion no
presente los expedientes tal y como aparecen en el Inventario del Archivo de Concentracion,
sera rechazada toda la remesa y debera solicitar nueva fecha para su posterior entrega.

8. La Coordinacién de Patrimonio Municipal, el Departamento de Archivo Municipal y el Archivo
de Concentracion municipal, asi como su personal no se hace responsable, tanto por las cajas.
como por los expedientes contenidos en ellas de ninguna unidad administrativa cuando se caiga \
en los supuestos de los dos incisos anteriores. \

9. Cuando surja alguna controversia derivada de la transferencia y recepcion de documentos entri \

198

la Unidad Administrativa y el Archivo de Concentracion Municipal sera resuelta por la Comisié
Dictaminadora de Depuracion de Documentos.

Aplicables al Archivo de Concentracion

Brindar el servicio de recepcion de documentos de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Recibir la documentacién de manera oportuna en la fecha y hora establecida.

Instalar la documentacion en lugares adecuados para su conservacion.

Dar un recibo provisional al encargado de la Unidad Administrativa por la remesa recibida a
satisfaccion.

5. Entregar un ejemplar del “Inventario de Archivo de Transferencia Primaria” debidamente firmado N
y sellado por la encargada del Programa de Transferencia Primaria, correspondiente a la /

00 N
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documentacion transferida por la unidad administrativa, en un plazo no mayor a 15 dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la recepcion.

6. Mantener la documentacién en condiciones adecuadas y disponibles para su uso y consulta.

7. Respetar el tiempo de conservacion precaucional sefialado por la Unidad Administrativa en el
“Inventario de Transferencia Primaria” en relacién a la saturacién de la capacidad del Archivo
de Concentracién Municipal.

8. EIl Archivo de Concentracion asumira la responsabilidad de la custodia y conservacién de la
documentaciéon una vez que ésta le sea entregada a entera satisfaccion por la Unidad
Administrativa en las instalaciones del Archivo.

9. El Archivo de Concentracién informara por escrito a la Unidad Administrativa cualquier dafo
que sufra su documentaciéon durante el tiempo de conservacién precaucional, asi como a la
Comisién Dictaminadora de Depuracién de Documentos para que ésta resuelva lo conducente
de acuerdo a la normatividad del Gobierno del Estado de México.

10. Cuando la transferencia de documentos se cancele por causas imputables al Archivo de
Concentracion, éste notificarda a la unidad administrativa, via telefénica, las causas de
cancelacién y acordara la nueva fecha de recepcion, la cual se agendara en un plazo no mayor
a cinco dias habiles, efectuando la modificaciéon correspondiente en el “Calendario de
Recepcion de Documentacion de Tramite Concluido en el Archivo de Concentracion”.
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IX. Descripcién de Actividades.

Puesto /Unidad Administrativa

Responsable de Archivo de Tramite

Actividad

Solicita por escrito el ingreso de expedientes de
tramite concluido al Archivo de Tramite.

Jefe del Departamento de Archivo Municipal

Recibe la solicitud de ingreso y se la turna al
Encargado del Programa de Transferencia
Primaria.

Encargado del Programa de Transferencia
Primaria

Brinda asesoria al Responsable del Archivo de
Tramite solicitante hasta que la transferencia
primaria cumple con todos los requisitos.

¢ Transferencia Primaria lista?

No: Se sigue asesorando para que esté lista.
Sl: Se ingresa la Transferencia Primaria al
Archivo de Concentracion.

Encargado del Programa de Transferencia
Primaria

Recibe la transferencia Primaria en el Archivo de
Concentracion y la entrega al Encargado del
Programa de Control del Acervo Documental del
Archivo de Concentracion.

Encargado del Programa de Control del
Acervo Documental del Archivo de
Concentracion

Ingresa la Transferencia Primaria al Acervo
Documental del Archivo de Concentracion. \

Encargado del Programa de Transferencia
Primaria

Revisa la documentacién de la Transferencia
Primaria y turna al Jefe del Archivo Municipal el
expediente para que genere el oficio de
respuesta.

Jefe del Departamento de Archivo Municipal

Recibe el expediente, genera el oficio de
recepcién de la Transferencia Primaria y entrega
el oficio al Responsable del Archivo de Tramite.
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X. Diagrama de Flujo.
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Indicador

Remesas ingresadas

Descripcién

Total de remesas ingresadas al
Archivo de Concentracién

1

Tlalnepantla

uestra ciudad o

2019-2021 :I:

Foérmula Periodicidad

Remesa = Remesa

Mensual

Xil.

Formatos e Instructivos.

Departamento de Archivo Municipal
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Tiainepantia

202

Nombre del expediente

Obsenadones

L

Nombre y firma

Nombre y firma

C.Edgar Arturo Fores Martin ez

Lic. Miguel Aldana Monroy \
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Xlll. Validacién del Procedimiento.
Apoyé Revisé Aprobd

Subsecretario del
Ayuntamiento
Nombre, Firm3 y Puesto Nombre, Firma y Puesto MNémbre, Firma y Puesto

Archivo Mynicipal

203

196

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Primera Seccion)



204

oIvavEL 4

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL Tlalnepantla N

A
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 2uestra ¢iudad S
2019 - 2021 2019-2021
Administracion de los Archivos de Tramite
I. Objetivo.

> Asesorar y supervisar a los Archivos de Tramite que se localizan en cada una de las Unidades

Administrativas del Municipio.

Il. Alcance.

> Aplica al Departamento de Archivo Municipal, al Area Coordinadora de Archivos, al Grupo

Interdisciplinario y al encargado(a) del Programa de Administracién de los Archivos de Tramite.

lll. Referencias.

Federal
> Ley General de Archivos. Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1,2,3y5;

Titulo Segundo, Capitulo |, articulos 6, 7, 8 y 9; Capitulo Il, articulos 10, 11, 12, 13 fraccién I1I y
16; Capitulo lll, articulo 17; Capitulo 1V, articulos 20 y 21 fraccién Il inciso b); Capitulo V,
articulos 23, 24, 25 y 26; Capitulo VI, articulos 27 y 28 fracciones I, II, V, VIII, IX y XI; Capitulo
VII, articulo 30; Capitulo IX, articulos 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48 y 49; Titulo Tercero, Capitulo
I, articulos 60, 61, 62 y 63; Titulo Cuarto, Capitulo VI, articulos 78, 79, 80 y 81; Titulo Quinto,
Capitulo |, articulos 84, 85, 86, 87 y 88; Libro Tercero, Titulo Primero, articulos 116, 117, 118,
119 y 120; y Titulo Segundo, articulos 121, 122 y 123. Diario Oficial de la Federacion, 15 de
junio de 2018, y sus reformas y adiciones.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos. Capitulo Il, Seccién Primera.
articulo Sexto fracciones |, II, IIl, VII, VIII, XI y XII; Seccién Segunda, articulos Noveno fraccion
Il inciso b), Décimo fraccién |, incisos a), b) y f); Décimo Primero fraccion II, Seccién Cuarta,
articulo Décimo Tercero fraccion Il incisos a) y b); Capitulo 111, Seccion Primera, articulo Décimo
Quinto, Décimo sexto, Décimo Séptimo, Décimo Octavo, Décimo Noveno, Vigésimo, Vigésimo
Segundo; Capitulo IV, articulos Vigésimo Tercero, Vigésimo Cuarto, Vigésimo Quinto, Vigésimo
Sexto, Vigésimo Séptimo, Vigésimo Octavo, Vigésima Noveno, Trigésimo, Trigésimo Primero,
Trigésimo Segundo, Trigésimo Tercero; Seccién Primera, articulos Trigésimo Cuarto, Trigésimo
Quinto, Trigésimo Sexto, Trigésimo Séptimo, Trigésimo Octavo, Trigésimo Noveno,
Cuadragésimo; Seccion Segunda, articulos Cuadragésimo Primero, Cuadragésimo Segundo,
Cuadragésimo Tercero, Cuadragésimo Cuarto, Cuadragésimo Quinto; Seccion Tercera,
articulos Quincuagésimo Sexto y Cuadragésimo Séptimo; y Capitulo V, articulo Quincuagésimo
Octavo. Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 2016, y sus reformas y adiciones.

Estatal

»

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México. Capitulo Primero,
articulos 2 incisos a) y b); 3, 4, 5, 6 y 7; Capitulo Segundo, articulos 18 y 19; y Capitulo Sexto,
articulos 37, 38, 39, 40, 41 y 42. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del estado de México,
24 de marzo de 1986, y sus reformas y adiciones.

Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México. Capitulo Primero,
Seccion Primera, articulos 6, 7 y 10; Seccién Cuarta, articulos 24 fracciones I, Il y Iy 25;
Capitulo Segundo, Seccién Primera, articulos 36 y 37; Seccién Segunda, articulo 43: Seccién
Tercera, articulos 45 y 46; Seccién Cuarta, articulos 47 fracciones |I, Ill, V, VI, X y XI y 48
fracciones |, VI, VIl y VIII; Seccién Quinta, articulo 50 fracciones I, IV, V y VIII; Seccién Sexta,
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articulos 51, 52, 53 fracciones |, I, lll, IV y V, 54, 55, 56, 57, 58, 59 fracciones |, I, 1, 1V oy VI,

y 60; Seccién Octava, articulos 64, 65, 66 y 67; Seccidén Décima, articulos 82, 83, 84, 85, 86,
87, 88, 89 y 90; Capitulo Tercero, Seccién Unica, articulos 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99 y
100; y Capitulo Cuarto, Seccién Unica, articulo 101, 102, 103, 104, 105, 106 y 107. Periédico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 29 de mayo de 2015, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

> Reglamento interno de la Administracion Puablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo Ill, Subseccion |1, articulo 95 fracciones | y IX. Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

El Departamento de Archivo Municipal es la Unidad Administrativa responsable de administrar los
archivos de tramite.

El titular del Area Coordinadora de Archivos, debera:

> Disefar e implementar junto con el Jefe del Departamento de Archivo Municipal y el Encargado
del Programa de Administracién de Archivos de Tramite las actividades para la atencion y
correcta administracién de los Archivos de Tramite, el cual deberd contener la capacitacion
archivistica.

» Presentar al Grupo Interdisciplinario el Programa de la Administracién de Archivos de Tramite
para su aprobacion.

> Presentar al Grupo Interdisciplinario los resultados del Programa de la Administracion de
Archivos.

205

El Jefe del Departamento de Archivo Municipal, debera:

> Disefiar e implementar junto con el Titular del Area Coordinadora de Archivos y el Encargado
del Programa de Administracion de Archivos de Tramite las actividades para la atencion y
correcta administracion de los Archivos de Tramite.

El grupo interdisciplinario, debera:

> Aprobar el Programa de Administracién de Archivos de Tramite presentado por el Titular del
Area Coordinadora de Archivos.
» Recibir los resultados del Programa de Administracion de Archivos de Tramite.

El Encargado(a) del Programa de Administracion de los Archivos de Tramite, debera:
» Poner en préactica todo lo establecido en el programa en comento.

Responsables de los Archivos de Tramite, debera:

> Solicitar y recibir asesorias y capacitaciones archivisticas.
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V. Definiciones.

> Archivo de Tramite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestién, ordenados
conforme a un método y cuya consulta es frecuente y necesaria para una adecuada toma de
decisiones y el despacho oportuno de los asuntos propios de una Unidad Administrativa, asi
como la unidad responsable de la gestién de documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una Unidad Administrativa.

> Unidad Administrativa: Unidades administrativas, areas, oficinas, érganos o equivalentes
pertenecientes a los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial del Estado de México, a los
Municipios, a los Tribunales Administrativos Estatales y a los Organismos Auxiliares Estatales
y Municipales, en términos de las disposiciones legales aplicables y de las estructuras de
organizacion bajo las cuales operan.

VL. Insumos.
» Solicitudes de asesoria archivistica.
VII. Resultados.

Archivos de Tramite organizados de acuerdo a la normatividad aplicable vigente.

VIl Politicas.

» La administracién de los Archivos de Tramite debera ser realizada por el Encargado(a) del
206 Programa de Administracién de los Archivos.

> Las actividades de los Responsables de los Archivos de Tramite deberan ser supervisadas y
medidas para obtener un documento que refleje la posicién de cada Archivo de Tramite en
relacién a lo dispuesto en la normatividad aplicable vigente.

> Los titulares de las Unidades Administrativas deberan ser informados del nivel en el que estan,
archivisticamente hablando, sus respectivos Archivos de Tramite.
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IX. Descripcion de Actividades.

N° Puesto /Unidad Administrativa /
Titular del Area Coordinadora de Archivos

Jefe del Departamento de Archivo Municipal

Encargado del Programa de Atencién a los
Archivos de Tramite

Tlalnepantia

puesira ciudad
2019-2021

Actividad

Llevan a cabo la planeacién del Programa de
Atencion a los Archivos de Tramite.

2 | Titular del Area Coordinadora de Archivos

Presenta el Programa de Atencién a los Archivos
de Tramite al Grupo Interdisciplinario para su
aprobacién.

3 | Grupo Interdisciplinario

Recibe, analiza, cuestiona y en su caso aprueba
el Programa de Atencion a los Archivos de
Tramite.

¢;Se aprueba el Programa de Atencién a los
Archivos de Tramite?

No: Devuelven el Programa para su
reestructuracion.

Sl: Se procede a trabajar el Programa.

Encargado del Programa de Atencién a los
Archivos de Tramite

Lleva a cabo las tareas del Programa de
Atencion a los Archivos de Tramite y presenta los
resultados del mismo programa.

5 |Titular del Area Coordinadora de Archivos

Presenta los resultados del Programa de
Atencién a los Archivos de Tramite al Grupo
Interdisciplinario para su aprobacion.

6 | Grupo Interdisciplinario

Recibe, analiza y en su caso aprueba el
Programa de Atencién a los Archivos de Tramite
¢ Se aprueba los resultados?

No: Se hacen las observaciones
correspondientes.

Sl: se cierra el procedimiento.
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X. Diagrama de Flujo.

Encargado del Programa
de Atencidn alos Archivos  Grupo Interdisciplinario
de Tramite

Area Coordinadora de Departamento de Archivo
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@
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Xl Medicion:

Indicador Descripcion

Administracion de un Archivo de
Archivo de Tramite Tramite

Tlalnepantia

nuestra ciudad
20192021

Férmula Periodicidad

Archivo de Tramite = Archivo de Tram.
1

Permanente

XII. Formatos e Instructivos.

(en Excel)
a [ s INVENTARIO DEL ARCHIVO DE TRAMITE
T UNDAD ADMINSTRATIVA:
ADSCRIPCION: FECHA DE ACTUALZACION: _L-tne-19
5
@ == . INVENTARIO DEL ARCHIVO EN CONCENTRACION
} inepantia
TEVIET [ UNIDAD ADMINSTRATIVA.
FECHA DE ACTUALIZACION: !-ene-1S

ADSCRIPCION:
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Xlll.  Validacién del Procedimiento.

N,

Tlalnepantla X

nuestra cludad i
2019-2021

» - s .
= e

Apoyé Revisé

Aprobé

Lic. José Alberto Alvarado

dgar Arturo Flores

—_Martinez ineda
Aefe del Departamento de Subsecretario del
Archivo Municipal Ayuntamiento / /
Npfnbre, Firma y Puesto

Nombre, Firma y Puesto ~

“[__Nombre, Firma y Puesto

\
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Digitalizacién del Acervo Documental de los
Archivos de Concentracion e Histérico

l. Objetivo.

Digitalizar y clasificar los documentos mas importantes contenidos en los Acervos Documentales de los
Archivos de Concentracion e Histérico.

Il. Alcance.

Aplica al Departamento de Archivo Municipal y a los encargados de los Programas de Digitalizacion de
los Acervos Documentales de los Archivos de Concentracién e Historico del municipio de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.

Federal

> Ley General de Archivos. Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1, 2,3y 5
fraccion I; Titulo Segundo, Capitulo |1, articulo 11 fracciones |, VIIl y XI; Capitulo 1V, articulo 21
fraccion Il incisos c) y d); Capitulo V, articulo 25; Capitulo VI, articulo 28 fracciones I, V, VI, VIII
y IX; Capitulo VII, articulo 31 fraccion Il; Capitulo VIII, articulo 32 fraccién V; Capitulo IX,
articulos 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49; Titulo Tercero, Capitulo Il, articulos 60, 61, 62 y 63;
Libro Tercero, Titulo Primero, articulos 116, 117, 118, 119 y 120; y Titulo Segundo, articulos
121, 122 y 123. Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, y sus reformas y adiciones.

> Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos. Capitulo I, Seccién Primera,
articulo Sexto fraccion |; Seccién Segunda, articulos Noveno fraccion Il incisos ¢) y d), Décimo
fracciones | incisos a), b) y f); Capitulo 1V, articulos Vigésimo Tercero, Vigésimo Cuarto,
Vigésimo Quinto, Vigésimo Sexto, Vigésimo Séptimo, Vigésimo Octavo, Vigésimo Noveno,
Trigésimo, Trigésimo Primero, Trigésimo Segundo, Trigésimo Tercero; Seccion Primera,
articulos Trigésimo Cuarto, Trigésimo Quinto, Trigésimo Sexto, Trigésimo Séptimo, Trigésimo
Octavo, Trigésimo Noveno, Cuadragésimo; y Seccién Segunda, articulos Cuadragésimo
Primero, Cuadragésimo Segundo, Cuadragésimo Tercero, Cuadragésimo Cuarto,
Cuadragésimo Quinto. Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

> Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México. Capitulo Primero,
articulos 2 incisos a) y b), 3, 4, 5, 6 y 7; Capitulo Segundo, articulos 18 y 19; y Capitulo Sexto,
articulos 37, 38, 39, 40, 41 y 42. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México,
24 de marzo de 1986, y sus reformas y adiciones.

> Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México. Capitulo Primero,
Seccion Primera, articulos 6, 7 y 10; Seccion Cuarta, articulos 24 fracciones |l y lll y 25 fraccion
I; Capitulo Segundo, Seccién Primera, articulos 36 y 37; Seccién Segunda, articulo 41, 42
fraccion VI y 43; Seccién Cuarta, articulo 47 fracciones |1, 11l y X1 y 48 fracciones | y VII; Seccion
Quinta, articulo 50 fraccion IV, V y VIII; Seccion Sexta, articulo 53 fraccion IX; Seccion Novena,
articulo 71 fraccién XV; Seccion Décima, articulo 76 fracciones IX y X; Seccion Décimo Primera,
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articulos 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89 y 90; y Capitulo Cuarto, Seccién Unica, articulos 104,
105, 106 y 107. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 29 de mayo de
2015, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento interno de la Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo |, articulo 12 fraccién XXX; y Capitulo Ill, Subseccion Il, articulo 95 fracciones
I'y X. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

El Departamento de Archivo Municipal es la Unidad Administrativa responsable de llevar a cabo la
digitalizacion de los documentos mas importantes en los Acervos Documentales de los Archivos de
Concentracion e Histérico.

El titular del Area Coordinadora de Archivos, debera:

» Disefiar e implementar junto con el Jefe del Departamento de Archivo Municipal y los
Encargados de los Programas de Digitalizacion de los Acervos Documentales de los Archivos
de Concentracién e Histérico la correcta digitalizacion y clasificacion de documentos de
importancia contenidos en los respectivos Acervos Documentales.

» Presentar al Grupo Interdisciplinario los Programas de Digitalizacién de los Acervos
Documentales de los Archivos de Concentracién y Tramite de la Administracion de Archivos de
Tramite para su aprobacion mediante el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

» Presentar al Grupo Interdisciplinario los resultados de los Programas de Digitalizacién de los
Acervos Documentales de los Archivos de Concentracion e Histérico.

El Jefe del Departamento de Archivo Municipal, debera:

> Disefiar e implementar junto con el Titular del Area Coordinadora de Archivos y los Encargados
de los Programas de Digitalizacién de los Acervos Documentales de los Archivos de
Concentracion e Histdrico las actividades para llevar a cabo la digitalizacién mencionada.

El grupo interdisciplinario, debera:

» Aprobar los Programas de Digitalizacién de los Acervos Documentales de los Archivos de
Concentracion e Histérico presentados por el Titular del Area Coordinadora de Archivos.

» Recibir los resultados de los Programas de Digitalizacidn de los Acervos Documentales de los
Archivos de Concentracién e Histérico.

Los Encargados de los Programas de Digitalizacion de los Acervos Documentales de los
Archivos de Concentracion e Histérico. Deberan:

> Poner en practica todo lo establecido en los programas en comento.

V. Definiciones.

> Digitalizacion: La técnica que permite convertir la informacién que se encuentra guardada de
forma analdgica en soportes como papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm, etc. en una
forma que solo puede leerse o interpretarse pre dio de una infraestructura de computo.
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> Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA): El programa anual contendra los
elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera
incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

VI. Insumos.

> Documentos importantes que obran en los Acervos Documentales de los Archivos de

Concentracion e Historico.

VII. Resultados.

» Documentos digitalizados para su mejor utilizacion y resguardo.

Viil.Politicas.

» Los encargados de la digitalizacién de documentos deberan ser designados por el Jefe del

Departamento de Archivo Municipal.

> La digitalizacién de documentos se realizara en las instalaciones del Archivo de Concentracién
e Historico con las herramientas electrénicas que el Jefe del Archivo Municipal debe proveer

para alcanzar el objetivo indicado.

> Los encargados de la digitalizacién de documentos haran el trabajo y entregara resultados de

acuerdo al proceso implementado.

IX. Descripcion de Actividades.

Titular del Area Coordinadora de Archivos

1 |Jefe del Departamento de Archivo Municipal

Encargado del Programa Digitalizacion

A dad

Llevan a cabo la planeacién del Programa de
Digitalizacion.

2 |Encargado del Programa de Digitalizacion

Lleva a cabo las tareas del Programa de
Digitalizacién y presenta los resultados.

3 | Jefe del Departamento de Archivo Municipal

Recibe, analiza y en su caso aprueba los
resultados del Programa de Digitalizacién
¢Se aprueba los resultados?

No: Se hacen las observaciones
correspondientes.

Sl: se cierra el procedimiento.
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X. Diagrama de Flujo.

Area Coordinadora de Departamento de Archivo  Encargado del Programa
Archivos Municipal de Digitalizacién

Inicio

O,

Elaboraen conjunto con el Archivo Municipal y el Encargado del Programa

de Digitalizacion el mismo programa

— ©
@ Tra baj\]a/ enlas

acciones establecidas
Recibe los resultados enel Programa de
delPrgogramaylos 1€~ pigitalizaciény
presentaal Gl entregaresultados

Si ¢Se aprueban

los resultados? >

214 fié @

Se hacen las
observaciones
correspondientes

XL Medicion.

Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Documento Documento
Documento digitalizado | Documento digitalizado | Digitalizado = Digitalizado | Mensual

XIl. Formatos e Instructivos.

No aplica.
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Xlll. Validacion del Procedimiento.
Apoyo Revisé Aprobé

i el\irﬁg{l Bravo
uberville

C. ar A Flores Lic. José Alberto Alvarado
g Pineda /
Jefe del Departamento de Subsecretario del ecretario del Ayuntamiento
Archivo Municipal Ayuntamiento 4
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto

215

208

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Primera Seccion)




H. AYUNTAMIENTO

g -n;i?,
CONSTITUCIONAL Tlalnepantla ;.‘.‘ 305

'-\u'a.r_'o‘
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad e
2019 - 2021 2019-2021
Reposicién de Matricula del Servicio Militar Nacional Extraviada
I. Objetivo.

Proporcionar el servicio de busqueda y reposicion de matricula del Servicio Militar Nacional.

Il. Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Archivo Municipal, al ciudadano solicitante y al Encargado del
Programa de Reposicion de Matricula del Servicio Militar Nacional Extraviada del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, estado de México.

lll. Referencias.

Federal

» Ley General de Archivos. Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1, 2 y 3; Titulo
Segundo, Capitulo I, articulo 10; Capitulo VIII, articulo 32 fracciones || y VI; Libro Tercero, Titulo
Primero, articulos 116, 117, 118, 119 y 120; Titulo Segundo, articulos 121, 122 y 123. Diario
Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, y sus reformas y adiciones.

Estatal
> Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México. Capitulo Primero,
articulos 2 incisos a) y b), 3, 4, 5, 6 y 7; Capitulo Segundo, articulos 18 y 19; y Capitulo Sexto,
s articulos 37, 38, 39, 40, 41 y 42. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México,
216 24 de marzo de 1986, y sus reformas y adiciones.

» Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México. Capitulo
Segundo, Seccion Décima, articulos 76 fraccion IX; Capitulo Cuarto, Seccion Unica, articulos
104, 105, 106 y 107. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 29 de mayo
de 2015, y sus reformas y adiciones.

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo 1, Capitulo Ill, Subseccion Il, articulo 95 fracciones | y IX. Gaceta Municipal, 18 de enero

de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

» El Departamento de Archivo Municipal es la unidad administrativa responsable de emitir el
numero de matricula del Servicio Militar Nacional.

El ciudadano, debera:

> Cumplir con los requisitos solicitados para la expedicion de la reposicion del namero de
matricula del Servicio Militar Nacional.

> Solicitar por escrito la reposicién del niimero de matricula del Servicio Militar Nacional.
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El Departamento de Archivo Municipal, debera:
> Confirmar que el ciudadano solicitante cumple con los requisitos solicitados.
» Realizar la busqueda del nimero de matricula del Servicio Militar Nacional.
» Entregar la matricula del Servicio Militar Nacional o un documento que avale la no existencia
de la misma.

V. Definiciones.

»> Matricula del Servicio Militar Nacional: Numero de matricula que el Servicio Militar Nacional
otorga a cada conscripto que por ley cumple con esta disposicion.

VI. Insumos.

> Solicitud por escrito de reposicién de matricula del Servicio Militar Nacional Extraviada.

VIl. Resultados.

» Expedicién de matricula del Servicio Militar Nacional.

VIIL. Politicas.

» La solicitud debe ser elaborada y presentada por el ciudadano que realizé su servicio militar en
el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
» En caso de que el ciudadano no pueda hacer el tramite presencial, debera enviar a una persona
con la solicitud de reposicion de matricula del Servicio Militar Nacional, carta poder e
identificacion oficial original con copia para cotejo. ot
» Los formatos de solicitud de reposicién de matricula del Servicio Militar Nacional deberan estar 217
foliados por afio y todos deben estar llenados como corresponde o en su caso justificado, pero
no debe faltar ninguno.
» El Departamento de Archivo Municipal debera extender un documento con la matricula
encontrada o un documento que acredite la no existencia de la matricula en cuestion.

IX. Descripcion de Actividades.

N°  Puesto/ Unidad Administrativa Actividad
1 Sudatasa Solicita por escrito la re?;.vlossc.u_)n del n'umero de Matricula
del Servicio Militar Nacional.
2 Jefe del Departamento de Archivo | Recibe la solicitud y la turna al Encargado del Programa
Municipal de Reposicién de Matricula del Servicio Militar Nacional.
Recibe la solicitud y busca la matricula solicitada en las
Bases de Datos del Archivo Municipal y/o en los libros de
Encargado del Programa de registro del Servicio Militar Nacional.
3 | Reposicion de Matricula del Servicio éSe encontré el numero de matricula?
Militar Nacional.
No: Informa al Jefe del Archivo Municipal
Sl: Informa al Jefe del Archivo Municipal.
Jefe del Depart t i ) .
4 steile ep:/lu:::lie:alo deArchive Contesta al ciudadano el resultado de la busqueda.
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Si

numero de matricula
encontrada

Se hace el

documento
certificando que no

realizala
busqueda

éSe
encuentran la
matricula?

encuentrala
matricula

XI. Medicion.

Indicador

Matricula repuesta | Matricula del S.M.N. repuesta

Descripcion

1

Férmula
Matricula = Matricula

Periodicidad

Mensual

XIl. Formatos e Instructivos.

No aplica.

Xl

Validacion del Procedimiento.
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Pineda
Subsecretario del
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Nombre, Firma y Puesto

Nombre, Firma y Puesto

Nombre, Firma y Puesto
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OIVAVEL 47

‘ Destruccion de Formatos en Blanco

l. Objetivo.

Eliminar de forma correcta los formatos en blanco, las formas valoradas sin requisitar, y en general la
papeleria impresa que se encuentre obsoleta o en desuso por haber concluido su temporalidad
administrativa o cambiado su imagen.

Il. Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Archivo Municipal, a la Unidad Administrativa y al personal del
Archivo de Concentracion del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.

Federal

> Ley General de Archivos. Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1, 2 y 3;
Titulo Segundo, Capitulo II, articulo 16; Capitulo VI, articulos 27 y 28 fracciones I, IV, VI,
IX'y XI; 116, 117, 118, 119, 120, 121, 122 y 123. | Diario Oficial de la Federacion el 15 de
junio de 2018, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México. Capitulo Primero,
articulos 2 incisos a) y b), 3, 4, 5, 6 y 7; Capitulo Segundo, articulos 18 y 19; Capitulo Sexto,
articulos 37, 38, 39, 40, 41 y 42. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 24 de marzo de 1986, y sus reformas y adiciones.

220

v

Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México. Capitulo
Primero, Seccién Primera, articulos 6; Capitulo Segundo, Seccién Primera, articulo 36;
Capitulo Quinto, Seccion Unica, articulos 104, 105, 106 y 107. Periddico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 29 de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.

> Lineamientos para la valoracion, seleccién y baja de los documentos, expedientes y series
de tramite concluido en los archivos del Estado de México. Capitulo Segundo, articulos 7,
17,18 y 22. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, el 29 de mayo de
2015, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo Ill, articulo 95 fracciones | y IX. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y
sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

La Unidad Administrativa solicitante de la destruccion es la responsable de la conduccion del proceso )
de destruccién de sus formatos en blanco. )
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La Unidad Administrativa, debera:
> Solicitar por escrito al Departamento de Archivo Municipal, y a la Contraloria Interna
Municipal la destruccién de formatos en blanco.
» Convocar a la reunién de destruccion en sus instalaciones.
» Hacer el acta de destruccién de formatos en blanco.
El Departamento de Archivo Municipal, debera:
» Asesorar en todo momento a la Unidad Administrativa para llevar a cabo la destruccién
solicitada.
» Enviar al personal del Archivo Municipal para atestiguar el proceso de destruccion.
> Firmar el acta de destruccion.
La Contraloria Interna Municipal, debera:
> Testificar que los documentos que se propongan destruir cumplan con lo dispuesto en la
normatividad aplicable vigente.
» Firmar el acta de destruccion.
V. Definiciones.
» Formatos en blanco: Papeleria impresa en general que se encuentra obsoleta o en desuso
por haber concluido su temporalidad administrativa o cambiado su imagen.
VL. Insumos.
» Solicitud por escrito la una Unidad Administrativa para la destruccion de formatos en blanco que 221

ya no tengan funcionalidad por haber concluido su tiempo de utilidad.
VII. Resultados.

> Destruccion de forma correcta de los formatos en blanco que ya no tengan funcionalidad por
haber concluido su tiempo de utilidad.

VIII. Politicas.

» El responsable de la documentacion e informacion generada en su Unidad Administrativa el
titular de la misma.

» La destruccion de los formatos en blanco se hard en las instalaciones de la Unidad
Administrativa solicitante y con los recursos y personal de la misma.

> La destruccién se debe realizar por corte con tijeras, cuter, trituradora, guillotina o cualquier otro
objeto de esa misma naturaleza con el fin de inutilizar por completo los formatos en blanco.

» La Unidad Administrativa se encargara de tirar a la basura los desechos fisicos de la
destruccién.

» El titular de la Unidad Administrativa solicitante de la destruccion debera realizar el acta
administrativa de la destruccion en cuestion.

> El personal asignado de la Contraloria Interna comprobara que los formatos en blanco
susceptibles de ser destruidos referidos por la Unidad Administrativa sean los correctos y dara
fe del proceso de destruccion de principio a fin.
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( » El Jefe del Departamento de Archivo Municipal o quien él designe por escrito, deberé asistir al
w acto de destruccion para verificar que los formatos en blanco referidos sean en verdad
f susceptibles de destruccién.
IX. Descripcion de Actividades.
Puesto/t Unidad Administrativa Actividad
Unidad Administrativa Solicita por escrito la destruccién de formatos en
blanco.
: i Recibe la solicitud y asesora a la Unidad
2 | Jefe del Archivo Municipal Administrativa al respecto.
Organiza la reunidn para la destruccién de los
: ;s - formatos en blanco en sus propias instalaciones
3 |Unidad Administrativa y convoca al Archivo Municipal y a la Contraloria
Interna Municipal.
Revisa si la documentacién cumple para su
destruccion
4 | Departamento de Archivo Municipal ¢La documentacién cumple?
No: No procede la destruccion
SI: Procede la revisién de la Contraloria.
Revisa si la documentacién cumple para su
destruccion
5 |Contraloria Interna Municipal ¢La documentacion cumple?
No: No procede la destruccion
3% Sl: Procede la destruccion.
200 ' TP Procede con la destruccion de la documentacion
6 | Unidad Administrativa con su personal y con sus recursos.
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XI. Medicién,

Indicador Descripcion Férmula Periodicidad

Formato = Formato
1

Formatos destruidos | Formatos en blanco Eventual

XIl. Formatos.

No aplica.

XIll. Validacion de procedimiento.

Apoyo Revisé Aprobé
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Lic. José Alberto Alvarado

! Pineda
Jefe del Departamento de Subsecretario del / Secretario del Ayuntamiento
chive Municipal Ayuntamiento
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto

\

\
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Emisién de los proyectos de Acuerdos, Actas y Certificaciones de las Sesiones del
Ayuntamiento.

l. Objetivo

Mantener el levantamiento con estricto apego a los asuntos tratados, las actas en las Sesiones del
Ayuntamiento, en observancia a los tiempos y procedimientos establecidos en las leyes y reglamentos
que norman el procedimiento, para dar constancia de los actos emanados por dicho Organo de
Gobierno.

Il. Alcance.

Aplica al Cuerpo Edilicio, Secretario del Ayuntamiento, Subsecretario del Ayuntamiento, Departamento
de Dictdmenes y Acuerdos y a los servidores publicos adscritos al Departamento de Acuerdos, Actas y
Certificaciones del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Ill. Referencias.
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fracciones | e
Parrafo Primero y |l Parrafos Primero y Segundo. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero 225
de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal |

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero,
articulos 112 y 113; Capitulo Tercero, articulos 123 y 124 y; Capitulo Cuarto, articulos 128
fracciones II, VIl y Xlll. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, articulo 2; Titulo II,
Capitulo Segundo, articulos 28 y 30; Capitulo Tercero, articulo 31 fracciones |, | Bis y XXXIX;
Titulo 1V, Capitulo Primero, articulos 91 fracciones |, II, IV y X; Titulo VI, Capitulo Primero,
articulo 164. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993,
y sus reformas y adiciones.

Municipal
» Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo 1, Capitulo 1, articulo 12 fraccién V; Capitulo 1ll, articulos 77 fracciones Il y llI; Capitulo Il

Seccién I, articulos 83 fracciones Il y I, 84 fraccion IIl; Subseccion I, articulo 97. Gaceta
Municipal, 18 de febrero de 2019, y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.:

orvavaL 4

La Secretaria del Ayuntamiento, debera:

> Convocar por instrucciones del Presidente Municipal a los integrantes del Cuerpo Edilicio a las
Sesiones de Cabildo.

> Dar el visto bueno a los proyectos del Orden del Dia y proyectos de Acuerdos con los que se
convoca a Sesion.

» Una vez celebrada la Sesion del Ayuntamiento revisa y autoriza el proyecto de acta y avala con
su firma las certificaciones de ésta, de los puntos de acuerdo contenidos en ella o de los anexos.

» Una vez que el Ayuntamiento aprueba el Acta, recaba la firma de los integrantes del Cabildo y
la glosa en el libro de Actas que corresponda, el cual debera resguardar y conservar.

La Subsecretaria del Ayuntamiento, debera:

> Previo a la celebracion de la Sesién del Ayuntamiento, verifica el proyecto del Orden del Dia y
proyectos de acuerdos, previo a la autorizacion del Secretario del Ayuntamiento.

.

» Una vez celebrada la Sesion correspondiente, revisa la elaboracién del proyecto de acta
preliminar y de las certificaciones de los acuerdos aprobados y los presenta al Secretario del N
Ayuntamiento para su visto bueno.

226
El Departamento de Acuerdos Actas y Certificaciones, debera:

» Preparar los proyectos de citatorios para convocar al Ayuntamiento a Sesion, mismos que
deben ser revisados y tener el visto bueno del Subsecretario del Ayuntamiento y posteriormente \
ser aprobados y firmados por el Secretario del Ayuntamiento.

> Elaborar los proyectos de acuerdos derivados de un dictamen emanado de una Sesién de la o
las Comisiones del Ayuntamiento o de una peticion de un &rea generalmente de la
Administracion Publica Municipal, que previa revision del Subsecretario y Secretario del
Ayuntamiento se agrega a las convocatorias firmadas por éste Gltimo y al proyecto del Orden
del Dia validado por €I, a las Carpetas de los integrantes del Cuerpo Edilicio, anexando la
informacion que le da soporte a los mismos.

» Una vez celebrada la Sesién debera elaborar el proyecto de Acta del Ayuntamiento y de =
certificaciones de los puntos de acuerdo aprobados y presentarlos para su revisién al
Subsecretario del Ayuntamiento y visto bueno del Secretario del Ayuntamiento.

El Departamento de Dictamenes y Acuerdos, debera:

> Preparar el Dictamen de Procedencia de la o las Comisiones del Ayuntamiento, para su envio
al Departamento de Acuerdos, Actas y Certificaciones.
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V. Definiciones.

> Dictamen: El documento que contiene las consideraciones de la Comisién, sobre los asuntos
y que les son turnados para su estudio y analisis, para que sean sometidos a la determinacion
del Cabildo.

A4

Proyecto de Acuerdo: Documento debidamente fundado y motivado derivado de un dictamen
emanado de una o varias Comisiones del Ayuntamiento o de una peticién, generaimente, de
las areas de la Administracién Pablica Municipal, que se somete a consideracién del Cabildo y
de ser autorizado, se convierte en un acto administrativo.

Y

Acta del Ayuntamiento: Es el documento en el cual se asientan los acuerdos, asuntos
tratados, el resultado de la votacién y en su caso los reglamentos y otras normas de caracter
general que sean de observancia municipal, debiendo validarla con su firma el Cuerpo Edilicio
y el Secretario de la Sesion.

> Certificacion: Es el documento en el cual el Secretario del Ayuntamiento autentica la existencia
en los archivos a su cargo del documento del cual se hace referencia en la misma.

VL. Insumos.

A4

Dictamen emitido por una o varias Comisiones del Ayuntamiento, para la elaboracion de un
acuerdo que debera ser turnado al Cabildo.

> Peticién, generalmente de las areas de la Administracion Publica Municipal, para la elaboracién el

de un acuerdo que debera ser turnado al Cabildo.

» Informacion Soporte que da sustento al dictamen o peticion, segin sea el caso.

VIl. Resultados.

v

Acta que se levanta con motivo de la Sesion del Ayuntamiento.

» Certificacion del acta del Ayuntamiento, de los puntos de acuerdo contenidos en ella o de los
anexos.

VIIL. Politicas.

» Mantener comunicacion y brindar atencion cordial y respetuosa hacia los integrantes del Cuerpo
Edilicio.

> Asistir con la debida anticipacién a las sesiones del Ayuntamiento y reuniones previas.

» Elaborar los acuerdos del Ayuntamiento, debidamente fundados y motivados.

» Elaborar las certificaciones del Ayuntamiento, en estricto apego a lo acordado por el Cuerpo
Edilicio en la Sesién correspondiente.

> Atender las solicitudes de las dependencias de la Administracién Publica Municipal.
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IX. Descripcion de Actividades.

| “ Puesto/Unidad administrativa Actividad

Departamento de Acuerdos y

T Remite el Dictamen emanado de las o las
Dictamenes

Comisiones del Ayuntamiento.

1a

1b Secretario del Ayuntamiento Remite la solicitud de Acuerdo de alguna area de la
Administracion Publica.

Proyecta el Orden del Dia y los proyectos de
acuerdos correspondientes, derivado de los
dictimenes de las Comisiones del Ayuntamiento
Departamento de Acuerdos, Actas = remitidos por el Departamento de Acuerdos y
y Certificaciones Dictamenes, o de las peticiones de las areas de la
Administracion Publica, remitidos por el Secretario
del Ayuntamiento, y los envia a la Subsecretaria del
Ayuntamiento para revision y posterior visto bueno
del Secretario del Ayuntamiento.

3 Subsecretario del Ayuntamiento Recibe y revisa los proyectos del Orden del Dia y de
acuerdos.

4 Subsecretaria del Ayuntamiento Si los proyectos del son correctos los remite al
Secretario del Ayuntamiento.

228 5 Secretario del Ayuntamiento Valida los proyectos del Orden del Dia y de los
Acuerdos.

’\-'Ail/{,l

Si los proyectos no son correctos los devuelve al
Subsecretario del Ayuntamiento y éste a su vez al
Departamento de Acuerdos, Actas y Certificaciones
para que realice las observaciones y los remita
nuevamente. B

6 Secretario del Ayuntamiento

Si los proyectos del Orden del Dia y de acuerdos son
incorrectos los devuelve al Departamento de
Acuerdos, Actas y Certificaciones.

~

Subsecretaria del Ayuntamiento

Departamento de Acuerdos, Actas = Recibe los proyectos del Orden del Dia y de
y Certificaciones acuerdos, los corrige y los envia nuevamente al
Subsecretario del Ayuntamiento para su revision.

Si los proyectos del Orden del Dia y de acuerdos,
que le remite el Subsecretario del Ayuntamiento son
correctos, los autoriza.

9 Secretario del Ayuntamiento

Una vez que los proyectos del Orden del Dia y
Acuerdos son autorizados por el Secretario del
Ayuntamiento, procede a elaborar las Convocatorias
al Cuerpo Edilicio para la Sesién del Ayuntamiento.

Departamento de Acuerdos, Actas

10 y Certificaciones

11 Secretario del Ayuntamiento Fitivia las: Convocatofas.
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12 Secretario del Ayuntamiento Remite las Convocatorias al Departamento de

Acuerdos, Actas y Certificaciones.

Integra las carpetas de Cabildo con el proyecto del
Orden del Dia autorizado; en su caso el Acta de la
Sesién inmediata anterior; los proyectos de acuerdo
autorizados y la informacién soporte
correspondiente, mismas que acompanan a la
Convocatoria para cada miembro del Ayuntamiento.

Departamento de Acuerdos, Actas

L y Certificaciones

. Desarrollo de la Sesion del Ayuntamiento donde se

14 Desarrollo de la_ Sesién del analizan y de ser el caso, se aprueban los puntos de

Ayuntamiento acuerdo, mismos que se asientan en el acta
correspondiente.

Elabora el Acta preliminar de la Sesiéon del
Ayuntamiento, asentando en la misma los acuerdos,

asuntos tratados, el resultado de la votacién y en su
Departamento de Acuerdos, Actas

15 : ’ caso los reglamentos y otras normas de caracter
y Certificaciones general que sean de observancia municipal, para
revision del Subsecretario del Ayuntamiento y
posterior visto bueno del Secretario del
Ayuntamiento.
16 Departamento de Acuerdos, Actas = Elabora las certificaciones de los puntos de
y Certificaciones acuerdos del Orden del Dia de la Sesién y en su
caso, de los anexos. &
. . 229
17 Departamento de Acuerdos, Actas =~ Envia los proyectos del Acta del Ayuntamiento y de
y Certificaciones las certificaciones al Subsecretario  del
Ayuntamiento para su revision y observaciones.
18 ; ; Recibe y revisa los proyectos de Acta preliminar del
Subsecretario del Ayuntamiento Ayuntamiento y certificaciones.
Si los proyectos de Acta preliminar del Ayuntamiento
19 ; ; : : :
Subsecretario del Ayuntamiento y certificaciones son correctos los envia al
Secretario del Ayuntamiento para su revision.
20 Secretario del Ayuntamiento Recibe y revisa los proyeptos de Acta preliminar del
Ayuntamiento y certificaciones.
21 Si los proyectos de Acta preliminar del Ayuntamiento
Subsecretario del Ayuntamiento y certificaciones son incorrectos los envia al
Departamento de Acuerdos, Actas y Certificaciones.
Depart A dbe. & Recibe las observaciones de los proyectos de Acta
22 epa ame(r; ort'fe guer 08, Actas preliminar del Ayuntamiento y certificaciones, las
y Lertilicaciones realiza y las envia nuevamente a revision del
Subsecretario del Ayuntamiento.
23 Secretario del Ayuntamiento Si los proyectos de certificaciones son correctos los

firma y autoriza el Acta del Ayuntamiento.
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24 Ayuntamiento
25 Secretario del Ayuntamiento
26 Ayuntamiento
27 Ayuntamiento

28

29

Departamento de Acuerdos, Actas
y Certificaciones

Secretario del Ayuntamiento

.|:|
Tlalnepantia ¥
nuestra cludad =y
2019-2021

Recibe el Acta Preliminar en la Carpeta de Cabildo
de la siguiente Sesién.

Silos proyectos de Acta preliminar del Ayuntamiento
y certificaciones son incorrectos, los devuelve al
Subsecretario del Ayuntamiento y éste a su vez al
Departamento de Acuerdos, Actas y Certificaciones
para que realice las observaciones y envie
nuevamente los proyectos a revision.

Si no es correcto el proyecto de Acta, lo hace del
conocimiento y el Secretario del Ayuntamiento lo
remite al Subsecretario del Ayuntamiento y éste a su
vez al Departamento de Acuerdos, Actas y
Certificaciones para que realice las observaciones y
remita nuevamente el proyecto.

Si el proyecto de Acta es correcto, lo aprueba.

Imprime el Acta y la entrega al Secretario del
Ayuntamiento para que proceda a recabar las firmas
de los integrantes del Ayuntamiento que estuvieron
presentes en la Sesion.

Recibe el Acta, recaba las firmas de los integrantes
del Ayuntamiento que estuvieron presentes en la
Sesion correspondiente y la resguarda.

v,
l‘ 3
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X. Diagrama de Flujo.

Rermite of Dictamen ° Remie s solciud de °
imanado delao las
S omisonesdal Acuerdo de aguna drea de

Ayuntamiento la Administracion Publica

Proyecta el Orden del Diay
los Proyectos de Acuerdos
correspondientes,
derivadode los
dictémenes remitidos por
2l D.AD. ode las
solicitudes de dreasdela
Administracion Piblica
remitidas porlaS.A

Valida los proy ectos del
Orden del Diay delos
acuerdos

231

Devuelve e informa las
observaciones

Autoriza los proyectos

Babora las Convocatorias :

al Cuerpo Edilicio parala
Sesién del Ayuntamiento.

Remite las Convocatorias
alDAAYC

13
htegra las carpetas de (

Cabido con el proyecto del
Orden del Dia autorizado; en
su caso el Acta de la Sesion

inmediata anterior; los
proyectos de acuerdo
autorizados y la informacion
soporte correspondiente,
mismas que acompafan a la
Convocatoria para cada
mierbro del Ayuntamiento

L
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Desarrollo dela Sesion del
Ayuntamiento.

Babora el Acta
preeliminar de la Sesién
del Ayuntamiento

Babcra las
certificaciones de los
puntos de acuerdos del
Orden del Dia de la
Sesion y en sucaso,
de los anexos.

232

Recibe y revisa los
proyeclos de Acta
preeliminar del
Ayuntamiento y
certificaciones

¢Son
corréctos los
proyectos?

Se envian al Secretario
del Ayuntamiento para
surevisién

Devuelve e informa las
observaciones, para que
serealicen

Recibe las
observaciones, las
realizay las envia para
revision

Recibe y revisa los proyectos
de Acta preeliminar del
Ayuntamiento y certificaciones

¢Son
COrréctos los
proyectos?

Si

Firma las Convocatorias y
autoriza el proyecto de Acta
del Ayuntamiento.

Dev uelve & informalas
observacionss, para que se
realicen

Recibe el Acta Preeliminar,
en la carpeta de Cabido de
la siguiente Sesion
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LEs
co(racég:le
royec
i b7

La apruebay el DAAYC
procede a su impresion

Imprime: el Actay la
entrega al Secretario del
Ayuntamiento para que
proceda arecabar las
firmas de los integrantes
del Ayuntamiento que
estuvieron presentes en la
Sesion.

Recibe el Acta, recaba las
firmas de los integrantes del
Ayuntamiento que estuvieron
presentes enla Sesién
correspondiente y la

X- Medicion.

Periodicidad

Documento debidamente
fundado y motivado
derivado de un dictamen de
una o varias Comisiones
del Ayuntamiento o de una
peticién generalmente de
las areas de la
Administracion Pablica
Municipal, que se somete a
consideracion del Cabildo y
de ser autorizado se
convierte en un acto
administrativo

Acuerdo

/ Numero de \

acuerdos
realizados en el
periodo

Nuimero de
acuerdos
programados en el

& periodo _

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Primera Seccion)
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Es el documento en el cual
se asientan los acuerdos,
asuntos tratados el / NGmero de \
resultado de la votacion y certificaciones
en su caso los reglamentos realizadas en el
. " otras normas de caracter i i
Certificacion = 7 periodo Trimestral
general que sean de - X 100
observancia municipal, N rt‘:i’_g‘;",’ de
debiendo validarla con su ce clones
. o programadas en el
firma el Cuerpo Edilicio y el periodo
Secretario del o
Ayuntamiento
Numero de actas
Esel documentg en el cual realizadas en el
el Secretario del periodo
Ayuntamiento autentica la == X100
Acta existencia en los archivos a Numero de actas Trimestral
su cargo del documento o progrargraig;\: on gl
acta del cual hace P
referencia en la misma
e XI.  Validacion del Procedimiento.
234
Apoyo Revisé Aprobo
S

Lic. Luz Patricia Gémez
Enriquez
Jefe del Departamento de
~Acuerdos, Actas y
Certificaciones

Lic. José Alberto Alvarado

Subsecretario del
Ayuntamiento

/

Pineda

Nombre, Firma y Puesto

Nombre, Firma y Puesto

Nombre, Firma y Puesto
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Expedicién de Tramite de Cedula Unica de Registro de Poblacién
l.  Objetivo.

Emitir la Constancia de Clave Unica de Registro de Poblaciéon (CURP), a fin de registrar de forma
individual a las y los mexicanos, asi como a las y los extranjeros que se encuentren en condicién de
estancia regular en el pais o en tramite de ésta, otorgandoles seguridad juridica.

Il. Alcance.

Aplica al personal del Departamento de Enlace Interinstitucional, asi como a la poblacién que es
beneficiaria de dicho tramite en los diversos médulos ubicados del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

lll. Referencias.

Federal
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion |
Parrafo Primero y |l Parrafo Primero y Segundo. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Poblacién. Capitulo VI, articulos 91 y 94, Diario Oficial de la Federacion, 7 de
enero de 1974, y sus reformas y adiciones.

> Acuerdo para la Adopcién y Uso por la Administracién Publica Federal de la Clave Unica de 235
Registro de Poblacion. Articulos 2 y 15. Diario Oficial de la Federacién, 23 de octubre de 1996,
y sus reformas y adiciones.

Estatal
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero,
articulos 112 y 113; Capitulo Tercero, articulo 123; y Capitulo Cuarto, articulo 128 fracciones Il,
VIl y XIIl. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

Municipal
» Reglamento Interno de la Administracién Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo Ill, articulo 77; Capitulo Il, Seccion Il, articulos 83 y 84; y Subseccion |V,

articulo 99. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019 y sus reformas y adiciones.
IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

» Secretario del Ayuntamiento: Dirige los tramites para la obtencién de la Clave Unica de
Registro de Poblacién (CURP).

» Subsecretario del Ayuntamiento: Coordina los trabajos de enlace con la Secretaria de
Gobernacion para la obtencién de la Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP).
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» Jefe del Departamento de Enlace Interinstitucional: es responsable de dar atencion

VL.

VIL.

VIl

a los ciudadanos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para la obtencién de
la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) emitida por la Secretaria de Gobernacion.

> Servidor Publico Habilitado: es responsable de proporcionar informacion y atender a
la poblacion que acude a los médulos para la obtencién, alta, cambio de datos de la Clave Unica
de Registro de Poblacion (CURP), bajo los principios de celeridad, gratuidad, legalidad,
eficiencia, eficacia y transparencia, asi como cumplir con las disposiciones sefialadas por el
Registro Nacional de Poblacién (RENAPO).

Definiciones.
» Cotejar: La compulsa realizada a los documentos que se exhiben para el tramite posterior.

» CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién, la cual consiste en una secuencia alfanumérica
de 18 caracteres, y que se asigna de forma individual a las y los mexicanos y a las y los
extranjeros que se encuentren con una condicién de estancia regular en el pais o en tramite
de esta.

» Acta de Nacimiento: Documento publico probatorio que hace constar de manera autentica y
fehaciente el hecho del estado civil del nacimiento, nacionalidad y filiacion del individuo.

» IFE o INE: Es una identificaciéon oficial que valida la ciudadania mexicana, que garantiza el
ejercicio del derecho que los ciudadanos mexicanos tienen para elegir a sus representantes.

Insumos.

» Documento probatorio de identidad: Documento oficial (requerido para la asignacion de la
CURP y expedicion de su constancia correspondiente, como lo es la copia certificada del Acta
de Nacimiento).

X

Resultados.
» Constancia de Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP).
Politicas.

» Se expedira la constancia de la CURP a los mexicanos por nacimiento y por naturalizacion, que
tengan un Acta de Nacimiento expedida por el Registro Civil u Oficina Consular, y la Carta de
Naturalizacién expedida por la Secretaria de Relacién Exteriores.

> La constancia de la CURP debe ser impresa en hoja blanca tipo bond, y podra expedirse a color
o blanco y negro, la cual sera plenamente valida para acreditar la asignacion de la CURP ante
los sectores publico, privado y financiero.

—>
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> |IFE o INE, Pasaporte mexicano, Cartilla del Servicio Militar Mexicano o Cédula Profesional
Electrénica.
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> Las y los servidores publicos habilitados, deberan portar su identificacién de manera visible, y a
continuacion orientaran al solicitante sobre el trdmite a realizar, a quien en todo momento se
dirigirAn de manera respetuosa y diligente.

> Al momento de realizar el tramite el solicitante debera presentar Copia certificada del Acta de
Nacimiento, o Carta de Naturalizacién, o Certificado de Nacionalidad e IFE o INE.

237
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IX. Descripcion de Actividades.

s

1 Secretario del Ayuntamiento Dirige los tramites para la obtencién de la Clave
Unica de Registro de Poblacién CURP.

Coordinar los trabajos de enlace con la Secretaria
2 Subsecretaria del Ayuntamiento de Gobernacion para la obtencién de la Clave
Unica del Registro de Poblacion.

Es responsable de dar atencion a los ciudadanos
Jefe de Departamento de Enlace del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de

3 Interinstitucional Meéxico, para la obtencion de la Clave Unica de
Registro de Poblacién (CURP) emitida por la
Secretaria de Gobernacion.

4 Giudadano Solicita informacién y/o exhibe la documentacion

para realizar el tramite.

Otorga informacién de manera verbal de los
5 Servidor publico habilitado requisitos para la Expedicion de la Clave Unica de
Registro de Poblacion.

238 Recibe, verifica que el ciudadano presente los
documentos probatorios de identidad y valida los
mismos a efecto de continuar con el tramite.

El ciudadano presenta los documentos
6 Servidor publico habilitado probatorios de identidad.
Si: Se elabora el tramite correspondiente. \

No: Devuelve los documentos e informa sobre los
requisitos para realizar el tramite correspondiente.

Captura y envia los datos generales del ciudadano
a la BDNCURP (Base de Datos Nacional de la
T Servidor publico habilitado Clave Unica de Registro de Poblacién) de
Secretaria de Gobernacion para su autorizacion
validacioén e impresién.

Expide Certificado de Clave Unica de Registro de

Poblacion.
2
231 /

8 Servidor publico habilitado
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X.  Diagrama de Flujo.

Expedicion del tramite de Constancia de Clave Unica del Registro de Poblacién
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Xl.  Medicién.

Clave Unica
CURP de Registro de (programadas/solicitadas) X 1 Mensual
Poblacién

Xll. Formatos e Instructivos.
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Xlll.  Validacién del Procedimiento.
Apoyd Revisé Aprobé

Lic. José Alberto Alvarado Mtro. Miguel Angel Bravo

Pineda Suberville.
Jefe del Departamento de Subsecretario del Secretario del Ayuntamiento
Enlace Interinstitucional Ayuntamiento
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto

241

234

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Primera Seccion)




g Tiainepantia

émi DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tuestra ¢ludad
5 | 2019-2021 2019-2021

Expedicion de Cartilla del Servicio Militar Nacional

l. Objetivo.

Realizar el registro de los jovenes varones mexicanos de la Clase (que cumplen 18 afios de edad en el
afio en curso), Remisos que acuden a tramitar y obtener su Cartilla de Identidad del Servicio Militar
Nacional, a fin de cumplir con sus obligaciones militares.

Il. Alcance.

Aplica al personal del Departamento de Enlace Interinstitucional, asi como a los jovenes con dieciocho
afios cumplidos o que los cumpliran en el transcurso del afio en curso o remisos que acuden a realizar
el tramite de Cartilla del Servicio Militar Nacional en la Junta Municipal de Reclutamiento del Municipio
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.

Federal
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fracciones |
Parrafo Primero y Il Parrafo Primero y Segundo. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
e 1917, y sus reformas y adiciones.
242 > Ley del Servicio Militar. Articulos 22, 34 inciso d) y 49. Diario Oficial de la Federacion, 11 de
septiembre de 1940, y sus reformas y adiciones.
» Reglamento de la Ley del Servicio Militar. Capitulo |1, articulos 16, 18 y 20; Capitulo IX, articulo
72: Capitulo X1V, articulo 144 fraccion IV; Capitulo XV, articulo 147, 148, 149, 150, 151 fraccion
IX, 168 y 169; Capitulo XIX, articulo 199; y Capitulo XXII, articulo 216. Diario Oficial de la
Federacion, 10 de noviembre de 1942, y sus reformas y adiciones. \

Estatal
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero,
articulos 112 y 113; Capitulo Tercero, articulo 123; y Capitulo IV, articulo 128 fracciones II, VII
y XIII. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Municipal
» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo I, articulo 77; Capitulo 1l, Seccion I, articulos 83 y 84; y Subseccion IV,
articulo 99. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

> El Presidente Municipal: responsable de la representacion juridica del Ayuntamiento y titular
de la Junta Municipal de Reclutamiento quien delega las facultades para operar la Junta de
Reclutamiento del Servicio Militar Nacional en el Municipio.
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» Secretario del Ayuntamiento: Dirige los tramites de la Junta de Reclutamiento al Servicio
Militar Nacional.

> Subsecretario del Ayuntamiento: Coordina los trabajos de la Junta de Reclutamiento en el
Municipio.

> Jefe del Departamento de Enlace Interinstitucional: Atender y verificar los tramites de la
Junta de Reclutamiento al Servicio Militar Nacional;

> Servidor Publico habilitado debera: Atender a los ciudadanos que acuden a los médulos para
la obtencién de la Cartilla del Servicio Militar Nacional, bajo los principios de celeridad,
legalidad, eficiencia, eficacia y transparencia.

Definiciones.

Cartilla de Identidad Militar: Documento de identificacién Oficial emitido por Secretaria de la
Defensa Nacional, mediante el cual se obliga al ciudadano masculino a realizar su servicio
militar cuando es designado mediante sorteo.

Conscripto: Se dice de aquel ciudadano masculino que no realizé su servicio militar ante
Secretaria de la Defensa Nacional y/o no liberé su cartilla de Identidad Militar.

Acta de Nacimiento: Documento publico probatorio que hace constar de manera autentica y
fehaciente el hecho del estado civil del nacimiento, nacionalidad y filiacién del individuo.

Insumos.

4 Fotografias recientes con las siguientes caracteristicas: no cortes modernos, no digitalizadas,
en papel mate y sin retoque de 35x45 mm (tamafio cartilla); la cara en la foto debe medir 21
mm del nacimiento normal del cabello al borde inferior de la barbilla; de frente, blanco y negro,
con playera cuello redondo totalmente blanca, fondo blanco.

Acta de Nacimiento.

Comprobante de domicilio vigente.

Comprobante de estudios.

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

Resultados.
Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional expedida.

Politicas.
|

Mantener comunicacién y brindar atencién cordial y respetuosa hacia los ciudadanos que
acuden a realizar tramites ante la Junta de Reclutamiento en el Municipio de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.

Cumplir con los siguientes requisitos:

Cuatro fotografias recientes, retrato cuadrangular de 35 x 45 mm. comprendiendo la cabeza y
el cuello entre el nacimiento normal del cabello y el borde inferior a la barbilla tendra 21mm., de
frente a color o blanco y negro, con fondo blanco, sin retoque, en las que las facciones del
interesado se distingan con claridad, sin tocado (gorra, sombrero, efc.), sin lentes, con bigote
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recortado, sin barba, patillas recortadas, sin aretes u otros objetos colocados en el rostro
mediante perforaciones) y con playera blanca.
Copia de comprobante de domicilio (recibo reciente de luz, teléfono, predial, agua, etc.).
Copia de la clave unica de registro de poblacion (C.U.R.P.) amplificada tamaiio carta.
Copia del comprobante del grado méximo de estudios realizados.
Copia certificada del acta de nacimiento y copia

Horario de 9:00 a las 14:00 recepcién de documentacion.

Descripcion de Actividades.

Coordinar los trabajos de enlace con la Secretaria

1

Subsecretaria del Ayuntamiento

Ciudadano

Junta de Reclutamiento

Junta de Reclutamiento

Junta de Reclutamiento

Junta de Reclutamiento

Junta de Reclutamiento

Presidente Municipal

Junta de Reclutamiento

de Defensa Nacional.

Solicita informacién y o exhibe la documentacion

para realizar el tramite.

Otorga informacién de manera verbal e impresa de
los requisitos para la Expedicion de la Cartilla del

Servicio Militar Nacional.

Verifica que cumpla con los requerimientos
necesarios para la realizacion del tramite.

Se entrega una Hoja Azul al conscripto para su

llenado.

(Acta de Nacimiento, comprobante de estudios,

comprobante de domicilio,
con especificaciones para

Recibe la Hoja Azul llenada y se verifican los datos
de acuerdo a los documentos que presenta.

Llena a maquina el formato Oficial de la Cartilla de

Identidad Militar, se revisa

Municipal de Reclutamiento) y se envia a

Presidencia para su firma.

Hoja azul y Fotografias
cartilla del S.M.N )

y sella (sello de la Junta

Firma la Cartilla de Identidad Militar.

Una vez firmada por el Presidente de la Junta, se
toman las huellas digitales del Conscripto y se
entrega la Cartilla de Identidad Militar e Informa al
Conscripto la Fecha del Sorteo del Servicio Militar

Nacional.
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X. Diagrama de Flujo.

Tramite de Expedicién de Cartilla del Servicio Militar Nacional

Subsecretaria del Departamento de Enlace - Presidencia
: A R Ciudadano S
Ayuntamiento Interinstitucional Municipal

) | ©,
|

de enlace con la exhibe la documentacion

Secretaria de la para realizar el tramite

Defensa Nacional

correspondiente

ONF

Otorga informacion  de
manera verbal e impresa
de los requisitos para la
Expedicién de la Cartilla
del Servicio Militar Nacional |

)

Se devuelven los
documentos para su
correccién o madificacion

Coordinar los trabajos Lsoicita informacién y o
>
|
i
|
|
|

Verifica que
cumpla

|

|

|

| - =
4

Entrega una Hoja Azul
al conscripto para su

llenada.

+ (D

Recibe la Hoja Azul
lienada y se wverifican |
los datos de acuerdo a ‘

los documentos que
|
O] O)
|

presenta

Llena a maquina el

formato Oficial de Ia | Firma la Cartilla de
Cartila de Identidad | Identidad Militar, para
Militar, se revisa y sella . P seguir con el tramite de
y se envia a | expedicion de la
Presidencia para su | Cartilla

firma. i

Presidente de la Junta, se|
toman las huellas digitales|
del Conscripto y se
entrega la Cartila de
Identidad Militar e Informa
al Conscripto la Fecha del
Fin Sorteo del Servicio Militar|
Nacional.

|
|
Una vez firmada por el
|
|
|
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Xl. Medicion.

Documento de

identificacion . ) . »
Oficial emitido (Cartillas de identificacion

Cartillas programados/Cartillas de identificacion Mensual

or S i g
zer a e[;::;?\rsl: solicitadas) * 100

Nacional.
Xll. Formatos e Instructivos.

SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL

SERVICIO MI NAL
s -

Nombre .. :
Fecha de nacimiento . ]
Nacié en Ir' I ]
Hl}o de ‘Z .
e —
Estado Civil .. — l
Ocupacién ... ....  E——
246 (Sabe leer y escribir? SI. CURP .-
Grado mdaximo de estudios L — J.
Domicilio ... |
Ll Presdents

S

| ESTA CARTILLA NO |

*. DEBE TENER
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XIll.  Validacién del Procedimiento.

Apoyé Revisé Aprobé

a A;uc a Garcia Lic. José Alberto Alvarad

Noguez Pineda
Jefe del Departamento de Subsecretario del
Enlace Interinstitucional Ayuntamiento
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto Némbre, Firma y Puesto
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Solicitud de papeleria oficial del Registro Civil

I. Objetivo.

Realizar los actos necesarios a fin de dar certeza juridica de los actos y hechos relativos al estado civil
de las personas, mediante el registro, resguardo y certificacién de los actos que en términos de
normatividad establece el Gobierno del Estado de México, coadyuvando con el mismo en los aspectos
Unicamente administrativos.

Il. Alcance.

Aplica a los servidores publicos relacionados con la solicitud y compra de la Papeleria Oficial del
Registro Civil.

Ill. Referencias.

Federal
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fracciones |

Parrafos Primero y |l Parrafo Primero y Segundo. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero
de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

o » Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero,
248 articulos 112 y 113, Capitulo Tercero, articulo 123; y Capitulo IV, articulo 128 fracciones I, VII
y XIll. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917,
y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulos 1 y 2; Capitulo Segundo, articulo 4; Capitulo Tercero, articulo 14; Capitulo Cuarto,
articulos 15y 16; y Capitulo Sexto, articulo 19. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 5 de agosto de 2015, y sus reformas y adiciones.

v

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo Ill, articulo 77; Capitulo 1l, Seccion Il, articulo 84; y Subseccién IV, articulo 99.
Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

» Titular de la Oficialia del Registro Civil: realizara la peticion por escrito dirigida al Secretario
del Ayuntamiento a fin de que se realice la compra de Papel Seguridad necesario para el
‘ desempefio de sus funciones.

» Secretario del Ayuntamiento: remitrd al Enlace Administrativo realice las gestiones
necesarias para la adquisicion del papel seguridad.
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» Enlace Administrativo: Procesa la instruccion emitida por el Secretario del Ayuntamiento ante
la Tesoreria Municipal y remite copia de la transferencia electrénica realizada por la Tesoreria
Municipal a las Oficialias del Registro Civil para que a su vez la Direccién General del Registro
Civil, haga la entrega correspondiente de la papeleria.

> Tesoreria Municipal: Genera el pago respectivo al Gobierno del Estado de México, para la
adquisicion de Papel Seguridad.

> El Jefe de Departamento de Enlace Interinstitucional: debera dar Atencion a las Oficialias
del Registro Civil.

V. Definiciones.

» Papel Seguridad: es un tipo de papel que incorpora caracteristicas que pueden servir para
identificar o autentificar un documento como original o caracteristicas que demuestran la
manipulacion de evidencia cuando se intenta cometer una conducta indebida sobre el mismo,
el cual es utilizado para la certificacién de actas por parte de las Oficialias del Registro Civil.

VI. Insumos.

» Oficio de Peticién dirigido al Secretario del Ayuntamiento a fin de que se realice la compra de
Papel Seguridad necesario para el desempefio de las funciones propias del Registro Civil.

VII. Resultados. 249

\

> Acta: Instrumento publico destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil que es
asentada en los formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil, la cual
contiene firma autdgrafa, electronica, autografa digitalizada y sello fisico o digital.

VIII. Politicas.

» Oficio de Peticion signado por escrito dirigida al Secretario del Ayuntamiento a fin de que se
realice la compra de Papel Seguridad necesario para el desempefio de sus funciones.
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IX. Descripcion de Actividades.

Tlalnepantla ¥tz

nuestra cludad A

2019-2021

B el

1 Oficial del Registro Civil
2 Secretario del Ayuntamiento
3

Enlace Administrativo

4 Tesoreria Municipal

5 Enlace Administrativo
6 Oficial del Registro Civil
7 Departamento de Enlace

Interinstitucional

Realizara la peticion por escrito dirigida al
Secretario del Ayuntamiento a fin de que se realice
la compra de Papel Seguridad necesario para el
desempefio de sus funciones.

Remitira al Enlace Administrativo para que realice
las gestiones necesarias para la adquisicién del |
papel seguridad.

Procesa la instruccion emitida por el Secretario del
Ayuntamiento ante la Tesoreria Municipal.

Genera el pago respectivo al Gobierno del Estado
de México, para la adquisicion de Papel
Seguridad.

Remite copia de la transferencia electrénica
realizada por la Tesoreria Municipal a las Oficialias
del Registro Civil.

Entrega copia de la transferencia electrénica a la
Direccién General del Registro Civil, para la
entrega correspondiente de la papeleria.

Dara Atencion a las Oficialias del Registro Civil.
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X. Diagrama de Flujo.

Solicitud de Papeleria Oficial del Registro Civil

Oficialia del Secretario del Enlace Tesoreria Enlace
Registro Civil Ayuntamiento Administrativo Municipal Interinstitucional

(=)
©
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|
© |

Remite copia de la| 251

cia

por la  Tesoreriajs
Municipal a las

Oficialias del Registro
@ Civil
|
v |

Oficialia del Registro Civil
entrega copia de la
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Dara Atencitn a las

Oficialias del Registro Civil

e
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Xl. Medicién.

Instrumento publico
destinado a suministrar una
prueba cierta del estado

civil que es asentada en los (actas programadas/actas
Acta - . Mensual
formatos autorizados por la solicitadas) X 1
Direccién General del
Registro Civil.
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Xlll. Validacién del Procedimiento.

Apoyo Revisé Aprobé

Lic. José Alberto Al

Noguez Pineda
Jefe del Departamento de Subsecretario del
Enlace Interinstitucional Ayuntamiento
Nombre, Firma y Puesto Nombre, Firma y Puesto ) Nombre, Firma y Puesto
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Atencidn a la Demanda Social.

. Objetivo.

Mantener las relaciones entre el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, y las diferentes
agrupaciones sociales existentes en el territorio Municipal, creando mecanismos de comunicacién e
interlocucion, para canalizar y dar seguimiento a las demandas sociales de estos grupos a las dreas de
la Administracion Publica Municipal correspondientes.

1. Alcance.

Aplica a: Control de Gestién de Presidencia, Control de Gestién de Secretaria del Ayuntamiento,
Atencion Ciudadana, Subsecretaria de Gobierno, Coordinaciéon de Informacion y Analisis politico,
Departamento de Consejos de Participaciéon Ciudadana, Departamento de Atencién a Organismos
Representativos, Departamento de Asuntos Religiosos, Departamento de Participacion Ciudadana y
Organismos No Gubernamentales (ONG’S); Asociaciones de Personas, Instituciones, Sindicatos,
Corporaciones, Instituciones Gremiales, Asociaciones Religiosos, Ciudadania Organizada,
Asociaciones de Colonos, ONGS, Grupos Politicos y Agrupaciones, que interactiian en el territorio del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

ll. Referencias. 255

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulos
25y 26; Titulo Quinto, articulo 115 fracciones V incisos a) y ¢) y VI; y Titulo Séptimo, articulo
134. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y
sus reformas y adiciones.

Municipal (\ N

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. \}\\\J‘i
Titulo I, Capitulo 11, Seccion I, articulo 101. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus \
reformas y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo
Segundo, articulo 32. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2021.

IV. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

El Auxiliar Administrativo de Control de Gesti6n de la Subsecretaria de Gobierno, debera:
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> Recibir, asignar folio y fecha, estampar sello y firma, registrar en el sistema y turnar al

Subsecretario de Gobierno, el oficio de peticién para su analisis.

Recibir, analizar y turnar a los Titulares de las Areas Administrativas, el oficio de peticion para
que en el ambito de su competencia canalicen y den seguimiento.

El Subsecretario de Gobierno, debera:

>

Recibir, analizar e instruir al Auxiliar Administrativo de Control de Gestién a fin de que canalice
a los titulares de las &reas administrativas, el oficio de solicitud para darle atencién y
seguimiento.

Recibir, analizar e instruir al Coordinador de Informacién y Andlisis Politico a fin de que de
atencion a las peticiones que se realizan en forma de manifestacion, para que forme una mesa
de dialogo con los demandantes y de las areas del Ayuntamiento involucradas.

El Coordinador de Informacién y Analisis politico debera:

»

Recibir y formar una mesa de dialogo con los demandantes y de las areas del Ayuntamiento
involucradas, para dar atencién a la peticién.

El Jefe del Departamento de Atencién a Consejos de Participacién Ciudadana debers:

»

256
>

Recibir, analizar y canalizar las peticiones de los Consejos de Participacion Ciudadana
existentes en el territorio Municipal.

El Departamento de Organismos Representativos debera:

Recibir, analizar y canalizar las peticiones de las asociaciones de personas, Instituciones
gremiales, instituciones, corporaciones, organizaciones y sindicatos, existentes en el territorio
Municipal.

El Departamento de Asuntos Religiosos debera:

>

El Departamento de Participacion Ciudadana y ONGS debera:

»

Recibir, analizar y canalizar las peticiones de asociaciones religiosas existentes en el territori
Municipal.

Recibir, analizar y canalizar las peticiones de la Ciudadania Organizada, Asociaciones de

Colonos y ONGS existentes en el territorio Municipal.

V. Definiciones.

»

v

Demanda Social: Peticion, solicitud o reclamo colectivo de una necesidad social, que expresa
un grupo de personas organizado.

COPACI: Consejos de Participacién Ciudadana, son definidos como organos ciudadanos de
interés publico, y de representacién comunitaria ante el gobierno estatal y municipal.

Asociaciones Religiosas: Son congregaciones que tienen como fin el ejercer culto a una
divinidad; para efectos fiscales, se considerardn a las iglesias y demas agrupaciones que
obtengan su correspondiente registro constitutivo ante la Secretaria de Gobernacion, en los
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términos de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico, ya que es a través de este
registro como se obtiene la personalidad juridica.

» ONGS: Organizacién No Gubernamental. Tras este nombre genérico se agrupan todas aquellas
entidades que cumplen estas tres condiciones: Cumplen fines sociales y humanitarios. No
tienen fines lucrativos, es decir, no buscan ganar dinero con su labor.

» Organismo representativo: Es una asociacién que agrupa personas, instituciones,
corporaciones u organizaciones que tienen intereses comunes, cuyo propdsito fundamental es
obtener beneficios para sus agremiados.

VI. Insumos.

Peticién del Interesado dirigido al Subsecretario de Gobierno, donde expone un problema social,
sin intereses espurios de caracter personalista, de preferencia con el apoyo de otros individuos,
puede ser presencial o escrita.

VIl. Resultados.

Informe del procedimiento de la peticién interpuesta por el peticionario y que area de la Administracion
Publica Municipal la atendera.

VIil.Politicas. &
257

% La atencion en la oficina es de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes en dias y horarios hébiles.
» Las agrupaciones sociales deberan de presentar su peticion en caminada a satisfacer una
demanda social, de una manera respetuosa, abierta al dialogo y dentro del marco de la ley.
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad
administrativa

Persona fisica o
agrupacion.

Actividad

Expone su peticion en la Subsecretaria de Gobierno, encaminada a
resolver un problema social. (Puede ser presencial o escrita).

¢+.Es presencial?

Si: se le comunica al Subsecretario de Gobierno.

No: analiza para recepcion el Auxiliar de Control de Gestién de la
Subsecretaria de Gobierno.

Subsecretario de
Gobierno

Cuando una peticién es expresada mediante la presencia fisica de un
grupo de personas que demandan la solucién a un problema social,
analiza la situacion e instruye a la Coordinacion de Informacion y
Andlisis politico, forme una mesa de Dialogo con los peticionarios y el
area involucrada.

Coordinacién de
Informacion y Analisis
Politico

Recibe la instruccién del Subsecretario de Gobierno, solicitando al
grupo, nombre a un representante para formar una mesa de dialogo
para atender su peticién y convoca al area de la administracién publica
que por sus atribuciones pudiera dar solucién a la peticién.

Persona fisica y/o
agrupacion.

Recibe copia de Minuta de acuerdo con area involucrada.

Auxiliar de Control de
Gestion de la
Subsecretaria de
Gobierno.

Recibe la peticién (si es mediante escrito), revisa que sea de interés
para la Subsecretaria de Gobierno, sella y acusa de recibido la peticion,
y la canaliza para su atencién y seguimiento al Subsecretario de
Gobierno o al Departamento de la Subsecretaria de Gobierno
correspondiente (de acuerdo a la naturaleza de la peticién) para que
esté canalice y de seguimiento a la peticion.

\
¢ Esta dirigido al Subsecretario de Gobierno?

,"/\
. . & .p .y ool e
No: Devuelve la peticion para la actualizacion de Informacion Pu’bhca
de oficio y explica razones por las cuales no se recibe el documento.

entrega el acuse del mismo, una vez que estampa sello, escribe s

Si: Recibe la peticién y la canaliza al departamento correspondiente X:
nombre, la hora, el folio y firma.

Aucxiliar de Control de
Gestion de la
Subsecretaria de
Gobierno.

Devuelve la peticion para la actualizacién de Informacién Publica de
oficio y explica razones por las cuales no se recibe el documento.

Persona fisica o
agrupacion.

Recibe la peticion para la actualizacion de Informacion de la
Subsecretaria de Gobierno; ademas de conocer las razones de la no
recepcion del documento, mismas que subsana y notifica nuevamente
el oficio en comento, en Control de Gestion de la Subsecretaria de
Gobierno.
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Auxiliar de Control de
Gestién de la Recibe la peticién (sella, pone fecha y hora de recibido), y la canaliza al
8 | Subsecretaria de departamento correspondiente.
Gobierno.
Recibe la peticién (sella, pone fecha y hora de recibido), si esta se
Departamento 0 | encuentra dentro de las atribuciones de este departamento y solicita
9 goorngag:f;;:?i;nteq&': mediante un escrito, al drea correspondiente, e atencién a la solicitud
Gobierno. dentro de sus facultades y posibilidades y da seguimiento e informa al
peticionario del estado que guarda su peticion.

Areas de la | Recibe el oficio de solicitud de atencién a la peticion (sella, pone fecha
10| Administracién Publica | y hora de recibido) y analiza la viabilidad de esta de acuerdo a sus
Municipal facultades y posibilidades, para poder dar respuesta al peticionario.
Departamento o] ) . ) . . .

1 Coordinacién que’inte_qra Recibe oficio o copia de oficio de resolucion del area del Ayuntamiento
la  Subsecretaria de | que dio atencién a la peticién y contacta al peticionario.
Gobierno.

12 Persona fisica ylo Recibe informacién via telefénica o escrita del estado que guarda su
agrupacion peticion.
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XI. Mediacion.

Indicador

Descripcion

a8 1]
Tlalnepantla 3Nz,
ot
nuestra cludad e
2019-2021

Formula Periodicidad

Mide la atencion

No. de demandas sociales
atendidos en el periodo 1 -1X 100

Atencion a la dada la demanda .
demanda Social | social que se suscita No. de demandas sociales Trimestral
en el Municipio. en el periodo 0
Xll. Formatos e Instructivos.
No aplica.
XIll. Validacion del Procedimiento.
Apoyo Reviso Aprobé

‘esponsable para la
actualizacion del Manual
de Organizacion y Procedimientos.

Subsecretario de Gobierno

Nombre, Firma y Puesto

Nombre, Firma y Puesto No'rﬁbre, Firma y Puesto
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Atencién Oportuna a la Poblacién Social.

. Objetivo.

Mejorar la atencion y en su caso dar propuesta de solucién a las problematicas sociales y conflictos
que se presente en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il Alcance.

Aplica al personal adscrito a la Coordinacién de Informacién y Andlisis Politico, Autoridades
Augxiliares, que tiene atribuciones para atender problemas y conflictos, asi como a los diferentes
grupos sociales, Politicos y de la sociedad civil que requieran atencion.

1. Referencias.

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo Ill, Seccién 1ll, Subseccién |, articulo 103. Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades de los Participantes en el Procedimiento.

La Coordinacién de Informacién y Analisis Politico: Analizara los escenarios sociopoliticos del N
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para promover estrategias y acciones que %

St contribuyan al fortalecimiento de la gobernabilidad; asi como establecer y operar estrategias de

262 investigacion e informacién que contribuyan a preservar la integridad, estabilidad y sustento de la
gobernabilidad democréatica con la intervencién en la solucién de conflictos en el ambito municipal,
canalizando las inquietudes y peticiones de las comunidades a las areas correspondientes del
Ayuntamiento, mediante el monitoreo constante de las comunidades apoyandose con las
Autoridades Auxiliares.

El Departamento de Concertacion Politica: Intervendra en la solucién de conflictos de grupos
sociales, asi como coordinar y dar seguimiento a los conflictos y asuntos convenidos en las mesas
de trabajo con los actores sociales para apoyar su solucion;

V. Definiciones. \

> Autoridades Auxiliares: Los delegados y los jefes de sector.

> Gestionar: Accion de realizar tramites, o efectuar acciones que permitan la realizacion de una
accioén por parte de alguna dependencia. Generalmente tratase de asuntos relacionados con
dindmica burocratica en nuestro caso.

> Seguimiento: Accién de rastrear o identificar la fase de tramite en que se encuentra el asunto
que nos compete, asi como entablar la comunicacién necesaria con el responsable para agilizar
la respuesta.

» Indicador: Es un signo, sefial o valor concreto que permite, entre otras cosas, establecer
diferencias, comportamientos y tendencias, su medicién puede ser cuantitativa o cualitativa y
en un periodo determinado de tiempo.
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Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para generar
valor y las cuales transforman elementos de entrada en Resultados.

Producto o Servicio: Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. Hace referencia a la
utilizacién racional de los recursos disponibles a un minimo costo para obtener el maximo
resultado en igualdad de condiciones de calidad y oportunidad.

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados. Hace referencia a la medicion del grado en el que la Entidad realiza su misién, con
base en el andlisis de los resultados obtenidos frente a objetivos y metas*Efectividad: Medida
del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados planificados, como en el manejo de
los recursos utilizados y disponibles. Hace referencia al Impacto logrado por la implementacién
del proceso o proyecto.

Fuente de informacién: Identificacion de los registros fisicos y/o magnéticos, en los cuales se
encuentran los datos correspondientes a las variables definidas. Las fuentes que aqui se
relacionen deben de estar en concordancia con las relacionadas en la caracterizacién del
proceso y/o pro<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>