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1. Presentacion.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Bienestar establece los procedimientos que se deben
de seguir para tener acceso a los framites, servicios y programas sociales del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, mediante la operacion de programas federales, estatales y municipales que se otorgan a la
poblacién del Municipio, con la finalidad de que obtengan contribuir a mejorar la calidad de vida de las personas
que se encuentran en condicién de pobreza o carencias sociales, para que con ello tengan las mismas
oportunidades, las cuales garanticen una reduccion significativa entre la brecha con la pobreza y marginacién que
existe en los niveles que presentan los diversos grupos sociales del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

Dicho documento sefiala con precisién las actividades desarrolladas por los servidores publicos involucrados en
el progreso de cada uno de los procedimientos, con el objeto de establecer responsabilidades, asi como el
objetivo, alcance y politicas de cada procedimiento implementado por las areas de la Direccién de Bienestar. El
avance y explicacion de atribuciones de la unidad administrativa, se crea el presente documento como
instrumento para la conduccién, supervision y ejecucion de las acciones que para su auxilio tiene a su cargo las
siguientes subdirecciones e institutos:

1 Subdireccion de Programas Sociales

2 Subdireccion de Desarrollo Comunitario

3 Instituto Municipal de Salud

4 Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud

5 Instituto Municipal de la Cultura y las Artes

6 Instituto Municipal de las Mujeres y la Equidad de Género

7 Instituto Municipal de Educacion

8 Enlaces Administrativos
las cuales cumplen con la tarea de la deteccién y supervisién de las zonas con mayor necesidad y atencién y se
tiene el propésito de implementar politicas y acciones incluyentes para el desarrollo de la sociedad.

El principal interés de ésta Dependencia es que la poblacién sea beneficiada con las gestiones, atendiendo las
necesidades de la poblacién en condicién de vulnerabilidad social. Para ello, nos damos a la tarea de trabajar

directamente en las 39 Areas Geo estadisticas Basicas identificadas como Zonas de Atencién Prioritaria en el \
territorio municipal, de tal manera que se aplicaran los Programas Sociales y las actividades que atenderan las \
siete carencias identificadas: rezago educativo, acceso a los servicios de salud, acceso a la seguridad social,

calidad y espacios de vivienda, acceso a servicios basicos en la vivienda, acceso a la alimentacion e ingreso.

En virtud de que se cumplan las politicas sociales, pretendemos actualizar y mantener vigente el Manual de
Procedimientos; ya que es de suma importancia priorizar acciones que contribuyan a buenas practicas
gubernamentales en el desarrollo de los programas sociales, los cuales permitan incrementar el acceso
esquemas de seguridad social, y que ayuden a construir un entorno digno, para mejorar el ingreso per capita
que tome en cuenta la participacién de las personas para un resultado de la accion coordinada entre el gobiern
y la poblacion, donde se pueda superar la pobreza y eliminar la desigualdad.

El contenido de este Manual de Procedimientos ha sido elaborado de forma participativa con cada una de las
Unidades Administrativas que conforman la Direccién de Bienestar con el firme propésito de establecer las bases
juridicas y administrativas necesarias, que contribuyan a generar buenas practicas de gobierno para brindar
apoyo a la poblacién del Municipio que se encuentren en condiciones de carencia o marginacion.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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El Manual de Procedimientos, precisa las actividlades encomendadas a cada area para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, asimismo, coadyuva a la ejecucién correcta de las
labores encomendadas y propiciar la uniformidad en el trabajo, orienta al personal de nuevo ingreso para facilitar
su incorporacién a las distintas unidades administrativas; ademas guia el desempefio de las actividades
cotidianas de los servidores publicos en un marco de orden, ser un instrumento de consuilta, el cual describe las
tareas especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada area.

Los procedimientos que conforman este manual se integran por: nombre del procedimiento, objetivo, alcance,
referencias, responsabilidades, definiciones, insumos, resultados, politicas, descripcion de actividades, diagrama
de flujo, medicion, formatos e instructivos y la validacion del procedimiento.

29 de noviembre de 2021
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2. Objetivo General.

Fortalecer la atencién que proporciona las Subdirecciones, Institutos y Jefaturas de la Direccion de Bienestar,
mediante el cumplimiento de los programas sociales brindados para contribuir a las necesidades de su poblacién
en zonas de alta y muy alta marginacion dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y asi
mejorar la calidad de vida de cada una de las perscnas que radican en mismo.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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3. Contenido de los Procedimientos de la Direccion de Bienestar.

Implementacion del “Programa de Apoyo Alimentario”

l. Objetivo.

Colaborar al bienestar social, mejorando la calidad de vida de las y los habitantes del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México, mayores de 18 aflos mediante la entrega de una canasta alimentaria durante el afo
2021; que residan en las localidades con alto indice de rezago social establecidos por el Consejo Nacional de
Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL), durante el afio 2021, conforme al indice de
marginacion establecido por el Consejo Nacional de Poblacién (CONAPO) en el Municipio de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.

1. Alcance.

Aplica al Director de Bienestar, al Subdirector (a) de Programas Sociales, al Jefe (a) Departamento de Programas
Municipales y Estatales, al personal del Departamento de Programas Estatales y Municipales.

1. Referencias.

Federal.

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

> Ley General de Desarrollo Social. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1 fraccion Il, y 2; Titulo Segundo,
Capitulo Unico, articulos 7, 8, 9 y 10; Titulo Cuarto, Capitulo I, articulos 42 y 45. Diario Oficial de la
Federacion, 20 de enero de 2004, y sus reformas y adiciones.

Estatal. \

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139. Gaceta de ‘
Gobierno del Estado de México. 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. \t

s Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo II, Capitulo Tercero, articulo 31 fraccion XXI. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo |, articulos 11 fraccion I
fracciones | y Il y articulo 14; Titulo Cuarto, Capitulo |, articulos 41; Capitulo Il y 42. Gaceta de Gobi
del Estado de México, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Quinto,
Capitulo II, articulo 92, fraccién XIV, inciso p; y Capitulo I, articulo 101 fraccién VI. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 5 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1y 2; y Titulo segundo, Capitulo primero, articulo 18.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Municipal.
» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo VII,

articulo 207 fracciones IlI, 1V, V, VI, XI, XIll, XV y XXI; Seccién |, articulo 209; y Subseccién |, articulo 211.
Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.
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V. Responsabilidades.

El Departamento de Programas Municipales y Estatales coordina las acciones dirigidas a la atencion de la
poblacién mas desprotegida, a través de la implementacion de programas y proyectos municipales y estatales de
indole social, que combatan la pobreza y mejoren el nivel de vida de la poblacion

El Subdirector de Programas Sociales, debera:

> Dirigir, coordinar, supervisar y revisar las acciones y procedimientos necesarios que se derivan del proceso
de ejecucion del Programa de Apoyo Alimentario, en estricto apego a la normatividad aplicable.

El Jefe de Departamento de Programas Municipales y Estatales, debera:

» Ejecutar las acciones dirigidas a la atencion de la poblacion mas desprotegida, a través de la
implementacién y operacion del Programa Apoyo Alimentario, enfocado a combatir la pobreza y mejoren
el nivel de vida de la poblacién y gestionar programas y proyectos municipales y estatales a favor de la
poblacién mas desprotegida.

El Personal Operativo y administrativo adscrito a la Subdireccion de Programas Sociales, debera:

> Apoyar en las actividades y procedimientos desarrollados en la oficina y en territorio, lo cual permita la
entrega de apoyos alimentarios a la poblacién en condiciéon de vulnerabilidad social.

El Personal del Departamento de Programas Municipales y Estatales, debera:

> Brindar la informacion necesaria y suficiente a la poblacion del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado \
de México, que asista a la Direccion de Bienestar a solicitar ser parte del Programa Apoyo Alimentario.

V. Definiciones.

> Beneficiaria(o): Persona que cumplen con los criterios y requisitos de elegibilidad para ser \F
beneficiarias(os) de algun Programa. ‘

> Criterios y requisitos de elegibilidad: Caracteristicas que debe cumplir la documentacion que deben
presentar las personas solicitantes para ser Beneficiarias del Programa. -

> CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social.

» Linea de Pobreza por Ingresos (LPI): Linea para cuantificar a la poblacién que no cuenta con los recurs
suficientes para adquirir los bienes y servicios que requiere para satisfacer sus necesidades (alimenta
y no alimentarias).

> CONAPO: Consejo Nacional de Poblacion.

» CUIS: El “Cuestionario Unico de Informacién Socio-econémica’, es un documento que integra una bateria
basica de preguntas las cuales brindan informacién de los posibles beneficiarios del Programa de Apoyo
Alimentario”.

> CURP: Es la Clave Unica de Registro de Poblacion compuesto por un cédigo alfanamero integrado por las j

letras de su apellido paterno, apellido materno y nombre, asi como la fecha de nacimiento, la entidad de
nacimiento, etc.

» INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

> Linea de Pobreza Extrema por Ingresos (LPEI): Linea que permite cuantificar a la poblacion que, aun al
hacer uso de todo su ingreso en la compra de alimentos, no puede adquirir lo indispensable para tener una
nutricion adecuada.

> Padrén Activo: Familias incorporadas al Programa en ejercicios fiscales previos y que se mantienen en el
Padron de Beneficiarios recibiendo el apoyo.

> ZAP: zonas de atencion prioritaria.

10
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Insumos.

Formato del “Cuestionario Unico de Informacién Socio-economica” (CUIS).
Formato de Solicitud.

Formato de Agradecimiento.

Copia legible del Comprobante de Domicilio.

Copia legible de una identificacion Oficial vigente.

Resultados.

Apoyo Alimentario entregado a las y los ciudadanos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico.

VIIL.

>

v

YV VY

v

Politicas.

El horario de atencién serd de acuerdo a la convocatoria vigente aprobada y publicada por el H.
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Edo de México.

La Direccién de Bienestar proporcionara la informacién necesaria del Programa de acuerdo a las reglas de
operacién vigentes en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Para ser beneficiario del programa, las personas deben ser residente del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México y que habiten dentro de la Zona de Atencién Prioritaria (ZAP), conforme a las
disposiciones vigentes emitidas por el CONEVAL, INEGI y CONAPO.

Los ciudadanos deberan de cumplir con los requisitos y la documentacion solicitada por la Direccion de
Bienestar.

Los ciudadanos deberan requisitar debidamente el Formato de solicitud del Programa.

Los ciudadanos deberan requisitar debidamente el Formato de agradecimiento de Programa.

La operatividad del programa esta sujeta a la disponibilidad presupuestaria.

El ciudadano debera de cumplir con todos los criterios de elegibilidad establecidos por la Direccion de
Bienestar.

No podran ser beneficiarios del programa si no cumplen con los requisitos y documentacion en su totalidad.

11
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Descripcion de Actividades.

No. Unidad Administrativa/Puesto
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz

Actividad
Aprueba y publica las Reglas de Operacion del Programa
Apoyo Alimentario.

Direccion de Bienestar

Publica la convocatoria del Programa Apoyo Alimentario con la
informacion y los requisitos necesarios sobre el programa.

Ciudadano (a)

Recaba los requisitos y documentos solicitados para ser
beneficiario.

Departamento de Programas
Municipales y Estatales/ Personal
Operativo del Departamento

Recibe y revisa que la documentacion sea correcta y que los
requisitos estén completos para iniciar su registro.

¢Requisitos y documentacion correctos y completos?

No: Devuelve documentacion al ciudadano e informa sobre los
requisitos faltantes.

Si: Procede a la aplicaciéon del cuestionario para su posterior
integracién en el expediente.

Departamento de Programas
Municipales y Estatales

Una vez que la documentaciébn es correcta, elabora el
“Cuestionario Unico de Informacién Socic econémica’.

Ciudadano (a)

Firma el Formato de Solicitud.

Departamento de Programas
Municipales y Estatales

Integra los expedientes de los beneficiarios.

Departamento de Programas
Municipales y Estatales

Revisa y valida que la informacion de los expedientes sea
correcta.

Subdireccién de Programas Sociales

Informa el numero total de registros y convoca a sesion de
comité técnico.

10

Direccion de Bienestar/ Personal
Operativo de la Direccion.

El comité técnico conformado por el Director de Bienestar
Subdirector de Programas Sociales, Jefa de Departamento d
Programas Municipales y Estales y un Representante de |
Contraloria Municipal, determinan la eleccién de beneficiarios.

1

Direccion de Bienestar

Publican los nimeros de registro de los beneficiarios.

12

Ciudadano (a)

Recibe el apoyo alimentario, como lo sefiala la convocatoria y
reglas de operacion del Programa Apoyo Alimentario vigentes,

13

Ciudadano (a)

Firma carta de agradecimiento.

14

Departamento de Programas
Municipales y Estatales

T
\
Incorporan los expedientes para su posterior comprobaci
las instancias correspondientes.

J

12

2

J

\

\

|
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Diagrama de Flujo

Ayuntamiento de Departamento de Programas Subdireccion

Ciudadano Direccién de Bienestar

Tlalnepantla de Baz Municipales y Esta S Programas Soci

)
®

Aprobaciény
publicacién de @
Reglas de
Operacién Publica
convocatoria del
programa con la
informaciony
los requisitos.

O]

Recaba los

requisitos y
documentos.

Solicitados. l

Recibey revisa que la )
documentacién sea
correcta.

IO,

Unavez que la
documentacién es
correcta se elabora ~ \

Culs

+(©

Firma
formato de
solicitud.

| 1O N

Integra expedientes
de los beneficiarios.

&l

—
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Ayuntamiento de | Departamento de Programas Subdireccion de
Ciudadano Direccién de Bienestar 2
Tlalnepantla de Baz | Municipales y Estatales Programas Sociales.

Revisa y valida
que la
informacién de —
los expedientes
sea correcta

Informael

numero total
de registros

El comité
determinala eleccion
de los beneficiarios.

OB ‘
Se publican los \

niumeros de registro 4 17
de los beneficiarios

@, | —
Recibe el o

apoyo del
programa.

Firma carta de

agradecimiento

L

Incorpora los
expedientes para su
posterior
comprobacion

14
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Xl. Medicion

Nombre del Indicador Descripcion Férmula Periodicidad

Mide el numero de
beneficiarios del
Programa de Apoyo
Alimentario

Beneficiarios del
Programa de Apoyo
Alimentario.

beneficiarios atendidos ]
beneficiarios programadus\x 100
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XIl. Formatos e Instructivos

Formato de “Cuestionario Unico de Informacién Socio-econémico”

DATOS PERSONALES

NOMBRE DEL SOLICITANTE FOLIO |
MOTIVO DE ESTUDIO FECHA DE APLICACION |
F
EDAD SEXO M ALIMENTARIO MEJORANDO NUESTRA GRUPOS VULNERABLES 2021 ‘
CIUDAD
ESCOLARIDAD TEL. CELULAR ,
OCUPACION
ninGuna | P | s Jem | v TEL. CASA ‘
MUNICIPIO TLALNEPANTLA DEBAZ | COLONIA
CODIGO POSTAL

DOMICILIO ;

ESTRUCTURA FAMILIAR

¢CUANTAS PERSONAS INTEGRAN EL GRUPO MUJERES MENORES ' DISCAPACIDAD
FAMILIAR, INCLUYENDOSE USTED? , HOMBRES ADULTOS MAYORES Mo | INT | sEn
OBSERVACIONES: |
i
ONDICIO ONO
¢RECIBES ALGUN PROGRAMA DE GOBIERNO FEDERAL, ESTATAL O }
MUNICIPAL? Sl (CUAL) NO 3| |

$CUANTOS INTEGRANTES DE TU FAMILIA APORTAN AL INGRESO DE TU HOGAR; YA SEA MENSUAL, SEMANAL O QUINCENAL? 19

CONSIDERANDO LAS APORTACIONES DE TUS FAMILIARES Y EN SU CASO TUS PERCEPCIONES; EL INGRESO MENSUAL APROXIMADO DE TU HOGAR ES DE

MENOS DE $4,000.00 $4,000 - $6,000 $6,000 - $9,000 $9,000 - 512,000 $12,000 - $15,000 MAS DE $15,000
4LAS COMPRAS DE TU DESPENSA LAS REALIZAS? DIARIO SEMANAL QUINCENAL MENSUAL
JQUE SERVICIO MEDICO TIENE LA FAMILIA? IMSS ISSSTE/ISSEMYM INSABI PARTICULAR/NINGUNO
RACTER AS DE LA DA
TIPO DE VIVIENDA TENENCIA COMPONENTES TIPO DE CONSTRUCCION I
CASA PROPIA SALA MURQOS TABIQUE ADOBE CARTON L[\M\NAi N
DEPARTAMENTO RENTADA COMEDOR PISOS AZULEIO || CEMENTO | TIERRA MIXTO & —
CUARTO PRESTADA COCINA TECHO LOZA LAMINAS | MADERA | CARTON \ OTRO I~
OTRO OTRO CUARTOS BANOS :Y\\(e] BOILER TINACO LOZA TUBERIA NRO

FIN DE LA ENCUESTA

NOMBRE, NUMERO DE EMPLEADO Y FIRMA DE NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE SOLICITA
QUIEN APLICO LA ENCUESTA j

16

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)



H. AYUNTAMIENTO L=

CONSTITUCIONAL DE ————

TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia

2019 - 2021 rosstre sladads
2019 202"

EN ESTE ACTO MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LA INFORMACION
PROPORCIONADA ES VERIDICA Y QUE ME COMPROMETO A CUMPLIR CON LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS EN LOS LINEAMIENTOS DE OPERACION DEL PROGRAMA QUE ESTOY SOLICITANDO

- —————— e A LDEL
N DE BIENESTAR/S Y ALES/DEPARTAMENTO DE P RAMAS MUNICIPALES Y ESTATALES
CUESTIONARIO UNICO DE INFORMACIGN SOCIOECONOMIO\ EIERCICIO FISCAL 2021
NOMBRE DEL SOLICITANTE
MOTIVO DE ESTUDIO FECHA DE APLICACION
Fouo ALIMENTARIO MEJOR‘E’TSSAEUESTRA GRUPQS VULNERABLES 2021

EL PRESENTE TALON CORRESPONDE A LA COMPROBACION DE LA APLICACION DEL CUESTIONARIO UNICO DE INFORMACION SOCIOECONOMICA 2020, QUE
SE APLICA A TODOS LOS POSIBLES BENEFICIARIOS; EL LLENADO DEL MISMO NO GARANTIZA LA ENTREGA DEL PROGRAMA SOLICITADO, EL CUAL ESTA
SUJETO A LA DEMANDA CIUDADANA Y A LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, PARA EL SEGUIMIENTO DE LA PROCEDENCIA DE LA SOLICITUD COMUNICARSE A
LOS TELEFONOS DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS MUNICIPALES Y ESTATALES 53663800 EXTENSION 4583

17
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Instructivo de “Cuestionario Unico de Informacion Socio-econémico”

Informacién Requerida Instruccion

Nombre de la persona
solicitante.

Escribir el nombre de la persona que solicita ser parte del Programa.

Fecha de Aplicacion.

Escribir la fecha en el que se requisita el CUIS.

Edad.

Escribir la edad de |a persona que solicita el apoyo.

Sexo. Escribir el sexo de la persona que solicita el apoyo.

Estado Civil. Escribir el estado civil (Casado, soltero, Viudo, Divorciado, Unién Libre, etc) de
la persona que solicita el apoyo.

Escolaridad Escribir el nivel de estudios de la persona que solicita el apoyo.

Domicilio. Escribir el domicilio de la persona que solicita el apoyo, el cual se debera de

sacar de |a identificacion oficial vigente que presente al momento de requisitar el
CUIS.

Codigo Postal.

Escribir el cédigo postal de la persona que solicita el apoyo, el cual se debera
de sacar de la identificacion oficial vigente que presente al momento de
requisitar el CUIS.

Teléfono Celular.

Escribir el teléfono celular de la persona gue solicita el apoyo.

Teléfono de Casa.

Escribir el teléfono del domicilio de la persona que solicita el apoyo.

Municipio.

Escribir el municipio de Tlalnepantla de Baz.

Colonia.

Escribir la colonia del municipio de Tlalnepantla de Baz el cual se debera de
sacar de la identificacion oficial vigente que presente al momento de requisitar el
CUIS.

Motivo del Estudio.

Escribir el apoyo que solicita al momento de requisitar el CUIS (Apoyo
Alimentario).

Recepcion de alguin
apoyo federal o estatal.

Escribir en este apartado si el solicitante cuenta con algun otro apoyo federal o
estatal.

Estructura Familiar.

Escribir el numero de mujeres, el nimero de hombres, el numero de menores y
si existe alguien con discapacidad en el mismo domicilio que el solicitante.

Tipos de discapacidad en
la familia.

Escribir si algiin miembro que compone la estructura familiar cuenta con algin
tipo de discapacidad y especificar si es motora, intelectual o sensorial.

Condiciones econémicas.

Escribir el ingreso mensual de cada uno de los integrantes de la familia.

Servicios Médico.

Escribir si la familia cuenta con algun servicio médico como IMSS,
ISSSTE/ISSEMYM ISABI o Particular..

Caracteristicas de la
vivienda.

Escribir el tipo de construccién, que tipo de barreras arquitecténicas exteriores,
entre otros. .

Nombre y firma del

Escribir el nombre y firma de quien aplica el CUIS.

aplicador. S
Nombre y firma del Escribir el nombre y firma de quien solicita el apoyo.
Solicitante. \

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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Formato de Solicitud

Tlalnepantla de Baz Estado de México, a de del 2021.

MTRO. RACIEL PEREZ CRUZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ
PRESENTE

Me dirijo a Usted para solicitar poder ser incorporado al padron de beneficiarios del programa municipal
APOYO ALIMENTARIO, el cual se ejerce a traves de la Direccion Bienestar de este Municipio.

Asi mismo manifiesto bajo protesta de decir verdad que actualmente no soy beneficiado de ningun otro
programa social municipal.

Datos domiciliarios: \ \
Calle: D\
N
No Exterior: No: Interior: AN
A\
Colonia: , Municipio de Tlalnepantla de Baz. _
Teléfono Celular: Teléfono de Casa: .

Atentamente %/

Nombre y Firma

29 de noviembre de 2021
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Instructivo del Formato de Solicitud

Informacion Requerida Instruccion

Fecha. Escribir la fecha en el que se requisita el Formato de Solicitud.

Apoyo solicitado. Escribir que tipo de apoyo (Apoyo Alimentario).

Domicilio. Escribir el domicilio que se encuentra en la identificacion oficial que presento el
ciudadano.

NUmeros de teléfono. Escribir el o los numeros de teléfono de la persona que solicita el apoyo.

Nombre y Firma. El ciudadano debera escribir el nombre completo y la firma tal y como aparece
en la identificacion oficial presentada.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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Tlalnepantla de Baz Estado de México, a de de 2021.

MTRO. RACIEL PEREZ CRUZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ
PRESENTE

Me dirijo a Usted con el propésito de agradecer, mi incorporacién al programa municipal APOYO
ALIMENTARIO.

Reciba un cordial saludo.

24 Atentamente K

Nombre y Firma

Instructivo del Formato de Agradecimiento ~ ¢
O acio Requerida O “J
Fecha. Escribir la fecha en que fue entregado el apoyo..
Apoyo entregado. Escribir que tipo de apoyo solicitado (Apoyo Alimentario).
Nombre y Firma. El ciudadano debera escribir el nombre completo y la firma tal y como aparece
en la identificacion oficial presentada.

29 de noviembre de 2021
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Validacion del Procedimiento

Elaboré

Lic. Lina Pérez Sanchez.

Jefa de Departamento de

Programas Municipales y
Estatales.

Reviso6

= ;{ // / /

<) s

C. Jestis Ivan Ruiz Alvarez.

Subdirector de Programas
Sociales.

Aprobo

Lic. Juan Carlos Villegas
Manriquez.
Director de Bienestar.
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Implementacién del “Programa Mejorando Nuestra Ciudad”.

l. Objetivo

Apoyar el bienestar socioeconémico de la poblacion que resida en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México; mitigar el impacto econémico y social de personas de 18 a 59 afios de edad, que vean disminuidos
sus ingresos o su patrimonio, ocasionado por situaciones sociales y economicas adversas, otorgandole un apoyo
econdmico, por un periodo de 75 dias habiles, el cual se realizara mediante el mejoramiento al entorno urbano
del Municipio, a través de actividades que desarrollen las personas beneficiarias del Programa.

1. Alcance.

Aplica al Director de Bienestar, al Subdirector (a) de Programas Sociales, al Subdirector (a) de Desarrollo
Comunitario, al Jefe (a) Departamento de Programas Municipales y Estatales, al personal del Departamento.

1. Referencias
Federal.

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1,4y 5.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Desarrollo Social. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 2 y 4; Titulo Segundo, Capitulo Unico,
articulos 7, 8, 9, y 10; Titulo Tercero, Capitulo lIl, articulo 29; Capitulo VI, articulos 36 y 37; y Titulo Cuarto,
Capitulo Il, articulos 42 y 45. Diario Oficial de la Federacion, 20 de enero de 2004, y sus reformas y
adiciones.

v

Estatal.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, articulo 5.Gaceta de
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 Tercero, articulo 31 fraccion XXI. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1y 2; Capitulo Il, articulo
4; Capitulo 11, articulos 5, 6 y 7; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 11 fraccién Il, 12, fracciones k_
y I, y 14; Capitulo |V, articulo 25; Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 41; y Titulo Sexto, Capitulo Unico,
articulos 55 y 57. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 31 de diciembre de 2004, y sus reforma
adiciones.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México y Municipios. Titulo Quinto,
Capitulo 11, articulo 92 fraccion XIV, inciso p; y Capitulo 1, articulo 101 fraccion VI. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 5 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1, y 2; y Titulo segundo, Capitulo primero, articulo
18. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

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

Primero, Capitulo VI, articulo 207 fracciones |, llI, IV, V, VI, VII, Xl y XXI; Seccion |, articulo 209; y Subseccion |,
articulo 211. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.
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V. Responsabilidades

El Departamento de Programas Municipales y Estatales coordina las acciones dirigidas a la atencién de la
poblacion mas desprotegida, a través de la implementacion de programas y proyectos municipales y estatales de

indole social, que combatan la pobreza y mejoren el nivel de vida de la poblacién

El Subdirector de Programas Sociales, debera:

>

Dirigir, coordinar, supervisar y revisar las acciones y procedimientos necesarios que se derivan del proceso
de ejecucion del Programa de Mejorando Nuestra Ciudad, en estricto apego a la normatividad aplicable.

El Subdirector de Desarrollo Comunitario, debera:

Vg

Coordinar, supervisar las actividades para mejoramiento del entorno urbano del Programa Mejorando
Nuestra Ciudad.

El Jefe del Departamento de Programas Municipales y Estatales, debera:

>

Ejecutar las acciones dirigidas a la atencion de la poblacién en situacion de desempleo y pobreza extrema
prioritariamente las que habiten en las localidades con alto indice de rezago social a través de la
implementacion y operacién del Programa Mejorando Nuestra Ciudad, enfocado a combatir la pobreza y
mejoren el nivel de vida de la poblacién y gestionar programas y proyectos municipales y estatales a favor
de la poblacién mas desprotegida del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

El Personal Operativo y Administrativo adscrito a la Subdireccién de Programas Sociales, debera:

»

Apoyar en las actividades y procedimientos desarrollados en la oficina y en el territorio, lo cual permita la
entrega de Apoyos del Programa Mejorando Nuestra Ciudad a la poblacion en condicion de vulnerabilidad \

social. 27

El Personal del Departamento de Programas Federales y Estatales, debera:

Brindar la informacién necesaria y suficiente a la poblacién del Municipio de Tlalnepantla de Baz que asista (\\T

' g
a la Direccién de Bienestar a solicitar ser parte del Programa Mejorando Nuestra Ciudad.

V. Definiciones

> Beneficiaria(o): Persona que cumplen con los criterios y requisitos de elegibilidad para ser\/
beneficiarias(os) de alglin Programa. X

> Criterios y requisitos de elegibilidad: Caracteristicas que debe cumplir la documentacion que dében
presentar las personas solicitantes para ser Beneficiarias del Programa.

> CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.

> Linea de Pobreza por Ingresos (LPI): Linea para cuantificar a la poblacion que no cuenta con los recursos
suficientes para adquirir los bienes y servicios que requiere para satisfacer sus necesidades (alimentarias
y no alimentarias).

> CONAPO: Consejo Nacional de Poblacion. ("

> CUIS: El “Cuestionario Unico de Informacién Socio-econémica’, es un documento que integra una bateria ‘9\ -
basica de preguntas las cuales brindan informacién de los posibles beneficiarios del Programa de Apoyo
Alimentario”.

» CURP: Es la Clave Unica de Registro de Poblacién compuesto por un codigo alfanimero integrado por las
letras de su apellido paterno, apellido materno y nombre, asi como la fecha de nacimiento, la entidad de
nacimiento, etc. i\

» INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia. \

Linea de Pobreza Extrema por Ingresos (LPEI): Linea que permite cuantificar a la poblacién que, aun al
hacer uso de todo su ingreso en la compra de alimentos, no puede adquirir lo indispensable para tener una |
nutricion adecuada. h

24 \
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Padron Activo: Familias incorporadas al Programa en ejercicios fiscales previos y que se mantienen en el
Padrén de Beneficiarios recibiendo el apoyo.
ZAP: zonas de atencién prioritaria.

Insumos

Copia legible de una identificacion Oficial vigente.

Copia legible del Comprobante de Domicilio.

Formato del “Cuestionario Unico de Informacién Socio-econémica” (CUIS).
Formato de Solicitud.

Formato de Agradecimiento.

Formato de Carta de no relacién laboral.

Resultados.

Apoyo econdmico entregado a las y los ciudadanos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

VIl

>

YVVVY Y

Y VY

Politicas.

El horario de atencion sera de acuerdo a la convocatoria vigente aprobada y publicada por el H.
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Edo de México.

La Direccién de Bienestar proporcionara la informacién necesaria del Programa Mejorando Nuestra Ciudad
de acuerdo a las reglas de operacién vigentes en el Municipio.

Para ser beneficiario del programa, las personas deben ser residente del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México y que habiten dentro de la Zona de Atencion Prioritaria (ZAP), conforme a las
disposiciones vigentes emitidas por el CONEVAL, INEGI y CONAPO.

Los ciudadanos deberan de cumplir con los requisitos y la documentacién solicitada por la Direccién de
Bienestar.

Los ciudadanos deberan requisitar debidamente el Formato del “Cuestionario Unico de Informacién Socio-
econémica”’ (CUIS).

Los ciudadanos deberan requisitar debidamente el Formato de solicitud del Programa.

Los ciudadanos deberan requisitar debidamente el Formato de agradecimiento de Programa.

Los ciudadanos deberan requisitar debidamente el Formato de carta de relacién no laboral.

Los ciudadanos deberan cumplir con todos los criterios de elegibilidad establecidos por la Direccion de
Bienestar.

La operatividad del programa esta sujeta a la disponibilidad presupuestaria.

No podran ser beneficiarios del programa si no cumplen con los requisitos y documentacion en su totalidad.

:

~

N
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IX. Descripcion de Actividades.
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | Aprueba y publica las Reglas de Operacion del Programa
Mejorando Nuestra Ciudad.
2 Direccion de Bienestar Publica Convocatoria del Programa Mejorando Nuestra Ciudad
con la informacion y los requisitos necesarios sobre el programa.
3 Ciudadano (a) Recaba los requisitos y documentos solicitados para ser
beneficiario.
4 Departamento de Programas | Recibe y revisa que la documentacion sea correcta y que los
Municipales y Estatales requisitos estén completos para iniciar su registro.
¢ Requisitos y documentacion correctos y completos?
No: Devuelve documentacién al ciudadano e informa sobre los
requisitos faltantes.
Si: Procede a la aplicacion del cuestionario para su posterior
integracion en el expediente.
5 Departamento de Programas | Una vez que la documentacién es correcta, elabora el
Municipales y Estatales “Cuestionario Unico de Informacion Socio- econdmica’.
6 Ciudadano (a) Firma el Formato de Solicitud.
7 Departamento de Programas | Integran los expedientes del beneficiario.
Municipales y Estatales
8 Departamento de Programas | Revisa y valida que la informacién de cada uno de los
Municipales y Estatales expedientes sea correcta.

9 Subdireccion de Programas Sociales. | Informa el nimero total de registros de solicitantes y convoca a
sesion de comité técnico.

10 Direccion de Bienestar Comité Técnico (Direccion/ Subdireccion de Programas
Sociales/ Subdirecciéon de Desarrollo Comunitario y Un
representante de la Contraloria Municipal) determinan la
eleccion de las personas beneficiarias.

11 Direccion de Bienestar Publica los nimeros de registro de los beneficiarios.

12 Subdireccion de Desarrollo | Capacita a los beneficiarios y Supervisa las actividades de

Comunitario mejoramiento del entorno urbano del Programa Mejorand&
Nuestra Ciudad.

13 Ciudadano (a) Firma y llena Formato de Carta de no relacién laboral. &

14 Ciudadano (a) El beneficiario realiza las actividades de mejoramiento urbano,
en apego a las reglas de operacion del Programa Mejo%
Nuestra Ciudad.

15 Ciudadano (a) Recibe el apoyo econémico del Programa Mejorando Nuestra
Ciudad, como lo sefiala la convocatoria y reglas de operacion
vigentes del programa.

16 Ciudadano (a) Firma carta de agradecimiento.

17 Departamento de Programas | Incorporan los expedientes para su posterior comprobacion ante

Municipales y Estatales las instancias correspondientes.

|
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Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz

Ciudadano

Direccion de
Bienestar

Departamento de
Programas
Municipales y
Estatales

Subdireccion de
Desarrollo
Comunitario

Subdireccion de
Programas Sociales

INICIO

Aprobacién y
publicacién de
reglas de
operacion del
Programa
Mejorando
Nuestra Ciudad.

(D

O

Publica
convocatoria del
programa con
informacién y los
requisitos.

Recaba los
requisitos y
documentos

solicitados.

®

Recibe y revisa
que la
documentacién
sea correcta

5

Unavez que la
documentacién
es correcta se
elabora el CUIS.

A

Firma
Formato de
Solicitud.

L

—

Integra
expedientes de
los
beneficiarios.

y
Revisa y
valida que la
informacion
de los
expedientes
sea correcta

A
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Departamento de
: Subdireccion de Subdireccion de

Programas Desarrollo
Sociales Comunitario

Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz Municipalesy

Estatales

]
|
|
Direccion de ‘ Programas
Bienestar |

]
Ciudadano 1
|
i

9

Informa el total
de registros y

convoca a
reunion de
Comité Técnico
off 2

El Comité
determina la
eleccion de los
beneficiarios.

@w

Publica nimeros
de registro de
o 12
los beneficiarios.
|| :
Capacita a los

beneficiarios y
supervisa las
actividades de
mejoramiento
- urbano.
Firma y llena
Formato de |
Carta de No
Relacion \
laboral. ~

@ ETbeneficiario \

realiza las
actividades de
mejoramiento
urbano con
apego a la reglas
de operacidn

Recibe el
13 apoyo

econémico
del programa.
®
Firma Formato l @
de Carta de
Agradecimiento.
Incorpora los
I expedientes
para su posterior ‘
comprobacion. }

FIN

N
=]
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XL Medicién

Nombre del Indicador Descripcion Periodicidad

Beneficiarios del Mide el nimero de

Programa Mejorando beneficiarios del beneficiarios atendidos

Nuestra Ciudad. Programa Mejorando herefictaviay pragramedes (X 100 Anual
Nuestra Ciudad.

29 de noviembre de 2021
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Xll. Formatos e Instructivos

Tialnepantia

moerfre gludad's
2019 2021

Formato de “Cuestionario Unico de Informacién Socio-econémico”.

DATOS PERSONALES

NOMEBRE DEL SOLICITANTE PR
MOTIVO DE ESTUDIO FECHA DE APLICACION

EDAD SEXO F M ALIMENTARIO MEJORANDO NUESTRA GRUPOS VULNERABLES 2021

CIUDAD

ESCOLARIDAD TEL. CELULAR
OCUPACION
nnguna | e Is Jer] v TEL. CASA
MUNICIPIO TLALNEPANTLA DE BAZ | COLONIA
CODIGO POSTAL

DOMICILIO

ESTRUCTURA FAMILIAR

4CUANTAS PERSONAS INTEGRAN EL GRUPO MUJERES MENORES

DISCAPACIDAD

FAMILIAR, INCLUYENDOSE USTED? HOMBRES

ADULTOS MAYORES

Mo | INT | SEN,

OBSERVACIONES:

CONDICIONES ECONOMICAS

¢RECIBES ALGUN PROGRAMA DE GOBIERNO FEDERAL, ESTATAL O

MUNICIPAL? SI(CUAL)

Y
R

NO

4CUANTOS INTEGRANTES DE TU FAMILIA APORTAN AL INGRESO DE TU HOGAR; YA SEA MENSUAL, SEMANAL O QUINCENAL?

CONSIDERANDO LAS APORTACIONES DE TUS FAMILIARES Y EN SU CASO TUS PERCEPCIONES; EL INGRESO MENSUAL APROXIMADO DE TU HOGAR ES DE

MENOS DE $4,000.00 $4,000 - $6,000 $6,000 - $9,000 $9,000 - $12,000

$12,000 - $15,000

MAS DE $15,00R

N
4LAS COMPRAS DE TU DESPENSA LAS REALIZAS? DIARIO SEMANAL QUINCENAL MENSUAL Y
$QUE SERVICIO MEDICO TIENE LA FAMILIA? IMSS ISSSTE/ISSEMYM INSABI PARTICULAR/NINGUNO
B) s DA
TIPO DE VIVIENDA TENENCIA COMPONENTES TIPO DE CONSTRUCCION
CASA PROPIA SALA MUROS TABIQUE ADOBE CARTON || LAMINAS m
DEPARTAMENTO RENTADA COMEDOR PISOS AZULEIO | CEMENTO | TIERRA MixTo [ 8 N;—’
CUARTO PRESTADA COCINA TECHO LozA LAMINAS | MADERA | CARTON OTRON
OTRO OTRO CUARTOS | BAROS BaRO BOILER TINACO oza | TusERia ‘s@o
-

FIN DE LA ENCUESTA

NOMBRE, NUMERO DE EMPLEADO Y FIRMA DE

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE SOLICITA

QUIEN APLICO LA ENCUESTA

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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Tialnepantia

fudad®

EN ESTE ACTO MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LA INFORMACION
PROPORCIONADA ES VERIDICA Y QUE ME COMPROMETO A CUMPLIR CON LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS EN LOS LINEAMIENTOS DE OPERACION DEL PROGRAMA QUE ESTOY SOLICITANDO

DIRECCION DE BIENESTAR/SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES/DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS MUNICIPALES Y ESTATALES
CUESTIONARIO UNICO DE INFORMACION SOCIOECONOMICA EJERCICIO FISCAL 2021

~IEAT0EL

NOMBRE DEL SOLICITANTE
MOTIVO DE ESTUDIO FECHA DE APLICACION
ROUD ALIMENTARIO MEJORACT‘L?SANDUESTRA GRUPOS VULNERABLES 2021

EL PRESENTE TALON CORRESPONDE A LA COMPROBACION DE LA APLICACION DEL CUESTIONARIO UNICO DE INFORMACION SOCIOECONGMICA 2020, QUE
SE APLICA A TODOS LOS POSIBLES BENEFICIARIOS; EL LLENADO DEL MISMO NO GARANTIZA LA ENTREGA DEL PROGRAMA SOLICITADO, EL CUAL ESTA
SUJETO A LA DEMANDA CIUDADANA Y A LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, PARA EL SEGUIMIENTO DE LA PROCEDENCIA DE LA SOLICITUD COMUNICARSE A

LOS TELEFONOS DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS MUNICIPALES Y ESTATALES 53663800 EXTENSION 4583

34
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2018 2021

Instructivo de “Cuestionario Unico de Informacién Socio-economico’

Informacién Requerida
Nombre de la persona
solicitante.

Instruccion
Escribir el nombre de la persona que solicita ser parte del Programa.

Fecha de Aplicacion.

Escribir la fecha en el que se requisita el CUIS.

Edad.

Escribir la edad de |la persona que solicita el apoyo.

Sexo. Escribir el sexo de la persona que solicita el apoyo.

Estado Civil. Escribir el estado civil (Casado, soltero, Viudo, Divorciado, Unién Libre, etc) de
la persona que solicita el apoyo.

Escolaridad Escribir el nivel de estudios de la persona que solicita el apoyo.

Domicilio. Escribir el domicilio de la persona que solicita el apoyo, el cual se debera de

sacar de la identificacién oficial vigente que presente al momento de requisitar el
CUIS.

Cddigo Postal.

Escribir el codigo postal de la persona que solicita el apoyo, el cual se debera
de sacar de la identificacion oficial vigente que presente al momento de
requisitar el CUIS.

Teléfono Celular.

Escribir el teléfono celular de la persona que solicita el apoyo.

Teléfono de Casa.

Escribir el teléfono del domicilio de la persona que solicita el apoyo.

Municipio.

Escribir el municipio de Tlalnepantla de Baz.

Colonia.

Escribir la colonia del municipio de Tlalnepantla de Baz el cual se debera de
sacar de la identificacion oficial vigente que presente al momento de requisitar el
CUIS.

Motivo del Estudio.

Escribir el apoyo que solicita al momento de requisitar el CUIS (Apoyo
Alimentario).

Recepcion de algun
apoyo federal o estatal.

Escribir en este apartado si el solicitante cuenta con algun otro apoyo federal o
estatal.

Estructura Familiar.

Escribir el numero de mujeres, el nimero de hombres, el nimero de menores y
si existe alguien con discapacidad en el mismo domicilio que el solicitante.

Tipos de discapacidad en
la familia.

Escribir si algtin miembro que compone la estructura familiar cuenta con algun
tipo de discapacidad y especificar si es motora, intelectual o sensorial.

Condiciones econémicas.

Escribir el ingreso mensual de cada uno de los integrantes de la familia.

Servicios Médico.

Escribir si la familia cuenta con algun servicio médico como IMSS,
ISSSTE/ISSEMYM,ISABI o Particular..

Caracteristicas de la
vivienda.

Escribir el tipo de construccion, que tipo de barreras arquitecténicas exteriores,

entre otros.

Nombre y firma del
aplicador.

Escribir el nombre y firma de quien aplica el CUIS.

Nombre y firma del
Solicitante.

Escribir el nombre y firma de quien solicita el apoyo.

Nombre de la persona
solicitante.

Escribir el nombre de la persona que solicita ser parte del Programa.

Fecha de Aplicacién.

Escribir la fecha en el que se requisita el CUIS.

Edad.

Escribir la edad de la persona que solicita el apoyo.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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Formato de Solicitud

Tlalnepantla de Baz Estado de México, a de del 2021.

MTRO. RACIEL PEREZ CRUZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ
PRESENTE

Me dirijo a Usted para solicitar poder ser incorporado al padrén de beneficiarios del programa municipal
MEJORANDO NUESTRA CIUDAD, el cual se ejerce a través de la Direccién Bienestar de este
Municipio.

Asi mismo manifiesto bajo protesta de decir verdad que actualmente no soy beneficiado de ningun otro
programa social municipal.

Datos domiciliarios: ‘
-
Calle: :

No Exterior: No: Interior: (\

b i
Colonia: , Municipio de Tlalnepantla de Baz. \
Teléfono Celular: Teléfono de Casa:

Atentamente

Nombre y Firma

29 de noviembre de 2021
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Instructivo del Formato de Solicitud

0 acio Requerida 0

Fecha. Escribir la fecha en el que se requisita el Formato de Solicitud.

Apoyo solicitado. Escribir que tipo de apoyo se requiere (Mejorando Nuestra Ciudad).

Domicilio. Escribir el domicilio que se encuentra en la identificacién oficial que presento el
ciudadano.

Numeros de teléfono. Escribir el o los numeros de teléfono de la persona que solicita el apoyo.

Nombre y Firma. El ciudadano debera escribir el nombre completo y la firma tal y como aparece
en la identificacion oficial presentada.

37
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Formato de Carta de no relacion laboral.

2019 - 2021

Tlalnepantla de Baz, Estado de México a de de 2021.

MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ,
ESTADO DE MEXICO

PRESENTE

Por medio del presente la/el que suscribe
bajo protesta de decir verdad,

con CURP e identificandome con CRDENCIAL DE ELECTOR /

PASAPORTE y con domicilio ubicado en , Colonia )

C.P. ., en el Municipio de en mi caracter de aspirante beneficiario a la

convocatoria del PROGRAMA DE APOYO SOCIAL “MEJORANDO NUESTRA CIUDAD”, le hago saber para
todos los efectos legales a que haya lugar, que cumplo con los requisitos establecidos en la convocatoria
respectiva y que se refieren a:

a) Tener aptitud para el desempefio de sus funciones establecidas.

b) No encontrarme con algun otro impedimento legal.

c) No existir algun conflicto de interés

d) No ser parte de algun juicio laboral, de cualquier naturaleza, en contra del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
México, del Ayuntamiento, de las dependencias de la Administracién Publica Municipal, asi como de sus
organismos descentralizados o auxiliares.

En virtud de lo anterior entiendo y acepto que con motivo de las actividades que en su caso, llevare a cabo durante
el PROGRAMA DE APOYO SOCIAL “MEJORANDO NUESTRA CIUDAD” 2021, percibiré un apoyo temporal y
no regular o continuo de caracter econémico por parte de ese Municipio, el cual no tiene el caracter de sueldo,
salario, retribucién, raya u honorario o de cualquier otra indole o naturaleza analoga o similar y que por lo tanto,
no existe ningun tipo de relacién de trabajo o laboral entre el suscrito(a) con ese Municipio o servidora publica o
servidor publico del mismo, de conformidad con la normatividad laboral a nivel federal o estatal.

Por ultimo manifiesto que en caso de haber proporcionado o proporcionar informacion falsa o errénea, seré dado
de baja del padron de beneficiarios del programa de apoyo social “MEJORANDO NUESTRA CIUDAD” en for
inmediata, sin responsabilidad y sin reservarme derecho o accion legal alguna en contra del Municipie~
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, asi como de sus servidoras publicas y servidores publicos. (

ATENTAMENTE
“PROTESTO LO NECESARIO”

Nombre completo, firma y huella dactilar.(Como aparece en la identificacion oficial)

35
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Instructivo del Formato de Carta de no relacién laboral.

Informacion Requerida
Fecha.

Instruccion
Escribir la fecha en el que se requisita el Formato de Solicitud.

Nombre de la persona
solicitante.

Escribir nombre de la persona que solicita ser integrado al programa.

CURP

Escribir Clave Unica De Registro De Poblacién de |a persona solicitante.

Domicilio.

Escribir el domicilio que se encuentra en la identificacion oficial que presento el
ciudadano

Nombre y Firma.

El ciudadano debera escribir el nombre completo y la firma tal y como aparece
en la identificacién oficial presentada.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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Formato de Agradecimiento

Tlalnepantla de Baz Estado de México, a de de 2021.

MTRO. RACIEL PEREZ CRUZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ
PRESENTE

Me dirijo a Usted con el propésito de agradecer, mi incorporacion al programa municipal MEJORANDO
NUESTRA CIUDAD. .

Reciba un cordial saludo.
S&
Atentamente

Nombre y Firma

&
N
N,

Instructivo del Formato de Agradecimiento \j/
Informacion Requerida Instruccion
Fecha. Escribir la fecha en la que fue entregado el apoyo.
Apoyo entregado. Escribir que tipo de apoyo solicitado (Mejorando Nuestra Ciudad).
Nombre y Firma. El ciudadano debera escribir el nombre completo y la firma tal y como aparece
en la identificacién oficial presentada.
37 )
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XIll. Validacion del Procedimiento.

Reviso

o7 WA

L L S
Lic. Lina Pérez Sanchez /‘ Kkt ) Lic. Juan Carlos Villegas
C. Jesus Ivan Ruiz Alvarez Manriquez.
Jefa de Departamento de Subdirector de Programas Director de Bienestar
Programas Municipales y Sociales

Estatales

38
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Implementacion del Programa “Apoyo a Grupos Vulnerables”

l. Objetivo

Proporcionar un apoyo econdémico a personas en situacion de pobreza, desempleo, enfermedad y/o discapacidad
de 30 y hasta 67 afios de edad, que sean residentes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il.  Alcance.

Aplica al Director de Bienestar, al Subdirector (a) de Programas Sociales, al Jefe (a) Departamento de Programas
Municipales y Estatales, al personal adscrito al Departamento de Programas Municipales y Estatales..

1. Referencias

Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1y 4.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Desarrollo Social. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 2, y 4; Titulo Segundo, Capitulo
Unico, articulos 7, 8, 9, y 10; Capitulo IV, articulo 29; Capitulo VI articulos 36, y 37; y Titulo Cuarto, Capitulo
II, articulos 42 y 45. Diario Oficial de la Federacion, 20 de enero de 2004, y sus reformas y adiciones.

Estatal.
> Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, articulo 5. Gaceta de ;\
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 Tercero, articulo 31, fraccion XXI. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones. 3

T~
L

> Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1, y 2; Capitulo Il
articulo 4; Capitulo Ill, articulos 5, 6, y 7; Titulo Segundo, Capitulo |, articulos 11 fraccion I, 12, fracciones
|y Il'y 14; Titulo Segundo; Capitulo IV, articulo 25; Titulo Cuarto, Capitulo I, articulo 41; y Titulo Sexto,
Capitulo Unico, articulos 55 y 57. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 31 de diciembre de 200
sus reformas y adiciones. B

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Q’ into,
Capitulo II, articulo 92 fraccion X1V, inciso p; y Capitulo IlI, articulo 101 fraccién VI. Gaceta de Gobiernddel
Estado de México, 5 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccién de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 1, y 2; y Titulo segundo, Capitulo primero, articulo 18.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

O\
Municipal. \T

> Reglamento Interno de la Administraciéon Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero,
Capitulo VII, articulo 207 fracciones I, lll, IV, V, VI, VII, XI y XXI; Seccién |, articulo 209; y Subseccion I,
articulo 211. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.
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V. Responsabilidades

El Departamento de Programas Municipales y Estatales coordina las acciones dirigidas a la atencién de la
poblacién mas desprotegida, a través de la implementacion de programas y proyectos municipales y estatales de
indole social, que combatan la pobreza y mejoren el nivel de vida de la poblacion

El Subdirector de Programas Sociales, debera:

> Dirigir, coordinar, supervisar y revisar las acciones y procedimientos necesarios que se derivan del proceso
de ejecucién del Programa Apoyo a Grupos Vulnerables, en estricto apego a la normatividad aplicable.

El Jefe de Departamento de Programas Municipales y Estatales, debera:

> Ejecutar las acciones dirigidas a la atencion de la poblacidon en situacion de pobreza, desempleo,
enfermedad y/o discapacidad de 30 a 67 afios de edad, a través de la implementacion y operacion del
Programa Apoyo a Grupos Vulnerables enfocado a combatir y eliminar las desigualdades sociales de los
habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

El Personal Operativo y administrativo adscrito a la Subdireccién de Programas Sociales, debera:

» Apovyar en las actividades y procedimientos desarrollados en la oficina y en el territorio, lo cual permita la
entrega del Apoyo a Grupos Vulnerables a la poblacion en condicion de vulnerabilidad social.

El Personal del Departamento de Programas Municipales y Estateles debera:

e Brindar la informacion necesaria y suficiente a la poblacién del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, que asista a la Direccion de Bienestar a solicitar ser parte del Programa de Apoyo a Grupos
Vulnerables.

;\ ‘l ._';;".;
)\ 43
V. Definiciones.

> Beneficiaria(o): Persona que cumplen con los criterios y requisitos de elegibilidad para ser Q T
beneficiarias(os) de algtin Programa. \

> Criterios y requisitos de elegibilidad: Caracteristicas que debe cumplir la documentacion que deben
presentar las personas solicitantes para ser Beneficiarias del Programa.

> CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.

> Linea de Pobreza por Ingresos (LPI): Linea para cuantificar a la poblacion que no cuenta con los recursos
suficientes para adquirir los bienes y servicios que requiere para satisfacer sus necesidades (alimentarias:
y no alimentarias).

> CONAPO: Consejo Nacional de Poblacion.

> CUIS: El “Cuestionario Unico de Informacién Socio-econdmica”, es un documento que integra una bat
basica de preguntas las cuales brindan informacion de los posibles beneficiarios del Programa de Apoyo
Alimentario”.

> CURP: Es la Clave Unica de Registro de Poblacion compuesto por un codigo alfanumero integrado por las
letras de su apellido paterno, apellido materno y nombre, asi como la fecha de nacimiento, la entidad de
nacimiento, etc.

> INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
> Linea de Pobreza Extrema por Ingresos (LPEI): Linea que permite cuantificar a la poblacion que, aun al =
hacer uso de todo su ingreso en la compra de alimentos, no puede adquirir lo indispensable para tener una

nutricion adecuada.

> Padrén Activo: Familias incorporadas al Programa en ejercicios fiscales previos y que se mantienen en el
Padron de Beneficiarios recibiendo el apoyo.

> ZAP: zonas de atencion prioritaria.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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2010 2021 b~ -y
2019 2021

Insumos.

Formato del “Cuestionario Unico de Informacion Socio-econémica” (CUIS).
Formato de Solicitud.

Formato de Agradecimiento.

Copia legible del Comprobante de Domicilio.

Copia legible de una identificacién Oficial vigente.

Resultados.

Entrega de apoyo econémico a personas en situacion de pobreza, desempleo, enfermedad y/o
discapacidad de 30 y hasta 67 afios residentes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Politicas

El horario de atencion serd de acuerdo a la convocatoria vigente aprobada y publicada por el H.
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Edo de México.

La Direccién de Bienestar proporcionara la informacion necesaria del Programa de Apoyo a Grupos
Vulnerables de acuerdo a las reglas de operacién vigentes en el Municipio.

Para ser beneficiario del programa, las personas deben ser residente del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de Mexico y que habiten dentro de la Zona de Atencién Prioritaria (ZAP), conforme a las
disposiciones vigentes emitidas por el CONEVAL, INEGI y CONAPO.

Los ciudadanos deberan de cumplir con los requisitos y la documentacién solicitada por la Direccién de
Bienestar.

Los ciudadanos deberan requisitar debidamente el Formato del “Cuestionario Unico de Informacion Socio-
econdémica” (CUIS).

Los ciudadanos deberan requisitar debidamente el Formato de solicitud del Programa.

Los ciudadanos deberan requisitar debidamente el Formato de agradecimiento de Programa.

Los ciudadanos deberan cumplir con todos los criterios de elegibilidad establecidos por la Direccion de
Bienestar.

La operatividad del programa esta sujeta a la disponibilidad presupuestaria.

No podran ser beneficiarios del programa si no cumplen con los requisitos y documentacion en su totalidad.

7
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

IX. Descripcion de Actividades.

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1 | Ayuntamiento de Tlalnepantla de | Aprueba y Publica Las Reglas de Operacion del Programa

Baz Apoyo a Grupos Vulnerables.
2 | Direccion de Bienestar Publica la convocatoria del Programa Apoyo a Grupos
Vulnerables con la informacion y los requisitos necesarios
sobre el programa.
3 | Ciudadano (a) Recaba los requisitos y documentos solicitados para ser
beneficiario.
4 | Departamento  de Programas | Recibe y revisa que la documentacion sea correcta y que los
Municipales y Estatales requisitos estén completos para iniciar su registro.
¢+ Requisitos y documentacion correctos y completos?
No: Devuelve documentacién al ciudadano e informa sobre
los requisitos faltantes.
Si: Procede a la aplicacion del cuestionario para su posterior
integracion en el expediente.
5 | Departamento  de Programas | Una vez que la documentacion es correcta, elabora el
Municipales y Estatales “Cuestionario Unico de Informacion Socio econémica’.

6 | Ciudadano (a) Firma el Formato de Solicitud.

7 | Departamento  de Programas | Integra los expedientes de los beneficiarios.
Municipales y Estatales

8 | Departamento  de Programas | Revisa y valida que la informacién de los expedientes sea
Municipales y Estatales correcta.

9 | Subdireccion de Programas | Informa el nimero total de registros y convoca a sesion de
Sociales comité técnico.

10 | Direccién de Bienestar El comité técnico conformado por el Director de Bienestar,
Subdirector de Programas Sociales, Jefa de Departamento
de Programas Municipales y Estales y un Representante de
la Contraloria Municipal; determinan la eleccion de
beneficiarios.

11 | Direccién de Bienestar/ Personal | Publican los numeros de registro de los beneficiarios.

Operativo de la Direccién.

12 | Ciudadano (a) Recibe el apoyo econémico del programa Apoyo a Grupos
Vulnerables como lo sefiala la convocatoria y reglas de
operacion vigentes del programa.

13 | Ciudadano (a) Firma carta de agradecimiento.

14 | Departamento de  Programas | Incorporan los expedientes para su posterior comprobacion

Municipales y Estatales ante las instancias correspondientes.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)

45



3 H. AYUNTAMIENTOD
CONSTITUCIONAL DE o
TLALNEPANTLA DE BAZ
z | 2019 - 2021 -na“" bepah_p I::t}a
- P v
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

]

XI. Medicion

Nombre del Indicador

Beneficiarios del
Programa Apoyo a
Grupos Vulnerables.

Descripcion

Mide el numero de
beneficiarios del
Programa Apoyo a

Grupos Vulnerables.

Tialnepantia

Formula Periodicidad

beneficiarios atendidos l

beneficiarios pragramadas]x 100
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2018 7021

XIl. Formatos e Instructivos

Formato de “Cuestionario Unico de Informacion Socio-econémico”.

DATOS PERSONALES
N ] FOLIO

NOMBRE DEL SOLICITANTE
MOTIVO DE ESTUDIO FECHA DE APLICACION
Al Flm
EDAD SEXO AUMENTARIQ | MEJORANDO NUESTRA GRUPOS VULNERABLES _—
CIUDAD
ESCOLARIDAD TEL. CELULAR
OCUPACION
ninvguna [ e [ s Tem] v TEL. CASA
MUNICIPIO TLALNEPANTLA DEBAZ | COLONIA
CODIGO POSTAL
DOMICILIO
$CUANTAS PERSONAS INTEGRAN EL GRUPO MUJERES MENORES DISCAPACIDAD
FAMILIAR, INCLUYENDOSE USTED? HOMBRES ADULTOS MAYORES Mo | INT | sEn
OBSERVACIONES:
CONDICIONES ECONOMICAS
4RECIBES ALGUN PROGRAMA DE GOBIERNO FEDERAL, ESTATAL O q
MUNICIPAL? s (CUAL) NO
¢CUANTOS INTEGRANTES DE TU FAMILIA APORTAN AL INGRESO DE TU HOGAR; YA SEA MENSUAL, SEMANAL O QUINCENAL? .
CONSIDERANDO LAS APORTACIONES DE TUS FAMILIARES Y EN SU CASO TUS PERCEPCIONES; EL INGRESO MENSUAL APROXIMADO DE TU HOGAR ES DE 49
MENOS DE $4,000.00 $4,000 - $6,000 $6,000 - $9,000 $9,000 - $12,000 $12,000 - $15,000 MAS DE $15,000
¢LAS COMPRAS DE TU DESPENSA LAS REALIZAS? DIARIO SEMANAL QUINCENAL MENSUAL
¢QUE SERVICIO MEDICO TIENE LA FAMILIA? IMSS ISSSTE/ISSEMYM INSABI PARTICULAR/NINGUNO
RACTER OE LA DA
TIPO DE VIVIENDA TENENCIA COMPONENTES TIPO DE CONSTRUCCION q
CASA PROPIA SALA MUROS TABIQUE ADOBE CARTON | LAMINAS \QTRO
DEPARTAMENTO RENTADA COMEDOCR PISOS AZULEJO | CEMENTO | TIERRA MIXTO oT L
CUARTO PRESTADA COCINA TECHO woza | caminas | meoera | caron | STREY
OTRO OTRO CUARTOS | BAROS BARO BOILER | TINACO 0za | TUBERIA \QTRO
b
NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE SOLICITA
NOMBRE, NUMERO DE EMPLEADO Y FIRMA DE - R .
QUIEN HPLICS Ui ENCUESTH STE ACTO MANIFIESTO BAIO PROTESTA DE DECIR ERDAD, QUE LA INFORMACION
PROPORCIONADA ES VERIDICA Y QUE ME COMPROMETO A CUMPLIR CON LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS EN LOS LINEAMIENTOS DE OPERACION DEL PROGRAMA QUE ESTOY SOLICITANDO

46
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

DIRECCION DE B\ENESTAE/SUBDIRECC\C}N DE PROGRAMAS SOCIALES/DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS MUNICIPALES Y ESTATALES
CUESTIONARIO UNICO DE INFORMACION SOCIOECONOMICA EJERCICIO FISCAL 2021

NOMEBRE DEL SOLICITANTE
MOTIVO DE ESTUDIO FECHA DE APLICACION
FOLo ALIMENTARIO MEJORACTUD[?AT)UESTRA GRUPOS VULNERABLES 2021

EL PRESENTE TALON CORRESPONDE A LA COMPROBACION DE LA APLICACION DEL CUESTIONARIO UNICO DE INFORMACION SOCIOECONOMICA 2020, QUE
SE APLICA A TODOS LOS POSIBLES BENEFICIARIOS; EL LLENADO DEL MISMO NO GARANTIZA LA ENTREGA DEL PROGRAMA SOLICITADO, EL CUAL ESTA
SUJETO A LA DEMANDA CIUDADANA Y A LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, PARA EL SEGUIMIENTO DE LA PROCEDENCIA DE LA SOLICITUD COMUNICARSE A
LOS TELEFONOS DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS MUNICIPALES Y ESTATALES 53663800 EXTENSION 4583
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Informacion Requerida

Nombre de la persona
solicitante.

TLALNEPANTLA DE BAZ

Instructivo de “Cuestionario Unico de Informacion Socio-econdmico”

Instruccion
Escribir el nombre de la persona que solicita ser parte del Programa.

Fecha de Aplicacion.

Escribir la fecha en el que se requisita el CUIS.

Edad.

Escribir la edad de la persona que solicita el apoyo.

Sexo. Escribir el sexo de la persona que solicita el apoyo.

Estado Civil. Escribir el estado civil (Casado, soltero, Viudo, Divorciado, Unién Libre, etc) de
la persona que solicita el apoyo.

Escolaridad Escribir el nivel de estudios de la persona que solicita el apoyo.

Domicilio. Escribir el domicilio de la persona que solicita el apoyo, el cual se debera de

sacar de la identificacién oficial vigente que presente al momento de requisitar el
CUIS.

Cadigo Postal.

Escribir el codigo postal de la persona que solicita el apoyo, el cual se debera
de sacar de la identificacion oficial vigente que presente al momento de
requisitar el CUIS.

Teléfono Celular.

Escribir el teléfono celular de la persona que solicita el apoyo.

Teléfono de Casa.

Escribir el teléfono del domicilio de la persona que solicita el apoyo.

Municipio.

Escribir el municipio de Tlalnepantla de Baz.

Colonia.

Escribir la colonia del municipio de Tlalnepantla de Baz el cual se debera de
sacar de la identificacién oficial vigente que presente al momento de requisitar el
CUIS.

Motivo del Estudio.

Escribir el apoyo que solicita al momento de requisitar el CUIS (Apoyo
Alimentario).

Recepcion de algun
apoyo federal o estatal.

Escribir en este apartado si el solicitante cuenta con algtn otro apoyo federal o
estatal.

Estructura Familiar.

Escribir el nimero de mujeres, el nimero de hombres, el nimero de menores y
si existe alguien con discapacidad en el mismo domicilio que el solicitante.

Tipos de discapacidad en
la familia.

Escribir si algtin miembro que compone la estructura familiar cuenta con algun
tipo de discapacidad y especificar si es motora, intelectual o sensorial.

Condiciones econémicas.

Escribir el ingreso mensual de cada uno de los integrantes de la familia.

Servicios Médico.

Escribir si la familia cuenta con algin servicio médico como IMSS,
ISSSTE/ISSEMYM,ISABI o Particular..

Caracteristicas de la
vivienda.

Escribir el tipo de construccion, que tipo de barreras arquitectonicas exteriores,
entre otros. ~

Nombre y firma del
aplicador.

Escribir el nombre y firma de quien aplica el CUIS. x

Nombre y firma del
Solicitante.

Escribir el nombre y firma de quien solicita el apoyo.

N

Nombre de la persona
solicitante.

Escribir el nombre de la persona que solicita ser parte del Programa.

Fecha de Aplicacién.

Escribir la fecha en el que se requisita el CUIS.

Edad.

Escribir la edad de la persona que solicita el apoyo.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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Formato de Solicitud

Tlalnepantla de Baz Estado de México, a de del 2021.

MTRO. RACIEL PEREZ CRUZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ
PRESENTE

Me dirijo a Usted para solicitar poder ser incorporado al padrén de beneficiarios del programa municipal

APOYO A GRUPOS VULNERABLES, el cual se ejerce a través de la Direccion Bienestar de este

Municipio.

Asi mismo manifiesto bajo protesta de decir verdad que actualmente no soy beneficiado de ningun otro

programa social municipal. &
)

Datos domiciliarios:

Calle: %
No Exterior: No: Interior:

Colonia: , Municipio de Tlalnepantla de Baz. %
Teléfono Celular: Teléfono de Casa:

Atentamente

_—‘—/\

Nombre y Firma &\

49 \
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Instructivo del Formato de Solicitud

Informacion Requerida Instruccion

Fecha. Escribir la fecha en el que se requisita el Formato de Solicitud.

Apoyo solicitado. Escribir que tipo de apoyo se requiere (Apoyo a Grupos Vulnerables).

Domicilio. Escribir el domicilio que se encuentra en la identificacion oficial que presento el
ciudadano.

Numeros de teléfono. Escribir el o los numeros de teléfono de la persona que solicita el apoyo.

Nombre y Firma. El ciudadano debera escribir el nombre completo y la firma tal y como aparece
en la identificacién oficial presentada.

Formato de Agradecimiento

Tlalnepantla de Baz Estado de México, a de de 2021.

MTRO. RACIEL PEREZ CRUZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL

H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ .\\
PRESENTE \

Me dirijo a Usted con el propdsito de agradecer, mi incorporacion al programa municipal APOYO \r\J

ALIMENTARIO. ™~

Reciba un cordial saludo.

Atentamente

J

Nombre y Firma

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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Instructivo del Formato de Agradecimiento

Informacion Requerida Instruccion
Fecha. Escribir la fecha en la que fue entregado el apoyo.
Apoyo entregado. Escribir que tipo de apoyo solicitado (Apoyo a Grupos Vulnerables).
Nombre y Firma. El ciudadano debera escribir el nombre completo y la firma tal y como aparece
en la identificacién oficial presentada.

XIll. Validacion del Procedimiento

Reviso

e / /

f y 4
= s Y o ',,-;"[L'-z’ﬁ
Lic. Lina Pérez Sanchez /1* o ff Ay arlos Villegas
Jefa de Departamento de C. Jesus Ivan Ruiz Alvarez anriquez
Programas Municipales y Subdirector de Programas
Estatales Sociales Director de Bienestar
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Asesoria y Canalizacion de Programas Federales

. Objetivo

Mantener informados a los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, mediante la
canalizacion al Centro Integrador del Bienestar, para su incorporacion a alguno de los Programas Federales para
el Bienestar.

Il Alcance

Aplica a la Director de Bienestar, al Subdirector (a) de Programas Sociales, al Jefe (a) Departamento de
Programas Federales y al Personal adscrito a la de Direccion de Bienestar.

Ill. Referencias

Federal.

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

> Ley General de Desarrollo Social. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 1, fraccién I, articulo 2; Titulo
Segundo, Capitulo Unico, articulos 7, 8, 9 y 10; Titulo Cuarto, Capitulo II, articulos 42 y 45. Diario Oficial
de la Federacion, 20 de enero de 2004, y sus reformas y adiciones. \*

Estatal.

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139, Gaceta de‘\\
Gobierno del Estado de México. 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. s

55

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo II, Capitulo Tercero, articulo 31, fraccion XXI. Gaceta r)
de Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo I, articulos 11, fraccion IV articulo
12, fracciones | y Il y 14; Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 41, Capitulo 11, articulo 42. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.
N
» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Mexico y Municipios. Titulo Quinto, "‘\“\
Capitulo II, articulo 92, fraccion XIV, inciso p; y Capitulo Ill, articulo 101, fraccion VI. Gaceta de Gobierno \
del Estado de México, 5 de mayo de 2018, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Mexico y
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 1 y 2; Titulo segundo, Capitulo primero, articulo 18.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

=

Municipal.

s Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero
Capitulo VII, articulo 207, fracciones I, IV, V, VI, XI, XIII, XV y XXI; Seccion |, articulo 209; Subseccién I}
articulo 211. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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Responsabilidades

Direccién de Bienestar / Subdireccion de Programas Sociales / Departamento de Programas
Federales / Personal adscrito ala Direccion de Bienestar: Canalizar a las y los ciudadanos que solicitan
informacién sobre los Programas Federales para el Bienestar.

Definiciones

Beneficiaria(o): Persona que cumplen con los criterios y requisitos de elegibilidad para ser
beneficiarias(os) de algun Programa.

CIB: Centro Integrador de Bienestar (Médulo del Gobierno Federal que se encuentra en el Municipio.
CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.

Criterios y requisitos de elegibilidad: Caracteristicas que debe cumplir la documentacion que deben
presentar las personas solicitantes para ser Beneficiarias del Programa.

Linea de Pobreza Extrema por Ingresos (LPEI): Linea que permite cuantificar a la poblacién que, aun al
hacer uso de todo su ingreso en la compra de alimentos, no puede adquirir lo indispensable para tener una
nutricién adecuada.

Linea de Pobreza por Ingresos (LPI): Linea para cuantificar a la poblacion gue no cuenta con los recursos
suficientes para adquirir los bienes y servicios que requiere para satisfacer sus necesidades (alimentarias
y no alimentarias).

Padrén Activo: Familias incorporadas al Programa en ejercicios fiscales previos y que se mantienen en el
Padrén de Beneficiarios recibiendo el apoyo.

ZAP: zonas de atencion prioritaria.

Insumos

Instruccion del Director de Bienestar de dar seguimiento a los Programas Federales para el Bienestar, con
el proposito de mantener informada a la ciudadania.

Resultados

Asesoria a las y los ciudadanos que solicitan informacién sobre los Programas Federales para el Bienestar.

Politicas

La atencion se llevara a cabo en de lunes a viernes, en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

Se brindara informacion de los Programas Federales para el Bienestar, que cuenten con reglas de
operacion vigentes.

El personal adscrito a la Direccién de Bienestar sera el unico autorizado para brindar informacion de los
Programas Federales.

Se debera registrar en la bitdcora a toda persona que requiera informacion de Programas Federales para
el Bienestar.
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1X. Descripcion de Actividades

Puesto/Unidad Administrativa
1 Ciudadano (a)

Actividad
Solicita informacién sobre los Programas Federales para el
Bienestar.

2 Direccion de Bienestar / Subdireccion
de Programas Sociales /
Departamento de Programas
Federales / Personal adscrito a la
Direccion de Bienestar

Canaliza alas y los ciudadanos que solicitan informacién sobre
los Programas Federales para el Bienestar al Centro Integrador
del Bienestar.

3 Ciudadano (a)

Acude al Centro Integrador del Bienestar ubicado en nuestro
Municipio para realizar su tramité de incorporacion.

L

\
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XI. Medicion.

Periodicidad

Nombre del Indicador

Asesoria y canalizacion de
Programas Federales

Mide el nimero de
asesorias y
canalizaciones

Descripciéon

asesorias brindadas

asesorfas programados|X 100 Trimestral

XII. Formatos e Instructivos

No aplica.

Xlll.  Validaciéon del Procedimientos

58

O .
C. Maria de Je Hernandez
Palma
Jefa de Departamento de

Programas Federales

Reviso

/4/’ ’
/ / /
/ /4,/ Awa b

C. Jesus Ivan Ruiz Alvarez.

Subdirector de Programas
Sociales

Lic. Juan Carlos Villegas 0
Manriquez. N
Director de Bienestar :

1y

G e
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X. Diagrama de Flujo.

Direccién de
B =
Programas So Departamento
o (a) de Programas Federales/Personal
adscrito a la Direccion de
Bienestar

I =
il [€D)

Solicita informacion
sobre los Programas
Federales para el
Bienestar

@

Canaliza alasy los
ciudadanos gue solicitan
informacién sobre los
Programas Federales
para el Bienestar al
Centro Integrador del
Bienastar

®_ | \

Acude al Centro
Integrador del Bienestar
ubicado en nuestro
Municipio para realizar
su tramité de
incorparacién

T \

[ Fin_]
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Gestion del Tramite del Servicio Social y Practicas Profesionales

l. Objetivo.

Mantener la gestién de estudiantes de servicio social y practicas profesionales mediante acciones que favorezcan
su habilidad personal, laboral y social. Para generar conocimientos a favor del bienestar social e infraestructura
de la administracion publica municipal.

. Alcance.

Aplica al Director de Bienestar, al Subdirector (a) de Programas Sociales, al Jefe (a) de Departamento
Coordinacién Interinstitucional, al personal operativo del Departamento de Coordinacién Interinstitucional del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, asi como a los estudiantes y pasantes prestadores de
servicio social o practicas profesionales de educacion Media Superior y Superior de las carreras Técnicas o
Profesionales de las Instituciones de Educacion Publica a cargo del Estado y de las escuelas particulares de
validez oficial de estudios que presten sus servicios en la entidad.

lll. Referencias.
Federal

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

Y

o

Ley General de Desarrollo Social. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 1 fraccion I, articulo 2; Titulo Segundo,
Capitulo Unico, articulos 7, 8, 9 y 10; y Titulo Cuarto, Capitulo Il, articulos 42 y 45. Diario Oficial de la
Federacién, 20 de enero de 2004, y sus reformas y adiciones.

(
Estatal X

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139. Gaceta de
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 Tercero, articulo 31 fraccién XXI. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo |, articulos 11 fraccién IV, 12
fracciones | y I, y 14; Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 41; y Capitulo Il, articulo 42. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Quinto,
Capitulo Il, articulo 92 fraccién XIV, inciso p; Capitulo Ill, articulo 101 fraccién VI. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 5 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1, y 2; y Titulo segundo, Capitulo Primero, articulo
18. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero,
Capitulo VII, articulo 207 fracciones I, IV, V, VI, XI, XIlI, XV y XXI; Seccién |, articulo 209; y Subseccion |,
articulo 211. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

29 de noviembre de 2021



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

IV. Responsabilidades

El Departamento de Coordinacion Interinstitucional, es el area administrativa responsable de organizar, acreditar,
y coordinar la prestacion del servicio social de los estudiantes que requieren cumplir con dicha obligacion, asi
como asignar a los estudiantes a las diversas areas de la dependencia de acuerdo a su perfil académico.

El Director de Bienestar, debera:

> Firmar cartas de aceptacion, asignacion y termino de los estudiantes con las instituciones educativas de
nivel Técnico y Superior.

El Jefe de Departamento de Coordinacion Interinstitucional, debera:

e Validar la documentacion que elabora el personal operativo.

El Personal Operativo del Departamento de Coordinacion Interinstitucional, debera:

> Encargado del tramite de servicio social y/o practicas profesionales.

El Estudiante o Pasante, debera:

> Entregar documentacion solicitada al personal operativo.

> Realizar las actividades en el drea asignada y elaborar sus reportes mensuales internos y externos para
entregarlos al personal operativo.

V. Definiciones

» DCI: Departamento de Coordinacion Interinstitucional.

> PODCI: Personal Operativo del Departamento de Coordinacion Interinstitucional.

> Practicas Profesionales: Conjunto de actividades realizadas por el practicante que se encuentra
trabajando de forma temporal en algln lugar, poniendo especial énfasis en el proceso de aprendizaje y
entrenamiento laboral. Los practicantes suelen ser estudiantes universitarios, aunque en algunos casos
también pueden ser estudiantes de preparatoria, o bien adultos de posgrado en busqueda de la adquisicion

de habilidades utiles para desarrollar una carrera profesional o técnica.

> Servicio Social: Requisito obligado para la titulacion, actividad que permite al estudiante poner en practica
los conocimientos que adquirié en su vida académica, en beneficio de la sociedad mexicana.

» Unidades Administrativas: Area de Gobierno Municipal encargada de solicitar prestadores de Servicio
Social y de dar seguimiento personal en sus areas de competencia. k
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Insumos

Ficha de entrevista.

Copia del INE y/o Credencial de la Institucion.
Resultados

Carta de Liberacion del Servicio Social o Practicas Profesionales de los estudiantes.

Politicas

Para que los estudiantes o pasantes puedan realizar su servicio social o practicas profesionales debe cubrir
el 70% de los créditos de su carrera.

La atencion para el tramite e informacion de servicio social y practicas profesionales es de las 9:00 a 18:00
horas, de lunes a viernes y en dias habiles.

La recepcién de estudiantes es general. Se brinda el servicio a cualquier institucién educativa publica o
privada de los niveles medio superior y superior siempre y cuando estén incorporadas a las Secretaria de
Educacion Publica.

La Carta de Liberacion sera emitida una vez que el alumno haya cubierto el total de horas establecidas por
la institucion educativa. {\

El estudiante podra ser dado de baja si presenta tres faltas consecutivas sin justificacion. S

El jefe inmediato del estudiante o pasante o este Ultimo podra solicitar su cambio si se identifica que no se
estan cumpliendo los objetivos establecidos para el desarrollo del servicio o practicas profesionales.

El estudiante debera de presentar el reporte mensual en el que explicara de manera detallada el desarrollo
de tus actividades durante el mes y el nimero total de horas cubiertas.

3
R
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a

Actividad
Unidades Administrativas de la | Solicitan al Departamento de Coordinacion Interinstitucional
Administracién Publica Municipal. prestadores de servicio social o practicas profesionales.
2 Personal Operativo del Departamento | Recaba la informacion del area solicitante y envia al estudiante
de Coordinacién Interinstitucional. al drea designado para recibir informacion.
8 Estudiante o pasante. Entrega documentacién al drea de servicio social y practicas
profesionales.
4 Personal Operativo del Departamento | Recibe y revisa que la documentacién sea correcta y que el
de Coordinacion Interinstitucional. estudiante o pasante cumpla con los requisitos.
¢ La documentacion es correcta y completa?
No: Devuelve documentacién al estudiante o pasante para su
complementacién y correccion.
Si: Recibe la documentacién y se le indica el area asignada para
realizar su servicio social o practica profesional y elabora carta
de aceptacion y asignacion, misma que se turna al Director de
Bienestar.
5 Personal Operativo del Departamento | Devuelve documentacion al estudiante o pasante para su
de Coordinacion Interinstitucional. complementacion.
6 Estudiante o Pasante Recibe, corrige y/o completa documentacién, devuelve para su
aprobacion. §
7 Personal Operativo del Departamento | Recibe la documentacion y se le indica el drea asignada para
de Coordinacion Interinstitucional. realizar su servicio social o practica profesional y elabora carta .
de aceptacion y asignacion, misma que se turna al Director de =
Bienestar. 63
8 Director de Bienestar. Recibe y firma carta de aceptacion y asignacién y devuelve al .
personal operativo del Departamento de Coordinacions
Interinstitucional.
9 Personal Operativo del Departamento | Recibe la carta de aceptacion y asignacién y entrega al |
de Coordinacion Interinstitucional. estudiante o pasante.
10 Estudiante o pasante. Recibe carta de aceptacién y asignacioén e inicia sus actividades
en el area asignada y elabora sus reportes mensuales internos
y externos para entregarlos al Jefe del Departamento dei
Coordinacion Interinstitucional. ‘
X
1 Jefe del Departamento de | Recibe y revisa reporte mensual.
Coordinacion Interinstitucional. ¢ El Reporte Mensual es correcto?
No: Devuelve reporte mensual al estudiante e informa de la
informacién faltante para su pronta correccion.
Si: Se turna al personal operativo del Departamento del
Coordinacion Interinstitucional para su correcto archivado. \\\\—J
P N
12 Jefe del Departamento de | Devuelve reporte mensual al estudiante o pasante e informa de
Coordinacion Interinstitucional. la informacion faltante para su pronta correccion \K
complementacion
13 Estudiante o pasante. Recibe, corrige reporte y devuelve para su aceptacién al
Personal Operativo del Departamento de Coordinacion
Interinstitucional.
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2010 202

14 Jefe del Departamento de | Se turna al personal operativo del Departamento de
Coordinacién Interinstitucional. Coordinacion Interinstitucional para su correcto archivado.
15 Personal Operativo del Departamento | Recibe y Archiva reporte mensual del estudiante, Al completar
de Coordinacion Interinstitucional. las horas estipuladas por la institucion educativa, elabora carta
de terminacién solicitada por el estudiante.
16 Estudiante o pasante. Solicita carta de Liberacion.
17 Personal Operativo del Departamento | Elabora carta de Liberacion y pasa firma de Director de
de Coordinacion Interinstitucional. Bienestar.
18 Director de Bienestar. Recibe, firma y devuelve carta de Liberacion al Personal
Operativo del Departamento de Coordinacién Interinstitucional.
19 Personal Operativo del Departamento | Recibe y entrega carta de Liberacién.
de Coordinacion Interinstitucional.
20 Estudiante o pasante. Recibe carta de Liberacion.

’;-,_7

4
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X. Diagrama de Flujo.

UNIDAD PERSONAL ESTUDIANTE O JEFE DEL
ADMINISTRATIVA DE OPERATIVO DEL PASANTE DEPARTAMENTO DE

LA ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE COORDINACION
PUBLICA MUNICIPAL COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
INTERINSTITUCIONAL

o7
SOLICITA AL DCT
PRESTADORES DE
SERVICIO SOCIAL O
PRACTICAS
PROFESIONALES.

INFORMAGION DEL
AREA SOLICITANTE Y
ENVIA AL ESTUDIANTE
AL AREA DESIGNADA
PARA RECIBIR
INFORMACION. )
GA
DOCUMENTACION AL
AREA DE SERVICIO
SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES.

LA DOCUMENTACION
EA CORRECTA Y QUE
EL ESTUDIANTE O
ASANTE CUMPLA CON
LOS REQUISITOS.

(LA
OCUMENTACION
ES CORRECTAY
COMPLETA?

DEVUELVE
DOCUMENTACION AL
ESTUDIANTE O

PASANTE PARA SU
s COMPLEMENTACION.

COMPLETA
DOCUMENTACION,
DEVUELVE PARA SU
APROBACION.

ECIBE DOCUMENTAECDION
Y SE INDICA EL AREA
ASIGNADA PARA
REALIZAR SU TRAMITE Y
ELABORA CARTA DE
ACEPTACION Y
ASIGNACION, MISMA QUE
SE TURNA AL DIRECTOR
DE BIENESTAR.

Tial

DIRECTOR DE
BIENESTAR
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UNIDAD PERSONAL ESTUDIANTE O
ADMINISTRATIVA DE OPERATIVO DEL PASANTE
LA ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE

PUBLICA MUNICIPAL COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL

Tlalnepantla

72019 2

JEFE DEL DIRECTOR DE
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR
COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL

DE ACEPTACION Y

ACEPTACION Y
ASIGNACION Y

ASIGNACION Y
DEVUELVE AL PODCI.

ENTREGA AL Q
ESTUDIANTE O
PASANTE.

RECTBE CARTADE
ACEPTACION Y
ASIGNACION E INICIA
SUS ACTIVIDADES Y
ELABORA SUS
REPORTES MENSUALES
PARA ENTREGARLOS
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL

REPORTE Y DEVUELVE
PARA SU ACEPTACION
AL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL.

REPORTE MENSUAL \

(\

¢EL REPORTE
MENSUAL ES
CORRECTO?

AL ESTUDIANTE O
PASANTE PARA SU
PRONTA CORRECCION
IV COMPLEMENTACION.

\‘/
BE TURNA AL PODCI PARA
SU CORRECTO
ARCHIVADO
Q
1%

o )
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ESTUDIANTE O
PASANTE

UNIDAD PERSONAL
ADMINISTRATIVA DE OPERATIVO DEL
LA ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE

PUBLICA MUNICIPAL COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL

3 -

Tlainepantia

DIRECTOR DE
BIENESTAR

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL

mﬂ!‘&wﬂh
REPORTE, AL TERMINO

DE HORAS CUMPLIDAS,

FLABORA CARTA DE

TERMINACION

LIBERACION.

oo

| IBERACION Y PASA
IRMA DE DIRECTOR
DE BIENESTAR.

EVUELVE CARTA DE

IARTA DE LIBERACION
AL ESTUDIANTE O

g

BERACION AL PODCI.

PASANTE.

AL ESTUDIANTE O
PASANTE

RTA DE LIBERACION
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XI. Medicién

Nombre del Indicador

Gestion de tramite de
servicio social o practicas
profesionales

CONSTITUCIONAL DE

TLALNEPANTLA DE BAZ

Descripcion

Mide el numero de
estudiantes o pasantes
que solicitan el tramite de
servicio social o practicas
profesionales

Formula

Numero de
estudiantes atendidos

X100
Numero de estudiantes|
programados

Tiainepantia

2019 2021

Periodicidad

Trimestral
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Informacion Requerida
Fecha

TLALNEPANTLA DE BAZ

Tlalinepantia

2019 2027

Instruccion
Se debera anotar la fecha en la que se presenta el alumno a solicitar su tramite.

Nombre Completo

Se debera anotar los datos personales del alumno como:
Empezando Por Apellido Paterno, Materno Y Nombres,

El Domicilio Identificando Calle Y Numero, Colonia, Municipio, Estado,
Edad
Mencionar la edad gue tiene cuando se llena el formato
Email, Poner algun correo de referencia
Estado Civil, Precisar su estado civil en el momento en que se llena la solicitud

Teléfono Celular Y De
Casa

Mencionar nimeros telefonicos de contacto

Nombre Del Padre, Madre
Q Tutor

Mencionar el nombre completo de contacto

servicio Médico

Si como estudiante cuenta con algun servicio médico IMSS, Seguro de
Bienestar, ISSTE, entre otros

Nombre De La Carrera

Precisar su carrera

El Nivel De Estudios

Este punto se maneja en los casos de nivel.
Medio para preparatoria y carreras técnicas.
Superior para Licenciatura o Ingenierias.

Total De Horas A Realizar

Anotar el total de horas solicitado por la institucion

Servicio Social

Marcas con X si es este concepto N

Practicas Profesionales

Marcas con X si es este concepto

otro

Precisar en caso de ser esta opcion

La Matricula

Escribir el numero completo con los digitos completos

Nombre De La Institucién

Nombre completo de la Institucion educativa de referencia b

Responsable De La

Nombre completo de la persona encargada de la institucién educativa, por lo ~

Carrera general es la persona que firma la carta de presentacion

cargo Anotar el cargo de quien firma su carta de presentacién en la institucién
educativa

Teléfono Teléfono de su escuela

Departamento Area de asignacion en la que se presentara el servicio social o las practicas
profesionales

Subdireccién Nivel siguiente al departamento (si lo hace directamente en el area de la
direccion este espacio quedaria vacio).

Direccion Area a la que pertenece la subdireccion

teléfono Anotar el teléfono del area asignada y la extension

Hora de Entrada

Anotar |la hora que ingresara al area asignada para realizar sus actividades

Hora de salida

Anotar |a hora de salida de sus actividades.

A los estudiantes de nivel superior se les permitira hasta 5 horas diarias hasta
completar 6 meses requeridos y para los estudiantes del nivel medio superior
se permitira realizar 4 horas diarias hasta cumplir 6 meses requeridos.

Actividades a Realizar

Definir como minimo 5 actividades desempefiadas en la prestacion de servicio
social.

Fecha de inicio

Anotar la fecha de inicio pactada con el drea asignada o la que tiene su carta
de presentacion
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reesthe cluded s
2018 2021

Instruccion

Fecha de termino

Anotar la fecha de término que acordé con el area asignada o la que tiene su
carta de terminacion.

Nombre del jefe inmediato

Escribir Profesién y nombre completo del jefe inmediato

cargo

Describir cargo que desemperia el jefe inmediato.

sello

Se solicita la validacion del documento con el sello oficial de drea designada.

Firma de conformidad del
estudiante.

Se debera anotar el nombre y firma del estudiante de conformidad de las
consideraciones a cumplir como prestador de servicio social o practicas
profesionales.
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H. AYUNTAMIENTO - t
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ TEﬂInepanna
2019 - 2021 mastis 1

DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR
UNIDAD DE SERVICIO SOCIAL

REPORTE MENSUAL
Feena L J EXPEDIENTE NOC.
TOTAL DE HORAS SOLICITADAS EN LA INSTITUCION :1 REPORTE NO S

] N .
o Y s B |

NOMBRE DEL
PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL |

DEPARTAMENTO

SUBDIRECCION

I
DIRECCION L

ACTIVIDADES REALIZADAS (MENCIONA MINIMO 3)

r

—

SEM, i’ pla HORARIO ;} SEMANA(4)
lLunes [ LUNES
MARTES - MARTES |
MIERCOLES - T MIERCOLES

JUEVES JUE
VIERNES NES

TOTAL I TOTAL

SEMANA{Z} oia [ HORARIO SEMANA(S) DlA HORARIO
LUNES LUNES

MARTES MARTES

IMIERCOLES MIERCOLES

e

JUEVES |

VIERNES |
TOTAL |

EI:MANA()) ola HORARIO

LUNES
MARTES

[TOTAL HORAS MES

MIERCOLES
UEVES I TOTAL HORAS ACUMULADAS
r

|viERNES I

fom |

PRESTADOR DE SERVICIC SOCIAL JEFE INMEDIATO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE, FIRMA Y SELLO \

STE FORWATO DEBERA SER ENTREGADE EN LA UMDAD CE SERVICIO SOCIAL DES:DAMENTE REQUISITADD ¥ LLENADD
SERA CAUSA DE BAIA DEFINITIVA LA FALTA DE 2 REFORTES CONTINUCS

'O SE ACEPTARA ESTE DOCUMENTO CON TACHADURAS, ENMENDADURA, I CORRECTOR {
|
DIRECCION GEHERAL DE BIENESTAR, PLAZA DR, GUSTAVO BAZ, &N PRIMER PISO. COLONA TLALNEPANTLA CENTRO, TLALNEPANTLA OF BAZ. ESTADD DE MEXICO
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Informacion Requerida
Fecha

CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ

Instruccion
Se debera anotar la fecha en la que se presenta el reporte de servicio social.

Total de horas

Anotar el total de horas que se solicita por la escuela: 480, 360, 600, 80, 100.

Expediente No.

El numero de expediente sera expedido por el Personal Operativo de la Jefatura
Departamental de la Coordinacién Interinstitucional una vez emitidas las cartas
de presentacion y carta de asignacion.

Reporte No. Se entregaran 6 reportes mensuales si es servicio social, seran de la siguiente
manera 1 de 6, 2 de 6, 3 de 6. Asi sucesivamente hasta llegar al reporte 6 de 6;
en caso de que sean menos horas seran menos reportes de acuerdo a las
horas que solicite

Periodo En este punto se pondra fecha en que inicio el servicio social y se cerrara

Nombre del Prestador de | Nombre completo del Prestador de servicio social o practicas profesionales

servicio social

Departamento Area de asignacién en la que se presentara el servicio social o las practicas

profesionales

Subdireccion

Nivel siguiente al departamento (si lo hace directamente en el area de la
direccion este espacio quedaria vacio).

Direccion

Area a la que pertenece la subdireccion

Actividades realizadas

Definir como minimo 5 actividades desempefiadas en este periodo en la
prestacién de servicio social

Horas por semana

Desglosar por dia de la semana las horas realizadas de servicio social

Total de horas por mes

Contabilizar las horas realizadas de servicio social en el mes, considerando que
no deben rebasar las estipuladas por la institucion educativa

Total de horas
acumuladas

Contabilizar las horas realizadas del mes mas las acumuladas de los otros
meses.

Nombre y firma

Se debera anotar el nombre y firma del estudiante prestador de servicio social o
practicas profesionales.

Nombre y firma

Se debera anotar el nombre y la firma del jefe inmediato.

Sello

Se debera solicitar al &rea el sello como validacién del reporte.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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XIll. Validacion del Procedimiento.

Apoyo

Jefa de Departamento de
Coordinacion Interinstitucional

Reviso

. ’7 ,,J F 4

>3 y /
/x/-\/iﬁz}y{, v

C. Jesus Ivan Ruiz Alvarez
Subdirector de Programas
Sociales

ﬂafrygpahﬂa

Aprobo

syt

Lic. Juan Carlos Villegas
Manriquez
Director de Bienestar
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Promocion de la Participacion Ciudadana
l. Objetivo.

Incrementar la promocion de la participacion ciudadana mediante acciones de vinculacion entre la sociedad civil
y el Gobierno Municipal que beneficien a las y los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Mexico.

1. Alcance.

Aplica al titular de la Subdireccion de Desarrollo Comunitario, titulares de las Jefaturas de Departamento de las
Regiones Uno, Dos, Tres, Cuatro; servidoras y servidores publicos de caracter operativo, administrativo y
sociedad civil.

111. Referencias.
Federal

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

> Ley General de Desarrollo Social. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1 fraccién II; Titulo Segundo, Capitulo
Unico, articulos 7, 8, 9y 10; y Titulo Cuarto, Capitulo I, articulos 42 y 45. Diario Oficial de la Federacion,
20 de enero de 2004, y sus reformas y adiciones.

Estatal

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

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo 11, Capitulo Tercero, articulo 31, fraccién XXI. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

i

> Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo |, articulos 11 fraccion IV; 12
fracciones | y Il, y 14; Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 41; y Capitulo Il, articulo 42. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Quintg
Capitulo II, articulo 92 fraccién X1V, inciso p; y Capitulo IlI, articulo 101, fraccién VI. Gaceta de Gobiergo
del Estado de México, 5 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccién de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Mexico y
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1y 2; Titulo Segundo, Capitulo primero, articulo 18.
Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y

adiciones. p
Municipal ,
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |, 3

Capitulo VII, Seccion I, articulos 217 y 218; y Subseccion |, articulo 219. Gaceta Municipal, 18 de enero N

de 2019, y sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulos 1 al 4; Titulo Primero, articulos 5 al

9; Titulo Segundo, articulos 10 al 15; Capitulo Primero, articulo 17; Titulo Tercero, articulos 19 al 23; =
Capitulo Primero, articulo 29; Capitulo Segundo, articulos 31 y 32, fraccién VI; Capitulo Tercero, articulos =
39 al 41; Titulo Cuarto, articulo 43; y Titulo Sexto, articulos 48 al 50. Gaceta Municipal, 5 de febrero del f

2021.
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IV. Responsabilidades.
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El Departamento de Desarrollo Comunitario es el area operativa responsable de promover acciones de
vinculacién entre sociedad civil y gobierno municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

El Subdirector de Desarrollo Comunitario debera:

> Promover la participacién ciudadana mediante acciones de vinculacién entre la Sociedad Civil y el Gobierno
Municipal que beneficien a las y los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Los Jefes de Departamento de las Regiones Uno, Dos, Tres y Cuatro deberan:

> Identificar organizaciones de la sociedad civil en el Municipio a fin de generar acciones de vinculacién para
el bienestar de las y los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Los Técnicos Especiales A deberan:

> Supervisar el trabajo territorial de las acciones de vinculacion entre la Sociedad Civil y el Gobierno
Municipal.

» Suministra informacién que se derive de las acciones de vinculacién entre la Sociedad Civil y el Gobierno
Municipal.

Los Servidores piiblicos del area administrativa deberan:

e Concentrar y resguardar la informacién de las Jefaturas de Departamento de las Regiones Uno, Dos, Tres
y Cuatro.

» Elaborar un informe sobre el alcance de la vinculacion entre Sociedad Civil y Gobierno Municipal.
Los Servidores publicos del area operativa territorial deberan:

e Ejecutar las acciones territoriales que favorezcan la vinculacién entre Sociedad Civil y Gobierno Municipal.

y Gobierno Municipal.

\

> Resguardar y entregar la informacion que genere en territorio respecto a la vinculacion entre Sociedad CK_

V. Definiciones.

» Vinculacion: La vinculacion puede asociarse a |a relacion, la asociacion o la unién.

v

Sociedad civil: Diversidad de personas que con categoria de ciudadanos y generalmente de manera
colectiva, acttian para tomar decisiones en el ambito publico que conciernen a todo individuo.
VI. Insumos.

e Oficio de solicitud de vinculacion entre Sociedad Civil y Gobierno Municipal, dirigido al titular del
Departamento de Desarrollo Comunitario.

VIl. Resultados.
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Acciones vinculadas entre sociedad civil y gobierno.
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Politicas.

de Desarrollo Comunitario.

La vinculaciéon se realiza con miembros de la Sociedad Civil que residen en el territorio municipal.

Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

IX.

Descripcion de Actividades.

mocion de la participacion ciudadana

Puesto/Unidad Admin

Actividad

Tialnepantia

La intervencion territorial se realizara en total apego a los lineamientos que establezca la Subdireccion

Los datos brindados son protegidos a través de la Ley de Proteccién y Datos Personales en Posesion de

1 Sociedad Civil Primer contacto.
2 Subdirector de Desarrollo Comunitario | Entrevista o reunion.
3 Subdirector de Desarrollo Comunitario | Propuesta de acciones conjuntas.
4 Subdirector de Desarrollo Comunitario | Aprobacion de las acciones.
5 Jefes de Departamento de Delegacion | Coordinacion de las acciones.
Uno, Dos, Tres y Cuatro
6 Servidores publicos del drea operativa | Ejecucion de las actividades.
territorial
7 Sociedad Civil Ejecucién de las actividades.
8 Jefes de Departamento de Delegacion | Elaboracion de informe de resultados. N

Uno, Dos, Tres y Cuatro

77
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Diagrama de Flujo.

Subdirector de Desarrollo
Comunitario

Promocion de la Participacion Ciudadana
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XIl.  Medicion.
Nombre del Indicador

Promocién de la
participacién ciudadana

Descripcion

Indica la cantidad de
acciones implementadas
en el territorio municipal

Nimero de
acciones
implementadas
Numero de

Formula

x 100

acciones
solicitadas

Tiainepantia

Periodicidad

Por evento

Xll. Formatos e Instructivos.

No aplica.

XIlll. Validacion del Procedimiento.

e
- L/ :

C. Elizabeth Patricio Santiago
Técnico administrativo

Reviso

Lic. Min¢rva Barron Escobedo
Subdjrectora de Desarrollo
Comunitario

4n Carlos Villegas
Manriquez
Director de Bienestar
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Implementacién de estrategias de intervencion territorial en el Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México

L. Objetivo.

Implementar el disefio de estrategias de intervencién territorial que favorezcan la ejecucién de programas sociales
para el bienestar de los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il.  Alcance.

Aplica al titular de la Subdireccién de Desarrollo Comunitario, titulares de las Jefaturas de Departamento de las
Regiones Uno, Dos, Tres, Cuatro; servidoras y servidores publicos de caracter operativo, administrativo y
ciudadania en general.

lll. Referencias.

Federal

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

» Ley General de Desarrollo Social. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1 fraccion II; Titulo Segundo, Capitulo
Unico, articulos 7, 8, 9 y 10; y Titulo Cuarto, Capitulo II, articulos 42 y 45. Diario Oficial de la Federacion,
20 de enero de 2004, y sus reformas y adiciones.

Estatal

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

Y

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Tercero, articulo 31, fracciéon XXI. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo I, articulos 11 fraccién 1V 12\/

fracciones | y II, y 14; Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 41; y Capitulo II, articulo 42. Gaceta de Gobi
del Estado de México, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Quinto;
Capitulo II, articulo 92 fraccién XIV, inciso p; y Capitulo Ill, articulo 101, fraccion VI. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 5 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccion de Datos personales en Posesiéon de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1 y 2; Titulo Segundo, Capitulo primero, articulo 18.
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo VII, Seccién Il, articulos 217 y 218; y Subseccioén |, articulo 219. Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulos 1 al 4; Titulo Primero, articulos 5 al
9; Titulo Segundo, articulos 10 al 15; Capitulo Primero, articulo 17; Titulo Tercero, articulos 19 al 23;
Capitulo Primero, articulo 29; Capitulo Segundo, articulos 31 y 32, fraccién VI; Capitulo Tercero, articulos
39 al 41; Titulo Cuarto, articulo 43; y Titulo Sexto, articulos 48 al 50. Gaceta Municipal, 5 de febrero del
2021.
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IV. Responsabilidades.

El Subdirector de Desarrollo Comunitario debera:

> Disefiar estrategias de intervencion territorial que favorezcan la ejecucion de programas sociales para el
bienestar de los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Los Jefes de Departamento de las Regiones Uno, Dos, Tres y Cuatro deberan:

> Implementar mecanismos de intervencion territorial que favorezcan la ejecucion de programas sociales
para el bienestar de las y los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Los Técnicos Especiales A deberan:
> Supervisar el trabajo territorial que favorezca la ejecucion de programas sociales.

> Suministra informacion que se derive de la intervencion territorial que favorezcan la ejecucion de programas
sociales.

Los Servidores publicos del area administrativa deberan:

> Concentrar y resguardar la informacion de las jefaturas de departamento de las regiones uno, dos, tres y
cuatro.

> Elaborar un informe sobre el alcance de la intervencién territorial que favorezcan la ejecucion de programas
sociales.

Los Servidores publicos del area operativa territorial deberan:

r Ejecutar las acciones territoriales que favorezcan la implementacién de programas sociales.

> Resguardar y entregar la informacién que genere de la intervencion territorial que favorezcan la ejecucion
de programas sociales.

Las Servidoras (es) publicos del area operativa territorial deberan:

> Ejecutar las acciones territoriales que favorezcan la implementacioén de programas sociales.

> Resguardar y entregar la informacion que genere de la intervencién territorial que favorezcan la ejecuci
de programas sociales.

V. Definiciones.

» Estrategia: Conjunto ordenado de politicas y planes de accion de una organizacion que parten del presente
y ven en perspectiva |0 que debera ser en el mafiana concreto.

» Intervencion: Participacion o actuacion que se realiza en un asunto o situacion.

» Territorial: Extension de tierra que pertenece a un estado, provincia u otro tipo de division politica.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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VI. Insumos.
> Estrategia: Conjunto ordenado de politicas y planes de accion de una organizacion que parten del presente
y ven en perspectiva lo que debera ser en el mafiana concreto.
> Intervencion: Participacion o actuacion que se realiza en un asunto o situacién.
> Territorial: Extension de tierra que pertenece a un estado, provincia u otro tipo de division politica.
VIl. Resultados.
» Metodologias de intervencion territorial.
VIIl. Politicas.
> Laintervencion territorial se realizara en total apego a los lineamientos que establezca el area que solicita; la
Subdireccion de Desarrollo Comunitario Gnicamente tiene la funcion de disefiar y ejecutar estrategias para
posibles beneficiarios, la Subdireccion no procesa, analiza y no designa beneficiarios.
» La recopilacion de informacion se realiza en el territorio municipal.
> Los datos brindados son protegidos a través de la Ley de Proteccion y Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. .
IX. Descripcion de Actividades. \
ple O 0 0 0 O O PIO d . O = ado N
O Fuesto dad Ad a a A gdad
1 Area del Gobierno Municipal Realiza la peticion por escrito
2 Subdirector de Desarrollo Comunitario | Valida la viabilidad.
¢ La peticién es viable?
No: Notifica por escrito.
Si: Notifica por escrito y solicita los instrumentos necesarios para
el disefio y ejecucién de la estrategia de intervencién territorial.
3 Area del Gobierno Municipal Otorga los instrumentos necesarios para la operacion de la
actividad ’
4 Subdirector de Desarrollo Comunitario | Disefia la propuesta metodoldgica para la intervencién territorial /}
5 Jefes de Departamento de Delegacion | Coordina el desplazamiento e intervencién de la brigada a la ruta
Uno, Dos, Tres y Cuatro territorial de asignacion. |
6 Servidores publicos del area operativa | Ejecuta la estrategia de intervencion territorial. -
territorial
7 Ciudadania de Tlalnepantla de Baz Proporciona informacién requerida f
8 Jefes de Departamento de Delegacion | Organizacion de la informacion recopilada
Uno, Dos, Tres y Cuatro
9 Subdirector de Desarrollo Comunitario | Entrega la informacion requerida al drea de gobierno que solicitd b
previamente. =0
=
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X. Diagrama de Flujo.

Implementacién de estrategias de intervencién territorial en el Municipio de Tlalnepantla de Baz Estado de México
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Subdirector de Desarrollo

Servidores publicos del area Ciudadania de Tlalnepantia de
Comunitario

operativa territorial Baz

Area del Gobierno Municipal

| Inicio

| .
Realiza peticion por |

esciite 3 @

Valida la peticién

}

ila peticidn es wable?

Notifica por escrita y
solicita los instrumentos
necesarios para el disefio y
ejecucion de la estrategia
de intervencion territorial,

l—L‘I

Otorga los instrumentos
necesarios para la
operacion de la
actividad

@

Disefa la propuesta ‘

mefodoldgica para la
intervencion territorial

|
| R =

I ©
Coordina el
desplazamiento &
intervencion de la brigada a
la ruta territorial de
asignacion

i

T )

Ejecuta la estrategia de
| intervencion

—

N )

Proporciona Informacién
querida

= |

| Organizacion de la

informacion recopilada

] |

| @

Entrega la informacién
requerida al area de
gobiemo que solicité

previamente.

1

.ﬂf‘.ﬁ
& e

Fin )

80

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)



84

T
B N

P .

XI. Medicion.

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

>

Nombre del Indicador

Indica la cantidad de
estrategias
implementadas en el

Disefio de estrategias de
intervencion territorial

Descripcion

Formula

Numero de

estrategias
implementadas

Numero de x 100

estrategias

solicitadas

territorio municipal

Tialnepantia

2019 2

Periodicidad

Por evento

Xll. Formatos e Instructivos.

No aplica.
XL

Apoyod

C. Elizabeth Patricio Santiago
Técnico administrativo

Validacion del Procedimiento.

Revisé

a Barron Escobedo
Subdirectora de Desarrollo
Comunitario

Aprobo

Lic. Juan Carlos Villegas
Manriquez
Director de Bienestar

29 de noviembre de 2021



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

TLALNEPANTLA DE BAZ
R Tlalnepantla

Promocion de acciones territoriales en el espacio publico

Objetivo.

Implementar la promocién de acciones territoriales que permitan la vinculacion del Gobierno Municipal con la
ciudadania en el uso, cuidado y rescate del espacio publico.

Alcance.

Aplica al titular de la Subdireccién de Desarrollo Comunitario, titulares de las Jefaturas de Departamento de las
Regiones Uno, Dos, Tres, Cuatro; servidoras y servidores publicos de caracter operativo, administrativo y
ciudadania en general.

Referencias.

Federal

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

Ley General de Desarrollo Social. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1 fraccién II; Titulo Segundo, Capitulo
Unico, articulos 7, 8, 9y 10; y Titulo Cuarto, Capitulo Il articulos 42 y 45. Dla!'IO Oficial de la Federacion,
20 de enero de 2004 y sus reformas y adiciones.

Estatal

v

v

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139. Gaceta de ?i‘ \
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 Tercero, articulo 31, fraccion XXI. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones. N

Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo |, articulos 11 fraccién I1V; 1
fracciones | y Il, y 14; Titulo Cuarto, Capitulo I, articulo 41; y Capitulo I, articulo 42. Gaceta de Gobiefno
del Estado de México, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Quinto,
Capitulo I, articulo 92 fraccion X1V, inciso p; y Capitulo Ill, articulo 101, fraccién VI. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 5 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y ﬂ
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1 y 2; Titulo Segundo, Capitulo primero, articulo 18.

Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y
adiciones.

>

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo VII, Seccion Il, articulos 217 y 218; y Subseccion |, articulo 219. Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones. w)

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulos 1 al 4; Titulo Primero, articulos 5 al =~
9; Titulo Segundo, articulos 10 al 15; Capitulo Primero, articulo 17; Titulo Tercero, articulos 19 al 23;

Capitulo Primero, articulo 29; Capitulo Segundo, articulos 31 y 32, fraccion VI; Capitulo Tercero, articulos

39 al 41; Titulo Cuarto, articulo 43; y Titulo Sexto, articulos 48 al 50. Gaceta Municipal, 5 de febrero del

2021.

82

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)



86

V.

Vi

T

H. AYUNTAMIENTO 55 g

E‘EE CONSTITUCIONAL DE Tiai = .
= | TLALNEPANTLA DE BAZ alnepantia
i°ds| | 2019 - 2021 el diinds

Responsabilidades.

El Departamento de Desarrollo Comunitario es el area operativa responsable de disefiar estrategias de
intervencion territorial que favorezcan la ejecucién de programas sociales.

El Subdirector de Desarrollo Comunitario debera:

> Disefiar estrategias de intervencion territorial que favorezcan la ejecucién de programas sociales para el
bienestar de los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico.

Los Jefes de Departamento de las Regiones Uno, Dos, Tres y Cuatro deberan:

> Implementar mecanismos de intervencion territorial que favorezcan la ejecucién de programas sociales
para el bienestar de las y los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Los Técnicos Especiales A deberan:
> Supervisar el trabajo territorial que favorezca la ejecucién de programas sociales.

> Suministra informacién que se derive de la intervencion territorial que favorezcan la ejecucion de programas
sociales.

Los Servidores publicos del area administrativa deberan:

> Concentrar y resguardar la informacion de las jefaturas de departamento de las regiones uno, dos, tres y
cuatro.

> Elaborar un informe sobre el alcance de la intervencion territorial que favorezcan la ejecucion de programas

sociales. <\

Los Servidores publicos del area operativa territorial deberan:
» Ejecutar las acciones territoriales que favorezcan la implementacion de programas sociales.

» Resguardar y entregar la informacién que genere de la intervencion territorial que favorezcan la ejecucion
de programas sociales.

Definiciones.

> Estrategia: Conjunto ordenado de politicas y planes de accion de una organizacién que parten del presente
y ven en perspectiva lo que debera ser en el mafiana concreto.

> Intervencién: Participacion o actuacion que se realiza en un asunto o situacion.

> Territorial: Extensién de tierra que pertenece a un estado, provincia u otro tipo de divisién politica.
Insumos.

» Oficio de solicitud del disefio de estrategias de intervencion territorial en el Municipio de Tlalnepantla de Baz,
dirigido al titular del Departamento de Desarrollo Comunitario.
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ViIl. Resultados.

v

VIIl. Politicas.

~ Metodologias de intervencion territorial.

» Laintervencion territorial se realizara en total apego a los lineamientos que establezca el area que solicita; la
Subdireccion de Desarrollo Comunitario Unicamente tiene la funcion de disefar y ejecutar estrategias para
posibles beneficiarios, la Subdireccion no procesa, analiza y no designa beneficiarios.

» La recopilacion de informacion se realiza en el territorio municipal.

» Los datos brindados son protegidos a través de la Ley de Proteccion y Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

1X. Descripcion de actividades.

Implementacion de estrategias de intervencién territorial en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México

Puesto/Unidad Administrativa
Area del Gobierno Municipal

Actividad
Realiza la peticiéon por escrito

Subdirector de Desarrollo Comunitario

Valida la viabilidad.

¢ La peticion es viable?

No: Notifica por escrito.

Si: Notifica por escrito y solicita los instrumentos necesarios para
el disefio y ejecucion de la estrategia de intervencion territorial.

Area del Gobierno Municipal

Otorga los instrumentos necesarios para la operacion de la
actividad

Subdirector de Desarrollo Comunitario

Disefia la propuesta metodolégica para la intervencion territorial

Jefes de Departamento de Delegacién
Uno, Dos, Tres y Cuatro

Coordina el desplazamiento e intervencion de la brigada a la ruta
territorial de asignacion.

Servidores publicos del area operativa
territorial

Ejecuta la estrategia de intervencién territorial.

Ciudadania de Tlalnepantla de Baz

Proporciona informacién requerida

Jefes de Departamento de Delegacion
Uno, Dos, Tres y Cuatro

Organizacién de la informacién recopilada

Subdirector de Desarrollo Comunitario

Entrega la informacion requerida al area de gobierno que solicitd
previamente.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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Implementacién de estrategias de intervencidn territorial en el Municipio de Tlalnepantla de Baz Estado de México
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Xl Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion

Tialnepantia

fudad »

Periodicidad

Indica la cantidad de

Disefio de estrategias de

intervencion territorial implementadas en el
territorio municipal

Por evento

XII. Formatos e Instructivos.
No aplica.
XIII. Validacion del Procedimiento.

=

Técnico administrativo

C. Elizabeth Patricio Santiago

Lic. Juan Calos Villegas
Manriquez
Director de Bienestar

N
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Implementacién de técnicas de investigacion de campo en el territorio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México

. Objetivo.
Implementar el desarrollo de técnicas de investigacion de campo, que permitan identificar la percepcién de la
ciudadania sobre la calidad de los entes pubicos, programas, proyectos, tramites y servicios municipales, asi
como generar informes o diagnosticos.

Il Alcance.
Aplica al titular de la Subdireccion de Desarrollo Comunitario, titulares de las Jefaturas de Departamento de las

Regiones Uno, Dos, Tres, Cuatro; servidoras y servidores publicos de caracter operativo, administrativo y
ciudadania en general.

1l. Referencias.

Federal

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

> Ley General de Desarrollo Social. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1 fraccion II; Titulo Segundo, Capitulo
Unico, articulos 7, 8, 9 y 10; y Titulo Cuarto, Capitulo Il, articulos 42 y 45. Diario Oficial de la Federacion,
20 de enero de 2004, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139. Gaceta de
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 Tercero, articulo 31, fraccion XXI. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo |, articulos 11 fraccion IV, 12
fracciones | y II, y 14; Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 41; y Capitulo Il, articulo 42. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

Y

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Quinto,
Capitulo 1, articulo 92 fraccién XIV, inciso p; y Capitulo I, articulo 101, fraccién VI. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 5 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

¥ Ley de Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1y 2; Titulo Segundo, Capitulo primero, articulo 18.
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y
adiciones.

87

/i

—
~»
—_—

H s

29 de noviembre de 2021



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE T T__—‘ .
TLALNEPANTLA DE BAZ ainepantia
2019 - 2021 ressfra cludad »

e

Municipal

e

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,

Capitulo VII, Seccién Il, articulos 217 y 218; y Subseccion |, articulo 219. Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulos 1 al 4; Titulo Primero, articulos 5 al
9; Titulo Segundo, articulos 10 al 15; Capitulo Primero, articulo 17; Titulo Tercero, articulos 19 al 23;
Capitulo Primero, articulo 29; Capitulo Segundo, articulos 31 y 32, fraccién VI; Capitulo Tercero, articulos

39 al 41; Titulo Cuarto, articulo 43; y Titulo Sexto, articulos 48 al 50. Gaceta Municipal, 5 de febrero del
2021.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Desarrollo Comunitario es el drea operativa responsable de desarrollar técnicas de
investigacion de campo, que permitan identificar la percepcién de la ciudadania sobre la calidad de los entes
pubicos, programas, proyectos, tramites y servicios municipales, asi como generar informes o diagnésticos.

El Subdirector de Desarrollo Comunitario debera:

» Desarrollar técnicas de investigacion de campo, que permitan identificar la percepcion de la ciudadania sobre

la calidad de los entes pubicos, programas, proyectos, tramites y servicios municipales, asi como generar
informes o diagnosticos.

Los Jefes de Departamento de las Regiones Uno, Dos, Tres y Cuatro deberan:

» Realizar censos, encuestas, entrevistas, observaciones o toda aquella técnica que permita identificar la
percepcion de |la ciudadania sobre la calidad de los entes publicos, programas, proyectos, tramites y servicios
municipales, asi como generar informes o diagnosticos.

Los Técnicos Especiales A deberan:

. s . . . s . . . .z ! [
» Supervisar el desarrollo de técnicas de investigacion de campo, que permitan identificar la percepcion la
ciudadania.

» Suministra informacién que se derive del desarrollo de técnicas de investigacion de campo, que permitan
identificar la percepcién de la ciudadania.

Los Servidores publicos del area administrativa deberan:

» Concentrar y resguardar la informacién de las jefaturas de departamento de las regiones uno, dos, tres y
cuatro.

» Elaborar un informe sobre el desarrollo de técnicas de investigaciéon de campo, que permitan identificar la
percepcién de la ciudadania.

Los Servidores publicos del area operativa territorial deberan:

» Ejecutar las acciones territoriales que favorezcan el desarrollo de técnicas de investigacién de campo, que
permitan identificar la percepcion de la ciudadania.

» Resguardar y entregar la informacion que genere del desarrollo de técnicas de investigacion de campo, que
permitan identificar la percepcion de la ciudadania.
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Definiciones.

Ciudadania: Miembro pleno de una comunidad, tener los mismos derechos que los demas y las mismas
oportunidades de influir en el destino de la comunidad.

Investigacion de campo: Es la aplicacion sistematica de estrategias l6gicas y técnicas con el proposito de
desarrollar, modificar y expandir conocimientos sobre fenémenos sociales.

Percepcion: Proceso por el cual las personas interpretan la realidad social.

Técnicas: Conjunto de reglas, operaciones o procedimientos especificos que guian la construccion y el
manejo de los instrumentos de recoleccion y analisis de datos.

Insumos.

Oficio de solicitud de desarrollo de técnicas de investigacion territorial, dirigido a el titular del Departamento
de Desarrollo Comunitario.

Resultados.

Informe o diagnéstico de la percepcién ciudadana sobre la calidad de los entes publicos.

Politicas.

\
La recopilacion de informacion seré en total apego a los lineamientos que establezca la Subdireccion de
Desarrollo Comunitario.
La recopilacién de informacion se realiza en el territorio municipal. 3
Los datos brindados son protegidos a través de la Ley de Proteccién y Datos Personales en Posesién de h

Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
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IX. Descripcion de actividades.

Implementacion de técnicas de investigacion de campo en el territorio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México

Puesto/Unidad Administrativa Actividad

Areas del Gobierno Municipal Oficio de peticion.

Subdirector de Desarrollo Comunitario | Valida peticion.

Subdirector de Desarrollo Comunitario | Disefia la propuesta metodolégica e instrumentos para la intervencion
territorial

Jefes de Departamento de Delegacion | Coordina la intervencion de la brigada a la ruta territorial de asignacion.
Uno, Dos, Tres y Cuatro
Servidores publicos del area operativa | Intervencion y trabajo de campo.
territorial
Jefes de Departamento de Delegacion | Organizacion de la informacién recopilada.
Uno, Dos, Tres y Cuatro

Subdirector de Desarrollo Comunitario | Analiza la informacién y elabora informe o diagnéstico

Areas del Gobierno Municipal Recibe informacion solicitada.

QV
I\
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Area del Gobierno Municipal

Oficio de peticion

__[_;

Implementacién de técnicas de investigacion de campo en el territorio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México

Subdirector de Desarrollo
Comunitario

D)

Valida la peticion

©)

Disefa la propuesta
metodolégica e
instrumentos para la
intervencion territorial

—_—

Jefes de Departamento de
Delegacion Uno, Dos, Tres y

Servidores publicos del area
operativa territorial

N )

| Coordina la intervencion de la
brigada a la ruta territorial de \

asignacion.

Intervencion y trabajo de ‘
campo |

I
R

|
Organizacion de la C
informacion recopilada

—

- & v
Analiza la informacién y

elabora informe o
diagnéstico

Recibe informacién
solicitada
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XI. Medicion.

Nombre del Indicador

Indica
ciudadania

Implementacion de
técnicas de investigacion

de campo. pars

Descripcion

la cantidad de

Niimero de
ciudadania
consultada
Numero de

consultada

conocer su objetivo

percepcion

Formula

total de la poblacion

Periodicidad

x 100
Por evento

XIl. Formatos e Instructivos.
No aplica.
XIlI. Validacion del procedimiento.

C. Elizabeth Patricio Santiago
Técnico administrativo

Reviso

liyie
Lic. Minerva Barron Escobedo

Subdirectora de Desarrollo
/ Comunitario

Aprobo

Lic. Juan Calos Villegas
Manriquez
Director de Bienestar
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Cooperacion e integraciéon de los censos municipales que realiza el Gobierno Municipal de
Tlalnepantla de Tlalnepantla de Baz.

Objetivo.

Incrementar la cooperacion e integracion de los censos municipales de programas de bienestar de las y los
habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Alcance.

Aplica al titular de la Subdireccién de Desarrollo Comunitario, titulares de las Jefaturas de Departamento de las
Regiones Uno, Dos, Tres, Cuatro; servidoras y servidores publicos de caracter operativo, administrativo y
ciudadania en general.

Referencias.

Federal

v

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

Ley General de Desarrollo Social. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1 fraccion Il; Titulo Segundo, Capitulo
Unico, articulos 7, 8, 9y 10; y Titulo Cuarto, Capitulo Il, articulos 42 y 45. Diario Oficial de la Federacion,
20 de enero de 2004, y sus reformas y adiciones.

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139. Gaceta de .
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 Tercero, articulo 31, fraccién XXI. Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones. =

Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo I, articulos 11 fraccion IV, -
fracciones | y II, y 14; Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 41; y Capitulo Il articulo 42. Gaceta de Gobi
del Estado de México, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Quinto,
Capitulo II, articulo 92 fraccion X1V, inciso p; y Capitulo Ill, articulo 101, fraccién VI. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 5 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones. s

Ley de Proteccion de Datos personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Mexico y /
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1y 2; Titulo Segundo, Capitulo primero, articulo 18.
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y

adiciones. r}j

Municipal

P

A7

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo VII, Seccion |I, articulos 217 y 218; y Subseccion |, articulo 219. Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulos 1 al 4; Titulo Primero, articulos 5 al
9: Titulo Segundo, articulos 10 al 15; Capitulo Primero, articulo 17; Titulo Tercero, articulos 19 al 23;
Capitulo Primero, articulo 29; Capitulo Segundo, articulos 31y 32, fraccién VI, Capitulo Tercero, articulos
39 al 41; Titulo Cuarto, articulo 43; y Titulo Sexto, articulos 48 al 50. Gaceta Municipal, 5 de febrero del
2021.
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\"A Responsabilidades
El Departamento de Desarrollo Comunitario es el area operativa responsable de coadyuvar en la integraciéon de
los censos municipales de programas de bienestar de las y los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

El Subdirector de Desarrollo Comunitario debera:

> Coadyuvar en la integracion de los censos municipales de programas de bienestar de las y los habitantes
del Tlalnepantla de Baz.

Los Jefes de Departamento de las Regiones Uno, Dos, Tres y Cuatro deberan:

> Recolectar datos socioecondmicos de las y los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, que constituyan propuesta para la integracién de censos municipales de programas para el
bienestar.

Los Técnicos Especiales A deberan:

> Supervisar el trabajo territorial para la integracion de los censos municipales de programas de bienestar.

> Suministra informacién que se derive de la integracion de los censos municipales de programas de
bienestar

Los Servidores publicos del area administrativa deberan:

» . Concentrar y resguardar la informacion de las jefaturas de departamento de las regiones uno, dos, tres y ‘ &
cuatro. 97
» Elaborar un informe sobre el alcance de la integracion de los censos municipales de programas de
bienestar

Los Servidores publicos del area operativa territorial deberan:

> Ejecutar las acciones territoriales que favorezcan la integracion de los censos municipales de programas
de bienestar.

> Resguardar y entregar la informacién que se genere en la integracién de los censos municipales de
programas de bienestar

V. Definiciones. Vi

/
> Censo: Técnica que determina el tamario de la poblacion y sus caracteristicas geograficas, demograficas, Q
culturales, econémicas y sociales de la poblacién, hogares y viviendas del pais.

\
> Coadyuvar: Contribuir, asistir o ayudar a la consecucién de algo. r |
)
L4

» Programa de bienestar: Conjunto de instrumentos del gobierno que tiene la iniciativa destinada a mejorar
las condiciones de vida de una poblacién acorde con el desarrollo econémico y social que incide en la
calidad de vida. Implica un sistema organizado de politicas, leyes, servicios e instituciones sociales,
disenadas para promover en las comunidades, grupos, familias e individuos, el logro de niveles
satisfactorios de vida, asi como relaciones personales y sociales que les permita desarrollar planamente =
sus potencialidades en armonia con el entorno.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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VI. Insumos.
> Oficio de solicitud de cooperacion e integracion en censos municipales, dirigido al titular del Departamento
de Desarrollo Comunitario.
Vil. Resultados.
> Censo municipal de programas de bienestar
VIIL. Politicas.
> La recopilacion de informacion sera en total apego a los lineamientos que establezca el area que solicita;
la Subdireccion de Desarrollo Comunitario unicamente tiene la funcién de recolectar informacion de datos
de posibles beneficiarios, misma que no procesa, analiza y no designa beneficiarios.

> La recopilacién de informacion se realiza en el territorio municipal.

> Los datos brindados son protegidos a través de la Ley de Proteccién y Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

pcion de actividades.

Cooperacion e integracion de los censos municipales que realiza el Gobierno de Tlalnepantla de Baz

98 No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad
Area del Gobierno Municipal Realiza la peticion por escrito.
Subdirectora de Desarrollo | Valida la viabilidad de la ejecucion de la actividad.
Comunitario ¢ La peticién es viable?
2 No: Notifica por escrito.

Si: Notifica por escrito y solicita los instrumentos necesarios para
la recopilacién de la informacién.

Areas del Gobierno Municipal Otorga los instrumentos necesarios para la operacion de la
3 P
actividad N
Subdirectora de Desarrollo | Disefia la propuesta metodolégica para la intervencion territorial M
4 | comunitario hﬁ
Jefes de Departamento de Delegacion | Coordina el desplazamiento y la intervencion de la brigada a la

5 Uno, Dos, Tres y Cuatro ruta territorial de asignacion. ’ I\
\/‘

Servidores publicos del area operativa | Trabajo de campo.
6 territorial

Jefes de Departamento de Delegacion | Organizacion de la informacion recopilada
7 Uno, Dos, Tres y Cuatro

9
Subdirectora de Desarrollo | Entrega la informacion requerida al Area del Gobierno Municipal ~
8 Comunitario que solicitd previamente. =
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Cooperacién e integracion de los censos municipales que realiza el Gobierno de Tlalnepantia de Baz

dsfes s Hepams gt ie Servidores pablicos del area

Subdirector de Desarrollo Delegacién Uno, Dos, Tres y

Comunitario

Area del Gobierno Municipal

operativa territorial

Realiza peticién por
escrito

|
l——!— Valida la peticién

) 4
_ élapeticion es viable?
r
no
e e

% Notifica por escrito |
L Notifica por escrito y
|

solicita los instrumentos
necesarios para el disefio y

ejecucion de |la estrategia

de intervencion territorial.

@ |

‘ Otorga los instrumentos
necesarios para la
operacién de la x
actividad |
! @ |
-

|
I S

Disefa la propuesta |
metodolégica para la
intervencion territorial
o
- == S —:
Coordina el
| desplazamiento y la
intervencién de la brigada a
la ruta territorial de
asignacién
7| il

L S

Trabajo de campo
|

Organizacién de la ‘
ion recopilada

l — I
“Entrega Ia acion || \

Entrega la informacién
requerida al area de
gobierno que solicitd

previamente

—
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Nombre del Indicador

Cooperar e integracion de
los censos municipales
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z| | 2019 - 2021

Medicion.

Descripcion Férmula
Numero de
posibles beneficiarios
identificados
Numero de
posibles beneficiarios
solicitados

Indica la cantidad de
informacién obtenida
sobre posibles
beneficiarios de
programas de bienestar.

Tialnepantia

2019

Periodicidad

x 100

Por evento

XIl. Formatos e Instructivos.
No aplica.

Xlil.

L=

100

C. Elizabeth Patricio Santiago
Técnico administrativo

Validacion del procedimiento.

Reviso

rva Barrén Escobedo
Subdirectora de Desarrollo

| Comunitario

Lic. Juan Calos Villegas
Manriquez
Director de Bienestar

/ //

=k wmy
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Promocion territorial en las comunidades de Tlalnepantla de Baz
I Obijetivo.

Incremento de acciones de promocién social y comunitaria en las comunidades de Tlalnepantla de Baz, que
favorezcan el bienestar de sus habitantes.

Il Alcance.

Aplica al titular de la Subdireccién de Desarrollo Comunitario, titulares de las Jefaturas de Departamento de las
Regiones Uno, Dos, Tres, Cuatro; servidoras y servidores publicos de caracter operativo, administrativo y
ciudadania en general.

lll. Referencias.

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

> Ley General de Desarrollo Social. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1 fraccion II; Titulo Segundo, Capitulo
Unico, articulos 7, 8, 9 y 10; y Titulo Cuarto, Capitulo 11, articulos 42 y 45. Diario Oficial de la Federacion,
20 de enero de 2004, y sus reformas y adiciones.

Estatal
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139. Gaceta de
Gobierno del Estado de México. 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.
> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |1, Capitulo Tercero, articulo 31, fraccion XXI. Gaceta \ 10'1

de Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo |, articulos 11 fraccion IV; 12
fracciones | y II, y 14; Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 41; y Capitulo I, articulo 42. Gaceta de Gobie
del Estado de México, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Quinto;
Capitulo 11, articulo 92 fraccion XIV, inciso p; y Capitulo lll, articulo 101, fraccion VI. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 5 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1 y 2; Titulo Segundo, Capitulo primero, articulo 18.
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y

> Ley de Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
adiciones. W

Municipal | A
» Reglamento Interno de la Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I, }\N
Capitulo VII, Seccién II, articulos 217 y 218; y Subseccion |, articulo 219. Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulos 1 al 4; Titulo Primero, articulos 5 al
9; Titulo Segundo, articulos 10 al 15; Capitulo Primero, articulo 17; Titulo Tercero, articulos 19 al 23;
Capitulo Primero, articulo 29; Capitulo Segundo, articulos 31y 32, fraccion VI; Capitulo Tercero, articulos
39 al 41; Titulo Cuarto, articulo 43; y Titulo Sexto, articulos 48 al 50. Gaceta Municipal, 5 de febrero del
2021.
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V. Responsabilidades.

El Departamento de Desarrollo Comunitario es el area operativa responsable de impulsar y orientar acciones de
promoci6n social y comunitaria en las comunidades de Tlalnepantla de Baz, que favorezcan el bienestar de sus
habitantes.

El Subdirector de Desarrollo Comunitario debera:

» Impulsar y orientar acciones de promocién social y comunitaria en las comunidades de Tlalnepantla de
Baz, que favorezcan el bienestar de sus habitantes.

Los Jefes de Departamento de las Regiones Uno, Dos, Tres y Cuatro deberan:
> Ejecutar acciones de difusién, educacion, organizacion, capacitacion, investigacion, cultura, salud,
movilizacion o toda aquella actividad de promocion social que promueva el bienestar de las comunidades de

Tlalnepantla de Baz y sus habitantes.

Los Técnicos Especiales A deberan:

> Supervisar el trabajo territorial del impulso y orientacion de acciones de promocion social y comunitaria
en las comunidades.
> Suministra informacién que se derive de impulsar y orientar acciones de promocion social y comunitaria

en las comunidades.

Los Servidores publicos del area administrativa deberan:

> Concentrar y resguardar la informacién de las jefaturas de departamento de las regiones uno, dos, tres y
cuatro.
> Elaborar un informe que se derive de impulsar y orientar acciones de promocion social y comunitaria_en

las comunidades.

Los Servidores publicos del area operativa territorial deberan:

> Ejecutar las acciones territoriales para el impulso y orientacién de acciones de promocion socia y

comunitaria en las comunidades.

> Resguardar y entregar la informacion que se derive de impulsar y orientar acciones de promocién social

y comunitaria en las comunidades.

V. Definiciones. ﬂ
/

» Impulso: Consiste en ayudar a los grupos de atencion prioritaria detectados en cierta demarcacion.

» Orientacion: Promueve la toma de decisiones del ciudadano con respecto a su proceso asistencial, L

ofreciendo la informacion oportuna que le permita participar y elegir con conocimiento y propiciando el

cumplimiento de sus derechos. | \J
» Promocién comunitaria: Proceso de capacitacion democrética, en el que las personas analizan sus \f

problemas, buscan soluciones e intervienen en las decisiones que les afectan, lo cual desarrolla la conciencia !

de sus cualidades y potencialidades, y les permite asumir la responsabilidad de su propio desarrollo individual

y colectivo.
» Promocién social: Consiste en incentivar a las personas o movilizarlas para que se organicen en la
busqueda de soluciones a sus necesidades. 0
~0
—
<
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VL. Insumos.

» Plan de trabajo interno.

<

Resultados.

Difusion de programas, servicios y de acciones de bienestar gubernamental (federal, estatal y municipal).
Capacitacién.

Movilizaciéon comunitaria.

Educacién no formal.

Educacion social.

Trabajo grupal.

YVVYVYYVY

VIIl.  Politicas.

> Los datos brindados son protegidos a través de la Ley de Proteccion y Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

» Las acciones o actividades se realizan en el territorio municipal.

> La participacion de la ciudadania es de manera voluntaria.

IX. Descripcion de actividades.

Promocién territorial en las comunidades de Tlalnepantla de Baz

Puesto/Unidad Administrativa Actividad ¥
Personal de la Subdireccion de o ; . ; . 103
1 Dasaitailo ConuniGaas Identifica en las comunidades las posibles acciones a realizar. p
Servidores publicos del &rea operativa
2 territorial Presenta propuesta.
Jefes de Departamento de Delegacion . . N
3 Uno, Dos, Tres y Cuatro Valida y autoriza la propuesta.
4 Sery|d9res publicos del area operativa Programa y difunde las actividades. \
territorial {
5 Ciudadania de Tlalnepantla de Baz Participa en la actividad. X
5 Servlldloresl publicos del area e m—
administrativa
7 Jefes de Departamento de Delegacion Entrega informe.

Uno, Dos, Tres y Cuatro /}

100
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X. Diagrama de Flujo.

Promocién territorial en las comunidades de Tlalnepantia de Baz

Jefes de Departamento de
Delegacion Uno, Dos, Tres y

Servidores plblicos del area Servidores publicos del ' Ciudadania de Tlalnepantla
operativa territorial area administrativa de Baz

Inicio )
/

Identifica en las ‘
comunidades las posibles |
acciones a realizar

’ Presenta propuesta

|

1

oy

Valida y autoriza la
propuesta

| - J

104 Programa y difunde las
actividades

[

~N

O

Participa en la
| actividad

L

o

Realiza informe
semanal /
@4 ‘
Entrega informe ‘k
/-~ N
\ Fin )
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XI. Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion
Indica la cantidad de
actividades realizadas en
el marco de la promocion
social y comunitaria.

Promaocién territorial en
las comunidades

actividades realizadas

Férmula Periodicidad

Nimero de
Numero de x 100

actividades programadas Semanal

XIl. Formatos e instructivos.
No aplica.
Xlll.  Validacion del procedimiento.

Reviso

C. Elizabeth Patricio Santiago
Técnico administrativo

/
Lic. Minerva Barrén Escobedo
Subdirectora de Desarrollo
Comunitario

Lic. Juan Carlos Villegas
Manriquez
Director de Bienestar
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Capacitacion y Formacién Ciudadana
. Objetivo.

Incremento de acciones de promocién social y comunitaria en las comunidades de Tlalnepantla de Baz, que
favorezcan el bienestar de sus habitantes.

1. Alcance.
Aplica al titular de la Subdireccion de Desarrollo Comunitario, titulares de las Jefaturas de Departamento de las
Regiones Uno, Dos, Tres, Cuatro; servidoras y servidores publicos de caracter operativo, administrativo y
ciudadania en general.

. Referencias.

Federal

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

> Ley General de Desarrollo Social. Titulo Primero, Capitulo I, articulos 1 fraccion II; Titulo Segundo, Capitulo
Unico, articulos 7, 8, 9y 10; y Titulo Cuarto, Capitulo Il, articulos 42 y 45. Diario Oficial de la Federacion,
20 de enero de 2004, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139. Gaceta de
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 Tercero, articulo 31, fraccion XXI. Gace\f“
de Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Desarrolio Social del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo |, articulos 11 fraccién 1V; (12
fracciones | y I, y 14; Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 41; y Capitulo Il, articulo 42. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

v

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Quinto,
Capitulo Il, articulo 92 fraccién XIV, inciso p; y Capitulo Ill, articulo 101, fraccion VI. Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 5 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccion de Datos personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1y 2; Titulo Segundo, Capitulo primero, articulo 18.
Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo VII, Seccion Il, articulos 217 y 218; y Subseccion |, articulo 219. Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulos 1 al 4; Titulo Primero, articulos 5 al
9; Titulo Segundo, articulos 10 al 15; Capitulo Primero, articulo 17; Titulo Tercero, articulos 19 al 23;
Capitulo Primero, articulo 29; Capitulo Segundo, articulos 31 y 32, fraccion VI; Capitulo Tercero, articulos
39 al 41; Titulo Cuarto, articulo 43; y Titulo Sexto, articulos 48 al 50. Gaceta Municipal, 5 de febrero del
2021.
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Iv. Responsabilidades.

El Departamento de Desarrollo Comunitario es el area operativa responsable de impulsar y orientar acciones de
promocion secial y comunitaria en las comunidades de Tlalnepantla de Baz, que favorezcan el bienestar de sus
habitantes.

El Subdirector de Desarrollo Comunitario debera:

> Impulsar y orientar acciones de promocién social y comunitaria en las comunidades de Tlalnepantla de
Baz, que favorezcan el bienestar de sus habitantes.

Los Jefes de Departamento de las Regiones Uno, Dos, Tres y Cuatro deberan:

> Ejecutar acciones de difusion, educacion, organizacion, capacitacion, investigacion, cultura, salud,
movilizacién o toda aquella actividad de promocion social que promueva el bienestar de las comunidades
de Tlalnepantla de Baz y sus habitantes.

Los Técnicos Especiales A deberan:

> Supervisar el trabajo territorial del impulso y orientacion de acciones de promocion social y comunitaria en
las comunidades.

> Suministra informacién que se derive de impulsar y orientar acciones de promocion social y comunitaria en
las comunidades.

Los Servidores publicos del area administrativa deberan:

> Concentrar y resguardar la informacion de las jefaturas de departamento de las regiones uno, dos, tres y 107

cuatro.
e Elaborar un informe que se derive de impulsar y orientar acciones de promocién social y comunitaria en las
comunidades.

Los Servidores plblicos del area operativa territorial deberan: -

> Ejecutar las acciones territoriales para el impulso y orientacion de acciones de promocion socia
comunitaria en las comunidades.

> Resguardar y entregar la informacién que se derive de impulsar y orientar acciones de promocion social y
comunitaria en las comunidades.

> Orientacién: Promueve la toma de decisiones del ciudadano con respecto a su proceso asistencial,
ofreciendo la informacion oportuna que le permita participar y elegir con conocimiento y propiciando el

v Definiciones. /}
> Impulso: Consiste en ayudar a los grupos de atencion prioritaria detectados en cierta demarcacion. %‘
cumplimiento de sus derechos.

> Promocién comunitaria: Proceso de capacitacién democrética, en el que las personas analizan sus
problemas, buscan soluciones e intervienen en las decisiones que les afectan, lo cual desarrolla la conciencia
de sus cualidades y potencialidades, y les permite asumir la responsabilidad de su propio desarrollo individual
y colectivo.

busqueda de soluciones a sus necesidades.

> Promocién social: Consiste en incentivar a las personas o movilizarlas para que se organicen en la J
104 \
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VI. Insumos.

Plan de trabajo interno.

Vil Resultados.
> Difusion de programas, servicios y de acciones de bienestar gubernamental (federal, estatal y municipal).
> Capacitacion.
> Movilizacién comunitaria.
> Educacion no formal.

> Educacién social.

%

Trabajo grupal.

VIII. Politicas.

v

La Subdireccion de Desarrollo Comunitario es la unica responsable de la planeacién, ejecucion y
seguimiento de los procesos de capacitacion y formacion ciudadana.

> La Subdireccién de Desarrollo Comunitario establecera los mecanismos que mas le convengan para la {
ejecucion de los procesos de capacitacion y formacion ciudadana, segun las necesidades de cada una de \
las comunidades y del contexto local. \

» La programacion se sujeta a cambios repentinos.

> Los datos brindados son protegidos a través de la Ley de Proteccion y Datos Personales en Posesion de.
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

IX. Descripcién de actividades.

Promocién territorial en las comunidades de Tlalnepantla de Baz
Puesto/Unidad Administrativa Actividad
Personal de la Subdireccién de
Desarrollo Comunitario

Servidores publicos del area operativa
territorial

Jefes de Departamento de Delegacion
Uno, Dos, Tres y Cuatro

Servidores publicos del area operativa

Identifica en las comunidades las posibles acciones a realizar.

Presenta propuesta.

Valida y autoriza la propuesta.

Programa y difunde las actividades.

territorial
Ciudadania de Tlalnepantla de Baz Participa en la actividad.
Servidores  publicos del area o \\’

et ) Realiza informe semanal. X
administrativa "Q
Jefes de Departamento de Delegacion ;
Uno, Dos, Tres y Cuatro Enfraga informe, J
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Diagrama de Flujo.
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|
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l
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==
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e

Fin )
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Xl Medicion.

Tialnepantia

2019 2027

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Nimero de

Indica la cantidad de actividades realizadas | » 100

Promocién territorial en actividades realizadas en Nimero de

actividades programadas Semanal

las comunidades el marco de la promocion
social y comunitaria.

XIl. Formatos e Instructivos.
No aplica.
XL Validacién del procedimiento.

10 — e ¢

Lic. Minerva Barrén Escobedo

C. Elizabeth Patricio Santiago Subdirectora de Desarrollo
Técnico administrativo Comunitario

Lic. Juan Calos Villegas
Manriquez

Director de Bienestar
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Imparticion de Platicas en Materia de Salud a Escuelas y Comunidades.

I Objetivo.

Mantener una cultura en el cuidado de la salud mediante la imparticién de platicas en materia de salud para la
difusion de normas y reglas para la prevencion de enfermedades gastrointestinales; con el fin de promover al
autocuidado en los habitantes del Municipio de Tlalnepantla Baz, Estado de México.

Il.  Alcance.

Aplica al Titular del Instituto Municipal de Salud y servidores publicos del Departamento de Programas de Salud
y al Instituto Municipal de Educacién.

A las escuelas y comunidades del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, que soliciten la Imparticion
de platicas en materia de salud.

Ill.  Referencias.

Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1, 2, apartado
B fracciones Ill, V' y VIII, 4 parrafos tercero, cuarto y sexto; y Titulo Tercero, Capitulo II, Seccion I, Articulo

73 fraccién XVI. Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Salud. Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 3 y 4. Diario Oficial de la Federacion, 7 de
febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo VIII, articulos 49, 50 y 51. Peri¢dico \ 111
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México,13 de marzo del 2002, y sus reformas y adiciones. \

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero,

Capitulo VII, Seccién I, articulo 221 fraccién |; y Subseccion I, articulo 222. Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

municipales en materia de programas de atencion médica; establecer un registro de informacién sobre la situacion
de Salud Publica en el Municipio.

El Departamento de Programas de Salud, es el area administrativa responsable de ejecutar las acciones V‘/
El Titular de Instituto Municipal de Salud, debera:
e Recibir oficio de peticién para imparticién de platicas en escuelas o comunidades.

e Analiza la viabilidad de la imparticion de platicas.

El Jefe de Departamento de Programas de Salud, debera: \

> Solicitar al médico, nutriélogo, odontélogo y psicélogo que impartan la platica de acuerdo a la peticién; asi
mismo, ubica el lugar donde se impartira.

> Informa a la Titular de Instituto Municipal de Salud que se atendié la solicitud.

108
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Integra la carpeta de evidencias.

| médico, odontélogo y nutridlogo, deberan:

Acudir a la comunidad o escuela para atender la solicitud e impartir la platica.

Definiciones.

Comunidades: Colonias pertenecientes al Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico.
Educacién Publica: Derecho consagrado y regido por la Constituciéon Mexicana.

Enfermedades gastrointestinales: Son enfermedades que atacan el estomago y los intestinos,
generalmente son ocasionadas por bacterias, parasitos, virus y algunos alimentos como leche y grasas,
aungue también existen algunos medicamentos que las provocan. Dentro de los sintomas de dichas
enfermedades esta la diarrea y por consiguiente la deshidratacion.

Salud: Estado en el que se pertenece al no padecer alguna lesion o enfermedad, lo cual permite una
funcionalidad con normalidad.

Insumos.

Oficio de peticién dirigido a la Titular del Instituto Municipal de Salud.

Resultados.

Platicas impartidas en materia de salud para la difusion de normas y reglas para la prevencion~
enfermedades gastrointestinales en las escuelas y comunidades del Municipio de Tlalnepantla d
Estado de México.

Politicas.

Las escuelas publicas y/o comunidades deberan encontrarse dentro del territorio del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Las platicas tendran una duracién de 30 minutos aproximadamente.

El Instituto Municipal de Educacién coadyuva con las gestiones que permitan brindar platicas en materia
de salud en escuelas y comunidades.

Cuando las platicas sean realizadas en escuelas publicas del Municipio, las escuelas deberan brindar un
agradecimiento por escrito al Instituto Municipal de Salud.

Las platicas a la poblacion abierta se podran otorgar a peticion del ciudadano.
Las platicas a comunidades se podran brindar en las Jornadas Medicas Integrales.

Las platicas podran brindarse en escuelas de educacion basica, media superior y superior.

Las escuelas y comunidades podran proponer la fecha y el lugar para desarrollar las platicas.

29 de noviembre de 2021
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L ;1

> El Instituto Municipal de Salud establecera el plan de trabajo para realizar las platicas.

Tiainepantia

2018 2021

> Las platicas se realizaran dias habiles en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa/Puesto

Departamento de Control de Gestion

Actividad

Recibe oficio de peticion para imparticion de platicas en escuelas
o comunidades y lo turna a la Titular del Instituto Municipal de
Salud.

Instituto Municipal de Salud/ Auxiliar
de recepcion

Recibe y acusa de recibido el oficio de peticion para imparticién
de platicas en escuelas o comunidades, posterior lo entrega a la
Titular.

Instituto Municipal de Salud/ Titular

Recibe oficio de peticién para imparticion de platicas en escuelas
0 comunidades.

Instituto Municipal de Salud/ Titular

Analiza la viabilidad de la imparticion de platicas.
¢ Se imparte la platica solicitada en materia de salud?

No: no se imparte la platica y se realiza contestacion al
peticionario con los motivos por lo que no se llevaria a cabo.

Si: se imparte la platica y da la instruccion al Jefe de
Departamento de Programas de Salud.

Departamento de Programas de Salud/
Jefe de Departamento

Recibe la instruccion por parte de la Titular para la imparticién |
de la platica en cuestion.

Departamento de Programas de Salud/
Jefe de Departamento.

Solicita al médico, nutriélogo, odontélogo y psicélogo que
impartan la platica de acuerdo a la peticion; asi mismo, ubica el
lugar donde se impartira.

Departamento de Programas de Salud/
El médico, odontélogo, nutridlogo y
psicélogo.

Acuden a la comunidad o escuela para atender la solicitud e
impartir la platica.

Departamento de Programas de
Salud/ Jefe de Departamento

Informa a la Titular de Instituto Municipal de Salud que sea;%
la solicitud. N
X

Departamento de Programas de
Salud/ Jefe de Departamento

Integra la carpeta de evidencias.

;
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X. Diagrama de Flujo.

Instituto Municipal de
Salud/ Auxiliar de
recepcion

Departamento de Oficialia
de Partes

ﬂaingéamla

2019 2

Departamento de Programas
de Salud/ El médico,
odontdlogo, nutriélogo y

Departamento de Programas
de Salud/ Jefe de
Departamento

Instituto Municipal de
Salud/ Titular

psicélogo.

€]

Recibe oficiode peticién
para platicas en escuelas o
comunidadesyloturnaa
la Titular del Instituto
Municipalde Salud.

A v @

Recibe yacusa de recibido
el oficiode peticién para
imparticiénde platicas en
escuelaso comunidades,
posteriorlo entregaa la
Titular,

v (©)

Recibe oficiode peticién
para imparticion de
plati@senescuelaso

comunidades. ~
~

Analiza la viabilidad de la

imparticionde pldticas

éSe imparte la

platica

solicitada en

materia de
No

v
No se imparte la plticay
se realiza contestacion al
peticionario conlos
motivos porloque nose
Ilevariaa cabo.

]

¥

Se imparte la platia yda la
instruccion al Jefede

Departamento de I
Programas de Salud.
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Instituto Municipal de
Salud/ Auxiliar de
recepcion

Instituto Municipal de
Salud/ Titular

Departamento de Programas
de Salud/ Jefe de
Departamento

©)

Recibe la instruccion por
parte dela Titularparala
imparticiénde la pldtica en
cuestion.

O

Solicita al médico, nutriélogo,
odontalogoy psicdlogo que
impartan |a platica de acuerdo
a la peticion; asi mismo, ubica
ellugar donde seimpartird.

rossiva cludad »
2035 2021

Departamento de Programas
de Salud/ El médico,

odontdlogo, nutridlogo y

psicologo.

v (O

Acuden alacomunidado |
escuelaparaatenderla

v ©)

Informaa la Titularde
Instituto Municipalde
Salud que se atendicola
solidtud.

v O

Integra la carpetade
evidencias,

Fin

solidtude impartirla =] o AN
platica. 1
1
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Xl.  Medicion.
Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
Niimero de pliticas en escuelas
{ _ y;wnidades r]szzf:das : .]X1 00
Mide las platicas en T i
Platicas en materia de materia de salud escuelas
salid y comunidades Anual
Xll. Formatos e Instructivos.
No existen formatos e instructivos.
Xlll. Validacion del Procedimiento.
Apoyo Reviso Aprobo

116

C. Patricia Michelle Heredia
Uribe
Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Salud

C. Martin Gonzalez Carmona
Jefe de Departamento de
Programas de Salud

C. Lilian Rodriguez Soto
Titular del Instituto Municipal de
Salud

7
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Imparticion de Talleres en Escuelas y Comunidades en Materia de Salud

IL Objetivo.

Disminuir el embarazo adolescente y las adicciones mediante la imparticién de talleres de prevencion, para
promover el cuidado de la salud en la poblacién joven del Municipio de Tlalnepantla Baz, Estado de México.

Il.  Alcance.

Aplica al Departamento de Programas de Salud.

A las escuelas y comunidades del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, que soliciten platicas y/o
talleres en materia de salud.

lll.  Referencias.
Federal
> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, articulos 1y 2, apartado

B fracciones Ill, Vy VIII, 4 parrafos Tercero, Cuarto y Sexto; y Titulo Tercero, Capitulo I, Seccién Ill, articulo
73 fraccién XVI. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

o

> Ley General de Salud. Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 3 y 4. Diario Oficial de la Federacion, 7 de
febrero de 1984, y sus reformas y adiciones. =

Estatal e
117
> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo VIII, articulos 49, 50 y 51. Periédisp

Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de marzo de 2002, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero,
Capitulo VII, Seccién lll, articulos 221 fraccion | y 222. Gaceta Municipal 18 de enero de 2019, y sus -
reformas y adiciones. \

IV. Responsabilidades.
El Departamento de Programas de Salud, es el area administrativa responsable de ejecutar las acciones
municipales en materia de programas de atencion médica; establecer un registro de informacion sobre la situacion
de Salud Publica en el Municipio.
El Titular de Instituto Municipal de Salud, debera:
> Recibe oficio de peticion para imparticion de talleres en escuelas o comunidades.
> Analizar la viabilidad de la imparticién del taller.
-
El Jefe de Departamento de Programas de Salud, debera:

> Solicita al médico, nutridlogo, odontélogo y psicélogo que impartan el taller de acuerdo a la peticién; asi
mismo ubica el lugar donde se impartira.

> Informar a la Titular de Instituto Municipal de Salud que se atendi6 la solicitud. |
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> Integrar la carpeta de evidencias

El médico, odontélogo y nutriélogo, deberan:

> Acudir a la comunidad o escuela para atender la solicitud e impartir el taller.

V. Definiciones.
> Comunidades: Colonias pertenecientes al Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> Educacién Publica: Derecho consagrado y regido por la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

¥ Salud: Estado en el que se pertenece al no padecer alguna lesién o enfermedad, lo cual permite una
funcionalidad con normalidad.

VL. Insumos.

Oficio de peticién dirigido a la Titular del Instituto Municipal de Salud.

VIL. Resultados. s\k

» Talleres impartidos en las escuelas y comunidades del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

A\

VIll. Politicas.

> Las escuelas publicas y/o comunidades deberan encontrarse dentro del territorio del Municipio'de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Los talleres tendran una duracion de 60 minutos aproximadamente.

v

» Los talleres a la poblacion abierta, se podran otorgar a peticion del ciudadano.

> Los talleres podran brindarse en escuelas de educacion basica, media superior y superior.
» Las escuelas y comunidades podran proponer la fecha y el lugar para desarrollar los talleres.

> El Instituto Municipal de Salud establecera el plan de trabajo para impartir los talleres.
> Los talleres se realizaran dias habiles en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

> Cuando los talleres sean impartidos en escuelas publicas del Municipio, las escuelas deberan brindar un

agradecimiento por escrito al Instituto Municipal de Salud. %
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IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa/Puesto

Departamento de Control de Gestion

Actividad

Recibe oficio de peticién para imparticion de talleres en escuelas
o comunidades y lo turna a la Titular del Instituto Municipal de
Salud.

Instituto Municipal de Salud/ Titular

2 Instituto Municipal de Salud/ Auxiliar Rec:]ble. y acusa de recibido el Oﬁ‘CIO de pet|c10q para imparticion
% de platicas en escuelas o comunidades, posterior o entrega a la
de recepcion ;
Titular.
3 Instituto Municipal de Salud/ Titular Recibe oflmo de peticién para imparticion de talleres en escuelas
o comunidades.
4 Analiza la viabilidad de la imparticién del taller.

¢, Se imparte el taller solicitado en materia de salud?

No: no se imparte el taller y se realiza contestacién al
peticionario con los motivos por lo que no se llevaria a cabo.

Si: se imparte el taller y da la instruccion al Jefe de
Departamento de Programas de Salud.

5 Departamento de Programas de Salud/
Titular

Recibe la instruccion por parte de la Titular para la imparticion
del taller en cuestion.

Departamento de Programas de Salud/
Jefe de Departamento

Solicita al medico, nutridlogo, odontélogo y psicologo que
impartan el taller de acuerdo a la peticiéon; asi mismo ubica el
lugar donde se impartira.

7 Departamento de Programas de Salud/
El médico, odontdlogo, nutridlogo y
psicologo

Acuden a la comunidad o escuela para atender la solicitud e

impartir el taller.
\

8 Departamento de Programas de Salud/
Jefe de Departamento

Informa a la Titular de Instituto Municipal de Salud que se atendié
la solicitud.

9 Departamento de Programas de Salud/
Jefe de Departamento

Integra la carpeta de evidencias.
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X. Diagrama de Flujo.

Instituto Municipal de

] rtamento de Oficialia
=d 4 i Salud/ Auxiliar de

de Partes

Recibe oficiode peticion
para imparticién de
talleres enescuelas o
comunidadesyloturnaa
la Titulardel Instituto
Municipalde Salud.

¥ ()

Recibe yacusa de recibido
el oficiode peticion para
imparticionde platicas en
escuelaso comunidades,
posteriorlo entrega a la
Titular.

Instituto Municipal de
Salud/ Titular

v [©)

Departamento de Programas
Programas de Salud/ Jefe de
Departamento

Recibe oficiode peticion
para imparticién de
talleres enescuelas o
comunidades.,

v @)

Analiza la viabilidad de la
imparticion del taller.

ise imparte e
taller
solicitado en
materia de

No

v

No se imparte el talleryse
realiza contestacional
peticionario conlos
motivos porioquencse
llevaria a cabo.

Si

v

Se imparte el talleryda la
instruccién al Jefe de
Departamento de Cultura
para laSalud.

v ©)

Recibe la instruccién por
parte delaTitularparala
imparticiéndel talleren
cuestion.

2 [©)

Solicita al médico, nutriélogo,
odontélogoy psicologo que
impartan el taller de acuerdo
a la peticién; asi mismo ubica
el lugar donde se impartira.

Tialnepantia

2019

Departamento de Programas
de Salud/ El médico,
odontélogo, nutridlogo y

neicAlnon
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Instituto Municipal de
Salud/ Auxiliar de
recepcion

Departamento de Oficialia
de Partes

Instituto Municipal de
Salud/ Titular

Departamento de Programas
Programas de Salud/ Jefe de
Departamento

Tialnepantia
roesfra clodad »
20t'9 2027
Departamento de Programas
de Salud/ El médico,
odontélogo, nutridlogo y
psicologo

Acuden alacomunidado
escuela paraatenderla
solidtude impartirel
taller.

(8)
v Sy

InformaalaTitularde
Instituto Municipalde
Salud queseatendiola
solidtud.

'EC)

Integra lacarpeta de
evidencias.

Xl.  Medicion.

Nombre del Indicador

Talleres en Escuelas y
Comunidades en Materia
de Salud.

salud en escuelas y

Descripcion

Mide los talleres

Férmula

Numero de talleres en escuelas

impaﬂidos en materia de r_y comunidades realizados 4

comunidades

INimero de talleres en escuelas
y comunidades solicitados

x100

Periodicidad

Anual

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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XIl. Formatos e Instructivos.

No existen formatos e instructivos.

XIll. Validacion del Procedimiento

Apoyo

C. Patricia Michelle Heredia
Uribe
Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Salud

Revisé

C. Martin Gonzalez Carmona
Jefe de Departamento de
Programas de Salud

Tialnepantia

Aprobo

riguez Soto

C. Lilia
Titular del Instituto Municipal de
Salud
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Gestion de Inspecciones a Negocios Fijos y Semifijos

. Objetivo.

Fortalecer la supervision en el cumplimiento de las medidas de regulacion sanitaria de los mercados, tianguis,
puestos fijos y semifijos dentro del Territorio Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a través de
coordinacion con el Instituto de Salud del Estado de México (ISEM).

Il. Alcance.

Aplica al Departamento de Programas de Salud y a la Comision para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios del
Estado de México del Instituto de Salud del Estado de México.

lll. Referencias.

Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1y 2 apartado
B fraccion 1ll, V y VIII, y 4 parrafos Tercero, Cuarto y Sexto; y Titulo Tercero, Capitulo II, Seccion lil, articulo

73 fraccion XVI. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Salud. Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 3 y 4. Diario Oficial de la Federacién, 7 de
febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo VIII, articulos 49, 50 y 51. Periodico
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de marzo del 2002, y sus reformas y adiciones.

Municipal

\x 123

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primer\.\ \
Capitulo VII, Seccion I, articulos 221 fraccion I; y Subseccion |, articulo 222.Gaceta Municipal, 18 de 0
de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Programas de Salud, es el area administrativa responsable de coadyuvar con las
instituciones del sector salud, en el desarrollo de las atribuciones que a estas le confieran; y de realizar actividades
de saneamiento ambiental y ocupacional, en escuelas y mercados.

El Titular de Instituto Municipal de Salud, debera:

e Recibir oficio de peticion o queja via telefénica para la Gestién de Inspecciones a Negocios Fijos y Semifijos.

> Analizar |a viabilidad de la gestion para la Inspeccién a Negocios Fijos y Semifijos.

> Dar la instruccion para el seguimiento al folio de verificacion a Negocios Fijos y Semifijos.

El Jefe de Departamento de Programas de Salud, debera:

»  Emitir respuesta al Peticionario. %
T
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2019 2021

Acudir a la verificacion el dia y hora determinada por Comision para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios
del Estado de México (COPRISEM).

Realizar el informe y envia copia a la Titular del Instituto.

Definiciones.

Puestos Fijos: Espacio establecido o fijo, el cual realiza una actividad comercial dentro del territorio
municipal.

Puestos Semi-fijos: Comercio dedicado a la venta de productos con ciertas restricciones debido a que no
se encuentra establecido en un solo lugar.

COPRISEM: Comision para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios del Estado de México.

Jurisdiccién de Regulacion Sanitaria Tlalnepantla: Es el ente que realiza las inspecciones sanitarias a
nivel municipal.

Instituto: Instituto Municipal de Salud.

ISEM: Instituto de Salud del Estado de México.

%

Insumos.

Queja via escrito o via telefénica que realiza un ciudadano, sobre el proceso de elaboracion de los
alimentos o de las condiciones higiénicas en el proceso de preparacion.

Resultados.

Gestion realizada con la Jurisdiccion de Regulacion Sanitaria Tlalnepantla para la inspeccién de un negocio
fijo y semifijo dentro del Territoric Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Politicas.
Los negocios fijos y semifijos deberan encontrarse dentro del territorio municipal.

Las actividades de los negocios fijos y semifijos deberan representar un riesgo para salud de los
tlalnepantlenses.

Los negocios fijos y semifijos deberan cumplir con las normas de regulacion sanitaria a nivel estatal y
municipal.

La atencién a las solicitudes se establece de acuerdo al programa de trabajo de la Comisién para la
Proteccion Contra Riesgos Sanitarios del Estado de México (COPRISEM).
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I1X. Descripcion de Actividades
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Recibe oficio de peticion para Gestion de Inspecciones a
Departamento de Control de Gestion | Negocios Fijos y Semifijos y lo turna a la Titular del Instituto
Municipal de Salud.
2 Instituto Municipal de Salud/ Auxiliar Recrbe. y acusa de recibido el oﬁ_(:lo de pet|0|én para imparticion
. de platicas en escuelas o comunidades, posterior lo entrega a la
de recepcion )
Titular.
3 ; o ) Recibe oficio de peticién o queja via telefénica para la Gestion
Isstityte Municipal.de Salud/ Titular de Inspecciones a Negocios Fijos y Semifijos.
Analiza la viabilidad de la gestion para la Inspeccién a Negocios
Fijos y Semifijos
¢ Se realiza la gestion para la Inspeccién a Negocios Fijos y
Semifijos?
4 Instituto Municipal de Salud/ Titular No: no se realiza la gestion y se realiza contestaciéon al
peticionario con los motivos por lo que no se llevaria a cabo.
Si: se aprueba realizar la gestion; en este sentido, se solicita a
la COPRISEM se realice la supervision a los negocios fijos y
semifijos de acuerdo a la peticién ciudadana.
2 Establece el folio de verificacién y fecha de acuerdo a su
COPRISEM programa de trabajo.
Instituto Municipal de Salud/ Titular Da la mstrqpcnon paramel seguimiento al folio de verificacion a
Negocios Fijos y Semifijos.
Departamento de Programas de Acude a la verificacion el dia y hora determinada_ pol
Salud/ Jefe de Departamento COPRISEM. a(\
8
Departamento de Programas de Coadyuva a la verificacion del negocio y COPRISEM determipa
Salud/ Jefe de Departamento las condiciones sanitarias.
9 COPRISEM Emite acta de verificacion.
10 Departamento de Programas de . é : : . :
Salud/ Jefe de Departamento Realiza el informe y envia copia a la Titular del Instituto.
" Instituto Municipal de Salud/ Titular | Emite respuesta al Peticionario.
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Departamento de Programas
de Salud/ Jefe de COPRISEM
Departamento

Departamento de Oficialia Instituto Municipal de
de Partes Salud/ Titular

@

Recibe oficiode peticién
para Gestionde
Inspecciones a Negocios
FijosySemifijosylo turna
a la Titular del Instituto
Municipalde Salud.

v )

Recibe oficiode peticién o
queja via telefdnica parala
Gestién de Inspecciones a
Negocios Fijos y Semifijos

! [©)

Analiza laviabilidad de la
gestién para la Inspeccién
a Negocios Fijos y
Semifijos.

éSe realiza la
gestién para la
Inspeccion a

Negocios Fijos
v Semifijos?

126 No

-

No se realiza la gestién y se
realiza contestaciénal
peticionario con los
motivos porloquenose
llevaria a cabo.

A2
Se aprueba realizar |a gestion;
en este sentido, sesolicitaala
COPRISEM se realice la
supervisién a los negocios fijos
ysemifijosde acuerdo ala
peticionciudadana.

+ )

Estableceel foliode
verificacdényfechade N\
acuerdoasuprogramade
trabajo.

+ ©)

Da lainstrucciéon al Jjefe de
Departamento de

Programas de Salud para el
seguimientoal foliode s
verificacién a Negocios [
Fijos ySemifijos. \

29 de noviembre de 2021
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TLALNEPANTLA DE BAZ 2
brmidon Tlainepantia

rwvesiva clodad»
2018 2021

Departamento de Programas

Departamento de Oficialia Instituto Municipal de
de Salud/ Jefe de COPRISEM

de Partes Salud/ Titular

Departamento

7

Acude a la verificaddnel
dia yhora determinada por
COPRISEM.

IO

Coadyuva ala verificadén
del negocioy COPRISEM
determina las condiciones

sanitarias.
.\
Emite acta de verificacion. :
Realiza el informe yenvia
copiaa laTitular del
Instituto.

y L\

Emite respuesta al
Peticionario.

Fin
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TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

. | H. AYUNTAMIENTO

Xl. Medicién.

Nombre del Indicador

Gestion de verificaciones
sanitarias a negocios fijos
y semifijos

Tialinepantia

2019 2

Descripcion Formula Periodicidad

No. de Verificaciones
sanitarias a negocios

Mide las gestiones de las rftjosy semifijos gestionadas y 100

INo. de Gestiones de Verificaciones)

verificaciones sanitarias. sanitarias a negaclos

fijos y semifijos solicitadas

XIl. Formatos e Instructivos

No existen formatos e instructivos.

Xlll. Validacion del Procedimiento

C. Patricia Michelle Heredia
Uribe
Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Salud

Reviso

/\ ~
“

C. Martin Gonzalez Carmona . Lili 0 ¥
Jefe de Departamento de Titular del Instituto Municipal de
Programas de Salud Salud

x
AN
1

29 de noviembre de 2021
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2019 2021

Imparticiéon de Platicas en Materia de Salud a Escuelas y Comunidades

I Objetivo.

Mantener una cultura en el cuidado de la salud mediante la imparticién de platicas en materia de salud para la
prevencion de enfermedades para promover una cultura de salud en los habitantes del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México.

Il.  Alcance.

Aplica al Departamento de Cultura para la Salud y al Instituto Municipal de Educacién.

A las escuelas y comunidades del Municipio de Tlalnepantla de Baz que soliciten la imparticién de platicas materia
de salud.

lll. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1 y 2 apartado
B fracciones Ill, V y VIII, y 4 parrafos Tercero, Cuarto y Sexto; Titulo Tercero, Capitulo II, Seccién Il

articulo 73 Fraccion XVI. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Salud. Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 3 y 4. Diario Oficial de la Federacion, 7 de
febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo VIII, articulos 49, 50 y 51. Periodte
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de marzo del 2002, y sus reformas y adiciones.

129

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero;
Capitulo VII, Seccion 1, articulo 221 fraccion |, y Subseccion |, articulo 222. Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Cultura para la Salud, es el area administrativa responsable de realizar platicas en materia

de salud en escuelas primarias y secundarias, al igual que a la poblacion en general; y de promover la cultura de

salud en los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

El Titular de Instituto Municipal de Salud, debera:

» Recibir oficio de peticion para imparticion de talleres en escuelas o comunidades.

» Analizar la viabilidad de la imparticion del taller.

El Jefe de Departamento de Cultura para la Salud, debera:

» Solicitar al médico, nutridélogo, odontélogo y psicologo que impartan la platica de acuerdo a la peticién; asi
mismo, ubica el lugar donde se impartira. |
e il

> Informar a la Titular de Instituto Municipal de Salud que se atendié la solicitud.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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2019 - 2021

o

Integrar la carpeta de evidencias.

El médico, odontélogo, nutriélogo y psicélogo, deberan:

>

v

VI

VIL.

Vil

v

Y

v

Acudir a la comunidad o escuela para atender la solicitud e impartir la platica.

Definiciones.
Comunidades: Colonias pertenecientes al Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Escuelas: Instituciones educativas publicas y privadas, ubicadas dentro del Municipio de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.

Salud: Estado en el que se pertenece al no padecer alguna lesion o enfermedad, lo cual permite una
funcionalidad con normalidad.

Insumos

Oficio de peticion dirigido a la Titular del Instituto Municipal de Salud.

Resultados \\

Platicas impartidas en las escuelas y comunidades del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxigo.

Politicas

Las escuelas publicas y/o privadas deberan encontrarse dentro del territorio del Municipio de Tlalnepan
de Baz, Estado de México.

Las platicas tendran una duraciéon de 30 minutos aproximadamente.

El Instituto Municipal de Educacion coadyuva con las gestiones que permitan brindar platicas en materia
de salud a escuelas. \J

Cuando las platicas sean realizadas en escuelas publicas del Municipio, las escuelas deberan brindar un
agradecimiento por escrito al Instituto Municipal de Salud.

Las platicas a la poblacién abierta se podran otorgar a peticion del ciudadano.

Las platicas a comunidades se podran brindar en las Jornadas Medicas Integrales.

Las platicas se brindan en escuelas de educacion basica, media superior y superior.

El Instituto Municipal de Salud podra establecer el plan de trabajo para realizar las platicas.

Las platicas se realizaran en dias habiles en un horario de 9:00 a 18:00 horas.
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Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa/Puesto

Departamento de Control de Gestion

Actividad

Recibe oficio de peticion para imparticion de platicas en escuelas
o comunidades y lo turna a la Titular del Instituto Municipal de
Salud.

Instituto Municipal de Salud/ Auxiliar
de recepcion

Recibe y acusa de recibido el oficio de peticién para imparticién
de platicas en escuelas o comunidades, posterior lo entrega a la
Titular.

Titular del Instituto Municipal de Salud

Recibe oficio de peticién para imparticién de platicas en escuelas
o comunidades.

Instituto Municipal de Salud/ Titular

Analiza la viabilidad de la imparticién de platicas.
¢ Se imparte la platica solicitada en materia de salud?

No: no se imparte la platica y se realiza contestaciéon al
peticionario con los motivas por lo que no se llevaria a cabo.

Si: se imparte la platica y da la instruccion al Jefe de
Departamento de Cultura para la Salud.

Departamento de Cultura para la
Salud/ Jefe de Departamento

Recibe la instruccién por parte de la Titular para la imparticion
de la platica en cuestion.

Departamento de Cultura para la
Salud/ Jefe de Departamento

Solicita al meédico, nutridlogo, odontélogo y psicologo q%
impartan la platica de acuerdo a la peticién; asi mismo, ubica |

Departamento de Cultura para la
Salud/ ElI  médico, odontélogo,
nutriélogo y psicélogo

impartir la platica.

Departamento de Cultura para la
Salud/ Jefe de Departamento

Informa a la Titular de Instituto Municipal de Salud que se atendié
la solicitud.

Departamento de Cultura para la
Salud/ Jefe de Departamento

Integra la carpeta de evidencias.

131

I dond a

ugar donde se impartira. S
gl

Acuden a la comunidad o escuela para atender la solicitbt

J
128 L
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2019 - 2021

X. Diagrama de Flujo.

Instituto Municipal de
Salud/ Auxiliar de
recepcion

Departamento de Oficialia
de Partes

()

Recibe oficiode peticién
para platicas en escuelas o
comunidadesyloturnaa
la Titular del Instituto
Municipalde Salud.

1 @

Recibe yacusaderecibido
el oficio de peticién para
imparticionde platicas en
escuelaso comunidades,
posterior lo entrega a la
Titular.

Tialnepantia
rtoesiie lodad 3

Departamento de Programas

Departamento de Cultura para g
de Salud/ El médico,

la Salud/ Jefe de
Departamento

Instituto Municipal de
Salud/ Titular

odontdlogo, nutridlogo y

psicologo.

v ©)

Recibe oficiode peticién
para imparticion de
pldtimasenescuelas o
comunidades.

+ [©)]

A

Analizala viabilidad dela
imparticiénde platicas.

ﬂ/ /

éSe imparte la
pltica
solicitada en
materia de
salud?

No

v

“-\

No se imparte la platicay
se realiza contestacion al
peticionario conlos
motivos porloque nose
Ilevaria a cabo.

: .

Se imparte la pldtica yda la
instruccion al Jefe de
Departamento de Cultura

para laSalud. r\
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7019 2021

Departamento de Programas
de Salud/ El médico,
odontdlogo, nutriélogo y

Instituto Municipal de
Salud/ Auxiliar de

Departamento de Cultura para
la Salud/ Jefe de

Departamento de Oficialia Instituto Municipal de

de Partes W Salud/ Titular
recepcion Departamento

psicdlogo.

Recibe lainstruccién por
parte delaTitularparala
imparticiéndelaplatica en
cuestion.

v @

Solicita al médico, nutriélogo,
odontdlogoy psicdlogo que
impartan la platica de a cuerdo
a la peticion; asi mismo, ubica
el lugar donde seimpartira.

Q)

Acuden alacomunidad o
escuela paraatenderla
solidtud e impartirla
plética.

v @)
Informaa laTitular de
Instituto Municipalde

Salud queseatendidla
solidgtud.

133

O

Integralacarpetade
evidencias.

Fin

130 \
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nﬂa

XIl. Medicion.

Nombre del Indicador Descripcién Formula Periodicidad

Niimero de platicas en escuelas

T y comunidades realizadas 1x100
|Nmero de platicas y talleres en escuelas 1
ycomunidades solicitadas

Mide las platicas en
materia de salud escuelas

Platicas en materia de
y comunidades Anual

salud.

Xll. Formatos e Instructivos.
No existen formatos e instructivos.

XIll. Validacién del Procedimiento

Reviso

134 ', \ \ m
; \

C. Patricia Michelle Heredia

Uribe
Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Salud

C. Martin Gonzalez Carmona
Jefe de Departamento de
Programas de Salud

C. Lilian Rodriguez Soto
Titular del Instituto Municipal de
Salud

131
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Imparticion de Talleres en Escuelas y Comunidades en Materia de Salud

I Objetivo.

Disminuir el embarazo adolescente y las adicciones mediante la imparticién de talleres de prevencion, para
promover el cuidado de la salud en la poblacion joven del Municipio de Tlalnepantla Baz, Estado de México.

Il.  Alcance.

Aplica al Departamento de Programas de Salud.

A las escuelas y comunidades del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, que soliciten platicas y/o
talleres en materia de salud.

Municipio

lll. Referencias.

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1y 2, apartado

B fracciones Ill, V y VIII, y 4 Parrafos Tercero, Cuarto y Sexto, y Titulo Tercero, Capitulo Il, Seccion Ill,
articulo 73 fraccion XVI. Diario Oficial de la Federacién,5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Salud, Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 3 y 4. Diario Oficial de la Federacién, 7 de :
febrero de 1984, y sus reformas y adiciones. \

Estatal &
135

» Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo VIII, articulos 49, 50 y 51. Peri
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de marzo del 2003, y sus reformas y adiciones. (

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero,
Capitulo VII, Seccién 11, articulo 221 fraccién |; y Subseccion |, articulo 222. Gaceta Municipal, 18 de enero

de 2019, y sus reformas y adiciones. \{
IV. Responsabilidades.
El Departamento de Programas de Salud, es el area administrativa responsable de ejecutar las acciones
municipales en materia de programas de atencion médica; establecer un registro de informacion sobre la situacion
de Salud Publica en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
El Titular de Instituto Municipal de Salud, debera:
» Recibe oficio de peticién para imparticién de talleres en escuelas o comunidades.
> Analizar la viabilidad de la imparticion del taller.
El Jefe de Departamento de Programas de Salud, debera:

» Solicita al médico, nutridlogo, odontdlogo y psicologo que impartan el taller de acuerdo a la peticion; asi
mismo ubica el lugar donde se impartira.
2 P i g

> Informar a la Titular de Instituto Municipal de Salud que se atendié la solicitud.
Integrar la carpeta de evidencias

\4
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El médico, odontélogo y nutriélogo, deberan:

>

v

VI.

VIL.

VL.

v

Y

Y

Acudir a la comunidad o escuela para atender la solicitud e impartir el taller.
Definiciones.
Comunidades: Colonias pertenecientes al Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Educacion Publica: Derecho consagrado y regido por la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Salud: Estado en el que se pertenece al no padecer alguna lesion o enfermedad, lo cual permite una
funcionalidad con normalidad.

Insumos.

Oficio de peticién dirigido a la Titular del Instituto Municipal de Salud.

Resultados. \\\

Talleres impartidos en las escuelas y comunidades del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México:

Politicas.

Las escuelas publicas y/o comunidades deberan encontrarse dentro del territorio del Municipio d
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Los talleres tendran una duracion de 60 minutos aproximadamente.
Los talleres a la poblacion abierta, se podran otorgar a peticion del ciudadano. /

Los talleres podran brindarse en escuelas de educacién basica, media superior y superior.
Las escuelas y comunidades podran proponer la fecha y el lugar para desarrollar los talleres.

El Instituto Municipal de Salud establecera el plan de trabajo para impartir los talleres.

Los talleres se realizaran dias habiles en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

Cuando los talleres sean impartidos en escuelas publicas del Municipio, las escuelas deberan brindar un
agradecimiento por escrito al Instituto Municipal de Salud.

133
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TLALNEPANTLA DE BAZ
5| | 2019 - 2021

Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa/Puesto

Departamento de Control de Gestion

3

Tlalinepantia
roeslre cluded s
2019 202"

Actividad

Recibe oficio de peticion para imparticion de talleres en escuelas
o comunidades y lo turna a la Titular del Instituto Municipal de
Salud.

Instituto Municipal de Salud/ Auxiliar
de recepcion

Recibe y acusa de recibido el oficio de peticién para imparticion
de platicas en escuelas o comunidades, posterior lo entrega a la
Titular.

Instituto Municipal de Salud/ Titular

Recibe oficio de peticién para imparticion de talleres en escuelas
o comunidades.

Instituto Municipal de Salud/ Titular

Analiza la viabilidad de la imparticion del taller.
¢ Se imparte el taller solicitado en materia de salud?

No: no se imparte el taller y se realiza contestacion al
peticionario con los motivos por lo que no se llevaria a cabo.

Si: se imparte el taller y da la instruccién al Jefe de
Departamento de Programas de Salud.

Departamento de Programas de Salud/
Titular

Recibe la instruccion por parte de la Titular para la imparticiéon

del taller en cuestion.
~~

Departamento de Programas de Salud/
Jefe de Departamento

Solicita al médico, nutridlogo, odontologo y psicologo -que |
impartan el taller de acuerdo a la peticién; asi mismo ubica &t
lugar donde se impartira.

Departamento de Programas de Salud/
El médico, odontélogo, nutridlogo y
psicélogo

-
Acuden a la comunidad o escuela para atender la solicitud e
impartir el taller.

Departamento de Programas de Salud/
Jefe de Departamento

Informa a la Titular de Instituto Municipal de Salud que se atendio
la solicitud.

Departamento de Programas de Salud/
Jefe de Departamento

Integra la carpeta de evidencias.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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X.

Departamento de Oficialia
de Partes

@

Diagrama de Flujo.

Recibe oficio de peticién
para imparticién de
talleres en escuelas o
comunidadesyloturnaa
la Titular del Instituto
Municipalde Salud

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Instituto Municipal de
Salud/ Auxiliar de
recepcién

L 2

Recibe yacusa de recibido
el oficiode peticiéon para
imparticionde platicas en
escuelaso comunidades,
posteriorlo entregaa la
Titular.

Instituto Municipal de
Salud/ Titular

v

Recibe oficiode peticién
paraimparticion de
talleresenescuelaso
comunidades.

Analiza la viabilidad de la
imparticiondel taller.

ise imparte el
taller
solicitado-en
materia de

No

L

No se imparte el talleryse
realiza contestacion al
peticionario conlos
motivos porleque nose
Ilevaria a cabo.

-

L (©]

Departamento de Programas
Programas de Salud/ Jefe de
Departamento

Si

v

Se imparte el talleryda la
instruccion al lefede
Departamento de Cultura
para laSalud.

v ©)

Recibelainstruccién por
parte dela Titularparala
imparticion del taller en
cuestion.

NG

Solicita al medico, nutridlogo,
edantdlogoy psicologo que
impartan el taller de acuerdo
a la peticion;asi mismoubica
el lugar donde se impartira,

neicAlnon

Departamento de Programas
de Salud/ El médico,
odontdlogo, nutridlogo y

7
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TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Instituto Municipal de
Salud/ Auxiliar de
recepcion

Departamento de Oficialia
de Partes

Instituto Municipal de
Salud/ Titular

Departamento de Programas
Programas de Salud/ Jefe de
Departamento

Tiainepantia

reeshre
7018 2

de

Departamento de Programas

de Salud/ El médico,
odontdlogo, nutridlogo y
psicélogo

Acuden ala comunidad o
escuela para atender|a
solidtud e impartirel
taller.

(®
v &

Informaala Titularde
Instituto Municipalde
Salud queseatendiola
solidtud.

' C)

Integrala carpetade
evidencias.

Fin

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIOMAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Nombre del Indicador

Descripcion

Mide los talleres

Talleres en Escuelas y

Comunidades en Materia
de Salud.

salud en escuelas y
comunidades

Foérmula

Tlainepantia

Periodicidad

Nimero de talleres en escuelas

impartidos en materia de r_y comunidades realizados 4 100

INumero de talleres en escuelas !
y comunidades solicitados

XIl. Formatos e Instructivos

No existen formatos e instructivos.

XIll. Validacién del Procedimiento

C. Patricia Michelle Heredia
Uribe
Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Salud

C. Martin Gonzalez Carmona
Jefe de Departamento de
Programas de Salud

C. Lilian Rodriguez Soto
Titular del Instituto Municipal de

Salud \\
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Solicitud de Jornada Medico Integral

L. Objetivo.

Mejorar la salud publica en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a través de la realizacion de
jornadas médico integrales, las cuales permitan prevenir enfermedades que pongan en riesgo la salud de los
tlalnepantlenses.

Il. Alcance.

Al Instituto Municipal de Salud, al Departamento de Cultura para la Salud y a los habitantes del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de

1917, y sus reformas y adiciones.
Estatal

> Constitucién del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Periédico
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 5 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

>  Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos obligados del Estado de México y 141
Municipios. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus (*
reformas y adiciones. !
Q
> Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de \

Meéxico,02 marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo VIII, articulos 49, 50 y 51. Periédico
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de marzo del 2002, y sus reformas y adiciones.

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo Primero,
Capitulo VII, articulo 221 fraccion Il, y Subseccion |, articulo 224. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019,

y sus reformas y adiciones.

g Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 202.

IV. Responsabilidades. ) _

(
El Departamento de Cultura para la Salud, es el drea administrativa responsable de organizar, difundir y
supervisar el desarrollo de las campanias de salud en las comunidades; y de promover la cultura de salud en los
habitantes del Municipio.

El Titular de Instituto Municipal de Salud, debera:

> Recibir oficio de solicitud para realizar Jornadas Médicas Integrales.
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> Analizar la viabilidad para realizar la Jornada Médica Integral.
> Cuando no se realiza la Jornada Médica Integral, elaborar contestacion al peticionario con los motivos por
lo que no se llevaria a cabo.

El Jefe de Departamento de Cultura para la Salud, debera:

> Programar la jornada a impartir en la comunidad, de acuerdo a la peticion.

> Agendar la Jornada Médica Integral a la fecha mas préxima, e informa al peticionario.

» Acudir a la comunidad con las unidades méviles, en dénde se realizara la Jornada Médica Integral con un
medico, un odontélogo, un psicélogo y un nutridlogo; y con Departamentc de Atencién a Animales
Expuestos y en Custodia de ser el Caso.

> Brindar los servicios de salud a los habitantes de la comunidad.

> Informar a la Titular del Instituto Municipal de Salud los resultados de la Jornada Médica Integral.
El médico, odontdlogo, nutridlogo y psicélogo, deberan:

> Acudir a la comunidad o escuela para atender la solicitud e impartir el taller.

V. Definiciones.

> Solicitud: Peticion escrita o verbal por parte de la ciudadania para la realizacion de una Jornada Médica "/

wE Integral.
142
> Comunidades: Colonias pertenecientes al Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
N
» Jornada Médico Integral: Actividades médico integrales en dénde se brindan los servicios de consultas
de primer nivel, consulta odontolégica, platicas de promocion a la salud y servicios que contribuyen al
cuidado de la salud animal.
> DAAEC: Se refiere al Departamento de Atencion a Animales Expuestos y en Custodia.
VL. Insumos.
> Oficio de peticion dirigido a la Titular del Instituto Municipal de Salud.
VIl. Resultados.
> Jornadas Médicas Integrales realizadas en las comunidades del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.
. \
VIIl.  Politicas. \
> Otorgar un servicio con calidad y calidez a los ciudadanos en los servicios de salud otorgados.
> El ciudadano debera ser atendido en un marco ético y legal, teniendo como prioridad la confidencialidad
de datos.
> El horario en que se podran realizar las Jornadas Medico Integrales es de: 09:30 a 13:30 horas; yenel
caso de los servicios brindados para perros y gatos sera de 09:30 a 12:30 horas. \
139 )
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e Las Jornadas Médicas Integrales se realizaran solo en el Territorio Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

» Las Jornadas Médicas Integrales se realizaran de acuerdo a la Programacion de Actividades del Instituto
Municipal de Salud.
e Las Jornadas Médicas Integrales se realizaran en comunidades que no hayan sido visitadas recientemente.

> Las Jornadas Médicas Integrales podran solicitarse a través de oficio.

2
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IX. Descripcion de Actividades.
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 e Recibe oficio de peticién para Jornada Médico Integral y lo turna
Diepantamsnia de Coktl di Sesti a la Titular del Instituto Municipal de Salud.

2 Instituto Municipal de Salud/ Auxiliar Rembg y acusa de recibido el oﬁqo de petlcmﬁn_ para imparticion

. de platicas en escuelas o comunidades, posterior lo entrega a la

de recepcion .
Titular.

3 Instituto Municipal de Salud/ Titular Recibe oficio de solicitud para realizar Jornadas Médicas
Integrales.

4 Analiza la viabilidad para realizar la Jornada Médica Integral.
¢,Se realiza la Jornada Médica Integral solicitada?

) o ) No: no se realiza la Jornada Médica Integral y elabora
Instituto Municipal de Salud/ Titular contestacion al peticionario con los motivos por lo que no se
llevaria a cabo.
Si: Da la instruccion al Jefe de Departamento de Cultura para la
Salud con el fin de que realice la Jornada Médica Integral.

5 Recibe la instruccién por parte de la Titular para la realizacion de
Jornada Médica Integral y revisa la disponibilidad para llevarla a
cabo. ~
¢ Existe disponibilidad en la agenda para llevar a cabo la Joﬁgﬁ

Departamento de Cultura para la | Médica Integral? (
Salud/ Jefe de Departamento
No: Agenda la Jornada Médica Integral a la fecha mas proximay
e informa al peticionario.
Si: Programa la jornada a impartir en la comunidad, de acuerdo
a la peticion.
6 Acude a la comunidad con las unidades méviles, en donde se
Departamento de Cultura para la realizard la Jornada Médica Integral con un médico, un
Salud/ Jefe de Departamento odontélogo, un psicologo y un nutridlogo; y con Departamento
de Atencion a Animales Expuestos y en Custodia de ser el Caso.
7 Departamento de Cultura para la Instruye y coordina al médico, odontélogo, psicélogo y nutriélogo
Salud/ Jefe de Departamento para brindar los servicios de salud.
8 Departamento de Cultura para la
Salud/ Médico, odontélogo, psicélogo | Brindan los servicios de salud a los habitantes de la comunidad.
y nutridlogo
9 Jefe de Departamento de Cultura para | Informa a la Titular del Instituto Municipal de Salud los resultados

la Salud.

de la Jornada Médica Integral.
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Departamento de Cultura
para la Salud/ Médico,
odontdloge, psicélogeo y
nutridloao

= =
Departamento do Oficialia  "SHtuto Municipal de Instituto Munioipalde  D2Partamento de Cultura
Salud/ Auxiliar de

de Partes i Salud/ Titular para la Salud/ Jefe de
recepcion Departamento

Recibelainstruccién por
parte de la Titularpara la
realizacion de Jornada
Médica Integraly revisa la
disponibilidad para llevara
acabo.

|

5e realiza fa
Jornada
Medica
Integral
solicitada?

Si

No

v

Agenda la Jornada Médica
Integral a la fecha mas
proxima, e informa al
peticionario.

v

Programa la jornada a
impartiren la comunidad,
de acuerdoala peticién.

v ©)

Acude a la comunidad con las
unidades méviles, endéndese
realizard laJomada Médica
Integral con unmédico, un
odontélogo, un psiclogoy un
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odontélogo, psicologo y
nutri¢logo para brindar los
serviciosde salud.

3

Brindan los servicios de salud
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Instituto Municipal de Salud
los resultados de laJomada
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Xl. Medicion.

Nombre del Indicador

Descripcion

Mide el numero de

Jornadas Medicas
Integrales

Jornadas Medicas
Integrales realizadas en (R TeTormades Medicss Treegraresix 100
las comunidades del

Municipio.

Férmula

Programadas

Tlainepantia
muselve ciudad »

Periodicidad

No.de Jornadas Medicas Integrales
Realizadas

Xll. Formatos e Instructivos.

No existen formatos e instructivos.

XIll. Validacién del Procedimiento.

Apoyo

C. Patricia Michelle Heredia
Uribe
Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Salud

Revisé

Jefe de Departamento de [Cultura
para la Salud

Aprobo

C. Lilian Rodriguez Soto
Titular del Instituto Municipal de
Salud
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Esterilizacion Perros y Gatos
1. Objetivo.

Mantener los programas de esterilizacion con la finalidad de reducir la sobrepoblacion de perros y gatos en el
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y de esta manera cuidar la salud de los habitantes.

. Alcance.

Aplica al Departamento de Atencion a Animales Expuestos y Custodia las y los ciudadanos de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México, que soliciten la esterilizacion.

A los servidores publicos adscritos al Instituto Municipal de Salud que intervienen en el desarrollo del
procedimiento de Esterilizacion de perros y gatos.

Illl. Referencias.
Federal
> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion,5 de febrero de

1917, y sus reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Para la prevencion y control de la rabia humana y en los
perros y gatos. Numeral 5.1.3. Diario Oficial de la Federacion, 08 de diciembre del 2011, y sus reformas y
adiciones.

> Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006, Prevencién y control de enfermedades. Especifica
sanitarias para los centros de atencién canina. Diario Oficial de la Federacion,06 de noviembre de 20
sus reformas y adiciones.
Estatal

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

> Reglamento del Libro Sexto del Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México. Periédico Oficial
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de julio del 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta
Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2021,.

IV. Responsabilidades

El Departamento Atenciéon a Animales Expuestos y en Custodia, es el area administrativa responsable de
Instrumentar los programas establecidos para evitar la sobrepoblacién animal canina y felina, a través de los
medios establecidos por la Ley; y de promover e instrumentar permanentemente camparas de esterilizacion
canina y felina.
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El Titular de Instituto Municipal de Salud, debera:
» Recibir el oficio de peticién del ciudadano que solicita el servicio de esterilizacion.
El Jefe de Departamento Atencién a Animales Expuestos y en Custodia, debera:

» Contactar al solicitante para agendar dia, hora de la jornada de esterilizacién y especificar requisitos de
recepcién de animales.

> Instruir al Médico Veterinario Zootecnista Coordinador de Esterilizaciones para la ejecucion de la jornada
de esterilizacion.

Médico Veterinario Zootecnista Coordinador de Esterilizaciones, debera:
> Instalar la Jornada de Esterilizacion.
> Diagnosticar clinicamente a las mascotas de los duefios asistentes a la Jornada de esterilizacion.

» Determinar si el perro o gato es apto para la esterilizacion.

> Realizar el registro de los animales aptos para esterilizacion y el ciudadano firma responsiva de
esterilizacion.

» Proceder a la Ooforo Salpingo Histerectomia o a la Orquiectomia segun sea el caso.

\\

\!

El Médico Veterinario Zootecnista, debera: S o
>  Realizar la anestesia de la mascota previamente registrada y limpia el plano anatémico a incidir. \ 149
V. Definiciones

» Esterilizacion: Proceso por el cual se incapacita para su reproduccién a un perro o a un gato mediante
técnicas quirtrgicas (ovario histerectomia, orquiectomia bilateral).

b
\

> Animal: Perro o gato. ‘{
> Diagnéstico: Valoracién clinica veterinaria mediante la cual se determina si un perro o gato es apto para

el procedimiento quirtrgico de esterilizacion.
> Anestesia: Procedimiento quimico farmacolégico disociativo necesario para el procedimiento quirdrgico.

> Ayuno: Restriccidn total de la ingesta de alimentos sélidos y liquidos a perros y gatos, durante un periodo
de 12 horas.

> Ooforo Salpingo Histerectomia: Proceso quirlrgico indicado para la extraccion de los 6rganos
reproductores de la hembra.

» Orquiectomia: Proceso quirtrgico indicado para la extraccion de los érganos reproductores del macho. L T

» DAAEC: Departamento de Atencion a Animales Expuestos y en Custodia.

146
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Insumos.

Oficio de peticién de Jornada de Esterilizacion dirigido a la Titular del Instituto Municipal de Salud.
Resultados.

Perro o gato esterilizado.

Politicas

Atender a |a poblacion en general que solicita al servicio con calidez y calidad.

Utilizar métodos 6ptimos de esterilizacion para obtener buenos resultados de recuperacion en los perros y
gatos.

Horario de jornadas de 9:00 a 14:00 horas, haciendo la aclaracién que la recepcién de los animales sera
hasta 12:30 horas o hasta el término de las fichas programadas.

Para realizar |a esterilizacién de perros y gatos se requiere ayuno de 12 horas para evitar complicaciones
antes, durante y después de la cirugia.

No se recibiran hembras lactantes o recién paridas, ni animales menores de tres meses de edad. \\_\

Para la esterilizacién de perros y gatos, la persona debera acudir al lugar donde se realiza una Jornada |
Medico Integral o al Departamento de Atencion a Animales Expuestos y en Custodia ubicado en:_ca
Zacatecas No. 6, Colonia Constitucion de 1917, Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

La persona que presente al animal para la esterilizacion, debera ser mayor de edad.

147

29 de noviembre de 2021



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa/Puesto

1 Departamento de Control de Gestion

Tialinepantia
raeslra cludad »
2019 202"

Actividad

Turna el oficio de peticion del ciudadano que solicita el servicio
de esterilizacién a la Titular del Instituto Municipal de Salud.

2 Instituto Municipal de Salud/ Auxiliar de
recepcion

Recibe y acusa de recibido el oficio de peticidén para brindar el
servicio de esterilizacion, posterior lo entrega a la Titular.

3 Instituto Municipal de Salud/ Titular

Recibe el oficio de peticién del ciudadano que solicita el servicio
de esterilizacion.

¢ Se procede a realizar jornada de esterilizacién?
No, realiza oficio de contestacion al ciudadano.

Si, Instruye al jefe del Departamento de Atencién a Animales
Expuestos y en Custodia para realizar la jornada de
esterilizacién.

4 Departamento de Atencién a Animales
Expuestos y en Custodia/ Jefe de
Departamento de Atencion a Animales
Expuestos y en Custodia

Contacta al solicitante para agendar dia, hora de la jornada de
esterilizacion y especificar requisitos de recepcion de animales.

[N

R

5 Departamento de Atencion a Animales
Expuestos y en Custodia/ Jefe de
Departamento de Atencion a Animales
Expuestos y en Custodia

Instruye al Médico Veterinario Zootecnista Coordinador de
Esterilizaciones para la ejecucion de la jornada de esterilizacion.

6 Departamento de Atencién a Animales
Expuestos y en Custodia/ Meédico
Veterinario Zootecnista Coordinador
de Esterilizaciones.

~

Instala la Jornada de Esterilizacion.

7 Departamento de Atencién a Animales
Expuestos y en Custodia/ Médico
Veterinario Zootecnista Coordinador
de Esterilizaciones.

Se diagnostica clinicamente a las mascotas de los duefios
asistentes a la Jornada de esterilizacion.

8 Departamento de Atencion a Animales
Expuestos y en Custodia/ Médico
Veterinario Zootecnista Coordinador
de Esterilizaciones.

Determina si el perro o gato es apto para la esterilizacion
¢, Se procede al registrar a la mascota para la esterilizacion?

No: No se procede a la esterilizacién y se le notifica al
ciudadano.

Si: Realiza el registro de los animales aptos para esterilizacién
y el ciudadano firma responsiva de esterilizacion.

9 Departamento de Atencién a Animales
Expuestos y en Custodia/ Médico
Veterinario Zootecnista Coordinador
de Esterilizaciones.

Instruye al Médico Veterinario Zootecnista la esterilizacion de la
mascota.

 po
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Departamento de Atencidn a Animales
10 | Expuestos y en Custodia/ Médico
Veterinario Zootecnista

Realiza la anestesia de la mascota previamente registrada y
limpia el plano anatémico a incidir.

Departamento de Atencién a Animales
11 Expuestos y en Custodia/ Médico
Veterinario Zootecnista

Procede a la Ooforo Salpingo Histerectomia o a la Orquiectomia
segun sea el caso.

Departamento de Atencién a Animales
12 Expuestos y en Custodia/ Médico
Veterinario Zootecnista

Se entrega el perro o gato al duefio, posterior a qué se recupere
de la anestesia y se le brindan las indicaciones postquirtrgicas.

152
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Departamento de Atencion
a Animales Expuestos y en
Animales Expuestos y en
Instituto Municipal de Custodial Jefe de ARy s f
Salud/ Titular arta e e S
Pepartamento de Atencion 5., qista Coordinador de
a Animales Expuestos y en
Custodia

Departamento de Atencién

Departamento de Ofic Instituto Municipal de S,

Auxiliar d

Zootecnista
Esterilizacions

Tuma el oficio de peticion
del ciudadano que solicita
el servicio de esterilizacion
ala Titular del Instituto
Municipalde Salud

3 @

Recibe yacusa de recibido
el oficio de peticion para
brindarel serviciode
esteriizaden, posterior o
entrega ala Titular

|

@ \

Recibe el oficio de peticién
del ciudadano que solicita
el servicio de esterilizacion.

L

i

£58 procede
reaiizar Jornada

s ~

an
enteclizacion?

No

Realiza oficiode
contestacion al ciudadano,

153

r

instruye al jefe del
Departamento de Atencion
a AnimalesExpuestos yen
Custodia para realizar la
jornada de esterilizacién.

I*—‘G

Contacta al solicitante para
agendareldiaylahorade
Ia jornada de esterilizacidn
y espesifica re quisitos de
recepciénde perrosy

‘ S

Ins truye al Mé dico
Veterinario Zootecnista
Coordinadorde
Esterilizaciones para la
ejecucién de lajornada de
esterilizadan,

 —

— % ®

InstalalaJornada de
Esterilizacion

¥ 7
Se diagrostica

Clinicamente a las
mascotas de los duenos
asistentes a laJornada de
Esterilizacion

+ [©]

Determinasielperroo
gato es aptopara la
esterilizadén

;
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iade Instituto Municipal de Salud/

Auxiliar de recepcion

Departamento de Atencion a
Animales Expuestos y en
Custodia/ Jefe de
Titular Departamento de Atencién a

Instituto Municipal de Salud/

Animales Expuestos y en
Custodia

Departamento de Atencién a
Animales Expuestos y en
Custodia/ Médico Veterinario
Zootecnista Coordinador de

Esterilizaciones.

{Se procedea
registrarala
mascotapare
la
esterilizacion?

No

|

No se procedea la
esterilizaddnyse le

notifica al ciudadano.

Tlalnepantia

rnueslra

udars
2019 2021

Departamento de Atencion a
Animales Expuestos y en
Custodia/ Médico Veterinario
Zootecnista

v

Realiza el registrode los

animales aptos para
esterilizadényel
ciudadanofirma
responsiva de
esterilizacién,

.

Instruye al Médico

VeterinarioZootecnista la

esterilizadéndela
mascota.

Realiza la a nestesia de la
mascota previamente
registrada y |limpia el plano
anatémico aincidir.

HO

Procede alaQoforo
SalpingoHisterectomia o a
la Orquiectomia segin sea
elcaso.

NO

Se entrega el perro o gato
al duefio, posterioraqué
se recupere de la anestesia
yse lebrindanlas
indicaciones
postquirirgicas.
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Nombre del Indicador

Realizacién de Jornadas
de Esterilizacion de
perros y gatos.

Esterilizacion de perros y
gatos.

Descripcion

Foérmula

Periodicidad

No.De Esterilizacién

de perrosy
gatos realizadas
No. De Esterilizacion
de perros y

1x100

gatos programadas

XIl. Formatos e Instructivos.

No existen formatos e instructivos.

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Apoyo

C. Patricia Michelle Heredia
Uribe
Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Salud

Reviso

C. David Luna Crisanto
Jefe de Departamento de Atencién
a Animales Expuestos y en
Custodia

Aprobo

C. Lilian Rodriguez Soto
Titular del Instituto Municipal de
Salud

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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Vacunacion de Perros y Gatos
Objetivo.

Prevenir la transmision de virus rabico, con el fin de evitar ésta enfermedad zoonotica y a su vez cuidar la salud
publica de la poblacion de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il Alcance.

Aplica al Departamento de Atencién a Animales Expuestos y Custodia las y los ciudadanos de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México, que soliciten |a esterilizacion. A los servidores publicos adscritos al Instituto Municipal de
Salud que intervienen en vacunacién de perros y gatos.

lll. Referencias.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de

1917, y sus reformas y adiciones.

» NOM-011-SSA2-2011, Para la prevencion y control de la rabia humana y en los perros y gatos. Numeral
5.1.3. Diario Oficial de la Federacién, 8 de diciembre del 2011, y sus reformas y adiciones.

» NOM-042-SSA2-2008, Prevencion y control de enfermedades. Especificaciones sanitarias para los centros
de atencion canina. Diario Oficial de la Federacion, 6 de noviembre del 2008, y sus reformas y adiciones:
Estatal

e Constitucién del Estado Libre y Soberano de México. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado e

156 México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

¥ Reglamento del Libro Sexto del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México. Periédico Oficial
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de julio del 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Gaceta
Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. 5 de febrero del 2021.

V. Responsabilidades.

El Departamento Atencién a Animales Expuestos y en Custodia, es el area administrativa responsable de
Realizar con las autoridades del ramo campafias permanentes y gratuitas de la vacuna antirrabica, expidiendo el
certificado correspondiente debidamente autorizado.

El Titular de Instituto Municipal de Salud, debera:

> Recibir el oficio de peticién del ciudadano que solicita el servicio de vacunacion antirrabica. \

» Instruir al jefe del Departamento de Atencién a Animales Expuestos y en Custodia para realizar la jornada
de vacunacién antirrabica.
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El Jefe de Departamento Atencién a Animales Expuestos y en Custodia, debera:

> Contactar al solicitante para agendar dia, hora de la jornada de vacunacion y especifica requisitos para
recepcion de perros y gatos.

» Instruir al Médico Veterinario Zootecnista Coordinador para la ejecucién de la jornada de vacunacion.

Médico Veterinario Zootecnista Coordinador, debera:

> Diagnosticar clinicamente a las mascotas de los duefios asistentes a la Jornada de vacunacion antirrabica.

> Determinar si el perro o gato es apto para la vacunacién antirrabica.

El Médico Veterinario Zootecnista, debera:

> Aplicar la vacuna antirrabica intramuscular o subcutanea al perro o gato, de ser el caso. \

> Entregar al perro o gato ya vacunado con el recibo de vacunacién antirrabica, de ser el caso. Q

V. Definiciones.

> Vacuna: Producto biolégico que se inocula al animal para prevenir enfermedades especificas.

> Inyeccion intramuscular: Es el deposito de un liquido dentro del tejido muscular para su posterio
absorcion.

> Inyeccion subcutanea: Es el deposito de un liquido por debajo de la piel para su posterior absorcion. \i 157
e Zoonosis: Se dice de cualquier enfermedad propia de los animales que incidentalmente puede contagiarse
a las personas.
VL. Insumos.
> Llenado de recibo de vacunacion antirrabica.
> Oficio de peticién de Jornada de vacunacion dirigido a la titular del Instituto Municipal de Salud.

> Llenado de recibo de vacunacion antirrabica.

VII. Resultados

> La vacunacion de perros y gatos.

VIIl. Politicas. 6(

» Atender a la poblacion en general que solicita al servicio con calidez y calidad.

> Horario de Jornadas de vacunacién de mascotas sera de 9:00 a 14:00 horas.

154
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> El solicitante debera acudir al lugar donde se realiza una Jornada Medico Integral o al Departamento de
Atencion a Animales Expuestos y en Custodia, ubicado en: calle Zacatecas No. 6, Colonia Constitucién de
1917, ,Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P.

v

Los perros y gatos deberan ser mayores de 3 meses de edad y no presentar lesiones o enfermedades en
curso.

> La persona que presente al animal para |a esterilizacion, debera ser mayor de edad.

Pt ed
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Unidad Administrativa/Puesto

Departamento de Control de Gestion
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2019 202"

Actividad

Turna el oficio de peticién del ciudadano que solicita el servicio
de vacunacién antirrabica a la Titular del Instituto Municipal de
Salud.

Instituto Municipal de Salud/ Auxiliar de
recepcion

Recibe y acusa de recibido el oficio de peticion del ciudadano
que solicita el servicio de vacunacion antirrabica, posterior lo
entrega a la Titular.

Instituto Municipal de Salud/ Titular

Recibe el oficio de peticion del ciudadano que solicita el servicio
de vacunacion antirrabica

¢ Se procede a realizar jornada de vacunacién antirrabica?
No, realiza oficio de contestacion al ciudadano.

Si, Instruye al jefe del Departamento de Atencién a Animales
Expuestos y en Custodia para realizar la jornada vacunacion

antirrabica.
~

Instituto Municipal de Salud/ Titular

Instruye al jefe del Departamento de Atencién a Animales
Expuestos y en Custodia para realizar la jornada de vacunaci
antirrabica.

Departamento de Atencién a Animales
Expuestos y en Custodia/ Jefe de
Departamento

Contacta al solicitante para agendar dia, hora de la jornada de
vacunacion y especifica requisitos para recepcion de perros y
gatos.

Departamento de Atencion a Animales
Expuestos y en Custodia/ Jefe de
Departamento

Instruye al Médico Veterinario Zootecnista Coordinador para la
ejecucion de la jornada de vacunacién.

Departamento de Atencién a Animales
Expuestos y en Custodia/ Médico
Veterinario Zootecnista Coordinador

Diagnostica clinicamente a las mascotas de los duefios
asistentes a la Jornada de vacunacién antirrabica.

Departamento de Atencién a Animales
Expuestos y en Custodia/ Médico
Veterinario Zootecnista Coordinador

Determina si el perro o gato es apto para la vacunacion
antirrabica

¢ La mascota es apta para la vacunacion?
No: No se procede a la vacunacion antirrabica.

Si: Se procede al Lienado de recibo de vacunacion antirrabica

Departamento de Atencién a Animales
Expuestos y en Custodia/ Médico
Veterinario Zootecnista

Aplica la vacuna antirrabica intramuscular o subcutanea al perro
o gato.

10

Médico Veterinario Zootecnista

Entrega el perro o gato ya vacunado con el recibo de vacunacion

antirrabica. N

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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Gestion

H. AYUNTAMIENTO

Instituto Municipal de Salud/

Turna eloficiode peticion
del ciudadano que solicita
el servicio de vacunacion
antirrdbica ala Titular del
Instituto Municipalde
Salud.

CONSTITUCIONAL DE i
TLALNEPANTLA DE BAZ
2018 - 2021 Nalnepantia

Departamento de Atenciéna  Departamento de Atencién a
Animales Expuestos y en
Custodia/ Médico Veterinario  Custodia/ Médico Veterinario

Zootecnista

Jefe de Departamento
Atencion a Animales
Expuestos y en Custodia

Titular del Instituto
Titular Municipal de Salud

Animales Expuestos y en

Zootecnista Coordinador

v @

Recibeyacusa de recibido
el oficiode peticién del
ciudadanoque solicita el
serviciode vacunacién
antirrébica, posterior |0
entregaala Titular.

E—
— v O
Turna el oficio de peticién
del ciudadano que solicita
el servicio de vacunacion
antirrabica ala Titulardel
Instituto Municipalde
Salud,

!

i8¢ procede a
reslizar jornada
e vacunacion
antirrabica?

Si

No

'

Realiza oficiode
contestacién al ciudadano.

~ -

T

2 5]
Instruye al jefe del
Departamento de Atendén
a AnimalesExpuestosyen
Custodia para realizar la
jornada de vacunacion
antirrdbica.

=
Contacta al solicitante para
agendardia, horadela
jornada de vacunaciény
especifica requisitos para
recepciénde perrosy

)

Instruye al Médico
Veterinario Zootecnista
Coordinador parala
ejecucién dela jornada de
vacunadén.

—— G
Diagnostica clinicamente a
las mascotas de |os duefios
asistentes ala Jornada
Antirrabica.

& ] b
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Jefe de Departamento de
Atencion a Animales
Expuestos v en Custodia.

Titular del Instituto
Municipal de Salud

Instituto Municipal de Salud/
Auxiliar de recepcion

Departamento de Control de
Gestion

Tlainepantia

nuesl

Médico Veterinario Zootecnista
Coordinador

Y o

Determinasiel perroo
gatoesaptoparala
vacunaddénantirrabica.

éla mascota
es aptapar
la

vacunadon?

No

No se procede a
vacunadon antirrabica.

Médico Veterinario Zootecnista

Se procedeal Llenado de
recibo de vacunacion
antirrabica.

——

— 3

Aplica lavacuna
antirrabica intramuscularo
subcutineaalperroo

gato.

Entrega el perro o gatoya
vacunado con el recibo de
vacunaddnantirrdbica,

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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Xl. Medicion.

Nombre del Indicador

Vacunacién de perros y
gatos.

Descripcion

Realizacion de Jornadas
de Vacunacion de perros ———
y gatos

No.

Formula

Tlainepantia
roesfra cluded s

Periodicidad

Vacunacién de perros y
gatos Realizada

11x100

Vacunacion de perrosy
gatos Programada

XIl. Formatos e Instructivos.

No existen formatos e instructivos.

XIll. Validacion del Procedimiento.

Apoyé

C. Patricia Michelle Heredia
Uribe
Enlace Administrativo del Instituto

Municipal de Salud

Reviso

»

C. David Luna Crisanto
Jefe de Departamento de Atencién
a Animales Expuestos y en
Custodia

Aprobo

\

C. Lilian Rodfiguez Sotc
Titular del Instituto Municipal de
Salud
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Rescate de Mascotas en Situacion de Vulnerabilidad
l. Objetivo.

Mantener la canalizacion de perros y gatos que se encuentran en situacion de vulnerabilidad al Departamento de
Atencion a Animales Expuestos y en Custodia, para evitar el abandono y los casos de agresion por parte de estos
animales en via publica.

II. Alcance.

Aplica al Instituto Municipal de Salud, al Departamento de Atencién a Animales Expuestos y en Custodia y a la
poblacién del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.

Federal N

e Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2008, Prevencion y control de enfermedades. Especificacion
sanitarias para los centros de atencién canina. Diario Oficial de la Federacion, 6 de noviembre de 2008, y
sus reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Prevencién y control de |a rabia humana y en los perros
gatos. Numeral 5.1.3.Diario Oficial de la Federacion, 8 de diciembre del 2011, y sus reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana NOM-033-ZO0-1995, Sacrificio humanitario de los animales domeésticos y
silvestres. Diario Oficial de la Federacidn, 18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana NOM-051-Z00-1995, Trato humanitario en la movilizacién de animales. Diario \1
Oficial de la Federacion, 2 de enero de 1998, y sus reformas y adiciones.

163
Estatal

> Libro sexto del Codigo de la Biodiversidad del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 3 de mayo del 2006, y sus reformas y adiciones. (/

Municipal
e Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero,

Capitulo VII, Seccion I, articulo 221 fraccion I1I; y Subseccion Ill, articulo 226. Gaceta Municipal, 18 de
enero del 2018, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento Atencion a Animales Expuestos y en Custodia, es el area administrativa responsable de
Instrumentar los programas establecidos para evitar la sobrepoblaciéon animal canina y felina, a través de los &
medios establecidos por la Ley; y de coordinar y autorizar la captura en redadas de animales abandonados y
callejeros, en las diferentes colonias del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

El Titular de Instituto Municipal de Salud, debera:

> Recibir el oficio de peticién del ciudadano que solicita el servicio de vacunacién antirrabica.

> Instruir al jefe del Departamento de Atencion a Animales Expuestos y en Custodia para realizar la jornada
de vacunacion antirrabica.

160 )
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El Jefe de Departamento Atencion a Animales Expuestos y en Custodia, debera:

Vs

>

Contactar al solicitante para agendar dia, hora de la jornada de vacunacién y especifica requisitos para
recepcién de perros y gatos.

Instruir al Médico Veterinario Zootecnista Coordinador para la ejecucion de la jornada de vacunacion.

Médico Veterinario Zootecnista Coordinador, debera:

Y

re

Diagnosticar clinicamente a las mascotas de los duefios asistentes a la Jornada de vacunacion antirrabica.

Determinar si el perro o gato es apto para la vacunacién antirrabica.

El Médico Veterinario Zootecnista, debera:

5
) d

>

VL.

v

VIL.

VIIL.

Aplicar la vacuna antirrabica intramuscular o subcutanea al perro o gato, de ser el caso. <

Entregar al perro o gato ya vacunado con el recibo de vacunacion antirrabica, de ser el caso.

Definiciones.

Rescate de mascotas: Captura y canalizacién de perros y gatos al Departamento de Atencién de Animale
Expuestos y en Custodia.

Sacrificio: Al acto que provoca la muerte de perros y gatos, mediante métodos autorizados y sin dolor. Se
lleva a cabo en perros y gatos que no son reclamados por sus propietarios en un lapso minimo de 48 horas
y maximo de 72 horas, de acuerdo a las facilidades de resguardo existentes: asi mismo aquellos perros o
gatos que presenten traumatismos graves o con sintomas de una enfermedad visiblemente avanzada,
seran sacrificados de inmediato; o bien se trate de un perro o gato agresor que haya ocasionado lesiones
profundas y en cuyo destino final lo medie la orden de un juez. w/

DAAEC: Se refiere al Departamento de Atencion a Animales Expuestos y en Custodia.

Insumos.

Reporte via telefonica en Atencion Ciudadana. \f
Oficio de peticion dirigido a la titular del Instituto Municipal de Salud.

Resultados.

Rescate de Mascotas en Situacion de vulnerabilidad lo cual previene la expansién de enfermedades
zoondticas y otras afecciones a la salud publica.

Politicas.
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» Atender a la poblacion en general que solicita rescate de mascotas con calidez y calidad.
> Ofrecer un trato digno a los perros y gatos capturados en situacién de vulnerabilidad.
e El rescate de mascotas en situacion de vulnerabilidad solo se realizara bajo la peticion o reporte ciudadano.

» En los casos en que el rescate de mascotas sea por alguna agresion por parte del animal, solo se realizara
bajo la peticion ciudadana. \

e Sélo se ejecutara el rescate de perros o gatos que se encuentren en via publica.

165
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IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa/Puesto

Tiainepantia

moeslha gludad»
2079 2021

Actividad

1 Departamento de Control de Gestion Recnb_e el reportg del _ciudadano que solicita se realice el retiro
de animales en situacion de calle.
Recibe el reporte y analiza la viabilidad del rescate del perro o
gato.
Departamento de Atencion a Animales ¢ El reporte ciudadano procede?
2 Expuestos y en Custodia/ Jefe de
Departamento No: cuando el animal esta en propiedad privada y tiene duefio.
Cierra el reporte ciudadano.
Si: cuando el animal representa un peligro de salud publica.
Departamento de Atencion a Animales | Instruye al Jefe Operativo para coordinar el rescate del perro o
3 Expuestos y en Custodia/ Jefe de | gato.
Departamento
Departamento de Atencion a Animales | Acude a la comunidad con el resto del personal operativo a
4 Expuestos y en Custodia/ Jefe | brindar atencion al reporte para prestar el servicio solicitado.
Operativo
Departamento de Atencién a Animales | Instruye al personal operativo la captura del perro o gato.
5 Expuestos y en Custodia/ Jefe \Y
Operativo
Inicia la operacion de la busqueda del perro o gato Su
rescate. N
Departamento de Atencién a Animales | . 5
6 | Expuestos y en Custodia/ Personal | ¢El Perro o gato es localizado?
Operativo No, no se encuentra al perro o gato: informa al Jefe Operativo
Si, encuentra al perro o gato: se procede a la captura
Departamento de Atencion a Animales | Se retira del lugar junto con el personal operativo y da por
7 Expuestos y en Custodia/ Jefe | concluida la atencién del reporte e informa al Jefe de
Operativo Departamento.
Departamento de Atencién a Animales | Recibe el informe del Jefe Operativo y cierra el reporte.
8 Expuestos y en Custodia/ Jefe de
Departamento
Departamento de Atencion a Animales | Traslada al perro o gato a las Instalaciones del Departamento de |*
9 Expuestos y en Custodia/ Jefe | Atencion a Animales Expuestos y en Custodia.
Operativo
Departamento de Atencion a Animales | Realiza valoracién médica al perro o gato rescatado y llena Hoja
10 | Expuestos y en Custodia/ Médico | de Ingreso Individualizada.
Veterinario Zootecnista.
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Sistema Integral de Atencion
Ciudadana
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Recibe el reporte del
ciudadano que solicita se
realiceelretirode
animales en situaciénde
calle.
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Departamento de Atencion a
Animales Expuestos y en
Custodia/ Jefe de
Departamento

@

Recibe el reporte yanaliza
la viabilidad del rescate del
perro o gato.

éEl reporte
ciudadano
procede?

No

v

Cierra el reporte
ciudadano.

Departamento de Atencion a
Animales Expuestos y en
Custodia/ Jefe Operativo

yv

Instruye al Jefe Operativo
para coordinar el rescate
del perro o gato.

3 @

Acude a la comunidad con
el resto delpersonal
operativo a brindar
atencion al reporte para
prestarelservicio

solidtado.
v

Instruye al personal
operativo la captura del
perro o gato.

Departamento de Atencion a
Animales Expuestos y en
Custodia/ Personal Operativo

Departamento de Atencidn a
Animales Expuestos y en
Custodia/ Médico Veterinario
Zootecnista

A
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Sistema Integral de Atencion
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Departamento de Atencién a
Animales Expuestos y en
Custodia/ Jefe de
Departamento

Departamento de Atencion a
Animales Expuestos y en

Custodia/ Jefe Operativo

. ©)

Departamento de Atencion a
Animales Expuestos y en
Custodia/ Personal Operativo

©)

Inicia la operacion de la
busqueda del perroo gato
para su rescate

éEl pemoo
gatoes
localizado?

Si

v

Se procede a la captura del
animal e informa al Jefe
Operativo.

Se retiradel lugarjunto
con el personal operativo y
da porconcluida la
atencion del reporte e
informaal Jefede
Departamento.

I

Recibeelinformedellefe
Operativo ycierra el
reporte.

)

Trasladaal perro o gatoa
lasInstalacionesdel
DAAEC.

Tlainepantia

to dod' ®

Departamento de Atencion a

Animales Expuestos y en

Custodia/ Médico Veterinario

Zootecnista

y

1 &

Realiza valoracién médica
al perro o gato rescatadoy
Ilena Hoja de Ingreso
Individualizada.

Fin
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Xl. Medicion.

Periodicidad

Formula

Nombre del Indicador Descripcion

Canalizar a las mascotas
que se encuentran en
situacion de vulnerabilidad
a las Instalaciones del
Departamento de
Atencibn a  Animales
Expuestos y en Custodia.

No.de Rescates de mascotas
realizados

[ No.de Rescates de ]X1 00

mascotas solicitados

Anual

Rescate de mascotas

XIl. Formatos e Instructivos.

No existen formatos e instructivos.

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Apoyo Reviso Aprobo

169

C. Patricia Michelle Heredia C. David Luna Crisanto
Uribe Jefe de Departamento de Atencion C. Lilian Rodriguez Soto
Enlace Administrativo del Instituto a Animales Expuestos y en Titular del Instituto Municipal de
Municipal de Salud Custodia Salud
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Recuperacion de Mascotas
. Objetivo.

Mantener el otorgamiento de una segunda oportunidad tanto al duefio como a la mascota para que ésta regrese
a su hogar, concientizando a la persona que tiene la tenencia del perro o gato, la importancia de ser un duefo
responsable.

Il.  Alcance.

Aplica al Instituto Municipal de Salud y al Departamento de Atencién a Animales Expuestos y en Custodia; y a los
habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.
Federal
> Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006, Prevencion y control de enfermedades. Especificaciones

sanitarias para los centros de atencién canina. Diario Oficial de la Federacién, 6 de noviembre del 2008, y \
sus reformas y adiciones. "\l

> Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Prevencion y control de la rabia humana y en los perros
gatos. Numeral 5.1.3. Diario Oficial de la Federacion, 8 de diciembre del 2011, y sus reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana NOM-033-ZO0-1995, Sacrificio humanitario de los animales domésticos
silvestres. Diario Oficial de la Federacién, 18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.
Estatal

» Libro sexto del Codigo de la Biodiversidad del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 3 de mayo de 2008, y sus reformas y adiciones.

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero,

Capitulo VII, Seccion I, articulo 221 fraccion IIl; y Subseccion IlI, articulo 226, Gaceta Municipal, 18 de
enero del 2018, y sus reformas y adiciones.

iy, e

IV. Responsabilidades.

El Departamento Atencién a Animales Expuestos y en Custodia, es el area administrativa responsable de
Desarrollar y aplicar programas de educacién y concientizacion sobre el cuidado de los animales; y coordinar y
autorizar la captura en redadas de animales abandonados y callejeros, en las diferentes colonias del Municipio A
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

El Jefe de Departamento Atencién a Animales Expuestos y en Custodia, debera:

» Instruir al auxiliar administrativo que permita el acceso de la persona solicitante para recuperacién de
mascota.

El Auxiliar Administrativo, debera:

» Brindar |a atencion a la persona que acude a las instalaciones del Departamento de Atencién a Animales
Expuestos y en Custodia, la cual tiene la intencién de recuperar a su mascota.
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Informar al Jefe de Departamento |a solicitud de recuperacion de mascota.

Guiar al ciudadano para verificar si la mascota se encuentra en las instalaciones.

En caso de encontrarse la mascota en las Instalaciones procede a solicitar y verificar la documentacion

5
que avale la tenencia de la mascota.
> En caso de que la documentacién presenta sea fidedigna y avale la tenencia de la mascota, procede a
verificar que no trate de una mascota reincidente de rescate o con reporte de mordedura.
> Instruir al Médico Veterinario Zootecnista la esterilizacion de la mascota.
> Recibir al ciudadano el dia de la cita y le proporciona la carta compromiso.
e Solicitar al Médico Veterinario Zootecnista que entregue la mascota al Ciudadano.
El Médico Veterinario Zootecnista, debera: \
> Esterilizar a la mascota e informa al Auxiliar Administrativo.
> Entregar la mascota al ciudadano.
i >
V. Definiciones.
> Eutanasia humanitaria: Al acto que provoca la muerte de perros y gatos, mediante métodos autorizados
y sin dolor.
> Duefio responsable: Es el duefio de un perro o gato, que acepta y se compromete a asumir una serie de 171
deberes enfocados en la satisfaccién de las necesidades fisicas y ambientales, asi como la prevencion de
riesgos potenciales de agresion, transmisién de enfermedades o dafios a terceros.
» Esterilizacion: Proceso por el cual se incapacita para su reproduccion a un perro o a un gato mediante
técnicas quirurgicas (ovario histerectomia, orquiectomia bilateral).
> Zoonosis: Se dice de cualquier enfermedad propia de los animales que incidentalmente puede contagiarse
alas personas.
e RM: Reporte de mordedura. —
VI. Insumos.
> Documento que ampare la posesién de la mascota, como lo es: Copia de comprobante de vacunacion
antirrabica, original del carnet de vacunacion completo y vigente, o certificado de pedigree.
» Copia de comprobante de domicilio y la copia de identificacion oficial del duefio.
VII. Resultados.

Recuperacion de la mascota y concientizacién del duefio.
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Politicas.
Atender a la poblacién en general que solicita recuperar a sus mascotas con calidez y calidad.

Para identificar al perro o gato, es necesario acudir a las instalaciones del Departamento de Atencién a
Animales Expuestos y en Custodia, ubicado en calle Zacatecas No. 6, Colonia Constitucién de 1917,
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P.

Horario de atencién para recuperacion de mascotas es de: lunes a viernes 09:30 a17:00 horas, en el
Departamento de Atencion a Animales Expuestos y en Custodia, ubicado en calle Zacatecas No. 6, Colonia
Constitucion de 1917, Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P.

El ciudadano tiene un periodo de 72 horas maximo para poder rescatar a su mascota, de lo contrario; si es
apto se promovera la adopcién de la mascota, al tiempo que se le dara un periodo de 7 dias naturales para
ser adoptado; de no ser asi, éste sera eutanasiado. Cabe mencionar que el periodo otorgado para la
adopcion de ajustara a los recursos y espacio con el que se cuente en las instalaciones del Departamento
de Atencion a Animales Expuestos y en Custodia.

La documentacion necesaria para rescatar un animal es la siguiente: copia de comprobante de vacunacion
antirrabica, copia de comprobante de domicilio y la copia de identificacion oficial del duefio; asi también
como: Documento que ampare la posesién de la mascota, como lo es: Copia de comprobante de
vacunacion antirrébica, original del carnet de vacunacién completo y vigente, o certificado de pedigree.

No podra ser recuperada la mascota en el caso de que sea ingresado previamente por mordedura o pSrs
deambular en via publica.

Todo animal recuperado se entregara esterilizado.
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Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa/Puesto

Departamento de Atencion a Animales
Expuestos y en Custodia/ Auxiliar
Administrativo

Actividad

Brinda la atencién a la persona que acude a las instalaciones del
Departamento de Atencién a Animales Expuestos y en Custodia,
la cual tiene la intencién de recuperar a su mascota.

Departamento de Atencién a Animales
Expuestos y en Custodia/ Auxiliar
Administrativo

Informa al Jefe de Departamento la salicitud de recuperacion de
mascota.

Departamento de Atencion a Animales
Expuestos y en Custodia/ Jefe del
Departamento

Instruye al auxiliar administrativo que permita el acceso de la
persona solicitante para recuperacién de mascota.

Departamento de Atencion a Animales
Expuestos y en Custodia/ Auxiliar
Administrativo

Guia al ciudadano para verificar si la mascota se encuentra en
las instalaciones. \

Ciudadano (a)

Identifica a su mascota.

¢ La mascota se encuentra en las instalaciones?

-
No, la mascota no se encuentra la mascota en el inmueblej\:

Si, la mascota se encuentra en las instalaciones.

Departamento de Atencién a Animales
Expuestos y en Custodia/ Auxiliar
Administrativo

En caso de encontrarse la mascota en las Instalaciones procede-
a solicitar y verificar la documentacion que avale la tenencia de
la mascota.

¢La documentacion es fidedigna y avala la tenencia de la
mascota?

No: no se entrega a la mascota y se informa al Jefe de
Departamento.

Si: la documentacion es correcta y fidedigna.

\X 173

Departamento de Atencion a Animales
Expuestos y en Custodia/ Auxiliar
Administrativo

En caso de que la documentacién presenta sea fidedigna y avale
la tenencia de la mascota, procede a verificar que no trate de
una mascota reincidente de rescate o con reporte de mordedura.
¢La mascota es reincidente de rescate o con reporte de
mordedura?

No, se notifica al duefio que su mascota sera esterilizada y se
programara el dia en que pueda recogerla. Asi mismo, le
informara al jefe de departamento.

Si, la mascota no puede ser entregada al duefio y se notifica al
Jefe de Departamento.

Departamento de Atencion a Animales
Expuestos y en Custodia/ Auxiliar
Administrativo

Instruye al Médico Veterinario Zootecnista la esterilizacion de la
mascota. a—

et

Departamento de Atencion a Animales
Expuestos y en Custodia/ Médico
Veterinario Zootecnista

Esteriliza a la mascota e informa al Auxiliar Administrativo.

10

Departamento de Atencién a Animales
Expuestos y en Custodia/ Auxiliar
Administrativo

Recibe al ciudadano el dia de la cita y le proporciona la carta
compromiso.

11

Ciudadano (a)

El ciudadano llena y firma la carta compromiso.
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12 | Departamento de Atencién a Animales | Solicita al Médico Veterinario Zootecnista que entregue la
Expuestos y en Custodia/ Auxiliar | mascota al Ciudadano.
Administrativo

13 | Departamento de Atencién a Animales | Entrega la mascota al ciudadano.

Expuestos y en Custodia/ Médico
Veterinario Zootecnista

27
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X. Diagrama de Flujo
Departamento de Atencién Departamento de Atencién a Departamento de Atencién a
a Animales Expuestos y en Animales Expuestos y en Animales Expuestos y en
Custodia/ Jefe del Custodia/ Auxiliar Custodia/ Médico Veterinario
Departamento Administrativo Zootecnista

Inicio

Brinda la atenciéna la
persona que acude alas
instalaciones del DAAEC la
cual tienelaintenciénde
recuperarasumascota.

v 2

Informa al Jefede
Departamento la solicitud
de recuperacionde
mascota. <

£

v ©) §

Informa allJefede
Departamento la solicitud
de recuperaciénde
mascota.

L v @

Guia al ciudadano para

verificarsila mascota se i
encuentraenlas \t
instalaciones.

+ [©)]

El ciudadano Identifica a su
mascota.

¢la mascota
se encuentra
en las
instalaciones?

La mascota nose
encuentraenelinmueble.

-

La mascota se encuentra
en lasinstalaciones

!
Ls )
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Departamento de Atencién a Departamento de Atencion a Departamento de Atencion a
Animales Expuestos y en Animales Expuestos y en Animales Expuestos y en
Custodia/ Jefe del Custodia/ Auxiliar Custodia/ Médico Veterinario

Departamento

Zootecnis

Encaso de encontrarse la
mascotaen las
Instalaciones procede a
solidtaryverificarla
documentadén que avale
la tenenciade la mascota.

ia
documentacién
es fidedigna v
avala la

tenencia de la

No

No se entrega la mascota y
se informa aljefede
departamento.

+

La documentacion es
carrecta yfidedigna.

+ (@)

En caso de que la documentacién
presentada sea fidedigna y avale ia
tenencia de la mascota, procede a
verificar que no se trate de una
mascota reincidente de rescate o

176 con am

dla mascota es
reincidente de
rescate o con
reporte de
mordedura?

~

No

+ (€D)

Se notifica al duefio que su
mascota sera esterilizada y
se programara el diaen )

que pueda recogerla. Asf
mismo, le informara al jefe
de departamento.

]
+

La mascota nopuede ser
entregada al duefioyse
notifica al Jefe de
Departamento.

Instruye al Médico
Veterinario Zootecnista la
esterilizadédnde la
mascota.

173

29 de noviembre de 2021



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Departamento de Atencion a

Animales Expuestos y en
Custodia/ Jefe del

Departamento

Animales Expuestos y en
Custodia/ Aux
Admi

trativo

Departamento de Atencién a

__._'.'\ =
Tialinepantia
noeelra clodeds
z01@

rtamento de Atencién a

Animales Expuestos y en

Custodia/ Mé

En caso de encontrarse la
mascotaenlas
Instalacionesprocede a
solidtaryverificar la
documentadédn que avale
la tenenciade la mascota.

ila
documentacion
es fidedigna v
avala la
tenencia de la

No

v

No se entrega la mascotay
se informa al jefede
departamento.

+

La documentacién es
correcta yfidedigna.

i &)

En caso de que la documentacién
presentada sea fidedigna y avale |a
tenencia de la mascota, procede a
verificar que no setrate de una
mascota reincidente de rescate o
con RM

JLa mascota es
reincidente de

mordedura?

No

v @

Si

Se notifica al duefioque su
mascota sera esterilizada y
se programaraeldiaen
que pueda recogerla. Asi
mismo, le informara al jefe
de departamento.

|

v

Instruye al Médico
Veterinario Zootecnista la
esterilizadondela
mascota.

o Veterinario
Zootecnista

L

La mascota no puede ser
entregada alduefioyse
notifica alJefede
Departamento.
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Xl. Medicion.

Tlainepantia

dad

Nombre del Indicador Periodicidad

Descripcion Formula

Canalizar a las mascotas
que se encuentran en
situacion de
Vulnerabilidad, para que
el ciudadano que es No.de Rescates de mascotas
duefio de la mascota, a | [—5S2icitados — %100 Anual
través de la cuota de mascotas realizados
recuperacion establecida,

le sea devuelta su
mascota o bien se \
promueva la adopcion.

Rescate de mascotas

Xll. Formatos e Instructivos.

No existen formatos e instructivos.

XIll. Validacion del Procedimiento.

Apoyo

C. Patricia Michelle Heredia

Revisé

C. David Luna Crisanto

Aprobé

Uribe Jefe de Departamento de Atencion C. Lilian Rodriguez Soto
Enlace Administrativo del Instituto a Animales Expuestos y en Titular del Instituto Municipal de
Municipal de Salud Custodia Salud
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2018

Departamento de Atenciéna  Departamento de Atencibna  Departamento de Atencién a
Animales Expuestos y en Animales Expuestos y en Animales Expuestos y en

Custodia/ Jefe del Custodia/ Auxiliar Custodia/ Médico Veterinario
Departamento Administrativo Zootecnista

©,

Esteriliza a lamascota e
informaal Auxiliar
Administrativo.

y D

Recibe alciudadanoeldia
de lacitayle proporciona

la carta compromiso.

R

El ciudadanollenayfirma
la carta compromiso.

179

O

Solicita al Médico ,\
Veterinario Zootecnista

que entregue la mascota al

Ciudadano.
' v @

Entrega la mascota al
ciudadano.

Fin
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Donacién Voluntaria de Mascotas por Parte de los Duerios.

l. Objetivo.

Disminuir el nimero de perros y gatos que deambulan por las calles del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, mediante la recepcion de mascotas que ciudadanos del Municipio donan al Departamento de Atencion
a Animales Expuestos y en Custodia.

1. Alcance.

Al Instituto Municipal de Salud y al Departamento de Atencién a Animales Expuestos y en Custodia, ademas del
territorio municipal.

lll. Referencias. B
Federal
> Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006, Prevencion y control de enfermedades. Especificaciones

sanitarias para los centros de atencién canina. Diario Oficial de la Federacion,6 de noviembre de 200
sus reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Prevencion y control de la rabia humana y en los perros y
gatos. Numeral 5.1.3. Diario Oficial de la Federacion, 8 de diciembre del 2011, y sus reformas y adiciones.

Estatal w{

» Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién Sexta,
articulo 152. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus
reformas y adiciones.

Municipal
e Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero,

Capitulo VII, Seccion I, articulo 221 fraccion Ili; y Subseccion lll, articulo 226. Gaceta Municipal, 18 de
enero del 2018, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.
El Departamento Atencién a Animales Expuestos y en Custodia, es el area administrativa responsable de
Desarrollar y aplicar programas de educacion y concientizacion sobre el cuidado de los animales; coordinar y

autorizar la captura en redadas de animales abandonados y callejeros, en las diferentes colonias del Municipio
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; y difundir, promover y fomentar la adopcién de animales.

El Jefe de Departamento Atencién a Animales Expuestos y en Custodia, debera:

> Recibir el reporte ciudadano previamente tomado por el Sistema Integral de Atencion Ciudadana.

> Instruir al Jefe Operativo atender el reporte de donacion.
> Instruye al Médico Veterinario Zootecnista para que se realice una valoracién médica del perro o gato
rescatado.
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El Jefe Operativo, debera:

» En caso de que la documentacién presentada sea fidedigna y avale la tenencia de la mascota, procede a
verificar que no trate de una mascota reincidente de rescate o con reporte de mordedura.

» Acudir a la comunidad con personal operativo para la recepcion del perro o gato en donacion.

> Traslada al perro o gato a las Instalaciones del Departamento de Atencion a Animales Expuestos y en
Custodia e informa al Jefe de departamento la atencién al reporte de donacion.

El Médico Veterinario Zootecnista, debera:

> Realiza la valoracién médica del perro o gato para determinar el estado de salud con el que esta ingresando
el animal.

V. Definiciones.

Donacién: Otorgamiento de Mascota de forma voluntaria y sin esperar remuneracion alguna.

Y

» Adopcién: La adopcién de animales es el proceso de tomar la responsabilidad de un animal que un due
previamente ha abandonado o dejado en las instalaciones del Departamento de Atencion a Animalgs
Expuestos y en Custodia.

» Eutanasia humanitaria: Al acto que provoca la muerte de perros y gatos, mediante metodos autorizados
y sin dolor.

» DAAEC: se refiere al Departamento de Atencion a Animales Expuestos y en Custodia. \i ¥
181
VI.  Insumos.

> Reporte realizado via telefonica al Sistema Integral de Atencién Ciudadana.
VIl. Resultados.

» Donacién de mascotas que por cualquier situacion sus duefios ya no puedan tenerlas: previniendo asi
enfermedades zoonéticas y otras afecciones a la salud publica.

(ﬁ\
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VIIl. Politicas.

> Para donar una mascota es necesario acudir con previo reporte de atencién ciudadana a las instalaciones
del Departamento de Atencién a Animales Expuestos y en Custodia, ubicado en calle Zacatecas numero
6, Colonia Constitucién de 1917, Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P.

> Para la donacion de una mascota es necesario comprobar la posesion del perro o gato, mediante certificado h\'
de vacunacion antirrabica, carnet de vacunacion o registro de pedigree.

> Horario de atencion para donacién de mascotas es Uinicamente de lunes a viernes 09:30 a 17:00 horas.

> Aquellos animales que son donados de manera voluntaria por sus duefios que cumplan con las siguientes |
caracteristicas: cachorros sin sus madres, con traumatismos graves o con sintomas de una enfermedad
visiblemente avanzada, seran sacrificados de inmediato.

» Los perros y gatos que fueron donados al Departamento de Atencion a Animales Expuestos y en Custodia, \i
y no sean adoptados en un lapso de 72, seran eutanasiados.

Unicamente se recibiran aquellos perros y gatos de personas que comprueben que residen en el
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Descripcion de Actividades
Unidad Administrativa/ Puesto

Sistema  Integral de  Atencion
Ciudadana

Actividad
Recibe la llamada del reporte via telefénica de parte de la
persona que desea donar una mascota; asi mismo, turna el
¥ reporte al Departamento de Atencion a Animales Expuestos y en
182 Custodia.

2 Departamento de Atencién a Animales | Recibe el reporte ciudadano previamente tomado por el Sistema
Expuestos y en Custodia/ Jefe del | Integral de Atencion Ciudadana.

Departamento ¢ Procede a la atencién del reporte de donacién?
No: la persona no radica en el territorio municipal. Cierra el
reporte ciudadano.
Si: la persona radica en el territorio municipal.
3 Departamento de Atencién a Animales | Instruye al Jefe Operativo atender el reporte de donacion. \
Expuestos y en Custodia/ Jefe del (,J
Departamento

4 Departamento de Atencion a Animales | Acude a la comunidad con personal operativo para la recepcion
Expuestos y en Custodia / Jefe | del perro o gato en donacion.

Operativo ¢ Se procede a la recepcién del perro o gato?

No: no se realiza la recepcion porque la persona no puede
comprobar la tenencia del perro o gato.

Si: la persona comprueba ser duefia del perro o gato.

Departamento de Atencién a Animales
Expuestos y en Custodia / Jefe
Operativo

Traslada al perro o gato a las Instalaciones del Departamento de
Atencién a Animales Expuestos y en Custodia e informa al Jefe
de departamento la atencién al reporte de donacion.

Departamento de Atencion a Animales
Expuestos y en Custodia/ Jefe del
Departamento

Instruye al Médico Veterinario Zootecnista para que se realice
una valoracién médica del perro o gato.

Departamento de Atencion a Animales
Expuestos y en Custodia / Médico
Veterinario Zootecnista

Realiza la valoraciéon médica del perro o gato para determinar el
estado de salud con el que est4 ingresando el animal.

¢ El perro o gato cuenta con buena salud?

No: se reporta al Jefe de Departamento y se eutanasia de
manera humanitaria

Si: se promueve para su adopcién. ‘
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2018 2021

Diagrama de Flujo.

Departamento de Atencién a

X.

Departamento de Atencion a

Departamento de Atencién a
Animales Expuestos y en

Animales Expuestos y en
Custodia / Jefe Operativo

Sistema Integral de Atencion Animales Expuestos y en
Ciudadana Custodia/ Jefe del

Departamento
Inicio
Recibe lallamada del

reporte via telefénicade
parte dela persona que
desea donaruna mascota;
asimismo, turna el reporte
al DAAEC.

Custodia / Médico Veterinario
Zootecnista

B ©)

Recibe el reporte
ciudadano previamente
tomadoporelSistema
Integral de Atenddn
Ciudadana.

¢Procede ala
atencion del
reporte de

donacién?

No

+

Cierra el reporte
ciudadano.

il 3

Instruye al Jefe Operativo
atenderel reporte de
donacion.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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Departamento de Atencidn a e Departamento de Atenc
Departamento de Atencién a
Animales Expuestos y en

Custodia / Médico Veterinario
Zootecnista

Sistema Integral de Atencién Animales Expuestos y en
Ciudadana Custodia/ Jefe del
Departamento

Animales Expuestos y en
Custodia / Jefe Operativo

Acude a la comunidad con
personaloperativo para la

recepciéndel perroo gato
en donacién.

éSe procede
ala

recepecién del
perro o gato?

Si —

No

No se realiza la recepdén
porque lapersonano
puede comprobarla
tenencadel perro o gato.

Il [©)

Traslada alperro o gato a
las instalacionesdel DAAEC
e informaallefede

departamentola atencién
al reporte de donaddén. BN

v @)

Instruye al Médico
Veterinario Zootecnista
para que se realice una
184 valoracién médica del
perro o gato.

+ )]

Realiza valoracion meédica
al perro o gato rescatadoy
llena Hoja de Ingreso
Individualizada.

(El perro o
8ato cuenta
con buena
salud?

No

4

Se reportaal Jefe de £
Departamento yse
eutanasiade manera
humanitaria.

—v
Se promueve para su
adopcion.

Fin
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XI. Medicion.

{ 2019 - 2021

Nombre del Indicador

TLALNEPANTLA DE BAZ

Descripcion

Donacién de mascotas

que por cualquier
situacion sus duefios ya

Formula Periodicidad

No. de reportes de donacién
de mascotas atendidos

Donacién de mascotas | N0 puedan  tenerlas, | [ T2 1x100 Anual

previniendo asi recibidos. 2
enfermedades zoonéticas
y otras afecciones a la
salud publica.

XIl. Formatos e Instructivos.

No existen formatos e instructivos.

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Apoyo Reviso Aprobé

C. Patricia Michelle Heredia
Uribe
Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Salud

C. David Luna Crisanto
Jefe de Departamento de Atencién
a Animales Expuestos y en
Custodia

C. Lilian Rodriguez Soto
Titular del Instituto Municipal de

Salud

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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2019 2021

“Q.
g .‘
;

Adopcién de Mascotas

l. Objetivo.

Aumentar la adopcion de perros y gatos para brindar una nueva oportunidad para aquellos animales que fueron
donados o rescatados y se encuentran en custodia del Departamento de Atencién a Animales Expuestos, con la
finalidad de evitar que estos animales deambulen en via publica.

1. Alcance.

Instituto Municipal de Salud y al Departamento de Atencion a Animales Expuestos y en Custodia, ademas del
territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.
Federal N

> Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006, Prevencion y control de enfermedades. Especiﬂcacionk
sanitarias para los centros de atencién canina. Diario Oficial de la Federacion, 6 de noviembre de 20
sus reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Prevencion y control de la rabia humana y en los perros
gatos. Numeral 5.1.3. Diario Oficial de la Federacion, 8 de diciembre del 2011, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién Sexta, J
articulo 152. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, vy sus
S reformas y adiciones.
186 » Libro sexto del Cédigo de la Biodiversidad del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 3 de mayo del 20086, y sus reformas y adiciones.
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México
Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero,
Capitulo VII, Seccion llI, articulo 221 fraccion IIl; y Subseccion llI, articulo 226. Gaceta Municipal, 18 de
enero del 2018, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento Atencién a Animales Expuestos y en Custodia, es el drea administrativa responsable de
Desarrollar y aplicar programas de educacion y concientizacion sobre el cuidado de los animales; coordinar y
autorizar la captura en redadas de animales abandonados y callejeros, en las diferentes colonias del Municipio
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; y difundir, promover y fomentar la adopcién de animales.

El Jefe de Departamento Atencién a Animales Expuestos y en Custodia, debera:

> Instruir al auxiliar administrativo que permita el acceso de la persona solicitante para adopcion de mascota.

> Instruir al Médico Veterinario Zootecnista la esterilizacion de la mascota adoptada.

El Auxiliar Administrativo, debera: J
183 \
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Brinda la atencion a la persona que acude a las instalaciones del Departamento de Atencion a Animales

Expuestos y en Custodia, la cual tiene la intencion de adoptar un perro o gato.

» Informar al Jefe de Departamento la solicitud de adopcion.

> Comprobar disponibilidad de mascotas hacinadas en el departamento.

» Canalizar al solicitante con el Médico Veterinario Zootecnista.

> Tomar los datos del solicitante y lo incluye en la lista de espera para adopcién de mascotas.

> Proporcionar los formatos de adopcion al ciudadano para su llenado y le solicita la copia de su Credencial
para Votar INE, y del comprobante de domicilio no mayor a tres meses de expedicion.

» Programar la cita al ciudadano para la entrega de su nueva masco; asi mismo Informa al Jefe de \
Departamento la adopcion.

> Comunicarse con el ciudadano adoptante para recordarle la recoleccién de su nueva mascota.

El Médico Veterinario Zootecnista, debera: \-“

> Mostrar a los perros y gatos disponibles al solicitante; asi mismo, explica las caracteristicas en que s!
encuentra cada animal.

» Esterilizar a la mascota.

V. Definiciones. \&

e Donacién: Otorgamiento de Mascota de forma voluntaria y sin esperar premio ni recompensa alguna. 187

> Adopcién: La adopcion de animales es el proceso de tomar la responsabilidad de un animal que un duefio
previamente ha abandonado o dejado en un refugio de animales.

> Esterilizacion: Proceso por el cual se incapacita para su reproduccién a un perro 0 a un gato mediante
técnicas quirurgicas (ovario histerectomia, orquiectomia bilateral).

» Animal: Perro o gato.

> Ooforo Salpingo Histerectomia: Proceso quirtrgico indicado para la extraccién de los érganos ®
reproductores de la hembra.

> Orquiectomia: Proceso quirtirgico indicado para la extraccion de los 6rganos reproductores del macho.

> DAAEC: se refiere al Departamento de Atencion a Animales Expuestos y en Custodia.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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SOPS: | TLALNEPANTLA DE B

E\ 2019 - 2021 e Tla"_ll 'ﬁ ,_eDa nt'a
Insumos.

Formato de adopcion de mascotas debidamente requisitado.
Copia de la Credencial de Elector INE.
Copia de comprobante de domicilio (agua, luz, teléfono o predial).

Resultados.

Adopcién de mascotas para las personas que asi lo requieran.

Vil

»

>

v

Politicas.

Ofrecer un trato digno a los perros y gatos hacinados Departamento de Atencion de Animales Expuestos y
en Custodia.

Para adoptar una mascota es necesario acudir a las instalaciones del Departamento de Atencion a \
Animales Expuestos y en Custodia, ubicado en calle Zacatecas nimero 6, Colonia Constitucion de 1917, ‘
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. . =

*
4 \

Para donar una mascota es necesario acudir con previo reporte de atencién ciudadana a las instalacio
del Departamento de Atencion a Animales Expuestos y en Custodia, ubicado en calle Zacatecas numer
6, Colonia Constitucion de 1917, Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado De México, C.P.

Horario de atencién para la adopcién de mascotas es Unicamente de lunes a viernes 09:30 a17:00 horas.

La documentacién necesaria para adoptar a un animal es la siguiente: copia de comprobante de domicilio,
de identificacion oficial y un numero telefénico.

La persona adoptante debera coadyuvar al seguimiento que realizara el Departamento de Atencién a

Animales Expuestos y en Custodia, en donde se verificara que el perro o gato se encuentre en 6ptimas
condiciones.

%
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IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa/ Puesto

Tialnepantia

moeelva cludad s

2018 2021

Actividad

1 Departamento de Atencién a Animales | Brinda la atencion a la persona que acude a las instalaciones del
Expuestos y en Custodia / Auxiliar | Departamento de Atencidn a Animales Expuestos y en Custodia,
Administrativo la cual tiene la intencion de adoptar un perro o gato.

2 Departamento de Atencién a Animales | Informa al Jefe de Departamento la solicitud de adopcion.
Expuestos y en Custodia / Auxiliar
Administrativo

3 Departamento de Atencién a Animales | Instruye al auxiliar administrativo que permita el acceso de la
Expuestos y en Custodia / Jefe de | persona solicitante para adopcion de mascota.

Departamento

4 Departamento de Atencién a Animales | Comprueba disponibilidad de mascotas hacinadas en el

Expuestos y en Custodia / Auxiliar | departamento.

Administrativo ¢ Se cuenta con disponibilidad de mascotas para adopcion?
No, toma los datos del solicitante y lo incluye en la lista de espera |
para adopcion de mascotas.
Si, canaliza al solicitante con el Médico Veterinario Zootecnista.

5 Departamento de Atencién a Animales | Muestra a los perros y gatos disponibles al solicitante; asi
Expuestos y en Custodia / Médico | mismo, explica las caracteristicas en que se encuentra ch'a\
Veterinario Zootecnista animal. ~

6 Ciudadano (a) El ciudadano elige a un perro o gato. [

7 Departamento de Atencién a Animales | Proporciona los formatos de adopcién al ciudadano para\su
Expuestos y en Custodia / Auxiliar | llenado y le solicita la copia del INE y del comprobante
Administrativo domicilio.

8 Ciudadano (a) El ciudadano realiza el llenado del formato de adopcién y

entrega copia de documentacion.

9 Departamento de Atencién a Animales | Programa la cita al ciudadano para la entrega de su nueva
Expuestos y en Custodia / Auxiliar | masco; asi mismo Informa al Jefe de Departamento la adopcion.
Administrativo

10 Departamento de Atencién a Animales | Instruye al Médico Veterinario Zootecnista |a esterilizacién de la
Expuestos y en Custodia / Jefe de | mascota adoptada.

Departamento

11 Departamento de Atencién a Animales | Esteriliza a la mascota.
Expuestos y en Custodia / Médico
Veterinario Zootechista

12 Departamento de Atencién a Animales | Se comunica con el ciudadano adoptante para recordarle la
Expuestos y en Custodia / Auxiliar | recoleccion de su nueva mascota.

Administrativo
13 Ciudadano (a) El ciudadano Acude a las instalaciones del Departamento de
Atencion a Animales Expuestos y en Custodia. |

T

186
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Departamento de Atencion a
Animales Expuestos y en

Custodia / Jefe de
Departamento

Departamento de Atencién a

Animales Expuestos y en
Custodia / Auxiliar
Administrativo

Tlainepantia
rigeslia claded »

Departamento de Atencién a

Animales Expuestos y en

Custodia / Médico Veterinario

Zootecnista

El ciudadano elige a un
perro o gato.

! @)

Proporciona los formatos
de adopcidén al ciudadano
para su llenado yle solicita
la copiadel INEydel
comprobante de domicilio.

- ©)

El ciudadanorealiza el
llenadodel formatode
adopciényentrega copia
de documentadén.

1 ©

Programa la cita al
ciudadanopara la entrega
de su nueva masco; asi
mismolInformaallefede
Departamento la
adopcién.

D)

Instruye al Médico
Veterinario Zootecnista la
esterilizadéndela
mascota adoptada.

s D

Esteriliza a la mascota.

vy (=)

Se comunicacon el
ciudadano adoptante para
recordarle la recoleccién
de su nueva mascota.

I Ke)

El ciudadano acude a las
instalaciones del
Departamento de Atendén
a AnimalesExpuestosyen
Custodia

188
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X. Diagrama de Flujo.
Departamento de Atencién a  Departamento de Atencidn a
Animales Expuestos y en Animales Expuestos y en Animales Expuestos y en
Custodia / Jefe de Custodia / Auxiliar Custodia / Médico Veterinario
Departamento Administrativo Zootecnista

Departamento de Atencion a

Brindala atenciéna la
persona que acude a las
instalaciones del DAAEC la
cual tienelaintencionde
adoptarun perro o gato.

- (@)

Informa al Jefede
Departamento la solicitud
de adopcién.

v [©)]

Instruye al a uxiliar
administrativo que pemite
el accesodelapersona
solidtante para adopdon
de mascota.

1 @)

Comprueba disponibilidad
de mascotas hadnadasen
el departamento.

v

éSe cuenta con
disponibilidad
de mascotas
para
adopcién?

Si

Toma los datos del
solidtante ylo incluye en
la lista de espera para
adopcionde mascotas.

!

Canaliza al solidtante con
el Médico Veterinario
Zootecnista.

' ¥ ©)

Muestraa los perros y
gatos disponiblesal
solidtante; asi mismo,
explica las caracteristicas
en que se encuentra cada

animal.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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Xll. Formatos e Instructivos.

DIRECCION DE BIENESTAR
INSTITUTO MUNICIPAL DE SALUD &
DEPARTAMEINTO DE ATENCION A
ANINEALES EXPUESTOS ¥ ENCUSTODIA Tlalnepantia
nuestre cludad
‘2021, Ao de la C 1én de |a Indep y la Gi de México™ 2019-2021
FECHA: (1)
DATOS DEL ADOPTANTE
“NOMBRE) E— — ] \
EDADG: - o il b
_ OCUPACION(4] ] - )
_DIRECCION (completa) (5] T - - ' ' .‘
TELEFONO DE CASA[6): B B -
| TEL TRABAJO(7) ) CEL(B): ]
MOTIVO POR EL CUAL QUIEKL ADOPTAR UNA MASCOTA(D): )
|
‘ ‘
\ \i
192 DATOS DE LA MASCOTA
[nomereror B -
| RazZA(11)
| SEXO(13): o ESTERILIZACION{14):
FECHA DF LA ULTIMA VACUNACION(15): - ] |
SENAS PARTICULARES D

COMPROMISO

ME COMPROMETO A ENCARGARME DE ESTA MASCOTA, CUIDARLO, QUERERLO, ATENDER
TODAS SUS NECESIDADES, EN CASO DE NO PODER CUIDARLO LO DEVOLVERE A LA PERSONA
QUE ME LO DIO EN ADOPCION O INSTITUCION.

P -

190
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L]

XI. Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion Férmula Periodicidad

Colocacion o adopcion de
perros y gatos en
situacion de
vulnerabilidad.

No. de mascotas en condiciones
[ para ser adoptadas })(1 00
No.de mascotas adoptadas.

Rescate de mascotas

3
D!

193
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Informacion requerida

(1) Fecha*

Tlainepantia

2019 2021

Instruccién

Se pondra la fecha del dia de la adopcién de la mascota, en el formato
00/00/0000.

(2) Nombre*

Se pondra el nombre completo de la persona adoptante.

(3) Edad*

Se pondra la edad de la persona adoptante.

(4) Ocupacion*

Se pondra la ocupacién de la persona adoptante.

(5) Direccién
Completa*

Se pondra la direccion completa de la persona adoptante.

(6) Teléfono de
Casa*

Se pondra el teléfono de casa de la persona adoptante. \

(7) Tel. Trabajo*

Se pondra el telefono donde labora la persona adoptante en caso de contaréun\

el. \\‘

(8) Cel

Se pondra el numero celular de la persona adoptante. &

(9) Motivo por el cual
quiere adoptar
una mascota*

Se pondra la redaccién del motivo por el cual la persona desea adoptar una
mascota.

(10) Nombre*

Se pondra el nombre de la mascota que sera adoptada.

(11) Raza* Se pondra la raza de perro o gato que seré adoptado.
(12) Edad Se pondra la edad aproximada del perro o gato.
Aproximadament
e*
(13) Sexo* Se pondra el sexo del perro o gato.

(14) Esterilizacion*

Se pondra si la mascota esta esterilizada.

(15) Fecha de la

Se pondra la fecha de la dltima vacunacion aplicada a la mascota.

Ultima
Vacunacion*
(16) Sefias Se pondra las sefias particulares o caracteristicas fisicas del perro o gato
Particulares del adoptado.
Adoptado*

>

\

191 \
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2018 2021

2
DIRECCION DE BIENESTAR ig‘p
INSTITUTO MUNICIPAL DE SALUD e —
DEPARTAMENTO DE ATENCION A
ANMALE EXPUESTOS Y INCUSTOOW Tlalnepantia
7tuesfra cluded
2021, Aho da la Consumacion de 1z Independencia y la Grandeza de Maxico™ 2019 -2021

CONDICIONES

= ELOLA ADOPTANTE MAYOR DE EDAD, S COMPROMETE A DAR AL ANIMAL UNA
ALIMENTACION BALACEADA [CROQUETAS), CONVIVIR CON EL, DARLE UN LUGAR
ADECUADD DONDE VIVIR ¥ DORMIR [SEGURO, PROTEGIDD DEL FRIO, LLUVIA, SOL,
ETC).

* (L ADOPTANTE BRINDARA A SU NUEVA MASCOTA  ATENCION MEDICA
PREVENTIVA, 4SI COMO RESPONSABLE DE MANTENER WIGENTE Y ACTUALIZADA LA
CARTILLA DE VACUNACION (VACUNAS Y DESPARASITACIONES), REVISIONES
PERIODICAS CON SU MEDICO VETERINARIO DE CABECERA Y ESTOS GASTOS SON A
CARGO DEL ADOPTANTE.

*  EL ANIMAL LLEVARA SIEMPRE EN SU CUELLO UN COLLAR CON IDENTIFICACION AS|
COMO NUMERQ TELEFONICO DE SU HOGAR ¥ DIRECCION

* L ADOPTANTE SE COMPROMETE A LLEVAR A LA MASCOTA CON COLLAR ¥ CORREA,
CUANDO ESTA SEA SACADA A PASEAR EN LA ViA PUBLICA,

* L ADOPTANTE SERA RESPONSABLE DF RETIRAR DE LA VIA PUBLICA LAS HECES
GENERADAS POR LA MASCOTA ADOPTADA. 195

*  ASI MISMO SE COMPROMETE A RESPLTAR LAS NORMAS OFICIALES MEXICANAS v
BANDO MUNICIPAL VIGENTE

-

TLALNEPANTLA, ESTADG DE MEXICO A...........DF ..

<~

DECLARO ACEPTAR ESTAS CONDICIONES. N
(2} $3)
M.V.Z.DAVID LUNA CRISANTO NOMBRE Y FIRMA DEL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION A ADOPTANTE
ANIMALES EXPUESTOS ¥ £N CUSTODIA
T*TDOCUMENTACION EN COPIAS PARA EXPEDIENTE:
COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL, COPLA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO , RECIBO DE CUOTA DE
RECUPERACION DEL ANIMAL ¥ DOS FOTOS DEL LUGAR DONDE VIVIRA LA MASCOTA ADOPTADA**"
192
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Informacién requerida

(1) Fecha*

Instruccion

en el formato 00/00/0000.

Se pondra la fecha del dia de la adopcion de la mascota,

Tialr ntla

2019 2021

(2) Firma del Jefe de
Departamento*

Se colocara la firma del jefe de departamento de atencion

a animales expuestos y en custodia

(3) Nombre y Firma del
Adoptante™®

Se colocara el nombre y la firma de la persona adoptante

Apoyo

C. Patricia Michelle Heredia
Uribe
Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Salud

Validacién del Procedimiento.

Reviso6

C. David Luna Crisanto
Jefe de Departamento de Atencién
a Animales Expuestos y en
Custodia

Aprobo

C. Lilian Rodriguez Soto
Titular del Instituto Municipal de
Salud

193
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Observacion Clinica del Perro o Gato por Mordedura a Ciudadanos

I Objetivo.

Mantener el traslado de perros o gatos agresores al Departamento de Atencién a Animales Expuestos y en
Custodia para su observacion clinica durante 10 dias para el monitoreo de signologia de virus rabico; con la
finalidad de prevenir un brote de rabia en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico.

Il.  Alcance.

Al Instituto Municipal de Salud y al Departamento de Atencién a Animales Expuestos y en Custodia

lll. Referencias.

Federal

> Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Prevencion y control de la rabia humana y en los perros y \
gatos. Numeral 5.1.3. Diario Oficial de la Federacion, 8 de diciembre del 2011, y sus reformas y adiciones.

» Norma Oficial Mexicana NOM-033-ZO0-1995, Sacrificio humanitario de los animales domésticos y
silvestres. Diario Oficial de la Federacion,18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006, Prevencion y control de enfermedades. Especificacione
sanitarias para los centros de atencién canina. Diario Oficial de la Federacion,6 de noviembre de 2008,
sus reformas y adiciones.

Estatal
> Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccion Sexta, e
articulo 152. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus 197

reformas y adiciones.

> Codigo para la Biodiversidad del Estado de México. Libro Sexto, Capitulo XVIII, articulos 6.79, 6.80, 6.81,
.82y 6.83. Periadico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 3 de mayo de 2006, y sus reformas
y adiciones.

Municipal

Capitulo VII, Seccién lll, articulo 221 fraccién |; y Subseccién Primera, articulo 222. Gaceta Municipal, 18

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero, \’/
de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

Lt
N ~—

El Departamento Atencion a Animales Expuestos y en Custodia, es el area administrativa responsable de
Instrumentar los programas establecidos para evitar la sobrepoblacién animal canina y felina, a través de los
medios establecidos por la Ley.

El Jefe de Departamento Atencion a Animales Expuestos y en Custodia, debera:
> Analizar la viabilidad para la atencion del reporte.
» Instruir al Jefe Operativo para la atencion al reporte por mordedura. \

» Recibir el informe del Jefe Operativo y cierra el reporte. ‘TB
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El Jefe Operativo, debera:

>

VI.

VIL.

Y

Trasladar a la comunidad con el personal operativo, en dénde se reporta que ocurri¢ la agresion por el

animal.

Instruir al personal operativo para que ubique al animal agresor.

En el caso de no ubicar al animal agresor, éste informa al ciudadano agredido y a su vez informa al Jefe

de Departamento.

Definiciones.

Agresion: A la accion por la cual una persona es atacada por un animal de forma espontanea o provocada

a partir de una mordedura o rasgufio.

Observacion clinica: Para mantener en cautiverio por espacio de 10 dias, a cualquier animal (perro o
gato) sospechoso o que haya agredido a una persona, con o sin causa aparente, con el fin de identificar
signos de rabia u otra enfermedad especifica, proporcionandole a diario alimento y acceso permanente a

agua limpia.

Eutanasia humanitaria: Al acto que provoca la muerte de perros y gatos, mediante métodos autorizado

y sin dolor. Se lleva a cabo en perros y gatos que no son reclamados por sus propietarios en un lapso

minimo de 48 horas y maximo de 72 horas de acuerdo a las facilidades de resguardo existentes, asi mismo
incluye a aquellos que son entregados de manera voluntaria por sus duefios, los cachorros sin sus madres,
y aquellos que presenten traumatismos graves o con sintomas de una enfermedad visiblemente avanzada
seran sacrificados de inmediato; o bien se trate de un perro o gato agresor que haya ocasionado lesiones

profundas y en cuyo destino final medie la orden de un Juez.

Insumos.

Reporte por mordedura realizado por el ciudadano via telefénica al Sistema Integral de Atencion

Ciudadana.

Resultados.

Descartar o confirmar la presencia de signos clinicos sugerentes de virus rabico durante el periodo de

observacién que consta de 10 dias a partir de la mordedura.
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A\

29 de noviembre de 2021



VIIL

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIOMAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Politicas.

Ofrecer un trato digno a los perros y gatos capturados por reporte a mordedura.

El ciudadano tiene un periodo de 72 horas maximo posteriores a la observacion clinica para poder rescatar
a su mascota.

En caso de que fallezca la mascota, se notifica al ciudadano afectado para que acuda a su centro de salud
y el encéfalo del perro o gato es monitoreado para el diagnostico de rabia a través del laboratorio del
Instituto de Salud del Estado de México (ISEM).

Horario de atencion para el seguimiento del monitoreo de las mascotas es inicamente de lunes a viernes \%
09:30 a17:00 horas y los sabados de 9:30 a 13:00 horas, en el Departamento de Atencion a Animales
Expuestos y en Custodia, ubicado en calle Zacatecas No. 6, Colonia Constitucion de 1917, Municipio de

Tlalnepantla de Baz; Estado de México, C.P.

IX. Descripcion de Actividades.

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1 Sistema Integral de  Atencion | Recibe reporte de ciudadano para atencién a mordedura y lo

Ciudadana. turna al Departamento de Atencion a Animales Expuestos y en
Custodia
2 Departamento de Atencion a Animales | Analiza la viabilidad para la atencién del reporte.
Expuestos y en Custodia/ Jefe de | ¢Se atiende el reporte por mordedura de perro o gato?
Departamento No: cuando la agresion por el animal excede los 10 dias y no
ocurrio en territorio municipal.
Si: la agresion fue dentro del territorio municipal y no excede los
10 dias después de la agresion por el animal.

3 Departamento de Atencién a Animales | Instruye al Jefe Operativo para la atencion al reporte por
Expuestos y en Custodia/ Jefe de | mordedura
Departamento

4 Departamento de Atencion a Animales | Se traslada a la comunidad con el personal operativo, en donde
Expuestos y en Custodia/Jefe | se reporta que ocurri6 la agresion por el animal.

Operativo
5 Instruye al personal operativo para que ubique al animal agresor.
¢ El animal agresor fue ubicado por el Personal Operativo?
Departamento de Atencién a Animales | No: personal operativo informa al Jefe operativo.
Expuestos y en Custodia/Jefe | Si: se trasladan a las instalaciones del Departamento de
Operativo Atencién a Animales Expuestos y en Custodia con el perro o gato
agresor.

6 Departamento de Atencion a Animales | En el caso de no ubicar al animal agresor, éste informa al
Expuestos y en Custodia/Jefe | ciudadano agredido y a su vez informa al Jefe de Departamento
Operativo

7 Departamento de Atencién a Animales | Recibe el informe del Jefe Operativo y cierra el reporte.
Expuestos y en Custodia/ Jefe de
Departamento

S
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sis 5 ral de Jefe de Departamento de Departamento de Atencién a Departamento de Atencién a

Atencion Ciudadana

Atencion a Animales Expuestos Animales Expuestos y en Animales Expuestos y en
y en Custodia Custodia/lefe Operativo Custodia/ Personal Operativo

Inicio

Recibereportede
ciudadano para atencién a
mordeduraylo turna al

DAAEC.
A v @

Analiza la viabilidad parala

atencion del reporte. \

ése atiende el
reporte por

mordedura de
perro o gato?

200

Cuandolaagresidonporel
animal excede los 10dias y
no ocurrié enterritorio
municipal.

]
v

La agresiénfuedentro del
territorio municipal yno
excede los 10 dias después
de laagresionporel

I

Instruye al Jefe Operativo
para laatencién al reporte
pormordedura.
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Jefe de Departamento de Departamento de Atencion a
Atencion a Animales Expuestos Animales Expuestos y en

Custodia/lefe Operativo

g

Se traslada a la comunidad
con el personal operativo,
endoéndesereporta que
ocurrio laagresién porel
animal.

Sistema Integral de
Atencion Ciudadana :
v en Custodia

. ©)

Instruye al personal
operativo para que ubique
al animal agresor.

e —
Tlalnepantia

muesfra cludad »

2019 2021

Departamento de Atencion a
Animales Expuestos y en
Custodia/ Personal Operativo

£El animal
agresor fue
ubicado por el
Personal
Operativo?

Personal operativo informa
al Jefe operativo.

———

Se trasladan a las
instalaciones del DAAEC
con el perro o gato
agresor.

v L))
En el casodenoubicaral
animal agresor, éste
informa al ciudadano
agredidoyasuvez
informaalJefede
Departamento.

T

! 7

Recibeelinformedellefe
Operativo ycierra el
reporte
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XI. Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion Férmula Periodicidad

Descartar la presencia de

signos clinicos sugerentes )
Observacion de Ia de virus rabico durante el [N"‘gi chservaciones 1x100
mascota por mordedura periodo de observacién de NO-C}fe ?:;;’:gg;siﬂﬁ“es

los 10 dias a partir de la

mordedura.

Xil. Formatos e Instructivos.
No existen formatos e instructivos.

Xl Validacion del Procedimiento.

202

C. Patricia Michelle Heredia C. David Luna Crisanto
Uribe Jefe de Departamento de Atencién
Enlace Administrativo del Instituto a Animales Expuestos y en e
Municipal de Salud Custodia Salud
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Credencializacion del Registro Municipal de Deportivos
l.  Objetivo.

Realizar las credenciales a los deportistas de cualquier categoria que hagan uso usuario en las instalaciones
deportivas a cargo del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud a fin de mantener actualizado el
registro municipal de deportistas del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Il. Alcance.

Aplica al Departamento de Infraestructura Deportiva, al Administrador del Deportivo y al Servidor Publico
designado para credencializar.

lll. Referencias.
Federal

> Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 4 y 8. Diario
Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Quinto, Capitulo IV, articulo 112. Diario Oficial de la
Federacién, 07 de junio de 2013, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Sexto, Capitulo Primero, articulo 54 fraccion
Il y 55, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 8 de noviembre del 2014, y sus reformas y adiciones.

E- >4

Municipal b

> Reglamento Interno de la Administracion Publica y Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo S
Primero, Capitulo VII, Seccién IV, articulo 228 fraccion VII; y Subseccion II, articulo 232 fraccion VIII. 203
Gaceta Municipal, 18 de enero del 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

horarios de las instalaciones deportivas que administre el Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y

El Departamento de Infraestructura Deportiva es el area administrativa responsable de coordinar los usos y
Juventud. \bk

El Administrador del Deportivo, debera:

> Solicitar mediante oficio al Departamento de Infraestructura Deportiva del Instituto, la credencializacion de
los deportistas que requieran hacer uso de las instalaciones deportiva; una vez que cuenta con las
credenciales, debera hacer entrega de las mismas a cada solicitante.

La Secretaria del Departamento de Infraestructura Deportiva, debera:

> Recibir la solicitud de credencializacién, mediante sello, fecha, rubrica y hora de recibido.

» Turnar la solicitud al Servidor Publico designado para la elaboracion de la credencializacion, previo aviso
al Jefe del Departamento de Infraestructura Deportiva.

El Servidor Publico Designado, debera:

> Elaborar las credenciales de los deportistas, efectuar la respuesta a la solicitud de credencializacion y
remitir dicha respuesta al Jefe del Departamento de Infraestructura Deportiva del Instituto Municipal de
Cultura Fisica, Deporte y Juventud.
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El Jefe de Departamento de Infraestructura Deportiva, debera:

N
»

vV VYV

VIL

ViiL

Suscribir el oficio de respuesta a la solicitud de credencializacién de deportistas, para la entrega de las
credenciales solicitadas al Administrador de Deportivo.

Definiciones.

Departamento: Departamento de Infraestructura Deportiva.

Instituto: Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud.

REMUDET: Registro Municipal de Deportistas; consistente en un listado de deportistas con credencia
otorgada, para hacer uso de los espacios deportivos del instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y
Juventud.

Insumos.

Oficio de solicitud: Oficio que elabora el Administrador del Deportivo en el que solicita la credencializacién
de los deportistas que pretenden hacer uso de las instalaciones deportivas.

Resultados.

Credencializacion de los deportistas que requieren hacer uso de |as instalaciones deportivas que administra
el Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud.

Politicas.

El oficio de contestacion a la solicitud para la credencializacion, debera considerar un plazo maximo de
respuesta de 10 dias habiles a partir de la recepcién de dicha solicitud.

El Servidor Publico designado para la elaboracion de las credenciales, debera actualizar de manera
permanente el REMUDET, mismo que debera contener por lo menos: nombre y apellidos, deportivo y
deporte a practicar por parte del ciudadano solicitante de |a credencial.

La entrega de credenciales estara sujeto a la disponibilidad presupuestal para la adquisicion de los
materiales necesarios para su elaboracion.
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/ Unidad Administrativa

Administrador del Deportivo

L
Tlalnepantia
nussla ¢luded &
2019 2021

Actividad

Elabora oficio en el que solicita al Departamento de
Infraestructura Deportiva del Instituto la credencializacion de
deportistas.

Secretaria del Departamento de
Infraestructura Deportiva

Recibe la solicitud mediante sello, fecha, rubrica y hora de
recepcion y lo turna al servidor publico designado para la
elaboracién de las credenciales, previo aviso al Jefe del
Departamento de Infraestructura Deportiva del Instituto.

Servidor Publico Designado

Recibe la solicitud y procede a elaborar las credenciales, a
elaborar el oficio de respuesta para turnarlo al Jefe del
departamento de Infraestructura Deportiva del Instituto.

Jefe del Departamento de
Infraestructura Deportiva

Recibe el oficio de respuesta con las credenciales solicitadas, lo
firma y turna al Administrador del Deportivo.

Administrador del Deportivo

Recibe el oficio de respuesta a su solicitud, acompanado de las
credenciales previamente solicitadas y procede a hacer entrega
de las credenciales a los deportistas que la requirieron,
conservando acuse de recibo de la misma.
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X. Diagrama de Flujo.

Secretaria del
Administrador del Departamento de Servidor Publico ézfe el |E§’Z::§TC?3:§
Deportivo Infraestructura Designado Deportiva

Deportiva P

( Inicio )
/\,
(1)
ki NS
Elabora oficio de
solicitud de

credencializacion de
deportistas y lo presenta
al  Departamento de

Infraestructura
Deportiva.
[ 2)
(2 )
\ o \
—— «
Recibe la solicitud, |
mediante sello, fecha,
rubrica y hora de
recibido y lo turna al
Servidor Publico
Designado.
| ~
A
L | 3 )
1 N/
Recibe la solicitud y
elabora las
206 credenciales, asi como
el oficio de respuesta
C (4)
\/ —
Recibe el oficic de
respuesta acompanado de
las credenciales y lo firma
para ser remitdo al
Administrador del
Deportivo
[5 ) ‘
N/ . \|/

Recibe y entrega las
credenciales a los
deportistas, conservando
el acuse de recibido de
cada credencial.
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Xl. Medicioén.

Descripcion

Férmula

Tialnepant
suastre clods

2018 2021

Periodicidad

_ u Nimero de |
Mide el cumplimiento en | |~redenciales
la entrega de otorgadas
credenciales a las Trimestral
personas que practican N d
deporte en los deportivos | [*UMerc dé
a cargo del Instituto credenciales
solicitadas
Xll. Formatos e Instructivos.
No aplican formatos e instructivos.
XIll. Validacién del Procedimiento.
Apoyo Reviso Aprobo

Enldee Administrativo del
Instituto Municipal de Cultura
Fisica, Deporte y Juventud

Infraestructura Deportiva del
Instituto Municipal de Cultura
Fisica, Deporte y Juventud

Instituto Municipal
Fisica, Deporte y
Juventud
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Otorgar el Préstamo de Instalaciones Deportivas
Objetivo.

Mantener el préstamo de espacios en las instalaciones deportivas a cargo del Instituto, para fomentar la practica
de actividades fisicas, a los ciudadanos que soliciten el préstamo de las instalaciones deportivas.

Il.  Alcance.

Aplica al Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud, al jefe del Departamento de
Infraestructura Deportiva, al Administrador Deportivo, a la Recepcionista del Instituto Municipal de Cultura Fisica,
Deporte y Juventud y Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 4 y 8. Diario
Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Quinto, Capitulo IV, articulo 112. Diario Oficial de la "\
Federacion, 7 de junio de 2013, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Sexto, Capitulo Primero, articulo 54 fraccién
Ill'y 55. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 8 de noviembre del 2014, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica y Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo
Primero, Capitulo VII, Seccion |V, articulo 228 fraccion VII; y Subseccion II, articulo 232 fraccién VIIl. Gaceta
Municipal, 18 de enero del 2019, y sus reformas y adiciones.

IV.  Responsabilidades. \K
El Departamento de Infraestructura Deportiva es el area administrativa responsable de otorgar el préstamo de las
instalaciones deportivas a cargo del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud, coordinando los

horarios de las instalaciones y coadyuvando con la Tesoreria Municipal en el cobro por el préstamo de las
instalaciones deportivas municipales.

El Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica Deporte y Juventud, debera:

> Turnar al Departamento de Infraestructura Deportiva las peticiones ingresadas para el préstamo de las
instalaciones deportivas administradas por el Instituto, asi como de suscribir el oficio con la autorizacién
correspondiente.

’
El Jefe del Departamento de Infraestructura deportiva, debera:

» Verificar el costo, la disponibilidad de fechas y horarios de la actividad solicitada, asi como elaborar y

rubricar el oficio de autorizacién para firma del Titular del Instituto, considerando copia del oficio de dicha
autorizacion al Administrador del Deportivo de que se trate.
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El Administrador Deportivo, debera:

>

Gestionar ante la Tesoreria Municipal el pago por el préstamo de las instalaciones deportivas, cubierto por
el solicitante, asi como dar seguimiento a la actividad autorizada en el dia y horarios indicados.

La Recepcionista del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud, debera:

>

VL.

VIL.

VIIL.

v

A\

Recibir el oficio del solicitante, dirigido al Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica Deporte y Juventud,
donde sefiale el espacio deportivo que pretende utilizar haciendo mencion de fechas y horarios, sefialado
con sello oficial la fecha y hora en que se recibe.

Turnar el oficio al Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud.

Definiciones.

Actividad: Practica deportiva que llevara a cabo el solicitante.

P

Gestionar: Tramite de pago que realiza el Administrador Deportivo ante la Tesoreria del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, en virtud de la cuota que cubre el solicitante para el préstamo de
las instalaciones deportivas autorizado de instalaciones deportivas que administra el Instituto Municipal de
Cultura Fisica Deporte y Juventud.

Instituto: Al Instituto Municipal de Cultura Fisica Deporte y Juventud del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

Pago: Cuota que cubre el solicitante por la autorizacion para hacer el préstamo de las instalaciones
deportivas que solicita.

Solicitante: Persona fisica o moral que solicita el préstamo de las instalaciones deportivas administradas

por el Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud. 209

Z o

Departamento: Departamento de Infraestructura Deportiva.

Insumos.

Escrito dirigido al Titular del Instituto, donde la persona fisica o moral solicita el préstamo de las
instalaciones deportivas.

Resultados.
El préstamo, por parte del solicitante, de las instalaciones deportivas a cargo del Instituto-
Politicas.

La solicitud debera presentarse en las instalaciones que ocupa el Instituto Municipal de Cultura Fisica,
Deporte y Juventud, en un horario de 09:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

La peticion debera realizarse 15 dias naturales antes del evento solicitado.
El tiempo de respuesta a la peticion sera de tres a cinco dias habiles.
Dos dias habiles previos a la celebracion de la actividad autorizada, el Administrador debera gestionar,

ante la Tesoreria Municipal de Tlainepantla de Baz, el pago correspondiente a la cuota cubierta por el
solicitante.
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El monto del pago debera corresponder al indicado en el oficio de autorizacion.

Sera requisito indispensable que, para el uso de las instalaciones y actividad autorizada,
exhiba el recibo de pago el dia del evento.

IX. Descripcion de Actividades.

No.

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad
Inicio

el solicitante

Titular del Instituto Municipal de
Cultura  Fisica, Deporte 'y
Juventud

Recibe la solicitud, estampando sello, fecha y hora de
recibido, turnandolo al Departamento de Infraestructura
Deportiva.

Departamento de Infraestructura
Deportiva

‘Recibe la solicitud y verifica que la fecha y hora

solicitada se encuentren disponibles.
¢ Se cuenta con fecha y hora disponible?

No: Se contacta al solicitante para notificarle las fechas
y horarios disponibles.

Si: Se elabora el oficio de autorizacién y lo turna al
Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte
y Juventud para recabar su firma.

Departamento de Infraestructura
Deportiva

Contacta al solicitante para notificarle las fechas y
horarios disponibles.

Departamento de Infraestructura
Deportiva

Elabora el oficio de autorizacién y lo turna al Titular del
Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte vy
Juventud para recabar su firma.

Titular del Instituto Municipal de
Cultura  Fisica, Deporte vy
Juventud

Firma el oficio de autorizacion y lo entrega al
Departamento de Infraestructura.

Departamento de Infraestructura
Deportiva

Recibe el original del oficio y hace entrega de éste al
solicitante, recabando su firma, fecha y hora de
recibido.

Departamento de Infraestructura
Deportiva

Mediante copia del oficio notifica sobre la actividad al
Administrador del Deportivo de que se trate.

Administrador del Deportivo

Recibe copia del oficio y contacta al solicitante para
coordinar el evento y el pago por la cuota
correspondiente.

Administrador del Deportivo

Gestiona el pago ante la Tesoreria del Municipio de
Tlalnepantla de Baz.

10

Administrador del Deportivo

Da seguimiento a la actividad autorizada en el dia y
horarios indicados y archiva copia del recibo de pago
por el evento realizado.

Fin
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X. Diagrama de Flujo.

Titular del Instituto Municipal
de Cultura Fisica, Deporte Y
Juventud

Inicio

Departamento de

Infraestructura Deportiva Administrador del Deportivo

Recibe la solicitud,
turnandolo al
Departamento.

N
\

(2)

\L g
Recibe el oficio vy s
Verifica que la fecha y
espacio solicitado se

encuentren disponibles.

P

Se cuenta
e con fecha \
g H /
e dis)l,)oﬁirgle? / T
N
&) ¥ \ :

Contacta al solicitante
para notificarle  las
fechas y horarios
disponibles

Elabora el oficio de y
autorizacién y lo turna al
Titular del Instituto para
recabar su firma.

208

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)



212

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIOMAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Titular del Instituto Municipal
de Cultura Fisica, Deporte Y
Juventud

™,
\

Departamento de
Infraestructura Deportiva

5 )
\"/ N
Firma el oficio de
autorizacién y lo entrega
al Departamento.

N N

Recibe el original del oficio y hace
entrega de éste al solicitante,
recabando su firma, fecha y hora
de recibido.

[
|

N
v

Mediante copia del oficio notifica
sobre |a actividad al Administrador
del Deportivo de que se trate.

Tlalnepantia
” fra cludad =
8 2029

Administrador del Deportivo

Recibe copia del oficio y contacta
al solicitante para coordinar el
evento y el pago por la cuota
correspondiente, |

Gestiona el pago ante la Tesoreria
el Municipio de Tlalnepantla de

d

Baz
T 7 ]
\/ .

Da seguimiento a la actividad
autorizada en el dia y horarios
indicados y archiva copia del
recibo de pago por el evento
realizado.
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Xl. Medicion.

Nombre del Indicador  Descripcion

Préstamo de las
instalaciones deportivas

Mide el préstamo de las
instalaciones deportivas
solicitadas

Férmula

Solicitudes

Solicitudes
tendidas

Ingresadas

Periodicidad

Trimestral

Xll. Formatos e Instructivos.

No aplican formatos e instructivos.

XIll. Validacion del Procedimientos.

Apoyo

nlace Administrativo del
Instituto Municipal de Cultura
Fisica, Deporte y Juventud

Reviso

/l

Lic/ Ricardo Dj 7Hernéndez_

efe de Depaftamento de
Infraestructura Deportiva del
Instituto Municipal de Cultura

Fisica, Deporte y Juventud

Aprobé

oen a

el Instituto Municipal

ra Fisica, Deporte y
Juventud

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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Otorgar estimulos a deportistas y entrenadores

‘ Objetivo.
Mantener el apoyo mediante el otorgamiento de estimulo a deportistas y entrenadores de alto rendimiento del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, con el propésito de incentivarlos a mejorar su rendimiento
en las competencias en las que participan y representen al Municipio.

Il Alcance.

Al Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud y al Departamento del Deporte del Municipio
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll.  Referencias.
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 4 y 8. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Quinto, Capitulo IV, articulo 112. Diario Oficial de la
Federacion, 7 de junio de 2013, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Sexto, Capitulo Primero, articulos 54 fraccion
lll'y 55. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 8 de noviembre del 2014, y sus
reformas y adiciones. :
Municipal
214 N
be Reglamento Interno de la Administracion Publica y Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo
Primero, Capitulo VII, Seccién IV, articulo 228 fraccion VIII; y Subseccion I, articulo 230 fraccion Ill. Gaceta
Municipal, 18 de enero del 2019, y sus reformas y adiciones. \b\

IV. Responsabilidades

El Departamento del Deporte es el area administrativa responsable de coadyuvar en el impulso del desarrollo de
las actividades deportivas en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

El Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud, debera:

> Recibir el escrito de solicitud y suscribir el oficio por el que se hace entrega del estimulo solicitado.

El Jefe del Departamento del Deporte, debera:

» Revisar que el solicitante del estimulo deportivo demuestre mediante la documentacién correspondiente

que cubre el perfil de deportista o entrenador de alto rendimiento, asi como de elaborar el oficio de
respuesta a la solicitud y gestionar el estimulo solicitado.

{

211 )
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V. Definiciones.

> Instituto: Instituto Municipal de Cultura Fisica Deporte y Juventud.

> Escrito: Documento que ingresa cualquier persona fisica o moral al Instituto Municipal de Cultura Fisica,
Deporte y Juventud del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para solicitar un estimulo
como deportista o entrenador de alto rendimiento.

e Estimulo deportivo: Apoyo econdmico que otorga el Instituto.

> Programa de Apoyos a Deportistas y Entrenadores de Alto Rendimiento: Programa que apoya
mediante estimulos a todos los deportistas y entrenadores que participan a un alto nivel de rendimiento.

» Municipio: Al Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico.

> Alto rendimiento: Deportista o entrenador del Municipio que demuestra un nivel profesional en
competencias deportivas.

VI. Insumos.
» Escrito de solicitud de estimulo como deportista 0 entrenador de alto rendimiento.

Vil. Resultados

> Estimulo otorgado mediante cheque a deportistas o entrenadores de alto rendimiento. \

VIIl. Politicas.

> El escrito de solicitud de estimulo debera contener: nombre, deporte, logros deportivos, Curriculum vitae, 215
imagenes fotograficas y/o escritos afines a su actividad que demuestren el alto rendimiento del deportista
o entrenador. \\M

> El estimulo estara sujeto a la suficiencia presupuestal.

> La respuesta al solicitante del estimulo, sera a mas tardar dentro de los 15 dias habiles siguientes a la
recepcién de su solicitud.

212
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Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa/Puesto
Titular del Instituto Municipal de
Cultura  Fisica, Deporte y
Juventud

Actividad
Recibe, mediante sello, fecha y hora el escrito de
solicitud de estimulo y lo turna al Jefe del
Departamento del Deporte.

Jefe del Departamento del
Deporte

Recibe el escrito de solicitud y revisa que la
documentacién cumpla con los requisitos establecidos.

¢ Cumple con los requisitos establecidos?

No: Se devuelve el escrito de solicitud al Titular del
Instituto, explicando las razones de la devolucion.

Si: Procede a tramitar el cheque de estimulo a otorgar,
asi como a elaborar el oficio de respuesta para ser
turnado al Titular del Instituto.

Jefe del Departamento del
Deporte

Devuelve el escrito de solicitud al Titular del Instituto,
explicando las razones de la devolucion.

Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica, Deporte vy
Juventud

Recibe el escrito, notifica al solicitante, y una vez
atendida la o las inconsistencias entrega nuevamente
la solicitud al Departamento del Deporte.

Jefe del Departamento del
Deporte

Procede a tramitar el cheque de estimulo a otorgar, asi
como a elaborar el oficio de respuesta para ser turnado
al Titular del Instituto.

Titular del Instituto Municipal de
Cultura  Fisica, Deporte vy
Juventud

Recibe y firma el oficio de respuesta por el que se hace
entrega del estimulo solicitado y lo turna al Jefe del
Departamento del Deporte para su tramite
correspondiente.

Jefe del Departamento del
Deporte

Recibe el original del oficio y gestiona su entrega al
solicitante, entregando el acuse original a la oficina del
Titular del Instituto para su archivo.

Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica, Deporte y
Juventud

Recibe el acuse original para su archivo en el
expediente.

!

)
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Diagrama de Flujo.

Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica,
Deporte y Juventud
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W

Recibe, mediante sello, fecha y hora
el escrito de solicitud de estimulo y

Tiainepantia

cluded »
2021

Departamento del Deporte

[

lo turna al Jefe del Departamento
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T (2)
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\/
Recibe el escrito de solicitud y revisa
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. 5 / o
Recibe el escrito, notifica al solicitante, y
una vez atendida la o las inconsistencias
entrega nuevamente la solicitud al
Departamento del Deporte. - Si
| (5)

Procede a tramitar el cheque de
estimulo a otorgar, asi como a
elaborar el oficio de respuesta
para ser turnado al Titular del

Instituto
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Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica,

Deporte y Juventud

Departamento del Deporte

(6
N N J/

Recibe y firma el oficio de respuesta por el
que se hace entrega del estimulo solicitado
y lo turna al Jefe del Departamento del
Deporte.

[

N
(7)

y AN

Recibe el original del oficio y
gestiona su entrega al solicitante,
entregando el acuse original a la
oficina del Titular del Instituto para
su archivo.

\L/

Recibe el acuse original para su archivo en
el expediente.
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| 2019 - 2021
Xl. Medicioén.
Nombre del e : BT
dicador Descripcion Formula Periodicidad
Mide el cumplimiento de ||Solicitud de
Apoyo para los estimulos | la entrega de los || estimulos
deportivos estlmqlos otorgadas a ||recibidos X 100 Mensual
deportistas ylo
entrenadores de alto || Estimulos
rendimiento otorgados
XIl. Formatos e Instructivos.
No aplican formatos e instructivos.
XIIl. Validacion del Procedimiento.
Apoyé Reviso Aprobo

Fisica, Deporte y Juventud

—
C. José Juan Hernandez
Vargas
inistrativo del
Instituto Municipal de Cultura Jefe del Departamento del de

Deporte del Instituto Municipal
de Cultura Fisica, Deporte y
Juventud

el Instituto Municipal
ura Fisica, Deporte y

Juventud

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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Donar Material Deportivo a Ciudadanos del Municipio
Objetivo.

Fomentar la cultura del deporte entre los ciudadanos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico,
mediante la donacién de material deportivo para el desarrollo de eventos, torneos o la practica de algun deporte.

Il. Alcance.

Al Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud, al Departamento del Deporte y personal
designado.

lll. Referencias.
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 4 y 8. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Quinto, Capitulo IV, articulo 112. Diario Oficial de la
Federacion, 7 de junio de 2013, y sus reformas y adiciones. \

Estatal

» Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Sexto, Capitulo Primero, articulos 54 fraccion
Ill'y 55. Gaceta de Gobierno, 8 de noviembre del 2014, y sus reformas y adiciones.

Municipal

o > Reglamento Interno de la Administracién Publica y Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo
Primero, Capitulo VII, Seccion IV, articulo 228 fraccion VIII; y Subseccién |, articulo 230 fraccion lll. Gaceta
220 . ol
Municipal, 18 de enero del 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades. \&\

El Departamento del Deporte, es el area administrativa responsable de coadyuvar en el impulso del desarrollo de
las actividades deportivas en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. |

El Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud, debera: k
> Recibir el escrito de solicitud y hace entrega del material deportivo al solicitante.
El Jefe del Departamento del Deporte, debera:

» Gestionar la solicitud del material deportivo ante Recursos Materiales y elaborar la carta de agradecimiento
de la recepcion de los mismos por parte del solicitante.

El Personal Designado, debera:

> Es el responsable de acudir a Recursos Materiales para alzar los materiales deportivos.

V. Definiciones.

> Escrito de solicitud de material deportivo: Escrito que ingresa cualquier persona fisica o moral al
Instituto solicitando material deportivo.

> Carta de agradecimiento: Documento en el cual el solicitante agradece la entrega del material deportivo ~u
que solicita, y con lo cual se da constancia de su entrega. A
217 \
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> Instituto: Al Instituto municipal de Cultura Fisica Deporte y Juventud.

> Material deportivo: Balones, trofeos, medallas, uniformes, cualquier material que se solicite para la
realizacion de una actividad deportiva.

» Municipio: Al Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
> Oficialia Mayor: Oficialia Mayor del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> Personal designado: Personal del Instituto designado para gestionar la recepcion de los materiales
deportivos ante Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

» Recursos Materiales: Area de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor del Municipio de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México. \‘

VI. Insumos.
> Escrito de solicitud de material deportivo.
Vil. Resultados.
Entrega de material deportivo a los ciudadanos solicitantes.
VIIl. Politicas
» El escrito de solicitud de material deportivo sera entregado en las oficinas que ocupa el Instituto Municipal N
de Cultura Fisica, Deporte y Juventud. &
> La entrega del material deportivo solicitado, estara sujeto a la disponibilidad presupuestal. R é21

» La respuesta a la solicitud del material deportivo sera en un término no mayor a 15 dias habiles a partir de
la recepcion de dicha solicitud.

> La entrega del material deportivo aplica a los ciudadanos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa/Puesto

Titular del Instituto Municipal de
Cultura  Fisica, Deporte vy
Juventud.

Tialnepantia

nweefre clodeds
2018 2021

Actividad

Recibe la solicitud, estampando sello, fecha y hora de
recibido y lo turna al Jefe del Departamento del
Deporte.

Jefe del Departamento del
Deporte.

Recibe la solicitud y solicita mediante oficio la
adquisicion del material deportivo a Recursos
Materiales de la Oficialia Mayor.

Jefe del Departamento del
Deporte.

Una vez notificado de la existencia de los materiales
por parte de Recursos Materiales solicita al Personal
Designado acudir a esta area para recoger los
materiales deportivos.

Personal designado.

Acude a Recursos Materiales y firma el vale de salida
del material deportivo y hace entrega de los mismos al
Jefe del Departamento del Deporte.

Jefe del Departamento del
Deporte.

Recibe el material deportivo y elabora la carta de
agradecimiento, al tiempo de contactar al solicitante
para que reciba el material deportivo, los cuales turna
al Titular del Instituto.

Titular del Instituto Municipal de
Cultura  Fisica, Deporte vy
Juventud.

Recibe el material y la carta de agradecimiento y hace
entrega del material deportivo al solicitante, recabando
la firma de recibido mediante la carta de
agradecimiento, misma que entrega al Jefe del
Departamento del Deporte.

Jefe del Departamento del
Deporte.

Recibe la carta de agradecimiento y lo archiva en el
expediente.

219
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X. Diagrama de Flujo

Titular del Instituto
Municipal de Cultura Fisica,
Deporte Y Juventud

Departamento del Deporte

Tialnepantia
roeslra cludad

Personal Designado

Recibe la  solicitud,
estampando sello, fecha
y hora de recibido y lo
turna  al  Jefe del
Departamento del
Denorte

Recibe la solicitud y
solicita mediante oficio
la  adquisicion  del
material deportivo a
Recursos Materiales de
la Oficialia Mavor.

Una vez notificado de la
existencia de los
materiales por parte de
Recursos  Materiales
solicita al  Personal
Designado acudir a esta
area para recoger los
materiales deportivos.

LA
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Titular del Instituto Municipal

de Cultura Fisica, Deporte Y Departamento del Deporte Personal Designado
Juventud

Acude a Recursos
Materiales y firma el vale
de salida del material
deportivo y hace entrega
de los mismos al Jefe
del Departamento del
Deporte.

Recibe el material
deportivo, elabora la
carta de agradecimiento,
contacta al solicitante
para recibir el material
deportivo, los cuales
turna al Titular del
Instituto.

Recibe el material y la
carta de agradecimiento

hace entrega del
material  deportivo  al
solicitante, recabando la
firma de recibido
mediante dicha carta,
misma que entrega al
Jefe del Departamento

del Deporte.
7N

Recibe la carta de
agradecimiento y lo archiva en
el expediente.

I

Fin
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w

Xl. Medicién.

Nombre del Indicador

Apoyo de entrega de
material deportivo

Descripcion

Mide el cumplimiento en
la entrega de materiales
deportivos solicitados

Material
deportivo
solicitado

Material
Deportivo

Entregado

Tiainepantia
rnuesira clodad =
2018 2021

Formula Periodicidad

X 100
Trimestral

Xll. Formatos e Instructivos.

No aplican formatos e instructivos.

XIll. Validacion del Procedimiento.

Enlace Administrativo del
Instituto Municipal de Cultura
Fisica, Deporte y Juventud

Revisé

C. José Juan Hernandez
Vargas
Jefe del Departamento del
Deporte del Instituto Municipal
de Cultura Fisica, Deporte y
Juventud

Li¢: Lujs Noé Benitez Lira

Titular|del Instituto Municipal
de Cultura Fisica, Deporte y
Juventud

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)
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s
)’

Dar Cursos de Capacitacion de Actividades Deportivas

sesfra clodad
2019 2021

Objetivo.

Mantener la accién de ofrecer cursos de capacitacion de actividades deportivas, con el fin de contribuir en la
mejora de los habitos deportivos y de su salud al publico en general.

Il. Alcance.

Aplica al Titular; Jefe de Departamento del Deporte, al Jefe del Departamento de Infraestructura Deportiva y a la
recepcionista del Instituto Municipal de Cultura Fisica Deporte y Juventud del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

lll. Referencias.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 4 y 8. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Quinto, Capitulo IV, articulo 112. Diario Oficial de la
Federacién, 7 de junio de 2013, y sus reformas y adiciones.

v

Estatal

> Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Sexto, Capitulo Primero, articulos 54 fraccion
Il y 55. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de Mexico, 8 de noviembre de 2014, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica y Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titul
Primero, Capitulo VII, Seccion IV, articulo 228 fraccion VIII; Subseccion |, articulo 230 fraccién VI y -
Subseccién I, articulo 232 fraccion VIIl. Gaceta Municipal, 18 de enero del 2018, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

> El Departamento del Deporte, es el area administrativa responsable de organizar torneos, cursos y clases
de diversas actividades deportivas en todo el territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> Por su parte, el Departamento de Infraestructura Deportiva, es el area administrativa que coordinar los usos
y horarios de los distintos espacios deportivos que administre el Instituto Municipal de Cultura Fisica,
Deporte y Juventud, sin perjuicio de los convenios que se hayan suscrito para tal efecto.

El Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud, debera:

» Recibir las solicitudes de capacitacion y turnarlas para su atencién y seguimiento al Departamento del
Deporte, asi como instruir al Departamento de Infraestructura Deportiva coordinar lo necesario para la
realizacién del curso en el deportivo segun se trate; de igual manera notifica mediante oficio al solicitante
del curso sobre la resolucion favorable o negativa de llevar a cabo el curso requerido.

El Jefe del Departamento del Deporte, debera:

» Notificar y mantener contacto con el o los solicitantes sobre la realizacién del curso solicitado, asi como

supervisar que dicho curso sea llevado a cabo correctamente el dia de su ejecucion, para lo cual integrara
evidencias fotograficas durante el curso y listado de asistencia de los participantes.

223

29 de noviembre de 2021




H. AYUNTAMIENTO 4

CONSTITUCIONAL DE -

TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalinepantia

2019 - 2021 moeshre cludad »
2019 2021

El Jefe del Departamento de Infraestructura Deportiva, debera:

> Verificar la disponibilidad del espacio en el deportivo previsto para llevar a cabo el curso de actividad
deportiva, notificando de ello al Titular del Instituto de Cultura Fisica, Deporte y Juventud.

V. Definiciones.
» Capacitacion: Curso de actividad deportiva que recibe el ciudadano que asi lo solicita.

> Escrito de peticion: Es el documento que cualquier persona puede ingresar al Instituto en el que solicita
el curso de capacitacion deportiva.

> Instituto: Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud.

» Titular: Al Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud.
VI. Insumos.

> Escrito de peticién.

» Evidencias fotograficas del evento.

» Listado de asistencia.

» Oficio de solicitud del curso dirigido al Jefe del Departamento del Deporte.

> Oficio dirigido al Jefe del Departamento de Infraestructura Deportiva donde se solicita la verificacion del |
espacio para llevar a cabo el curso en el deportivo de que se trate.

227
> Oficio de notificacion al Titular del Instituto sobre |a disponibilidad de la infraestructura deportiva disponible
para llevar a cabo el curso solicitado.

> Oficio de conocimiento al solicitante sobre la atencion a la peticién del curso solicitado.

VIl. Resultados.

> Otorgar la capacitacién deportiva al o los solicitantes.

VIIl. Politicas.
> La realizacién del curso estara sujeta a la disponibilidad de instructores deportivos.

> La solicitud del curso de capacitacién deportiva debera ser ingresada en las oficinas que ocupa el Instituto
Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud.

> La respuesta a la solicitud del curso sera notificada dentro de los siguientes 15 dias habiles siguientes a la
solicitud.
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Descripcion de Actividades.

No. Unidad Administrativa/Puesto

Titular del Instituto Municipal de
Cultura  Fisica, Deporte vy
Juventud

TIaIngpantla

wesfre cludad ®

2019 2021

Actividad
Recibe la solicitud del curso, estampando sello, fecha
y hora de recibido del escrito y solicita mediante oficio
la disponibilidad del deportivo en el dia y horario
solicitado al Jefe del Departamento de Infraestructura
Deportiva.

Departamento de Infraestructura
Deportiva

Recibe oficio, estampando sello, fecha y hora y
procede a verificar la disponibilidad del espacio.

;Se cuenta con disponibilidad de la infraestructura
deportiva en el dia y hora solicitado?

No: Elabora el oficio de notificacién negativa al
solicitante, exponiendo las razones por las cuales no
es factible atender su solicitud.

Si: Notifica mediante oficio al Titular del Instituto
Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud, sobre
la disponibilidad favorable del deportivo en el dia y hora
solicitados.

Departamento de Infraestructura
Deportiva

Elabora el oficio de notificacién negativa al solicitante,
exponiendo las razones por las cuales no es factible
atender su solicitud y lo turna al Titular del Instituto
Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud.

Titular del Instituto Municipal de
Cultura  Fisica, Deporte y
Juventud

Recibe y firma el oficio de notificacién negativa al
solicitante y archiva el acuse de recibido en el
expediente.

Departamento de Infraestructura
Deportiva

Notifica mediante oficio al Titular del Instituto, sobre la
disponibilidad favorable del deportivo en el dia y hora
solicitados.

Titular del Instituto Municipal de
Cultura  Fisica, Deporte vy
Juventud

Recibe el oficio de notificacion favorable del deportivo,
dia y hora para llevar a cabo el curso solicitado,
remitiendo oficio al Departamento del Deporte para
verificar la disponibilidad de instructores para proceder
con el curso requerido.

Departamento del Deporte.

Recibe el oficio de notificacion del curso solicitado,
estampando sello, fecha y hora de recibido del mismo.

¢ Se dispone de instructores para llevar a cabo el
curso?

No: Elabora el oficio de notificacion negativa al
solicitante, exponiendo las razones por las cuales no
es factible atender su solicitud.

Si: Elabora el oficio de notificacion favorable al
solicitante para llevar a cabo el curso solicitado.

Departamento del Deporte.

Elabora el oficio de notificacion negativa al solicitante,
exponiendo las razones por las cuales no es factible
atender su solicitud y lo turna al Titular del Instituto.

Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica, Deporte vy
Juventud

Firma el oficio de notificacion negativa al solicitante y
archiva el acuse de recibido en el expediente.
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Departamento del Deporte.

Elabora el oficio de notificacién favorable al solicitante
y lo turna al Titular del Instituto.

Titular del Instituto Municipal de
Cultura  Fisica, Deporte vy
Juventud

Firma el oficio de notificacion favorable al solicitante y
archiva el acuse de recibido en el expediente,
marcando copia del mismo para seguimiento del
Departamento del Deporte.

12

Departamento del Deporte

Recibe copia del oficio de confirmacion del curso y
procede a contactar al solicitante para la coordinacion
del curso.

13

Departamento del Deporte

Supervisa la realizacién del curso deportivo, saca fotos
del evento y confirma los participantes al curso
mediante nombre y firma en lista de asistencia.

14

Departamento del Deporte

Archiva en el expediente las fotos y la lista de

asistencia de los participantes en el curso.

A
Ly
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X. Diagrama de Flujo.

Titular del Instituto Municipal
de Cultura Fisica, Deporte Y
Juventud

Inicio

Recibe la solicitud del
curso, y mediante oficio
solicita al Departamento
de Infraestructura
Deportiva la
disponibilidad del
deportivo en el dia y
hora requeridos. N

[ (92}

Departamento de
Infraestructura Deportiva

Departamento del Deporte

Recibe el oficio y verifica
la disponibilidad del
deportivo, fecha y hora.

N
.

= / la infraestructura
% :
230 < deportiva, en el

NG diay hora
\ solicitado?

e
///
\ y
P

AV i

L
N
p ¢Se cuenta con \
/
//A‘\
(2}

Elabora el oficio de
notificacion negativa al
solicitante, exponiendo
las razones por las
cuales no es factible si
atender su solicitud y lo
turna al Titular.

(a) ]

Recibe y firma el oficio

de notificacion negativa ~
al solicitante y archiva el (5 )
acuse de recibido en el \ —
exnediente

Notifica mediante oficio
al Titular del Instituto,
sobre la disponibilidad
favorable del deportivo

en el dia y hora
solicitados
\

227 )

29 de noviembre de 2021



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

| TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Tialinepantia

moeclres sluded &
2019 2021

Titular del Instituto Municipal

de Cultura Fisica, Deporte Y HepaEAmo de

Infraestructura Deportiva Departamento del Deporte

Juventud
Recibe el oficio de
notificaciéon favorable y
remite oficio al
Departamento del
Deporte para verificar la
disponibilidad de
instructores \
v\
Recibe el oficio de
notificacion del curso
solicitado.
S
/ \\\
/ %,
/’/ .Se X
7 dispone de L
’ instructores
\ para llevar a
cabo el )
T 231
/
\ // ~
gor [ ) \K
{8 )
| \_/ \ .
Elabora el oficio de
notificacién negativa al
solicitante, exponiendo
las razones por las
cuales no es factible
atender su solicitud y lo
turna al  Titular  del
Instituto.
FEING
(9) l sI
Firma el oficio para su
notificacion negativa al
solicitante y archiva el
acuse de recibido en el
expediente. \/
I |
A
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Titular del Instituto Municipal
de Cultura Fisica, Deporte Y
Juventud

Departamento
Infraestructura Deportiva

Tlainepantia

moeslva cludad =
8 2021

5 Departamento del Deporte

Elabora el oficio de
notificacion favorable al
solicitante y lo turna al
Titular del Instituto

(1)

)
Firma el oficio para
notificar favorablemente
al solicitante y archiva el
acuse de recibido en el
expediente, marcando
copia del mismo para

seguimiento del
Departamento del
Deporte

/
L~
Recibe copia del oficio I\
de confirmacion  del X
curso y procede a

contactar al solicitante
para la coordinacion del

curso.
P
13 )
N L
1
Supervisa la realizacion
del curso, saca fotos del b}

evento y confirma los
participantes al curso
mediante nombre y firma
en lista de asistencia.

P
|14
\/ N

Archiva en el expediente
las fotos y la lista de
asistencia de los
participantes en el
curso.
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Xl.  Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
Cursos de Capacitacion | Mide el cumplimiento de Clirgssdlieias ‘
de _ Actividades Ios.clursos otorgagos de Cursos otorgados X 100| Trimestral
Deportivas actividades deportivas

Xll. Formatos e Instructivos.

No aplican Formatos e Instructivos.

Xlll. Validacion del Procedimientos.

Reviso
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Dar Cursos de Capacitacion de Cultura Fisica del Deporte

. Objetivo.

Brindar al publico en general cursos de capacitacion de cultura fisica del deporte, con el fin de contribuir en la
mejora de los habitos deportivos y de su salud.

1. Alcance.

Aplica al Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica Deporte y Juventud; Jefe de Departamento de Cultura
Fisica y al Jefe del Departamento de Infraestructura Deportiva.

lll. Referencias.
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulos 4 y 8. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

v

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Quinto, Capitulo 1V, articulo 112. Diario Oficial de la
Federacion, 7 de junio de 2013 y sus reformas y adiciones.

Estatal
by
» Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Sexto, Capitulo Primero, articulos 54 fraccion \
Illy 55. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 8 de noviembre del 2014 y sus reformas
y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica y Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo
Primero, Capitulo VII, Seccion IV, articulo 228 fraccion VIII; Subseccion Il, articulo 232 fraccion VIII; y
Subseccion Il, articulo 234 fraccion II. Gaceta Municipal, 18 de enero del 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

\

El Departamento de Cultura Fisica, es el area administrativa responsable de organizar cursos de
capacitacion para cumplir las expectativas sociales de la cultura fisica.

> Por su parte, el Departamento de Infraestructura Deportiva, es el area administrativa de coordinar los usos
y horarios de los distintos espacios deportivos que administre el Instituto, sin perjuicio de los convenios que \S
se hayan suscrito para tal efecto.

El Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud, debera:

> Recibir las solicitudes de capacitacion y turnarlas para su atencién y seguimiento al Departamento de
Cultura Fisica, asi como instruir al Departamento de Infraestructura Deportiva coordinar lo necesario para
la realizacion del curso de cultura fisica segun se trate; de igual manera notifica mediante oficio al solicitante
del curso sobre la resolucién favorable o negativa de llevar a cabo el curso requerido.

El Jefe del Departamento de Cultura Fisica, debera:

> Notificar y mantener contacto con el o los solicitantes sobre la realizacién del curso solicitado, asi como
supervisar que dicho curso sea llevado a cabo correctamente el dia de su ejecucién, para lo cual integrara
evidencias fotograficas durante el curso y listado de asistencia de los participantes.
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El Jefe del Departamento de Infraestructura Deportiva, debera:

> Verificar la disponibilidad del espacio en el deportivo previsto para llevar a cabo el curso de cultura fisica
del deporte, notificando de ello al Titular del Instituto.

V. Definiciones.
¥ Capacitacion: Curso sobre cultura fisica del deporte que recibe el ciudadano que asi lo solicita.

e Escrito de peticion: Es el documento que cualquier persona puede ingresar al Instituto en el que solicita
el curso de capacitacion sobre cultura fisica del deporte.

> Instituto: Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud.

> Titular: Al Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud.
VI. Insumos.

> Escrito de peticién.

> Evidencias fotograficas del evento.

> Listado de asistencia. \
> Oficio de solicitud del curso dirigido al Jefe del Departamento de Cultura Fisica, donde se solicita gestionar
lo necesario para llevar a cabo el curso requerido.
> Oficio dirigido al Jefe del Departamento de Infraestructura Deportiva donde se solicita la verificacion del N
espacio para llevar a cabo el curso de que se trate. S
235
' Oficio de notificacion al Titular del Instituto sobre la disponibilidad de la infraestructura deportiva disponible
para llevar a cabo el curso solicitado.
» Oficio de conocimiento al solicitante sobre la atencion a la peticion del curso solicitado. W\
VIl. Resultados.
Otorgar la capacitacién de cultura fisica del deporte al o los solicitantes. \{

VIIl. Politicas.
> La realizacién del curso estara sujeta a la disponibilidad de instructores deportivos.

> La solicitud del curso de capacitacion de cultura fisica del deporte debera ser ingresada en las oficinas que
ocupa el Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud.

> La respuesta a la solicitud del curso sera notificada dentro de los siguientes 15 dias habiles siguientes a la
solicitud.
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Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa/Puesto

Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica, Deporte y Juventud

Tlainepantia
rtoesfra clodads

Actividad

Recibe la solicitud del curso, estampando sello, fecha y hora de
recibido del escrito y solicita mediante oficio la disponibilidad del
deportivo en el dia y horario solicitado al Jefe del Departamento
de Infraestructura Deportiva.

Departamento  de Infraestructura
Deportiva

Recibe oficio, estampando sello, fecha y hora y procede a
verificar la disponibilidad del espacio.

¢ Se cuenta con disponibilidad de la infraestructura deportiva en
el dia y hora solicitado?

No: Elabora el oficio de notificacién negativa al solicitante,
exponiendo las razones por las cuales no es factible atender su
solicitud.

Si: Notifica mediante oficio al Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica, Deporte y Juventud, sobre la disponibilidad
favorable del deportivo en el dia y hora solicitados.

Departamento  de  Infraestructura
Deportiva

Elabora el oficio de notificacion negativa al solicitante,
exponiendo las razones por las cuales no es factible atender su
solicitud y lo turna al Titular del Instituto Municipal de Cultura
Fisica, Deporte y Juventud.

Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica, Deporte y Juventud

Recibe y firma el oficio de notificacion negativa al solicitante y™
archiva el acuse de recibido en el expediente.

Departamento  de  Infraestructura
Deportiva

Notifica mediante oficio al Titular del Instituto, sobre la
disponibilidad favorable del deportivo en el dia y hora solicitados.

Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica, Deporte y Juventud

Recibe el oficio de notificacion favorable del deportivo, dia y hora
para llevar a cabo el curso solicitado, remitiendo oficio al
Departamento del Deporte para verificar la disponibilidad de
instructores para proceder con el curso requerido.

Recibe el oficio de notificacion del curso solicitado, estampando
sello, fecha y hora de recibido del mismo.

¢, Se dispone de instructores para llevar a cabo el curso?
No: Elabora el oficio de notificacion negativa al solicitante,
exponiendo las razones por las cuales no es factible atender su

solicitud.

Si: Elabora el oficio de notificacién favorable al solicitante para
llevar a cabo el curso solicitado.
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Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Elabora el oficio de notificacién negativa al solicitante,
8 Departamento de Cultura Fisica. exponiendo las razones por las cuales no es factible atender su
solicitud y lo turna al Titular del Instituto.
9 Titular del Instituto Municipal de Firma el oficio de notificacién negativa al solicitante y archiva el
Cultura Fisica, Deporte y Juventud acuse de recibido en el expediente.
10 Departamento de Cultura Fisica. Elabora el oficio de notlflc_amén favora_ble al solicitante y lo
turna al Titular del Instituto.
Titular del Instituto Municipal de Firma el oficio de_ n_otlflcacaon favo_rable al solicitante y archlva
1" Cultura Fisica. Deporte v Juventid el acuse de recibido en el expediente, marcando copia del
Sl y mismo para seguimiento del Departamento de Cultura Fisica.
12 Departamento del Cultura Fisica Recibe copia del of_lc_lo de confirmacion del curso y procede a
contactar al solicitante para la coordinacién del curso.
Supervisa la realizacion del curso deportivo, saca fotos del \
13 Departamento de Cultura Fisica evento y confirma los participantes al curso mediante nombre y
firma en lista de asistencia.
14 Departamento de Cultura Fisica Archiva en el expediente las fotos y la lista de asistencia de los |
participantes en el curso.
N
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X. Diagrama de Flujo.

Titular del Instituto Municipal
de Cultura Fisica, Deporte Y
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Titular del Insttute Municipal Departamento de Departamento de Cultura

de Cultura Fisica, Deporte Y Infraestructura Deportiva Fisica
Juventud

Recibe el oficio de
notificacion favorable y
remite oficio al
Departamento de
Cultura  Fisica para
verificar la disponibilidad
de instructores.

Recibe el oficio de
notificacién del curso
solicitado.

/ _(Se
/ dispone de
instructores N
N para llevar a S
3 cabo el S

N anrsn? o
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N (8
Elabora el oficio de
notificacién negativa al
solicitante, exponiendo
las razones por las
cuales no es factible
atender su solicitud y lo
turna al Titular  del
Instituto.

2/ \’ ‘
Firma el oficio para su
notificacion negativa al |
solicitante y archiva el
acuse de recibido en el
expediente —

| ’j
A
L
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Nombre del Indicador Descripcion Férmula

Periodicidad

Cursos de Capacitacion

de Cultura Fisica g

Mide el cumplimiento de
cursos otorgados ||
sobre Cultura Fisica

Cursos otorgados

3Cursos solicitados

X104 Trimestral

Xll. Formatos e Instructivos.

No aplican formatos e instructivos.

Xli. Validacion del Procedimientos.

Apoyo

Fisica, Deporte y Juventud

Reviso

Jefe del Departamento de

Cultura Fisica del Instituto

Municipal de Cultura Fisica,
Deporte y Juventud

Aprobdé

T?tula del Instituto Municipal de
Clltura Fisica, Deporte y
Juventud
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Titular del Instituto Municipal
de Cultura Fisica, Deporte Y
Juventud

Departamento de

; | rt:
Infraestructura Deportiva Departamento del Deporte

Elabora el oficio de
notificacion favorable al
solicitante y lo turna al
Titular del Instituto.

N

W

Firma el oficio para
notificar favorablemente
al solicitante y archiva el
acuse de recibido en el
expediente, marcando
copia del mismo para
seguimiento del
Departamento de
Cultura Fisica.

{12 )
\b Ne o
Recibe copia del oficio
de confirmacién  del
curso y procede a |
contactar al solicitante 241
para la coordinacién del
curso.

N
{13 )

Supervisa la realizacion

del curso, saca fotos del / A
evento y confima los
participantes al curso N\

mediante nombre y firma
en lista de asistencia.
—— N \
7~ )
(14 ) \)
\_/
Archiva en el expediente \

las fotos y la lista de
asistencia de los
participantes en el
curso,
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Inscripcion a Escuelas de Iniciacién Deportiva Municipales

l. Objetivo.

Contribuir en la preparacion deportiva de los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
mediante su inscripcion en escuelas de iniciacion deportiva.

Il.  Alcance.

Aplica al Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica Deporte y Juventud y al Departamento de Cultura Fisica.
lll. Referencias.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 4 y 8. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Quinto, Capitulo IV, articulo 112 Diario Oficial de la
Federacion, 7 de junio de 2013, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Sexto, Capitulo Primero, articulos 54 fracci()n.
1ll'y 55. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 8 de noviembre del 2014, y sus
reformas y adiciones.

& Municipal

42 » Reglamento Interno de la Administracion Publica y Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo
Primero, Capitulo VII, Seccion IV, articulo 228 fraccion VIII; y Subseccion I, articulo 234 fraccion Ill. Gaceta
Municipal, 18 de enero del 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.
El Departamento de Cultura Fisica, es el area administrativa responsable de crear escuelas de iniciacién deportiva

en el territorio municipal, segin sea la demanda en el deporte que mas se practique o le interese a la comunidad
de que se trate.

El Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica Deporte y Juventud, debera:

> Recibe las solicitudes de inscripcién a escuelas de iniciaciéon deportiva y lo turna para su seguimiento y
atencion al Departamento de Cultura Fisica.

El Jefe de Departamento de Cultura Fisica, debera:

» Recibe la solicitud de inscripcion a escuelas de iniciacion deportiva y verifica, segun la actividad deportiva,
la escuela de iniciacion y cupo en horarios y dias solicitados.

» Elabora la ficha de inscripcion, la suscribe y hace entrega de la misma al solicitante, para proceder a recibir
la induccion requerida.
V. Definiciones. \
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» Escuelas de Iniciacion Deportiva: Institucion a través de la cual se imparten actividades deportivas de
iniciacién.

» Ficha de Inscripcion: Documento que acredita la inscripcién del solicitante en Escuelas de Iniciacion
Deportiva.

> Instituto: Al Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud.

> Municipio: Al Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

VI. Insumos.

» Escrito de solicitud para la inscripcion en escuelas de iniciacion deportiva.

VIl. Resultados.

> Practica del deporte solicitado en Escuelas de Iniciacién Deportiva.

VIIl. Politicas.

> Las solicitudes de inscripcién seran recibidas de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas, en las oficinas.
que ocupa el Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud del Municipio de Tlalnepantla de

Baz, Estado de México.

> La Ficha de Inscripcion, debera acompariarse de los documentos requeridos en la misma.

> La Ficha de Inscripcion, debera contener el nombre y firma del ciudadano solicitante, asi como del nombre
y firma del padre, madre o tutor, para el caso de menores de edad.

> La Ficha de Inscripcion, debera de contener nombre y firma de elaboracion del Jefe del Departamento de 243

Cultura Fisica.
=
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IX. Descripcion de Actividades.

TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

PR LT

Unidad Administrativa/Puesto

Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica, Deporte y Juventud

Tlalnepantia
rnoesMha cludads

Actividad

Recibe el escrito de solicitud para inscripcién en escuelas de
iniciacién deportiva, estampando sello, fecha y hora de recibido
y lo turma al Departamento de Cultura Fisica para su tramite
correspondiente.

2 Departamento de Cultura Fisica

Recibe la solicitud y procede a verificar se cuente con Escuela
de Iniciacién Deportiva y cupo disponible en horarios y dias
solicitados, para la practica de la actividad solicitada.

¢, Se cuenta con la escuela de iniciacion deportiva?

No: Notifica al solicitante sobre la inexistencia de la Escuela de
Iniciacion Deportiva.

Si: Elabora la Ficha de Inscripcion a Escuelas de Iniciacién
Deportiva.

Departamento de Cultura Fisica

Notifica al solicitante sobre la inexistencia de la escuela de
iniciacion deportiva, en su caso, dias y horarios solicitados.

Departamento de Cultura Fisica

Elabora la ficha de inscripcién a escuelas de iniciacién deportiva.

Departamento de Cultura Fisica

Recaba la documentacion y firmas requeridas en la Ficha de
Inscripcion.

Departamento de Cultura Fisica

Hace entrega de la Ficha de Inscripcion al solicitante y archiva
el acuse de recibido en el expediente.
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X. Diagrama de Flujo.

Titular del Instituto Municipal
de Cultura Fisica, Deporte Y
Juventud

Inicio .

Recibe el escrito de
solicitud para inscripcion
en escuelas de
iniciacion deportiva,
estampando sello, fecha
y hora de recibido y lo
turma al Departamento
de Cultura Fisica para

su tramite
rarracnnndianta

Departamento de Cultura
Fisica

5 )

S ] ()

Recibe la solicitud vy
procede a verificar se
cuente con Escuela de
Iniciacién Deportiva y
cupo disponible en
horarios y dias
solicitados, para la
practica de la actividad

AAliaibada

NE
W

, . V 245
¢ Se cuenta con
la Escuela de 3
Iniciacién >

S Deportiva? Vi \x

3 )

Notifica al solicitante
sobre la inexistencia de &i
la escuela de iniciacion ;

deportiva.

Elabora la ficha de I
inscripcion a escuelas
de iniciacion deportiva.

——

242

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Décima Seccion)



246

H. AYUNTAMIENTD
CONSTITUCIOMAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Titular del Instituto Municipal
de Cultura Fisica, Deporte y
Juventud

Recaba la
documentacion y firmas
requeridas en la Ficha
de Inscripcion.

Hace entrega de la
Ficha de Inscripcion al
solicitante y archiva el
acuse de recibido en el
expediente.

A v

Departamento de Cultura
Fisica
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Xl Medicion.

Nombre del Indicador

Mide el cumplimiento de || Inscripciones
atencién de las || solicitadas

. " ne

Inscripelones &N solicitudes de [ ———

Escuelas de Iniciacion | . o .

Deportiva Inscripciones en | Inscripciones
Escuelas de |Iniciacién || realizadas
Deportiva.

Xill. Formatos e Instructivos.
No aplican formatos e instructivos.
XliL Validacion del Procedimientos.

Apoyo Reviso Aprobo

247

! | N
C. Karen Alejandra Galindc
’ Ortiz

Enlace Administrativo del Jefe de Departamento de
Instituto Municipal de Cultura Cultura Fisica

Fisica, Deporte y Juventud

. Tania Vonng Fernan

Jultiira Fisica, Deporte y
Juventud
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Programa de Activacion Fisica

l. Objetivo.

Otorgar a la ciudadania, asesorias, promocion, informacion y practicas sobre la importancia de |a activacion fisica,
con el fin de contribuir a la buena salud y combatir los problemas de obesidad y sobrepeso del publico en general
del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il.  Alcance.

Aplica a la Direccién del Instituto Municipal de Cultura Fisica Deporte y Juventud, al Departamento de Cultura
Fisica y Departamento de Infraestructura Deportiva.

lll. Referencias.
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulos 4 y 8. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 112. Diario Oficial de la
Federacién, 7 de junio de 2013, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Titulo Sexto, Capitulo Primero, articulos 54 fraccion
lil'y 55. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 8 de noviembre del 2014, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

248

» Reglamento Interno de la Administracion Publica y Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo
Primero, Capitulo VII, Seccion 1V, articulo 228 fraccion VIII; y Subseccion 1, articulo 234 fraccion |. Gaceta
Municipal, 18 de enero del 2019, y sus reformas y adiciones.

Iv. Responsabilidades

= (Y =

> El Departamento de Cultura Fisica, es el area administrativa responsable de otorgar asesorias, promocion
e informacién a la comunidad sobre la importancia de tener una buena cultura fisica.

> El Departamento de Infraestructura Deportiva, es el area administrativa responsable de coordinar los usos
y horarios de los distintos espacios deportivos que administre el Instituto, sin perjuicio de los convenios que
se hayan suscrito para tal efecto.

El Titular del Instituto Municipal de Cultura Fisica Deporte y Juventud, debera:

> Recibir las solicitudes de los ciudadanos para que se les brinde asesorias, informacién y practicas de
activacion fisica, turnar dichas solicitudes al Departamento de Cultura Fisica y responder al solicitante sobre
su peticién, segun proceda.

El Jefe de Departamento de Cultura Fisica, debera:

» Gestionar lo correspondiente para llevar a cabo las asesorias, promocion, informacion y practicas de
activacion fisica a los solicitantes y de elaborar el oficio de respuesta al solicitante para firma del Titular del

Instituto, segun corresponda, asi como solicitar por escrito al Departamento de Infraestructura la
designacion de un espacio deportivo para llevar a cabo la activacién fisica.
ws )
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El Jefe de Departamento de Infraestructura Deportiva, debera:

r

VI

VII.

Gestionar lo necesario para ofrecer un espacio deportivo en el que se lleve a cabo la activacion fisica
requerida, segun sea el caso de competencia.

Definiciones.

Escrito de solicitud de Activacion Fisica: Escrito que ingresa cualquier persona fisica o moral al Instituto
para solicitar una activacion fisica dentro de su comunidad.

Instituto: Al Instituto municipal de Cultura Fisica Deporte y Juventud.
Programa de Activacion Fisica: Asistencia que otorga el Instituto a través de un instructor con el objeto
de realizar asesorias, promociones, otorgar informacion y realizar practicas de activacion fisica a la

poblacion en general del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Oficio de Contestacion: Oficio que emite el Instituto, a través de su Titular, como respuesta a la solicitud
de Activacion Fisica.

Formato de Reporte de Actividades: Documento en el cual se describe la activacion fisica realizada,
suscrito por el instructor o quien realice la activacion fisica y el Jefe del Departamento de Cultura Fisica.

Insumos.

Escrito de solicitud de activacion fisica.

Formato de reporte de actividades.

Lista de asistencia de los participantes en la activacion fisica.

Oficio de solicitud de espacio deportivo para llevar a cabo la activacion fisica.

Oficio de contestacién al escrito de la solicitud de activacion fisica.

Resultados.

Brindar al solicitante, asesorias, promocion, difusién y practica de activacion fisica.

VIl

.
e

Politicas.
El resolutivo sera favorable si el Instituto cuenta con disponibilidad de instructores.

El escrito de solicitud de Activacién Fisica debera ser presentado en las oficinas que ocupa Instituto
Municipal de Cultura Fisica Deporte y Juventud, en un horario de 09:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.

El Formato de Reporte de Actividades, debera ser elaborado y suscrito al siguiente dia habil de haberse
llevado a cabo la activacion fisica de que se trate.
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Unidad Administrativa/Puesto
Titular ~ del Instituto Municipal de
Cultura Fisica, Deporte y Juventud

> -

Tiainepantia

Actividad
Recibe la solicitud de activacion fisica, estampando sello, fecha
y hora de recibido y lo turna al Departamento de Cultura Fisica.

Departamento de Cultura Fisica

Recibe la solicitud y verifica si se cuenta con instructores para
llevar a cabo la actividad fisica solicitada.

¢,Se cuenta con instructores?

No: Elabora oficio de respuesta para firma del Titular del
Instituto, en el que se indica la falta de instructores para llevar a
cabo la activacion fisica.

Si: Solicita mediante oficio el Departamento de Infraestructura
Deportiva un espacio deportivo para llevar a cabo la activacion
fisica.

Departamento de Cultura Fisica

Elabora oficio de respuesta para firma del Titular del Instituto, en
el que se indica la falta de instructores para llevar a cabo la
activacion fisica.

Instituto Municipal de Cultura Fisica,
Deporte y Juventud

Recibe el oficio de respuesta, lo suscribe para tramite de
notificacién al solicitante, archivando el acuse en el expediente.

Departamento de Cultura Fisica

Solicita mediante oficio el Departamento de Infraestructura
Deportiva un espacio deportivo para llevar a cabo la activacién
fisica.

Departamento de Infraestructura

Deportiva

Recibe el oficio, estampando sello, fecha y hora de recibido y
mediante oficio indica al Departamento de Activacion Fisica, el
espacio, dia y hora disponibles para llevar a cabo la activacion
fisica requerida.

Departamento de Cultura Fisica

Recibe el oficio, estampando sello, fecha y hora de recibido, y
elabora oficio de respuesta para firma de Titular del Instituto, en
el que se notifica al solicitante la atencion favorable a su
solicitud.

Titular del Instituto Municipal de
Cultura Fisica, Deporte y Juventud

Recibe el oficio de respuesta, lo suscribe para tramite de
notificacién al solicitante, marcando copia de dicho oficio al
Departamento de Cultura Fisica para su atencion procedente y
archivando en el expediente.

Departamento de Cultura Fisica

Recibe copia de oficio de notificacién favorable, estampando
sello, fecha y hora y contacta al solicitante para coordinar se
lleve a cabo la activacion fisica.

10

Departamento de Cultura Fisica

Llevada a cabo la activacion fisica, suscribe el formato de
Reporte de Actividades y archiva en el expediente.

o
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Titular del Instituto Municipal
de Cultura Fisica, Deporte y
Juventud

Departamento de Cultura Departamento de
Fisica Infraestructura Deportiva

Recibe la solicitud de
activacion fisica,
estampando sello, fecha
y hora de recibido y lo
turna al Departamento
de Cultura Fisica.

Recibe la solicitud y
verifica si se cuenta con
instructores para llevar a
cabo la actividad fisica
solicitada.

NP

P,
N

" iSecuenta

< con ™
“_ instructores? e
N - 251
\\\ // AN N
\\/' \
I ~
N\
NO (3 )
\\/ A ! ‘
Elabora  oficio  de \\?)
respuesta para firma del \ N\
Titular del Instituto, en el \ \
que se indica la falta de :

instructores para llevar a

cabo la activacion fisica 7’;
—~
(4)
_ J :
Recibe el oficio de
respuesta, lo suscribe
para tramite de _
notificacion al
solicitante, archivando el
acuse en el expediente.
N
—
A
=
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Titular del Instituto Municipal
de Cultura Fisica, Deporte y
Juventud

Departamento de Cultura Departamento
Fisica Infraestructura Deportiva

Solicita mediante oficio
el Departamento de
Infraestructura

Deportiva un espacio
deportivo para llevar a
cabo la activacién fisica.

| Fa

Recibe el oficio,
estampando sello,

fecha y hora de \
recibido y mediante
oficio indica al
Departamento de
Activacién Fisica, el

espacio, dia y hora - -
disponibles para
llevar a cabo la
activacion fisica
o reauerida
(7)
po—— \‘l/
2 Recibe el oficio,
estampando sello, fecha \
252 y hora de recibido, y -

elabora oficio de
respuesta para firma de
Titular del Instituto, en el
que se notfica al
solicitante la atencion
favorable a su solicitud.

Recibe el oficio de
respuesta, lo suscribe
para tramite de
notificacion al
solicitante, ~ marcando
copia de dicho oficio al
Departamento de
Cultura Fisica para su
atencién procedente y
archivando en el
expediente.
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Titular del Instituto Municipal
de Cultura Fisica, Deporte y
Juventud

Departamento de Cultura Departamento de
Fisica Infraestructura Deportiva

Recibe copia de oficio
de notificacion
favorable, estampando
sello, fecha y hora y
contacta al solicitante
para coordinar se lleve a
cabo la activacion fisica

- ; \
VD
(10)

Llevada a cabo |la
activacion fisica,
suscribe el formato de
Reporte de Actividades
y  archiva en el
expediente.

Fin \ 253
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XL Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion Férmula Periodicidad
\Activaciones |
Mide la atencion de las | Fisicas —
Programa de Activacion aclt!vgac:jones flSlcalls Solicitadas _
Fisica S0 |C|tq as por 8 || =——— Trimestral
poblacion de || Activaciones
Tlalnepantla de Baz Fisicas
Realizadas
Xil. Formatos e Instructivos.
No aplican formatos e instructivos.
Xilll. Validacion del Procedimientos.
Apoyo Reviso Aprobo

254

/

ministrativo del Jefe del Departamento de

Instituto Municipal de Cultura Cultura Fisica fitura Fisica, Deporte y
Fisica, Deporte y Juventud Juventud

v
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Impartir Platicas, Talleres y Actividades para Jovenes

L Objetivo.

Impartir, a la poblacién de 12 a 29 afios de edad, talleres, platicas y actividades enfocadas a la prevencion de
adiccién al alcoholismo y drogadiccion, al embarazo temprano, al uso responsable de redes sociales, a la
orientacion y educacion sexual, a la expresién y recreacion de los jovenes del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

Il. Alcance.

Aplica al Coordinador de la juventud y al Jefe de Departamento de la Juventud.

lll. Referencias.

Federal

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

> Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. Capitulo Primero, articulo 3 Bis fracciones |, I, Ill, y IV. Diario
Oficial de la Federacion, 6 de enero de 1999, y sus reformas y adiciones.

Estatal \\k
> Ley de la Juventud del Estado de México. Titulo Segundo, Seccion I, articulo 9; y Seccion IV, articulo 11. \
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2010, y sus reformas y

adiciones.

Municipal 255
> Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero,

Capitulo VII, Subiseccion IV, articulos 236 y 238. Gaceta Municipal, 18 de enero del 2019, y sus reformas

y adiciones. . ’

IV. Responsabilidades
> La Coordinacién de la Juventud, es la instancia responsable de fungir como érgano de atencion y apoyo a

los jovenes delMunicipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, en todos aquellos servicios que les
permitan acceder plenamente a sus derechos.

> A suvez, es obligacion del Departamento de la Juventud, impulsar acciones de prevencion y correctivas al
alcoholismo, drogadiccion, tabaquismo y otras practicas nocivas, asi como aquellas que favorezcan al joven

en su desarrollo académico y social. N
El Coordinador de la Juventud, debera: \
> Recibir y dar respuesta a las solicitudes de actividades, platicas y talleres para jovenes, al tiempo de remitir
_ éstas al Departamento de la Juventud para su atencion y seguimiento, asi como suscribir |a ficha técnica
del evento segln se trate.
La Jefatura de Departamento de la Juventud, debera:
> Recibir las peticiones y llevar a cabo la logistica necesaria para otorgar la platica, el taller o la actividad

para los jovenes solicitada, asi como de elaborar el oficio de respuesta a la solicitud para firma del
Coordinador de la Juventud, asi como suscribir |a ficha técnica del evento segun se trate.
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El Enlace Administrativo, debera:

>

v

3%

\4

v

v

Vi

Realizar los tramites correspondientes para obtener los materiales necesarios para la ejecucion de las
actividades, pléticas o talleres que sean solicitados por parte del ciudadano o institucién publica o privada
de que se trate.

Definiciones

Actividad: Accion que llevan a cabo los jovenes durante un taller, una platica o la rehabilitacién 