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1.. Presentacién.

El Manual de Procedimiantos de la Secretarla Técnica, se instituye como una disposicién administrativa de
observancia general para lodos los servidores pablicos que degenden de ella, asl como de sus- unidades
adminisirativas. En tal sentido, las disposiciones del presente Manual son obligatonas v de orden pblico y tienen
[par objeto organizar la estructura administrativa, competencia, alribuciones y funcionamiento de la Secretaria
Tecnica oe Tlalnepantla de Baz.

El presente manual busca documentar los procedimientos que se llevan a cabo en la Secretaria Técnica y sus
uridades adminisiralivas, estableciendo la secuencia logica de pasos a sequir de las aclividades de plansacion,

progremacion, seguimiento y evaluacidn de la gestidn plblica municipal, asi como de coordinacion para |a

implementacion de mejores practicas propuestas en la Guis Consultiva para el Desempefio Municipal (GDM), &l
Sistema de Medicion de la Calidad en ¢! Servicio Publico, el Sistema da Infarmacidn Gecestadistica, y todos los
demas componenies del Sistema de Planeacién Demacratica para el Desarrolle Municipal

Para su elaboracion, la Secretarla Técnica, la Unidad de Informacian, Planeacion, Programacian y Evaluacian,
tas Subdirecciones de Informacion. la de Proyaectos Estratégicos v los 8 departamentos que de estas dependen,
realizaron una revisidn minuciosa de la normatividad aplicable a cada uno de sus procedimientos, verificando
acciones, restricciones y terminos legales, con base en el principio de legalidad establecido en el articuio 143 de
la Constitucian Politica del Estado Libre y Soberano de Méxice,

Con ello en consideracion, &l presente Manual, permitira identificar ios procedimientos intemos de la dependencia
¥ las unidades adminisiralives resporissbles de llevar a cabo los mismos. Bajo el principic da mejora cantinua,
los procedimientos referides, quedaran sujetos & una revisitn anual, efectuada por cada uno de l6s responsables
de su ejecucion, con la finalidad de atender dreas de cportunidad que surjan durante |a implementacidn de estos.

El uso, manejo y difusion de la informacién generada-por Ia Secretarla Técnica, ademas de lo previsio en el
presenla ordenamients, se sujetard a las disposiciones legales que resullen aplicables, Asimismo, el presenta
Manual fue efaberade bajo los enfoques y paramelros requeridss por los Lineamientos para la Elaboracion y
Acwalizacion de los Manuales de Crganizacion y Procedimientos, establecidos por la Conitraloria Interna
Municipal de Tlalnepantla de Baz para al ejercizio fiscal 2022,

2.  Objetive General.
D'ncum_entar los prncipales procedimientos que realiza la Secretaria Técnica del Municipio de Taingpantia de
Baz y sus unidades adminisirativas, a Iravés del establecimiento y la definicidn de sctividades cnentadas al

cumplimiento de compatencias. dafinidas lanto o las normas estatales. como en las locales en materia de
nformacidn, planeacion, pragramacian, sequimients y evaluacidn para el desarrolio municipal.
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3. Procedimientos de la Secretaria Técnica

Secretaria Particular

Actualizar las Solicitudes de Acceso a la Informacidn Pablica Municipal y los recursos de
revision remitidos al Secretario Técnico.

.  Objetivo,

Mantener actualizadas las solicitudes de informacidn y recursos de revision, dirigidos al Secretario Técnico y turnar
al Servidor Plblice Hahbilitado con 1z Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Eslado de Méxica. verficanda el sequirmiante v trdmite para su respuesta a fin de oforgar
informacion cerlera y clerre del caso,

Il.  Alcance.

Aplica al persaonal de la Sacretarla Particular encargado de recibir f2 correspondencia, revisarla, canalizaria y al
Servidor Pablico Habilitado con la Unidad de Transparencia y Accesa a la Informacion Publica Municipal de
Tialnepantls de Baz, Estado de México y a la Ciudadania en general para dar seguimients @ su respuesta.

ll. Referencias.

Federal

= Ley General de Transparencia y Acceso a |a Informacitn Poblica: Tiulo Séptimo, Capltulo |, Artfculos 121
al 140, Capltulo |1, Articulo 141, Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015, y sus reformas v
adicinnes

Estatal

F Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica de! Esfado de México y Municipios. Tilulo Septime,
Capitlo |, Articulos 150 al 173, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 04 de mayo de 2016, y sus
raformas y adiciones.

Munigipal

¥ Reglamento Interno de la Administracion Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Seccidn |,
Articulo 150, Fraccitn IV y Seccidn 1X, Articulo 64, Fraccion IX.

IV. Responsabilidades.
La Secretaria Particular es el drea respensable de actualizar las solicitudes de Acceso a la Informacién Publica y

los recursos de revisidn que correspondan a la Secretarla Técnica del Sistema de Control de Sclicitudes de
Informacisn de! Estado de Méxica (SAIMEX),

El Secretario Particular, debera:

»  Revisa y analiza cada documento verificando que cuente con fodos los dates para dar tramite a las
solicitudas de informacian y recursos de revision de la Unided de Transparencia y Acceso a ls Informacidn
Publica Municipal

) Tuma el decumento para su tramite, alancidn y respuesta con firma del Secrelano Técnico, al Servidor
Piblico Habilitado con la Unidad de Transparancla y Acceso a la Infarmacian Piblica Municipal.

e —— g
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El Servidor Piblice Habilitado con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, debera:

-

Locaiizar e integrar la Informacién requerida en las solichudes de Informacian ¥ recursos de revisian,
generar el oficio de respuesta con firma del Secretaric Técnico y entregar a la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacitn Pdblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México, para clere de la
petician.

Entrega al aswstente sdministrative e| oficic de respuesta con sellos de recibide de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Municipal de Tialnepantia de Baz  Estado de Méxica para
SU rEsgUErdo

El Asistente Administrativo, debera:

»

Recibe y verifica que la documentacion remitida de las soliciludes de informacion y recursos de revisidn de-

la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Municipal, concuerden los datos.

Recioe el olicio de respuesta con sellos de recibido de fa Unidad de Transparencia y Acceso g la
Informacion Pablica Municipal de Tlalnepentla de Baz, Estado de México y registra la respuesta a (a
paficicn, an la hase de datos de Excel para el ciemme del asunto.

Definiciones.

- Documente: Los expedientes, ropones, estudios, adtas, resolucicnes, oficios, comespondencia,
acuerdes. directivas, directrices, circulares, confratos, convenios, nstructivas, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier oiro registro que documente el ejercicio de las facullades, funciones y
competencias de los sujetos obligados, sus servidores plblicos e integrantes, sin Importar su fuenta
o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar an cualquier medio, sea escrito, impreso,
sanaro, visual, electronics, Informatica u holografico.

F Ley: Ley de Transparencia y Accesc a la nformacion Plblica del Estado de México y Municipios.

- Servidor Piblico Habilitado (SPH): Persona encargada dentro de las diversas dependencias o
dreas del sujeto obligads, de apoyar, gestionar y enlregar la informacién o datos personales que se

ubiguen en la misma, & sus respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicitudes:

prazentadas y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de la
Informacion,

Unidad de Transparencia (UT): La establecida por |os sujetos cbligados para ingresar y tramilar
las solicitudes de acceso a la informacion piblica Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Piblica del Estado de México y Municiplos.

¥

Insumos.

= Oficio emitido por la Unidad de Transparencia y Acceso a (a [nformacidn Plblica Municipal de
Tialnepantla de Baz, Estado de México, dirigido a I Secretaria Técnica

ﬁuuultados..

e Atencion & [as solicitudes de Informacian 'y recursos de revision de la Unidad de Transparéncia y
Acceso a la Informacién Publica Municipal.
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Vill. Politicas.

¥ Verificar que las peticiones y gestiones, sean atendidas y contestadas de manera escrila a la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Municipal,

#  El archivo documental deberd clasificarse de acuerdo a la normatividad vigente:

Descripcion de Actividades.

Unidad administrativa | puesto

Azistente Administrativo de la
Secretaria Tacnica

Actividad

Recibe y verifica gue la documentacion remitida de las
solicitudes de jnformacian ¥ recursos de revisian de la Unidad
‘e Transparencia y Acceso a la Informacidn - Pablica
Municipal, concuerden los datos.

Secretarla Particular

Revisa y analiza cada documento verificando que cuente con
todos los datos para dar tramite a las solictudes de
informacion’ y recursgs de revision de |z Unidad de

Asistente Administrativo de iz
Secretarls Técnica

Transparencia y Acceso a la Informacitn Piblica Municipal. .

Registra los datos del oficio o doctmante en una base de
dalos de Excel.

Secretaria Particular

Tumna el documento para su tramite, atencion y respuesta con
firrma dal Secratario Técnico, al Servidor Plblico Habilitado
con la Unidad de Transparencia y Acceso a fa Informacion
Pabkca Municipal.

Servidor Piblico Habilitado con la
Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion’ Piblica Municipal de
Thlneparta de Baz, Estado de
México

Localizar & integrar la informacitn reguerida en las soliciudes
de |nformacidn y recursos de revision; generar &l oficio de
respuesta con firma dal Secretaria Técnico y entregar a la
Unidad de Transparencia y Acceso 2 la Informacidn Piblica
Municipal de Tialnepantla de Baz, Estade de México, para
clerre de la peticidn

Servidor Piblico Habllitado con la
Unidad de Tranzparencia y Acceso a
la Informacion Pablica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de
México

Entrega al asistente administrativo el oficia de respussta con
sellos de recibido de la Unidad de Transparencia y Accesoa
la Infarmacidén: Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de Mexica para su resguardo.

Asistente Administrativa de |3
Saecratarfa Técnica

Recibe el oficio de respuesta con selios de recibido de la
Unidad de Transparencia y Acceso 2 [a Informacion Poblica
Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México y ragistra
Iz respuesta a la pelicion, en la base de datos de Excel para
&l cierre dal asunto.
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C. Braulio Carranza Romero C. Braulio Carranza Romero
Secretanio Particular de la Secretario Particular de la
Secrelaria Técnica Secretaria Técnica
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Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion
Departamento de Planeacion y Evaluacién

Integracion del Plan de Desarrollo Municipal

I Objetivo.

Integrar el Plan de Desarrclio Municipal dentro del plazo legal establacido, mediante la metsdoiogia que para ells
emita el Gabiermo del Estado de Mexico, con el objeto de dirgir ls gestian y funcién de la Agministracion Pablica
Municipal de manera ordanada, estructurada y congruents:

1. Alcance.

Aplica-a las Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica Muricipal. & la Unidad de Informacian,
Planeacion, Programacidn y Evaluacién (UIPPE), al Departamento de Planeacion y Evaluacién, al Departaments
de Integracién y Seguimiento Programatico y al Departamento de Fortalecimiento del Desempefio Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México y cludadania en ganaral

..  Referencias.

Federal

= Constitucidn Politica de los Estade Unldos Mexicancs. Articulo 26 Diano Oficial de |2 Federacién, 5 de
fabrero de 1817, y sus reformas ¥ adiclones.

Estatal

= Constitucidn Palitica del Estado Libie y Soberano de México. Arliculo 139 fraccion | Periddico Oficial de
Gobierno oel Estado de México. 31 de octubre de 1917, y sus reformas y adicionas:

»  Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Artlcuios 231, 285 frac: |, 267 y 352 Bis, Pariadico
Oficial de Gobierno del Estado de México, 09 de marzo de 1999, y sus raformas y adiciones

w

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

W

Ley de Planeacion de| Esltado de México ¥ Murﬂcdpnoﬁ. Artlculos 3, 4, 7, 14, 20, 22, 24, 28 v 64. Peniddico
Oficial de Gobiemno del Estado de México, 21 de diciambre de 2001, y sus reformas ¥ adiciones.

#  Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios Articulos 4,11, 12, 20, 21, 22
fracciones |.a la Vil 24 frecciones |'a ta Vill, 32, 50, 51 fracciones | a la VIll, 52,53 y 59, Periddico Oficial
de Goblamo del Estade da Méxizo, 18 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones,

= Manual para ia Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiseal

2022. Penddico Oficial de Gobiernc del Estado de México, 14 de octubre de 2021, y sus reformas y
adiciones.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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Manual para la Elaboracion de los Planes de Desamollo Municipal 2022-2024. Sistema de Coordinacidn

=
Hecendaria dal Estada de México con sus Municipios, 5. enero de 2021, y sus reformas y adiciones.

Municipal

*  Reglamento interno de la Administracién Piblice Municipal de Tlalnepantia de Baz, Eslade de México,
Arficulo 148 fracciones Il y VI, 181 fracgiones |y Il y 153 fracciones | y || Gaceta Municipal, 22 de fabrero
de 2022, vy sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Departamento da Planeacion y Evaluacicn, es responsable de llevar a cabo la evaluacidn de los procedimigntos
de plansacion estratégica de la Administracidn Piblica Muricipal, que deriven de la formulacian y ejecucion del
Plan de Desarrollo Municipal y sus programas.

El Departamento de Planeacién y Evaluacion dabera:

*

W

5

Analizar el contenido y las nueves disposiciones establecidas en el Manual para la Elacoracién de los
Planes de Desarrollo Municipal que para tales sfectos emita la Secrelaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de Méxica,

Integrar en los primaros treinta dias de gesfidn, a partir de fa toma de posesidn del Gobiemo Municipal, el
programa para la formulacién ¥ aprobacion del Plan de Desarrolio Munizipal en términos de o dispuesto
por &l articulo 18 freccion 1l del Reglemento dela Ley de Planeacion de! Estado de México y Municipios

Realizar los foros temdticos del Plan de Desarrallo Municipal, can lundamento enio dispuesto por el articulo
24 del Reglamenio de |a Ley de Planeacion del Estade de México y Municipios,

Recabiar la Informacidn generada por cada una de las dependencias y entidades de la Administracion
Piblica Municipal en el marco ge la inegracidn del Flan de Desamolio Municipal

Las Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion deber:

‘¥  Brindar capacitacitn a los Enlaces Municipales de Plansacion respecio del proceso de Planeacitn
Estralégica y Presupuests basado en Resuttados Municipal
- Validar y revisar el conlenidn del Programa para la Formulacion del Plan de Desarrollo Municipal
E Ceordinar los requerimientos de informacidn a las dependencias y entidades municipales, para la
integracidn del Plan de Desarrolio Municipal
= Coordinar el proceso de integracidn del Plan ge Desamralio Municipal,
La Secretaria Técnica deberi:
= Solicitar el nombramiente del Enlace Municipal de Plangacion de cada una de las dependencias y entidades
dae la Adminisiracion Poblica Municipal.
¥  Llevar a cabo la instalacién del Comité de Planeacian para &l Desarrolio Municipal (COPLADEMUN), en

lérminos de lo dispuesto por el articulo 51 de [a Ley de Planeaciin del Estado de Méxiea y Municipics.

10
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Presentar anle el Comite de Planeacion para el Desarrolic Municipal: &l Programa para la Formulacion del
Plan de Desarrolla Municipal.

Somater 2 consideracion del maximo Srgano de gobiama municipal, 1a-aprobacidn del Plan de Desarrolio
Municipal i la publicacion en Gaceta respectiva, en 8minos de lo dispuesto por el arliculo 121 de la Ley
Crganica Municipal del Estada de México.

Lievar a cabo el envio & las instancias estatalas, del Plan de Desarrolio Municipal para su validacion yalta
ante el Registro Estatal de Planes y Programas del Goblemo del Estado de México.

Llgvar a caba una amplia difusién de Plan de Desarrolla Munigipal entre |as dependencias y entidades de
[a Administracion Pdblica Municipal.

Definiciones.

N

w

Categorias Programiticas: Términos que permiten definir los distintos niveles de programacion en
los que puede clasificarse el quehacer gubernamental

Clave Funcional Programatica: Representacion numenca de las calegorias de la clasificacion
programatica que permite identificar la funcion, subfuncion, programa, subprograma y proyecto,

Caomité de Planaacién para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN): Es &l mecanismo para la
coordinacidn: de acciones derivadas de fa estralegis municipal de desarrolio, que promuevan la
participacion de los distintos sectores de la sociedad en la formulacién, ejecucién, seguimianta y
evaluacin, del Plan de Desarrollo Municipal,

Convenios Institucionales: Son mecanismos existentes dentro del plan de desarmolio municipal que
involucran Ja interaccion de dos o mas instancias gubemameantales o con actores de ls socledad,
que mediante convenics de colaboracion, establecen derechos y obligaciones conjunias para
alender un tema de la agenda poblica municipal

Diagnéstico: Es un analisis e interpretacién general o particular de un fendmeno o fentmenos de
manera cuantitativa y cualitativa de la situacitn existente, asi como de la descripcion del contexto
actual y 1a trayectoria histénica con una vision retrospectiva que permita identificar las necesidades
econdmico sociales, de manera que se aprecie ia problemdtica existente y las upﬁrlunidades de
desarroiio, asl como, sus causas y efectos

Eje transversal del Plan de Desarrollo: Nivel de agrupacion del Plan de Desarrolin Munizipal,
mediante el cual 52 definen objetivos, estrategias y lineas de accidn de cardcter principalments
administrativo que apoyan |a ejecucidn de los programas sustantivos.

Ejercicio Presupuestaria: Pericdo durante el cual se han de ejecutar o realizar ios ingrescs y gastos
presupuestados; normalmente coincide con el aflo natural

Estrategia: Principios y rutas fundamentales que orientan el proceso administrativo para alcanzar
las objetivos a los que 5= desea llegar. Una estrategia muestra como una institucion pretende llegar
a esos objelives, Se pueden distinguir tres lipos de estrategias, de corto, medianc y largo plaze
segin el horizonte lemporal,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)

"

13

B



14

B

12

L Lt ]
= Il

=)

-

¥

\I‘

I o S 3¢ 2 :i !ﬂﬂﬂggﬁﬂg

Evaluacién; Es el proceso que fiene como finalidad determinar el grado de eficacis, eficlencia,
calidad, resultados e impacta con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los
objetivos previstos, posibilitands la detérminacidn de las desviaciones v la adopcion de medidas
correctivas que garanticen el cumplimiento adecuade de las melas, de conformidad con 1o sefalado
en &l artfculo 10 de la Ley de Planeacién del Estado de Méxice y Municipios.

Formatos PBRM: Documentos gue permiten concentrar sistemalicamente la informacidn de los
programas a cargo de las dapendencias y entidades de la administracién piblica municipal, lo que a
su vez permile integrar el anleproyects de presupuests de egresos para el ejercicio correspontiente
y la mecanica para su ejercicio, control y evaluacion una vez que ha sido sutenizado por las instancias
compelenies,

Gestidn para Resultados (GpR): Modelo de cultura organizaciona!, directiva y de gestion que pone
énfasis en los resultados y no-en los procedimientos. Identificando el qué se hace, qué se logra y
cudl &% su impacto en el bianestar de (a3 poblacidn a lo eual denominan valar plblica que courre
cuando se generan las condiciones orentadas a que todos los miembros de la sociedad disfruten de
oporfundades, es decr cuando se aporan respuestas efeclivas y utiles a las necesidades o
demandas presenlas y futuras de 1 poblacian

Indicador: Dimensidn utiizada para meadir o comparar los resultados efectivamante obtenidos en la
ejecucion de un programa, proyects o actividad Pueden definirse en Indicadores esiratégicos, de
provectos, de gastion y de calidad en al servicio.

Linea de Accian: Se pueden definir con base en la Planeacisn Esiratégica y definidos los Objetivas
Estralégicos de la Institucldn emanados del Plan Nacional v Estatal de Desarrolla

Manual para la Programacién y Presupuestacidn Municipal: Documento basico para la
formulacitn e integracidn del anteproyecto del presupuesto de egrescs & fravés de formatos,
instructivos e indicaciones técnicas para su-llanado; a fin de facllitar el andlisis y procedimiento de
las esignaciones presupuesliales.

Manual para la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal: Al Manual para la Elaberacian del
Pian de Desarrollo Municipal 2022-2024, emitido por |3 Secretaria de Finanzas del Gobiermgo del
Estado de México, en el marco dal Sisterna de Planeacidn Democratica para el Desarrolle del Estado
de México y Municipios,

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Herramienta de planeacion estralégics y evaluacion
del PBRM para entender y mejorar 12 lagica interna y & disefio de (o8 programas presupuestarios. la
construccién de la matriz de indicadores permite focalizar la atencion v los esfuerzos de una
dependencia o entidad poblica, asi como retroalimentar el proceso presupuestario

Ii_luti: Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcgnzar con los fecursos necasarios;
exprasada en términos de cantidad, tlampo vy espacio determinados,

Objetive del POM: Son expresiones cualitatives de un propdsito que se pretende alcanzar en un
tiemipo y espacio especifico y que estan direclamente relacionadeos con ke visién gubermamental.

Pilar del Plan de Desarrollo: Concepto donde se sustenta la estrategia d= ias politicas piblizas
municipalas inmarsas an el Plan de Dasarrollo Municipal, para impulsar &l desarmollo de fa locafidad
y mejorar [as condicionss de vida de la poblacidn que en ella habita.

28 de noviembre de 2022
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Plan de Desarrolle Mumnicipal: Instrumento de planeacién que define los propdsitos y esrategias
para el desarrclio del Municipio y establace las principales paliticas publicas y lineas de accién que
el gobiarno municipal toma en consideracion para elaborar los programas gue se derivan de este
documento reclor,

Planeacién Estratégica; Proceso que orienta a las dependencias y entidades pdblicas de los
gabiernos esfalal y municipales para establecer su mision, definir sus propositos y elegir las
estralegias para la consecucidn de sus objetivos, asi coma para determinar el grado de necesidades
a Ios gue ofrece sus bienes o servicios y enfatiza la busqueda de resultados salisfactorios a sus
propasitos, vinculados con los objetives de la esiralegia de! desarmolio eslatal.

Planeacién Municipal: Proceso que realiza el ayuntamiento para la identificacion de prioridades
municipales con apoyo en la participacion popular,

Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbRM): Instrumenta de la GpR, que consiste en
un conjunto de acfividades y herrantientas onentados a que las decisiones involucradas en el
proceso presupuestano ncorporen, sistematicaments, consideraciones sobre os resultados
obtenidos y esperados de |2 aplicacion de los recursos pdblicos, v que motiven a las dependencias
y entidades a lograrios, con &l objeto de mejorar la calidad del gasto pablico y la rendicion de cuentas.

Programa: |nstrumenio de los planes que ordena vy vincula sronalégica, espacial, cuantitativa y
técnicamente, las acciones o actividades y los recursos necesarios para alcanzar una meta, que
conlribuird a lograr ios objetivos de los planes de desarralio.

Ffrpspccﬂfa: Caonjunts de metadelogias oriantadas a la prevision dal fulure, Imaginando escenarios
posibles, con @l fin Uitimo de planificar las acciones necesafias que generan un mayor grado de
certidumbre para la loma de decisiones

Proyectos de Alto Impactoe: Son obras o scciones cuyoes alcances preven beneficios para un amplio
seclor de |z pobiacign denifo del Municipo © & nivel regional. Dichos proyectos deberén estar
origntados a dar solucién 3 una problematica local o regional identificada en el diagnéstico
estratégico.

Registro Estatal: Al Registro Estatal de Planes y Programas establecido en el articulo 287 del
Cédign Financiero del Estaoo de México y Municipios, asi como en el anticulo 64 de la Ley de
Flaneacidn del Estado de Méxco y Municipios,

Secretaria de Finanzas® A la Secretarfa de Finanzas del Goblerna del Estado de México, requlada
por lo dispuesto en el articula 23 de la Ley Crganica de la Administracion Publica del Estado de
México:

Sistema de Evaluacion de la Gestidn Municipal (SEGEMUN): Instrumento de la planeacion
estralégica. que nos permile evaluar el desempafio de |as. diferentes areas que Integran |a
Administracidn Poblica Munizipal, con base en un sistema de indicadores orientados a medir &l logra
de resultados y &l cumplimienta de los objelivos definidos en los planes de desarrolic municipal.

Sistema de Planeacién Democritica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios:
Conjunto articuiado de procesas, planes, programas, proyectos, acciones e instrumenios de caracter
social, politico. econdmico, legal y técnico. asi coma de mecanismos de concantacion, coordinacian

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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y cooperaciin entre los tres drdenes de gobiemo, grupos y organizaclones soclales y privados. que
se Interrelacionan entre'sl, para ejecutar acciones de plansacion para el desarrollo Inlegral del estade
{ municipios

UIPPE: A ta Unidad de Informacidn, Planeacion. Frogramacion y Evaluacion, normada por la Ley
Orgénica Municipal y la Ley de Planeacidn del Eslade de México y Municipios.

Insumes.

Publicacidn del Manusl para la Planeacion, Frogramacion y Presupuesto de Egresos del Ejercicio
Fiscal comespondiente, en el Peribdico Oficial: Gaceta del Gobierno del Estado de México:

Publicacién del Manual para la Elaboracién de los Planes de Desamollo Municipal del periodo
constitucional que correspanda, 2n el partal de la Secretaria da Finanzas dael Gobierno Estatal

Resultados.

E

Se integra el Plan de Desamolle Municipal, como documeanto rector da las politicas piblicas.
programas, proyectos, acciones y obras estratégicas de la Administracidn Pablica Municipal, a efecto
de dirigir la accién Institucional hacia el cumplimiento de fos objetivos del Gobierno Municipal y su
sociedad

Se lleva a cabo la validacién metodoldgica del Plian de Desamrolic Municipal por pare de las
instancias oficiales del Goblarno del Estado de México y su alta ante el Registro Estatal de Flanes y
Programas del Estado de México

Se realiza la difusién del contenido del Plan de Desarrclio Municipal.

Politicas.

%

Y

Integrackdn en los primeros 30 dias de la gestibn municipal del programa para la formulacion y
aprobacién del Pian de Desarrclic Municipal, se realizard de conformidad con lo dispuesto por el
articule 18 fraccidn |1l de! Reglamento de ts Ley de Flaneacion del Estado de México v Municipios.

La instalacibn de| Comité de Plansacion para el Desarrolio Municipal (COFLADEMUN). v la
notificacian de este al Comité de Planeacitn del Estado de México (COPLADEM), se realizars en
los términos establecidos por el articule 51 de la Ley de Planeacidn del Estado de México y
Municipios, y articulo 86 dal Reglamento de |a Ley de Planeation del Estado de México y Municipios,

La efaboracion del Plan de Desamrollo Municipal en el plazo legal establecido v el respectivo envio a
|as instancias estatales comrespondientes, se llevard a cabo conforme a las disposiciones del articulo
118 de la Ley Organica Municipal del Estade da México y articulo 22 de la Lay de Planeacitn dal
Estado de México ¥ Municipios.

La aprobacién por Cablide y Publicagidn del Plan de Desarrolio Municipal en la Gaceta Municipal
correspendiente, se realizerd conforme a8 o establecido por el articulo 1271 de la Ley Organica
Municipal del Estado da México

Elalta del Plan de Desarrolln, ante ef Registro Estalal de Flanes v Programas de la Secrétaria de
Finanzas del Goblemo del Eslado de México. se llevard a cabo dentro de los primeros quince dias

T T W
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posiencres a fa fecha de su aprobacitn, conforme a |o dispuesto por el artizulo 64 del Reglaments
de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

VIll. Descripcién de Actividades.

Unidad Administrativa Actividad

3 Secretaria de Finanzas del Gobierno | Emite el Manual para la Elaboracion de los Planes de
del Estado de México Desarmolio Munigipal.
Solicitar el nombramiento del Enlace Municipal de Plansacion
2 Secretaria Técnica: de cada una de las dependencias vy entidades ce la
| Administracidn Paklica Municipal.
: Integra en los prmeres 30 dias de la gestion mumcipal, €l
3 EE :a‘m“m‘:"‘“ A8 Planeacien: ¥ Programa para |la. Formulacidn y Aprobacidn del Plan de
i Desarrclio Municipal
4 | Unidad de Informacion, Planeacion, | Lleva a cabo la verificacian dal contenido del Programa para 17
i Programacién y Evaluacisn. la Formulacion y Aprobscion del Plan de Desarrcllo Municipal ﬁ J—
15 T 15 r
5 | Secretaria Técnica. Lieva a cabo la instalacidn del COPLADEMUN.
Presenta ante los integrantes del COPLADEMUN, el
6 | Sscretaria Técnica Programa para la Formulacién y Aprobacion del Plan de
Desarrolio Muricipal
: Genera los requenmientos de informacidn comespondientes,
/|
7 Ef;‘f‘ug;m““‘de Planeaciony con base en &l contenido metodoldgico del Manual para fa
: Elgboracidn de los Planes de Desarrollo Municipal.
) . Brinda capacitacion 2 los Enlaces Municipales de Planeacion,
& gmgm s [n:; g E'.ri?:i F_*Elanea::nﬁn. para la integracidn de la Informacién requerda por el
' Departamento de Plansacion y Evaluation.
a Bepartamenta de Plangacien Resliza |a convocalona respectiva para llevar a cabo los fores
Evaluacién, lemilicos del Plan de Desarrolle Municipal.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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Unidad Administrativa

Actividad

Recaba lg informacion generada por cads Ung de las

10 Departamento da Planaacidn y dependencias y entidades de la Administracion Piblica
Evaluacion. Municipal en gl marco de la integracidn dal Plan de Desarrollo
Municipal.
Recaba la informacidn generada en foros temalicos para
11 g:;“"“.’"“z oLe Fiapadciony llevar a cabo el procesamiento de la demanda social del Plan
. de Desarrollo Municipai
12 Unidad de Informacion, Planeacion, | Coordinar el proceso de integracion del Plan de Desarrolio
Programacion y Evaluacion, Municipal
Unidad de fnt clén, Pl i Revisa que e contenido del Plan de Desamollo Municipal
13 Pr Ay Evalusicion guarde congruencis metodoldgica con el Manual para la
ICTRIMACT Y ' Elaboracitn de los Flanes da Desarmalia Municipal
) ) Somete a consideracidn del maximo drgano de gobiemo
i [Eees Ty municipal, la aprobacién del Plan de Desarrolio Municipal,
Soficita su publicacion la Gacets respectiva; en términos de lo
15 | Secretaria Técnica, digpuesto por el articulo 121 de fa Ley Orgénica Municipal del
Estado de México.
Lieva 5 cabo el envio del Plan de Desarollo Municipal a las
instancias estatales, para su validacian y alta ante el Registro
% |- e, Estatal de Planes y Programas del Gobiemo del Estado de
Mexico.
Lieva a cabo una amplia difusidn de Plan de Desarrollo
17 | Secrataria Técnica. Municipal entre |ss dependencias v entidades de |a
Administracién Plblica Munisipal, y piblico en general
; = Emite el erterio de congruensia metodoldgica y realiza-el alla
18 CerfEWn o Fronzante) Sonme ‘del documento ante e| Registro Estatal de Planes y Programas

del Estado da México

del Gobierno del Estado de México,

28 de noviembre de 2022
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X Medicion.

Nombre del indicador Descripcicn Farmula

Porcantaje de
cumplimienta en la Mide el curaplimiento en
glaboracién y publicacion | la elaboracion del Plan de
dal Plan de Desarrclio Desarrallo Municipal
Municipal

{Elaporacion y publicacion
del POMDocuments
programade a elaborar y
publicar) =100

Xl. Formatos e Instructives

Ejemple del Formato de Instrumentacion Estratégica del
Plan de Desarrallo Municipal

Tema

Vinculacldn con las metas de la Agendas 2030

Sublema ‘Contribucion Directa | Sqniribuelon

8 -

19

B

Instructivo:
CONCEPTO:
Los Objetivos, Estrategias y Lineas de Accian, son elementos de la Planeacion Estralégica que permiten dirigir
la accidn plblica por el cauce deseado, para lo cual el Pizn de Desarrollo Municipa! debera contemplar una visitn

general de cada una de [as acciones suslaniivas gue conlribuyan al cumplimie'nlu-dnl mismo. as! como de la
Agenda 2030 para el Desarrolio Sostenicle.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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INSTRUCTIVO:
Generalidades:

Estos elementos deberdn ser establecidos en funcion de las prioridades que hayan daterminade la depandencia
o enbdad responsable de los lemas v sublemas del desarroilo, de acuerdo @ Ies necesidades debidamente
[ararquizadas, estimando el compertamianto future de |as tendencias detactadas en el diagndstice. por lo que los
objetivos, estrategias ¥ lineas de acclon deberdn ser fiados en forma clara y concreta.

Secuencia Logica:

El objelivo, las estrategias y lineas de eocién que se establezcan en el Plan de Desarrollo Municipal, se les debers
de dar cumplimientz a través def Presupuesto basado en Resullados Municipal, por lo que su vinculacién debers
sar permanente; de esta manera, se landra una plena vinculecion de lodas |25 fases da |2 Planeacion para el
Deszarrollo Municipal, conformea a la sigulents dasagregacidn

. Objetiva; Visitn General del tema. Los cbjetivos serdn los fines hacia los cuales se difge |2 consecucion
de las acciones planeadas,

. Estrategia: Visidn Intermedia o tictica del tema_ El conjunto de las estrategias contribuye al cumplimiento
del objetivo.

. Linea de Accidn; Vision Operativa del tema. Los conjuntos de lineas de accidn contribuyen al cumplimiento
de |33 estrategias.

. Metas de Actividad: Vinculacitn con PERM. Las metas de actividad de! PERM contribuyen al cumplimianto
de las lineas de azcidn del PDM, par lo gue daban de desagregarse de las mismas,

Construccion;

La redaccién deberd ser breve, clara, coherente, ldgica y bien estruclurada, La redaccicn se establecend en
infinitive (terminaciones de verbos en AR, ER, IR), sequida de un propdsite de k2 accion pablica a realizar.

En g formato de instrumentacion estratégica se debera establecer la contribucin directa a los objetivos y matas
de la Agenda 2030 para el Desarrolio sostenible, asl coma la vinculacidn indirecta a esta misma; es decir, mientas
gue e la contribucidn directa, &l tema de desarrollo permite avanzar en el logro de las metas de la Agenda 2030,
en la contribucitn indirecta, se establecen aguellas metas del desamallo sostenible en los gue el tema ocupa Un
papel sacundario que no deja de comtribuir a su cumplimients, ya sea en 2l mediano o largo plaze, o de farma
parcial

PUNTOS IMPORTANTES A CONSIDERAR:

. Al redactar los objelives, estrategias v lineas de accion, evitar viclos como la ambigledad, ta explicecion
extensa y la redaccion de mdltiples cometidos.

. Seleccionar dnicamente elementos sustanlives:

" TE )
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. Trabajar con una visién enfocada en resultados y no en procedimigntos.

. Considerar que lo gue se busca sea medible y alcanzable.

Ejemplo de Formatos de Proyectos Aceleradores dal
Plan de Desarrollo Municipal (1)

Fitar:
Tema

PROYECTO ACELERADOR DEL DESARROLLO:

+ Objetivo del Proyecto:

* Descripcion del Proyecto:

« ODS y Metas a los que contribuye:
PLANEACION ESTRATEGICA ESTATAL MUNICIPAL
« Objetivo:

« Estrategia:

« Linea de Accién:

VINCULACION CON LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA
a » Programa Presupuestario:

21 Proyecto Presupuestario:

- Impacto Estimado: -

 Unidad(es) Administrativa(s) Responsable(s):
» Inhibidores (obstaculos potenciales):

» Poblacién Potencial | Benaficiarios:

- Ubicacion:

w. |

PERIODO DE EJECUCION

Trimestral | Semestral | Anual Imicio:
{ Ejercicio Fiscal ___

Término:
Elercicio Fiscal

F&:io-dn:-
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Ejemplo de Formato de Proyectos Aceleradores del
Plan de Desarrollo Municipal (2)

Pilar:

PROYECTOACELERADOR DEL
DESARROLLO Tema

Objetives Atendidos:

COMPONENTE 11

Estrategias Atendidas: Lineas de Accion Atendidas:

- Estrategia:
Linea de Accidn: |
+ Acciones Especificas:
(Trimestral / Afic
+ Horizonte de Seguimiento: hﬁm” Operacién: | ‘
- Dependencia [  Entidad Correspon- | l
ﬁﬁuhlm sable: | I
o a - Objetivo: a
> —
r 22 - Estrategia: 2
- Linea de Accidn: |
* Acciones Especificas: [
_ i i {Trimestral / ARe
+ Horizenta de Seguimlento: E.::'imtiﬁ” Operacién:
_ ¢ Dependencila | Entidad Correspon-
Responsable: ) sable:
Instructivo:

1. Mombra del Proyecto: Refiere al nombre del proyecto estratégico, acelerador del desarrollo o sccidn
emblematica de la administracidn municipal, ejemple (Circuito Toluca 500 afos),

2. Pilar: Se lendra que colocar @l nombre del pllan estratégico en el que estara agrupado este proyecto.
3. Tema: Hace referancia al tema de desarrollo que agrupa el proyecto.

4.  Objetivo del Proyecto: Establece de forma especifica lo que se preflende alcanzar a través de las acclones
que se contemplen en el proyecio:

5. Descripcion del proyecto: Brave descripcion del contenide del proyecta.

28 de noviembre de 2022



6.

8.

9

10.

1.

12.
13.

14.

15.

16.
7.
18.

21.

B

S e

¥ sus metas; ¥ @ los objetivos. estrategias v lineas de actidn consignadas en &l Plan de Desarrollo del
Estado de México 2017 = 2023 y en &l Plan de Desarrollo Municipal

Vinculacién con la Estructura Programitica: Refiere a la relacion del proyecto con la estructura
programatica vigente,

Impacto estimado: Es lo qus se guiers lograr con la implementacion del proyecto.

Unidades Administrativas responsablas: Precisa desde el dmbito de sus atrblciones que unidades
administrativas intervienan an el cumplimiento de las accionas que constituyen el proyecta

Beneficios: Se definen a partic de lo que s8 infiere como las contribucicnes positivas del proyecto,
encaminadas a satisfacer las necesidades de la sociedad, considerando aqusfles que son directes &
mairecios.

Inhibidores: Se refiere a los elementos generales que pueden considerarse coma obstaculos o limitantes

para la ejecucion de las acciones del proyecto.
Beneficiarios: Es el universo total de fa poblacién relacionada con el acclanar del proyects.
Ubicacién: Refiere a la demarcacian dentro del municipio donde se reallzara la sjecucion del proyecto.

Periode de Ejecucitn: Precisa sl lempe en el cual se implementara & proyecto, preferentemente deba
B&r una visidn de largo plazoe

Harlzonte de Seguimianto: Este apartads refiere al monitoreo de la ejecucion del proyecto.

Objetivos, Estrategias y Lineas de Accién (Formato 2): Precisa e total da objetivos, estrategias y lineas
da accidn del Plan de Desarrolio Municipal que estan vinculados con el proyecto,

Componente del Proyecto: Se definen de manera precisa las acciones de gobierna que inlagran &l
proyecto.

19}, 20) Enunciar al objetivo, estralegia y linea de accidn del Pian de Desarrofio Municipal, a s cual dara
cumplimignto ef compenente.

Acciones Especificas: Precisa las acclones pubemamentales que incden en @ ejecucidn del
componeanie,

Pracizar el ejerzicie fiszal en el que se implementarsd el componente
Trimestral / Semesiral f Anual: Seleccionar el pariodo de monlores del componante,

Unidad Administrativa: Refiere a la Unidsd administrative responsable de sjecutar 'y monitorear el
cumplimignty del componente.

Corresponsable: En su caso, refiere 8 |3 o las unidades administralivas que intervienen en la ejecucion
del proyects.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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Xll. Validacién del Procedimiento.

ELABORD APROBO

Ca ir Judrez Sanchez Titular de ia Unidad. de
Jede del Deparamento de Infarmacién, Plansacion,
Planeacidn y Evaluacidn Frogramacitn y Evaluacién

. ® c
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Integracion del Programa Anual de Evaluacion (PAE)

L Objetivo.
Integrar el Programa Anual de Evaluacion (PAE), y sus instrumenitos técnicos, mediante la aplicacion de métodos
de evaluacion aprobados por el CONEVAL, para conoger [os alcances y resultados alcanzados en la gestion de
los Programas presupuestarios municipales, correspondientes al ejercicio fiscal anterior al que se realizan dichas
evaluaciones.
I, Alcance.
Aplica a la Secretaria Técnics, a la Unidad ce Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluagian (UIPPE), &l

Departamanto de Plangacion y Evaluacidn, al Departamenie de Integracion y Seguimiento Programatico y al
Departaments de Fortalecimients del Desempefio Municipal de Tlatnepantla de Baz.

lll. Referencias.
Federal

>  Constitucion Politica de los Estado Unides Mexicanos, Articulo 134, Diario Oficial de i Federacidn, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

w

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Articulas 54, 61-¢), y 79, Diario Oficial de la Federagion, 31
de dicismbre de 2008, y sus reformas y. adiciones.

#  Ley General de Desarolio Social. Articuls 78, Diario Oficial de fa Federacion, 20 de enero de 2004, § sus

relormas y adiciones

- Ley Fedaral de Presupussta y Responsabilidad Hacendaria. Articuls 110 fraccion IV, 30 de marzo de 2008,
¥ sus reformas y adiciones,

Estatal

F Cadigo Financiara del Estade de M&iiuqy Municipios. Anliculos 285 fracciones de la | alaV, 284, 327-3) y
327-d). Perigdico Oficial de Gobiemo dz| Estado de México. 09 de marzo de 1589, y sus reformas y
adiciones

#  Leyde Planeacidn del Estado de México y Municipios. Articulos 1, 7, 20 y 22. Perlddico Oficial de Gablema
del Estado te México, 21 de diclembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

= Reglamento de fa Ley de Pisneacion del Estado de México y Municipios. Articulo 20, Periddico Oficial de
Gobierno del Estado de México, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones

+ Lineamienios Generalss para la Evaluacién de Programas Presupueslarios Municipales Disposicitn
décima segunda, diécima sexta, vigesima tercera, vigésima cuarta, vigésima guinta y vigésima séptima ¥
los articulos lransiiorios segundo incisos 1), 2) ¥ 3) y tercero inciso 3). Pericdico Oficial de Gobierno del
Estado de México, 14 de octubre de 2021, y:sus reformas y adiciones,
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Reglaments Intemo de 2 Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Articulo 10 fraccidn XLV, 148 fraccion X, 151 fraccion XVl y 153 fracciones V y VI Gacela Municipal,
22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones:

Responsabilidades.

El Departamento de Planeacién y Evaluacidn, es respensable de llevar a cabo la evaluacitn de los procedimientos
de planeacién estratégica de la Administracidn Piblica Municipal, que deriven de |2 formulacion y ejecucion del
Plan da Desarmollo Municipal y sus programes

El Departamento de Planeacién y Evaluacion debera:

=

¥

Dizefiar & instrumentar &l Sisterna de Seguimiento y Evaluacion de la Gestisn Municipal {SEGEMUN), en
apego a la rormatividad establecida.

Proponer los programas presupuestanios sujelos a evaluacion en &l marco del Programa Anual de
Evaluacitn (PAE),

Llevar a cabo la formulacion, ejecusion v dilusién cel Programa Anual de Evaluacisn (PAE) ¥ de =us
Instrumentos técnicos, acerde con las disposiciones y ineamisntos legales aplicables.

Suscritir el Convenia para la Mejora del Desempefio v Resullados Gubermamantales, con la participasion
de los sujetos evaluados.

Publicar y mantener acluslizados los formatos CONAC referentes a la difusién de los resultados de
eveluaciones practicadas con recursos federales.

Las dependencias municipales de “lll‘_l-ll_!lh‘ﬂ! de Baz, deberin;:

-

Participar en los rabajos del Programa Anual de Evaluacian [PAE), qué coordinard la Secretarfa Técnica,
aportanda la informacion reguerida de su competancia.

Asistir @ las reuniones de sequimianto que canvoque ls Secretarla Téenica en el marca del Programa Anual
de Evaluacion (PAE).

Suscribir el Convenio para la Mejora del Desempenio y Resullados Gubamamentales ¥ emitir el informe de
cumplimiente correspondients,

Definiciones.

= ASM: Alos Aspectos Suscepfibles de Mejors, los cuales son hallazgos, debilidades, oportunidades
y amenazes dentificadas, a paric de la realizacion de una evaluacién, las cuales pueden ser
atendidas para |s mejora de los programas con base en las recomendaciones y sugerencias
sefialadas por el avaluador, 5 fin d= contribuira la mejora de los Pragramas presupuestarios.

= Cédigo: Al Cédigo Financiers det Estado de Méxiza y Municipios

28 de noviembre de 2022
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CONEVAL: Al Conseje Nacional de Evaluacion de la Paolitica de Desarrollo Social

Cantraloria: A la Contraloria Interna Mun:cipal.

Convenio: Al "Convenio para s Mejora del Desempefio y Resuliados Gubzrnamentales” que
deberdn suscribir la Secretaria Técnica, la Contralorfa Interna Municipal y le Tesoreria Municipal
junto'con los sujetos evaluados; en el cual se estableceran las obligaciones y responsabilidades pare
mejorar el desempefio y los resuliados gubemamentales de los Programas presupuestancs
municipales evaluacos

Gestion para Resullades (GpR): Al modelo de cullura crganizacional, direcliva y de gestion que
pone énfasis en los resultados y na en los procedimientos, a fin da generar valor pablico.

IHAEM: Al institiuts Hacendano cel Estade de México,

Lineamientes Generales: A los Lineamientos Gensrales para 3 Evaluacién de Programas
Prasupiesiarios Municipales.

MIR: A la Matriz de indicadores para Resultados, como herramienta de plansacion estratégica que
incorpora los Indicadares que miden los objetivos y resultados esperados a nivel de Fin, Proposita,
Compenentes y Aclividades de cada Programa presupuestano,

MML: A ja Metodoiogia del Marco Ldgico, herramienla para la elaboracion -de ia Matnz de
Indicadores para Resultados (MIR), que se basa en la estructuracion y selucion de problemas para
presentar de forma sistematica v logica los objetives de un programa ¥ de sus relaciones de
causalidad.

Modelo de Convenio: Al documants modele que definicd los componentes del Convenio para la
Mejora del Desempefio y Resultados Gubernamentales, regulado por el articulo segundo transitono
inciso 2} de los Lineamigntos Generales para la Evaluscion de Programas Presupuestarios
Municipales.

PAE: Al Programa Anual de Evaluacion 2022, de Programas presupuestanios del sjercicio fiscal
2021

Programa presupuestario (Pp): Al conjunto de acciones sistematizadas dingidas a resolver un
problema vinculado a la poblacidn gue operan los sujetos evaluados, |dentificando los bienes
servicios medianie los cuales logra su objelivo, asi como a sus benzficiarios

Planeacion Estratégica: Al proceso que orenta a las dependancias y entidades poblicas de |0s
gobiemos estalal y municipal para establecer su mision y vision, definir sus propésitos y elegrr las
estralegas para la consecucion de sus objativos, asl como para determinar el grado de necesidades
para olrecer sus bienes o servicids y enfatizar en ia bisqueda de resultados salisfactorios 2 sus
propésilos, vinculados con los objetivos de la estrategia del desarrolio nacional y estatal

Presupussto Basade en Resultados Municipal (PBRM): Al instrumenta de la Gestlan pars

Resultados {GpR), consistente en un conjunto de actividades y herramientas ofientadas 2 que las

decisiones  Involucradas  en &l procesc  presupuestano incorporen,  sistematicamente,
‘consideraciones sobre jos resullados obtenidos y esperedos de la aplicacidn de los recorsos

T e T
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piblicos, y que motiven a las dependencias y entidades a lograrlos, con el objeto de mejorar la
calidad del gasto piblico y Ia rendicidn de cuantas.

Proceso presupuestario: Al conjunto de actividades gue comprendan la planeacion, programacian,
prasupuestacion, ejercicio. control, seguimiento;, evaluacion y rendicion de cuentas da los Programas
presupuestaros.

Secretaria; A la Secretaria Técnica establecida en el articule 148 del Reglaments Intema de la
Administracian Puiblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxica,

SEGEMUN: Al Sistema de Evaluacion de la Gestion Municipal, como instruments de 1a plansacian
estratégica que permile evaluar el desempefo de las diferentes dreas qus integran |a Administracian
Poblica Municipal, con base en un sistema de indicadares orientados a meadir el logro de resultades
y el cumplimiento de! Plan de Desarrollo Municipal,

Sujetos evaluados: A las dependencias municipales responsables de la ejecucion de los Programas
presupuesiancs evaluados.

Términos de referencia (TdR): Al documento que plantea los elementos estandarizados minimos y
especificos, de acuerda sl fipo de evaluscian y de programa a evaluar, eon base en |3z

‘especificaciones técnicas (perfil de los evaluadores, calendario de entregas de productos, etc) los

objetivos de la evaluacion (generales y especificos), asl como fa normatividad aplicable
(responsabilidades, alcances, rastricciones. ato))

Tesoreria: A la Tesoreria Municipal,
UIPPE: A la Unidad de Informacion, Planaacién, Programsoidn y Evaluacion, normada por el Cadigo:

Financiero del Estado de México y Municipios, la Ley de Planeacion dal Estade de México y
Municipios, 23/ como su Reglamento

Insumos.

»

"l

Emision anual de los Lineamientos Generales para la Evaluacion de Programas Presupusstarios
Municipales, por parte de la Secretaria de Finanzas del Gobizmo del Estade de México,

Emision del Programa Anual de Evaluscion del ejercicic que comesponda; que contenga la
pregramacién de las evaluaciones a realizer, la técnica evaluatoria, la forma de contratacion y el
aquipa evaluador,

Emision de los modelos de Términos de referencia del Programa Anual de Evaluacion del afio en
curso, de confarmidad con la normatividad técnica que emita &f Consejo Nacional de Evaluacian de
la Politica de Desarrallo Social

Resultados.

i

Se integra el Informe ce Evaluacion comespondiente, donde se manifiestan los principales hallazgos
del equipe evaluador, en el marco de la Eveluacion del Desempefio y 1a Gestitn para Resultados.
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Se suscribe el Convenio pars la Mejora del Desemgeafio y Resultados Gubernamentales, con el
objets de retroalimentar &l proceso evaluatorio mediante la alencidn de areas de oporiunidad
delectadas en la gjecucion de los Programas presupuestanos evaluados,

Se requisita y se difunden |os formatos del Conselo Nacional de Armonizacién Contable. para |2
difusion de evaluaciones de programas presupuestarios municipales operados con recursos
faderales.

Politicas.

L

Las evaluacianes realizadas en &l marco del Programa Anual de Evaluacisn se deberan programar
anualmentz antzs del ullima dia habil del mes de abril, conforme a lo dispuzsto por el articulo 78 de
la Ley General da Contabilidad Gubermamental

Cuando sea necesana la conlratacidn de evaluadores externos, estes deberdn cumgalr ademas de
lo establecido en la Ley de Contratacion Poblica del Estato de México y Municipios, con los requisitos

minimos establecidos en 1a disposicion vigésima novena de os Lineamientos Generales para la.

Evaluacion de Programas Presupuestarios Municipales.

S& deberan dar a conocer de forma permanents a traves de la pagina de Internet del Municipio, los
resultados de |as evaluaciones realizadas 3 mas tardar 30 dias hablles después de la conclusion de
las evaluaciones,

Las dependencias municipalas que paricipen como sujelos evaluades en el marco del Programa
Anual de Evaluacidn, deberan proporcionar la informacién correspondiente a la: Secretaria Tecnica
y suscrbir el Convenio para la Mejora del Desempafio y Resultados Gubernameniales, donde se
estableceran las clausulas y plazos pars emdir su informe de complimienta:
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IX. Descripcién de Actividades.

Unidad Administrativa Actividad
, | Secrstaria de Finanzas dal Emite s Lineamientos Generales pars la Evaluacidn de
Gobierno del Estado e México. | Programas Presupuestarios Municipales
2 epertometibe on-Flensecidny Realiza la propuesta tcnica de programas sujetos a evaluacion.
Evaluacion,
Unidad de Infarmacion, D= cauce a la propuesta y determina su procedencia con base en
3 | Planeacion; Programacion y las disposicionas lécnicas y normativas aplicables. En su caso,
Evaluacion. determina e! tipo de contratacion 2 realizar
é Departamento de Planeacidn y Integra el PAE con la calendarizacién de las evaluaciones a realizar
Evaluacidn durante el ejercicio fiscal
5 | Secretaria Técnica: Publiza &l PAE antes del dltime dia habil de! mes de abril,
G | Secretaria Técnica. Notifica a los sujetos evaluados sobre su participacion en &l PAE.
{ Te] . . — . '
7 g:;rtam@ B Realiza el Modelo de Canvenio y los TOR de las evaluaciones
8 Departamento de Planeacién y Lleva a cabo el proceso evaluatorio e Integra & Informe de
Evaluacian. Evalugcion comespondients,
id Trmacian, x I
9 E&nad ‘.h: In;mg By Determina la consistencia técnica del process evaluatorio con base
Eirakisaisn Sl en o8 pardmeatros daf CONEVAL
10 | Sscretarla Téonica. Publica y difunde en su micra'sitio el Informe de Evaluacian
Suscribe & Convenio para la Mejora del Desempefo y Resultados
5 e Gubemamantales con los sujetos evaluados
12 Departamento de Planeacion y Integra 2! farmalte COMAC para |3 Difusifin de los Resultados de
Evaliacion. |2z Evaluaciones
13 | Secretaria Técnica Publica y difunde los formatos CONAG,
Reallzan ¢ informe de cumplimienta con la atencion de jos
14, | Sujetos Evaluados Aspecios Suscepiiblas 4 Mejora

T
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Unidad de
Infonnacion, Departsmento de
Secretana Técnica Planeacion, Planeacion y
Programacion y Evaluacion.

Secretana de

Sujetos Fmanzas dal

Evaluados Golserno del
Estado de Mexico

Evaluacion

Xl. Medicidn.

Nombre del Indicador

P:nmcalmtag x i Mide el cumplimiento en (Elaboracion y publicacion
' : . la elaboracidn dal del PAE/Documento
efaboraizion y publicacion
Programa Anual de pregramado @ elaborar y
del Programa Anual de B blicar) 100
Evaluacion 2 P

Descripcisn

Formula Periodicidad
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Xll.. Formatos e Instructivos.

Ejemplo del Formato para la Difusion de los
Resultados de las Evaluaciones CONAC

1'Descripcion dala Evaluacion = = - I
1.1 Nombre de la evaluacion:

1.2 Fecha de Inigio da evaluacidn (dd/mmiaaaa);

1.3 Fecha da terming de |2 evaluacion (ddimmiaaaa).

1.4 Nombre de ia persona responsabie de darie secuimiento a la evaluacion y nombre de la unidad
administrativa a la que perlenece

MNombre: | Uriidad administrativa’

1.5 Objetivo General de a Evallacian:

1.5 Objetvos especificos de la evaluacion:

1 7 Metadologia Ltilizada en la Evaluacion

Instrumentos de recoleccion de Informacidn;

Cuestionarios. _ Entrevistas__ Formatos  Oltros__ Especifique: Investigacion documental- de
gabinete.

Dascnpuﬁn de las Témmas.y modelos utilizados:
2R r--. aies Halla Ww_ ———  —_ . _ _z-_ﬁ
211 Dascﬂh-r Ias hablm',gus més relevantes de la evaluacion

22 Sefialar cudles son las principales Forialezas, Oparlunidades, Deoilidades ¥ Amenazas

(FODA), de acuerdo con los temas del programa, esirategia o instituciones, i
221 Fortalezas.
222 Oportunidades;
2.2 3 Debilidades:
224 mnenszas'

'.EL'! nmdb.r hrmramanlaha mndusinm e Ia walua;ﬂﬂn
3.2 Describir las recomendacionss de acuerdo 2 su relavancia
4 Mﬂ@ﬂwﬂuﬁmm — = — =——— —___
4.1 Nombre del coordinador de |a evaleacion:

4.2 Cargo

£ .3 Institucion 3 la que pertenece:

4.4 Principales colsboradores:

4.8 Correo alectrénico del coordinador de (@ evaluacion:

4.5 Teléfono (con clave lada)

5.1 Nombre del Programa Evaluado’
5.2 Siglas:
5.3 Enta Pdblico Coordinador del Programa,
_5.4 Poder J;'!_I_.'Iblil.'a al qua pertanece & programa:
Federal__ Estatal __ Municipal__
5.6 MNombre da la unidad administrativa y del tituiar a cargo g&l programa:
56.1 Nombre de la unidad agministrativa a carga del programa:
562 MNombre del titular de I3 unidad administrativa a cergo del programa (nombire complato,
coiro alectrénico y teléfono con clave lada),

N
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Mombra: Unwdad Administrativa;
'Corrao electranico Telafono:
|5 Dalos de Contratacion de 1 Evaliacion” =
8.1 Tipo de contratacion’ No se realizd la contratacidn de ninguin agente externa.
6.1.1 Adjudicaciin directa___ 5.1.2 Invilacion a tres___ 5.1.3 Licitacidn Poblica Maclonal __ 6.1.4
Licitaglon Piblica Internacional___ 8.1.5 Clro: (Sefalar) __
6.2 Unidad Administrativa responsable de contratar la evaluacion:
5.3 Costo total de la evaluacion;
&4 Fuents de Financiamianto:
| ¥ Difusion de la Evaluacion
7.1 Ditusidn en intarnet de la evaluacion:
7 2 Difusion de internet del formato.

Instructivo;

1. Descripciin de a evaluacion: Para cada evaluacién contermplada-en el programa snual de evaluacionss
se debera informar lo siguiente:

1.1 Nombre de 12 evaluacion: Especificar el tipo de evaluacion que se aplics, de conformidad can To establecids
en el numeral 7 "De los Tipos de Evaluacién” dz los Lineamientos para la homologacion y estandarizacion
de las evaluaciones de los entes pablicos

1.2 Fecha de inicio de 1a evaluacitn (dd/mmizzsa): Se debers establecer la fecha de inicia de ia evaluacian con
Independenrcia de la que se eslablece en log TdR,

1.3 Fecha de término de la evaluacion (dd!mmiaaaa); Se deberd establacer la facha de témino de |8 avaluacién ﬁ
con independencia de |2 que se establéce en ks TdR.

14 MNombre de la persona responsable de darde sequimiento a la evaluagion y nombra de i3 unidad
administrativa 3 |2 que pertenece: Establecer los dates de la persona encargada de dar sequimiento a la
evaluacion, asi coma el nombre de la unidad administrativa de adseripcitn

1.5 Objetivo general de |a evaluacion. Describir de manera breve v puntual el objetivo general de la avaluacian

1.6 Objetivos especilicos de ls evaluacion: Describir cada uno de los objetivos especificos de 2 evaluacian

1.7 Metodelogia utilizads en la evaluacién: Con base en los criterios definidos y establecidos en los Términos
de Referencia (TdR) utilizados para llevar a cabo |8 evaluacian, se debe realizar una breve descripcisn de
la metodologia utifizada. Dicha descripcién debe incluir, al menos, lo siguiente:

= Inslrumentos de recolsccitn de Informacién: seleccione uno o mas de ios siguientes conceptos:
cuastionarnos, entrevistas, formalos, olros (especifique a| instrumento),

= Descripcidn de las técnicas y modelos uliizados mencione las herramientas, técnicas, simbolos,
objetos, enfidades, atributes, ele., y la relacion entre los elementos uliizados para la representacian
cualitativa ylo cuantitativa de la evaluacian,

®

2. Principales hallazgos de |a evaluacién: Para articular e integrar los resultados de la evaluacion de los
programas, en asle apartade se deben descrbir [0s hallazgos mas destacados y regresentativas.

2.1 Descrioir los hallazgos mas relevantes de |a evaluacién: Mencionar los principales resultados de la
evaluacion tomandao an cuanta los atrbutes del programa v con base en los TdR.

2.2 Sefalar cudles son las principales Forlalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA), de acuerdo
can los temas del programa, estralegia o institucionas: En asts seccién e deben describr & integrar los
principales factores extemos e intemos gque afectan o coadyuvan a la operacin del programa, clasificados
comeo
2.21 Forlalezas,
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2.2.2 Opertunidades,
2:2.3 Debildades y,
2.2.4 Amanazas

3,  Conclusionas y recomendaciones de la evaluacian; Incluir un analisis de los resultados de las evaluaciones
del programa.

3.1 Descrbir brevemente las conclusiones de la evaluasiém: En esta seccien se deben establecer las
concluslones de manera pracisa y concrela sefialando los aspectos y acciones de mejora,

3.2 Describir las recomendaciones de acuerdo. a su relevancia: Las recomendaciones deben ser enumeradas
de acuerdo & su relevancia

4.  D[atosdelainstancia evaluadora, En esta saccldn se deben especificar los datos de la instancia evaluadora:

4,1 Nombre del coordinador de la evaluaeidn: Establecer el nombre de la persona gue coording la avaluacian,

4.2 Cargo: Establecer gl nivel jerarguico del coordinador de la evaluacion

4.3 Institucian a la que pertenece: En caso de que el evaluador s8a una persona moral o penenszca a alguna
mstitucion, establecer el nombre dela consulionia o institucién a la gue perenece.

4.4 Prncipales cofaboradores. Listar los nombres de los integrantes del equipo evaluador, asi como . Sus
respectivas respansabilidades.

4.5 Correo elactrénico del coordinader de la evaluacién: Registrar Ia dirsccién electrénica del coordinador de la
evaluacian,

4.8 Teléfono {con clave lada) Registrar el teléfono del coordinador de la evaluacion con clave lada; asicomola
extens:@n en caso de contar con ella.

5. Identificacitn del (los) programals); Esta seccion deberd ser llenada para integrar los datos de (los)
programais) evaluado(s), de acuerdo & los siguienles alrbutos:

5.1 Mombre del (los] programais) evaluado(s): Establecer el nombre dal (los) programa(s) evaluada(s),

5.2 Siglas: Propercionar las siglas que identifican el (los) programa(s) evaluadals).

5.3 Ente publico coordinador del (los) programals), Proporcionar el nombre del ente piblico & cargo del (los)
programals).

5.4 Poder piblico al que pertenece(n) eiflcs) programais) Establecer el dmbito al que perdenece(n) eljlos)
programa(s) evaluado(s), de acuerdo 2 o siguiante:

v Elecutive,
«  Judicial,

+  Ente Autdnomo.
55 Ambito gubernamental al gue pertenece(n) elilos) programa(s): Determinar el ambito gubernamental al gue
pertenece(n) al (los) programais) evaluado(s)

+  Federal,
«  Eslatal,
+  Municipal.

5.6 Nembre de la(s) unidad{es) administrativals] y de (los) tilulares) a cargo del (las) programais):

5.8.1 Nombre(s) de lafs) unidad(es) administrativa{s) a cargo de {los) programais)

5.6.2 Mombra(s) de {los) titular(es) de lais) unided(es) administrativa(s) a cargo de (les) programais) (nombrea
completo, corres slectrénica y teléfonio con clave lada),

25
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6. Datos de contratacion de la evaluacion:

61 Tipo de contratacién: Establecer, de conformidad con la normatividad aplicable a cada ente plblica, &
procedimiento de contratacion de la evaluacian:
6.1.1 Adjudicacidn Directa,
5.1.2 Invitecitn a tres,
6.1.3 Licitacidn Plblica Nacional,
61.4 Licitacidn Pablica Internacional,
6.1.5 Ofro (sefialar),
6.2 Unidad administrativa responsable de conltratar la evaluacion. Establecer la unidad administrativa
respansable de contratar |a evaluacion,
6.3 Costo total de fa evaluacion: Establecer el manto de ios recursos arogados para la evaluacidn en moneda
hacional.
8.4 Fuenta de financlamianto: Establacer |3 fuente de financiamiento ulilizada para llevar a caba la evaluacion
&.4.1 Recurso fiscal
6.4.2 Recurso propo
6.4.3 Créditos.
6.4 4 Fuente de Financiamiento: Se deberd sefalar 12 fuente de financiamiento con base en el Clasificador
par fuentes de Financiamients Municipales que amita el Sistema de Cocrdinacién Hacendaria del
Estado de México con sus Municipios.

7. Cifusitn de la Evaluacion:

a 7.1 Difusién eri intermat de fa evaluacidn: Establecer fa direccidn electrdnica de Internet an la que se puede i
cansultar [ evaluacion realizada,
7.2 Difusitn en intemet del formato. Establecer la o las direcciones elactranicas de Internet-en la que esie
disponible el Formate al que hace referencla el Anaxo 1 de los Lineamientos para la homologacién v
estandarizacion de las evaluacicnes de los entes pdblicos,

38
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Xlll.. Validacién del Procedimiento.

ELABORD REVISO APROBO

Carlg® Jair Judrez Sinchez
Jede del Departamento de Titular de 13 Unidad de
Plangacin y Evaluacidn Informacidn, Planeacion,
Programacion y Evaluacidn
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Seguimiento y Evaluacién del Plan de Desarrolio Municipal
I.  Objetive.
Realizar el proceso de seguimiento y evaluacion dal Plap de Desarollc Municipal d&nhfn del plazo legal
establecido, mediante |a metodologia que para ello emila el Gobiermo del Estado de México, con &l objeto de
identificar los avances an la ejecucidn de los objetives. estrategias y lineas de accidn del documento reclor de la
Administracidn Piblica Municipal

Il.  Alcance,

Aplica a las Dependencias y Entidades de I3 Adminisiracidn Publica: Municipal, a fa Unidad de Informacion,
Planeacidn, Programacidn y Evaluacian (UIPPE), al Departamanto de Planaacion y Evaluacién, 2l Deparamento
de Integracién y Seguimients Programatico y al Departamento de Fortalacimianto del Desempefio Municipal de
Tleinepantla de Baz, Estado de Méxco y ciudadania en general,

. Referencias.
Federal

¥ Coenstilugién Polltica de los Estado Unidos Mexicanos. Arliculo 26. Diario Oficial de 1a Federacion. 5 de
fabrers de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

»  Constilucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 128 fraccion Vi y 139 fraccidn |,
Periddico Oficial de Gobiernp del Estado de México, 31 de octubre de 1917, y sus reformas y-adiclones

»  Codige Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 327-A, 327-8 y 352 Bis. Peribdico Oficial
de Gobierno del Estade de México, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones

Es Ley Organica Municipal de! Estado de Méxica -Articulo 116 Periadico Oficial de Gobierno del Estado de
México, 02 de marzo de 1853, y sus reformas y adiciones.

»  Ley de Planeacitn del Estads de México y Municipios. Artlculos 35, 38, 37 y 28. Penédico Oficial de
Gobiemo del Estado de Maxico, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones,

= Reglamento de iz Ley de Planeacién del Estado de México y Municipics. Articulo 20 fraccin VI Incisos c}
v &), Periddico Oficial de Gobiemo del Estado de México, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

»  Guia Metodologica para la Evaluacion y Seguimiento del Plan de desarralio Municipal Vigente. Periddico
Oficial de Goblernao del Estado de México, 14 de octubre de 2021, y sus reformas y adicianas

»  ‘Acuerdo 082022, por el que se emiten los Lingamientos, fechas de capacitacion y calendarizacion para la
entrega de Informes Trimestrales de las Entidades Fiscalzables del Estado de Meéxico del ejercicio fiscal
2022 Peritdico Oficial de Gobiarna del Estado de Méico, 5 de abril de 2022, y sus reformas y adiciones..

o B
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Municipal

Reglamento Intemo de la Administracién Poblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Eslado de México. Articulo
148 fracciones XIV'y XVII, 151 fracciones I, VI, IX y XVill, 183 fracciones I, VIl 1X y X. Gaceta Munizipal, 22 de
febrero de 2022, y sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Planeacian y Evaluacidn, es responsable de llevar 2 cabo la evaluacion de los procedimientos
de planeaclén estratégica de la Mmmmﬁmﬁn Publica Municipel, que deriven de la farmulacidn y ejecucidn del
Plan de Desarrollo Municipal y sus prngr‘éumls

El Departamento de Planeacidn y Evaluacidn deberé:

F

Analizar | contenide y lss disposiciones establecidas en |3 Gula Metodoldgica para la Evaluscidn y
Seguimienta del Plan de Desarralla Municinal Vigente, emitido por ta Secretaria da Finanzas del Gobiemo
del Estado de México

Emitir los formales comespondientes para infegrar |a informacion correspondiante de los Informes
Trimestrales de Acciones y Resultados de I Ejecucidn del Plan de Desarrolle Municipal, el Informe de
Gaobierna y el Informe Anual de Ejecucion del Plan de Cesarrolio Municipal vigents.

Realizar la integracedn de los Informes Trimestrales de Accicnes y Resultados de la Ejecucian del Flan de

Desarrolio Municipal, con base en la informacion que preporcionen las dependencias y entidades

municipales respecto af avance porcentual en a ejecucion de'lineas de accién,

Realizar la integracion del Informe de Goblemno, con base en la Informscion proporcionada por fas
dependencias municipales y con la conténida en los formatos PhRM 08b, PBRM 08c, PbRM 09a, PhRM
090, PeRM10a, FERM10b, FbRM10c y PbRM11.

Realizar |a Integracion del Informe Anual de Ejecucidn del Plan de Desarrolio Municipal, con base en jaz:

ciftas reales y oficiales, tanto de acciones, metas e indicadores del Presupuests Basado en Resullados
Muricipal, coma [=5 de gierra del ejercizic presupuestal que praporsions la Tesareria Municipal.

Las Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacién y Evaluacién debera:

=

Brindar la capacitacion respectiva 2 [os enlaces municipales de planeacién, para la integracion de los
Informes Trimestrales de Acciones y Resultados de la Ejecucian del Plan de Deszarrolin Municipal, al
Informe de Gobierno y el Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrolio Municipal vigants

Requerir a las dependencias y entidades municipaies, Ia informacién correspondients al porcentaje de
cumplimianto trimestral, de lineas de accién del Plan de Desarrollo Municipal, para la integracion de los
Informes Trimestrales de Acciones y Resultados de i3 Ejecucion del Plan de Desarrolio Muricipal

Solicitar a las dependencias y entidades municipales, la informacion programatica correspondiente con
cifras definitivas de metas e Indicadaores acumulados al tercer trimestre del ejercicio fiscal, y con cifras
perciaies correspondientes al mes de oclubre, asi como con las estimaciones correspondientes gl mes de
noviembre, con motive de la integracitn del informe de Gablama

/ =
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Solicitar & & Tesoreria Municipal, 185 cifras financieras acumuladas al clerre del mes de oclubre de cada
ejercicio fiscal, con motivo ge la integracion de la mfermacion presupuesial del informe de Goblemo,

Procesar e integrar |a version definitiva del Informe: de Goblemeo, incluyande &l proceso de revisian,
homologacion y comeccion de estilo del documento oficsl, asi como la definicion del formalo a utilizar en
la impresidn respectiva.

Coordinar los trabajos técnicos de integracian y formulacian del Infarme Anual de Ejecucién del Plan de
Desarmolla Municipal vigenle:

La Secretaria Técnica debera;

-

Femitr a la Tesoreria Mumicipal, la infermacion programatica respectiva, conforme a los Lineamientos para
ka integracion y entrega del Informe Trimestral Municipal, para su envio al Organe Superior de Fiscalizacian

del Estado de México {OSFEM),

Validar la version definitiva del Informe de Goblema y enviara a la Direccitn de Gobiemo Digital para su
disefio & impresion; asl como a la oficina del Presidents Municipal. para su presentacion correspondients
en terminos de ey

Remitir a la Tesoreria Municipal dentro de los primercs 15 dias del mes de marzo del ejercicio fiscal, el
Infarme Anual de Ejecucidn del Plan de Desarrclio Municipal, para su anexo a la cuenta de la haclenda
plblica municipal que se envia a la Legisiatura Estatal. para su fiscalizacion.

Definiciones.

> Administracion Poblica Municipal: A lss dependencias centraiizadas y entidades plblicas
descentralizades, sefiafadas en el Bando Municipal de Tlalnepanfla de Baz,

= Ejercicio Presupuestario: Periodo durante el cual s han de ejecutar o realizar los ingresos y gaslos
presupuesiades, normalmente coincide con el afic natural, bajo el pringipie [uridico d& anualidad,

»  EMP: A |55 Enlaces Municipales de Planeacidn, que designen las dependencias y entidades
municipales, para atender todos los temas relacionados con el Sisterma de Planeacion Democratica
para el Desarrolio Municipal.

F o Evaluacion: Es €l procesc que tene come finalided determinar el grado de eficacia, eficiencia,
calidad, resultacos & Impacte con que han side empleados los recursos. destinados 2 aleanzar los
objetivos pravistos, posibilitando la determinacian de las desviaciones y la adopeién de medidas
correctivas gue garanticen el cumplimianto adecuado de los objetivos.

- Formatos PbRM; Documentos que permiten concenfrar sistematicaments |a informacion de los
programas a cargo de las dependencias y entidades de la aGministracion piblica municipal, lo que a
sU vez permite integrar &l anteproyecto de presupuesto de ecresos para el sjercicio comrespandiante
y la riacdnica para su efercicio, contral y evaluacidn una vez que na sido aulonzade por las instancias
competantas
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Gula Metodolégica: Al documento denominado “Gula Mefodoldgica para el Seguimiento v

Evaluacion del Plan de Desamollo Municipal Vigente®, publizada anualmente en ls Gaceta de
Gobiemno del Estado de México.,

Indicador: Dimensién ulilizada para medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos en la
ejecucién de un programa, proyecte o actividad. Pueden definirse en indicadores estratégicos o de
gestidn.

Informe Anual de Ejecucién: Al documento oficial gue contiene la actualizacion del diagnistica
municipal, asl como los avances en la ejcucién de los programas municipales y del ejsreicio de fos
Tecurses pubicos, del ejercicio fiscal correspandiente, en cumplimiento a lo sefialado &l articula 20
Iraccian VI Incisa ¢) del Reglamenta de fa Ley de Plansacidn del Estada de Méaco y Municipios.

Informe de Gobierno: Al documanto oficial sabre o estade que guarda la Administracién Publica
Municipal y de las labores realizadas durante el afio, que rinde anualments el Ejecutive Municipal al
H. Ayuntamiento con base en las disposiciones def articulo 128 fraccisn VI de la Constitucian Politica
del Estado Libre y Soberang de México; asi como al documenta referido en el articulo 20 fraceitn Wi
Incizo &) del Reglamento de |a Ley de Planeacién de! Estado de México y Municipios.

Informe Trimestral del PDM: Al Informie de lag Acciones ¥ Resultados de la Elecucidn dsl Plan de
Desarrollo Municipal, requendo mediante acusrdo del Organo Superior del Estado da México, por el
que se emiten los Lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacién para la entrega de
Informss Trimeslrales de las Entidades Fiscalizables del Estads de México

Linea de Accién: Se pueden definir con base en la Planeacion Estratégica y definidos los Objetivos
Estratégicos de a Institucién emanados dal Flan Nacienal y Estatal de Dezarrolio,

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Herramienta de planeacion estratéaiea y evaluacion
del PBRM para antender y mejcrar la logica interma y el disedo de los programas presupuestarios. la
construceidn de la malriz de indicadores psrmite’ focalizar la- atercisn ¥y los esfuerzos: de una
dependencia o enlidad plblica, asl como retroalimeniar el precesa presupuestario.

Meta: Dimensionamiento del cbjetive gue sa pretende alcanzar con log recursos necesanos,
expresada en términes de canfidad, tlempa y espacio determinados:

Objetive del PDM: Son expresiones cualitalivas de un preposito que se pretende alcanzar en un
tiempo y espacio especifico y que estan directamante relacionados con la visidn gubarnamental,

OSFEM: Al Organo Supericr de Fiscalzacion del Estado de México, que forma parts del Poder
Legisialivo del Estado de México y cuya funcién es vigilar el uso de recursos pliblicas por parte de
las enlidades fiscalizables, a nivel estatal y municipal, con el objeto de prevenir y sancionar posibles
actos de cormupeion.

Pilar del Plan de Desarrollo: Concepto donde se sustenta |a estrategia de Ias polificas poblicas
municipales Inmersas an | Plan de Desarrollo Municipal, para impulsar el desarrollo de ia localidad
¥ mejorar las condiciones de vida de |a poblacitn que &n alla hakila

Plan de Desarrollo Municipal (PDM): Instruments de olaneacion que define los propésitos y
estrategias para el desamollo del Municipis y establece las principales palilicas piblicas v lineas de

28 de noviembre de 2022

40



41

B Toeo

]

"n’

"I’

accion que el gobierna municipal toma en consideracion para elaborar los programas que se derivan
de este documento recior,

Planeacion Estratégica: Proceso que orienta a las dependencias y enlidades publicas de los
gobiemos estatal y municipales pars establecer su mision, definir sus: propositos y elegir las
esiralegias para |a consecucion de sus objelivos; asi'como para determinar &l grado de necasidades
3 los que ofrace sus bienas o servicios y enfatiza la busqueda de resuliados salisfactorios a sus
propositos, vinculados con los objelivas de |a estralegia del desarmollo estatal,

Planaaclén Municipal: Proceso que realiza el ayunlamisnto para Ia identificacién de prioridades
municipales con apoys en |a participacion popular.

Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PBRM): Instruments de ls Geston para
Resultados gue hace uso ce la Metodologia de Marco Légico para estructurar, erganizar, manitorear
y evaluar la planeacidn programatica de fa Adminisiracion Publica Municipal

Programa: Instrumento de los planes gue ordena y vincula cronoldgica, espacial, cuantitatva y
técnicamente, las acclones o acividades y los recursos necesarios para alcanzar una meta, que
conlifouira a lograr ios objetivos de los planes de desarrolio.

Secretaria de Finanzas: A la Secretaria de Finanzas del Gobierno dal Estado de México, regulada
por |o dispuesto en &l articulo 23 de la Ley Organica de la Administracian Pablica del Estado de
Mexico.

Secretaria Técnica: A la dependencia de la Administracidn Pdblica Municipal contenida en ei
aticulo 33 fraccion XIl del Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz y gue glerce las funciones
contenidas en &l articulo 148 del Reglamenito Interno de la Administracion Pibiica Municipal de
Tialnepantla de Baz, Estado de México

Sistema de Evaluacién de la Gestion Municipal (SEGEMUN): Instrumento de le plapeacion
estratégica que permile evaluar el desampafio de las diferentes areas que Integran ia Adminisiracion
Paolica Municipal, con base en un sistema de indicaderes orientados & medic el logro de resultados
y &l cumplimiznto de |os objetivos definides en los planes de desarrallo municipal.

UIPPE: A la Unidad de Informacién, Planeacitn, Programacitn y Evaluacion, normada par 1a Ley

Organica Municipal y la Ley de Planeacidn del Estado de Méxica y Municipios

Insumos.

. \.‘

.

Publicacion de la Guia Matodolbgica para ta Evaluacion y Seguimiento del Plan de desarrolia
Municipal Vigente, en el Periddico Oficial: Gaceta del Goblerno dél Estado de México.

Publicacisn del acuerdo por &l gue se emitan los lineamisnios, (echas de capacitacion y
calendarizacian para la entrega de Informes Trimestrales de las Entidades Fiscalizables del Estado
de México del sjercicio fiscal correspondiante. en el Periédico Oficial Gaceta del Gobiemno del Estadn
de México.

Putlicasion del acuerds por el que s emilen los (neamientos, fechas de capacitacian y
calendarizacion para la entrega de |3 Cuenta Piblica, de las Enlidades Fiscalizables dei Estado de
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México del ejercicio fiscal inmediato anterior, en el Periddice Oficiall Gacets del Goblamo del Estado

de México

Disposiciones del reglaments de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios Articule
20 fraccién Y| Incisos c) y ). Periddico Ofical de Gobierno del Estado de México, 16 de octubre de
2002, y susTeformas y adicicnes.

yr

Resultados.

#  3e ntegran los Informes Trimestrales de Acciones y Resuliados de |3 Ejecucion del Plan de
Desarrelio Municipal, que forman parte de los informes trimestrales que envia la Tesoreria al drgano
Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM), &n términos de lo dispuesto por &l articulo
350 del Codigo Financiero de! Estada de México y Municipios.

e Se integra el Informe Anual de Ejecucitn del Plan de Dasarrolic Municipal, come documents ansxo
a la cuenta de |z hacienda pablica municipal, que reflsja la actualizacion del diagnéstico municipal,
los avances en la ejecucién de los programas municipales y el ejercicio da los recursos pabicos, en
cumplimiento a lo safialado el articulo 20 fraccion V| Inciso ¢) ¢el Reglamento de la Ley de Planeacién
el Estade de México y Municipios:

#  Seintegra &l Informe de Gobierno, coma e! documento oficial que rinde anualmente &l Ejecutiva
Municipal al H. Ayuntamiento con base en las disposiciones del articulo 128 fraccian V| de la
‘Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, sobre i estado que guarda la a
Administracidn Publica Municipal y de las labiores de reslizadas durants el afio,

4
Paoliticas 2

El Titular del Ejecutivo Municipal tiene la obligacidn de rendir al H. Ayuntamisnto sn sesidn solemne
de cabildo, dentro da los primeros 5 dias hébiles del mes de diciembre de cada afio, un informe por
escrito y en medio electrénico del estado que guarda la administracién publica municipal y de las
labores realizadas durante el sjercicio,

\i

Para el Informe Anual de Ejecucion del Plan de Dessrrolln Municipal, ezta sa integrara en
ceardinacion con las dependencias y arganismos de fa Administracion Piblica Municipal, y debers
ser enviado al Organc Superior de Fiscalizacion del Estado de México, en forma anexa a la cuents
dela Hacienda Pablica Municipal,

= En refacion a lo anterior, el Presidants Municipal detisrs presentar a |a Legislatura, la cuenta publica
municipal del ejercicio fiscal inmediate anterior, dentro de los primeras 15 dias del mes de marzo de
cada afio, conforme a lo dispuesto por el anticule 22 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado
de México,

R e W
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I¥. Descripcion de Actividades

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)

Unidad Administrativa Actividad
: Emite la Gula Metodolégica para la Evaluacien y Seguimiento
5 s a——— del Plan de desamolio Municipal Vigente.
Emita Jos lineamientos para la entrega de Informes
2 | Gobisrmo del Estade de Midico. Trimestrales de las Enlidades Fiscalizables del Estado da
Téxico,
. Emite Ios ineamientos para la enfrega de la Cuenta Publica
3| [ ot Baedo godaon, de las Entidades Fiscalizables del Estado de Méxice.
o Emitze los formatos para  integrar la  informacion
4 Evall ﬂ:‘mm de e 1 ¥ | correspondiente de los Informes Trimastrales de Acclones y
e Resullados de la Ejecucion del PDM.
Brinda capacitacion a los EMP, para 12 integracion de los
5 grddad d“. \rk Euadl mfa"c'm:m“m' Informas Trmestrales del PDM, del Informe de Golwerno y dal
°9 ny Informe Anual de Ejecucian
: o Requiers @ las dependencias. y entidades. municipales, ta
& gn}dad dB. ;M Eval um'wih" ' | informacion correspondiente al porcentaje de cumplimiento
bt il trimeslral, de linees de accidn del POM
Realiza la intsgracien de los Informes Trmestrales de
ﬁ 7 E‘?’F‘I“““m'”"" de Planeacion ¥ | . ciones y Resullados e la Ejecucion del PDM, con base en 45
e la informacion proporcionada >
43 Unidad de Informacion, Planeacion, | Integra fa Informacian contenida en ios Informes Trimestrales: r
% | programacion y Evaluacion de Acciones y Resultados de la Ejecucién del PDM,
Remita a la Tesoreria Municipal, la informacion programalica
9 | Secrstaria. Teenica. respectiva, conforme a los Lineamientos que emita el OSFEM,
: : . Envia la informacian patrimanial, programatica, presupuestal
19° | Yesararia Municlal y contable a1 OSFEM para su fiscalizacion.
Solicita 8 |as dependencias y entidades municipales, la
1 Unigdea de Informacion, Planeacion, | informacién  programatica corespondiente de melas &
Programacian y Evaluacion. indicadares can cifras definitivas y proyecciones del cuarto
imesie.
. s : Solicta a la Tescrerla Municipal, las cifras financieras
12 Mnided e Inwnnamﬁn g il acumuladas al cierre del mes de octubre del ejercicio iscal en
Programacion y Evaluacion. e
Realiza la integracién del Informe de Gobierno, con base an
Departaments de Planeacion y la informacién proporcionada por las  dependencias
18 Evaluacitn municipales y la contenida en los formatos PbRM. 08b, DEc,
0%a, 08b, 10a, 10b. 10c y 11
Procesa e integra |a version definiiva del Informe de
3 Unidad de informacion, Flaneacion, | Gobierno, conforme a lo dispuesio por el articulo 20 fraccion
& Programacidn y Evaluacidn Wl Inciso &) del Reglamenio de la Ley de Planeacidn del
Estado de Maxico y Municipios.
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Unidad Administrativa

Actividad

Genera la version definitiva dal Informe de Gobiema y la envia

15. | Secrstaria Técnia. a la Direccion de Gobierno Digital para su disefio e impresian.
Envia el Informe de Gobierno a la oficina del Presidente
Muricipal, ‘para su cauce legal en términas del artiouls 128
18 | ecrstas Téonice: frecaion VI de Ia Constitucién Politica de! Estada Libre y
Soberano de México
- Envia los formatos pam recabar |a informacion  de
17 g;u?:ndﬁi‘::: P m:;;;:'_l . cumplimienlo programatico-financiera al cierre del ajersicio
9 b ’ fiscal, de las dependencias y entidades municipales.
: Solicila 8 |2 Tesoreria Municipal la informacién presupuestal
s R correspondiante 2| cierme dal ajercicla fiscal
X ; : Rezlza la integracién del Informe Anual de Ejecucion del
Departamento d
19 Ev::tachn O aneaRy POM, con base en las cifras definitivas e Informacién de
3 acciones, metas e indicadores del PHRM,
ag | Unidad de Informacién, Planeacién, | Coordina v supervisa los trabajos del Informe Anual de
Programacién y Evaluacion, Ejecucidn del POM
Remile a la Tesoreria Municipal dentro de los primeros 15 dias
21 | Secretarla Técnica. del mes de marzo del ejercicio fiscal an turno, el Informe Anual

de Ejecucion del PDM.
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X1,  Medicidn.

Mambra del Indicador Dascripcian Formula Periodicidad

Objetvos; Estralegias y
Porcentaje de Mide el avance en el Lineas de accion contanidas
cumplimiento en la cumplimiento de lineas de | en ol PDM cumplidasiTotal P
gjecucion del Plan de accidn del Plan de de Objetivos, Estralegias y
Dezarrolio Municipal, Desarrolio Municipal Lineas de accién contenidas
an el PDM) *100

Xll. Formatos e Instructivos.

Ejemplo de formato de los Informes Trimestrales del
Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024

FICHA TECNICA DEL PILAR 1
Pilar 1 Sacial: Municipio Socialments Respansable, Solidario e Incluyenta

Porcantaje de Avance Trimestral
Numeralia Tatal

g -

4T

<

1 :
Fuente: Elaboracién propia con base en el Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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Grifica. Cumplimiento de Lineas de Acclén del Pilar 1

Cumplimiento Lineas de Accion

mPandwnter & Cumphbdan

Fuente: Elaboracién propia con base en el Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024, ﬁ
Instructiva: 48

Los enlaces municipales de planeacién deberin reportar el avance porcentual en la ejecuclén de lineas
de accidn a su cargo, por eada pilar y efe transversal dal Plan de Desarrollo Municipal,

Xl Validacién del Procedimiento

REVISO APROBO

Garlo§ Jalr Jusrez Sanchez Titutar de la |Unidad da

dede del Dapartamanto de Informacian, Planeacian,
Planeacién y Evaluacion ngﬂgn'tacim y Evaluacion Secretario Técnico
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_ Departamento de Integracién y Seguimiento Programatico
Revision y autorizacidn de adecuaciones programatico- financieras: Traspasos Externos,
Internos y Reconducciones.

l.  Objetive

Mantener y -autofizar las adecuaciones programatico-financlieras de las dependencias de la Administracidn
Poblica Municipal, cuantdo su asignacion Inicial requiera madificagiones, vigilande que dichos maovimientos estén
afineadns con la normatividad en |a maleria, el Plan de Desarollo Municipal, el Presupuesto basado en
Resultados Municipal y el Presupuesta de Egresos, con el propésito de parmitir un mejor cumplimiento de los
planes. programas, proyectos y melas aprobados: )

Il..  Alcance

Aplica en la general a la Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacisn y Evaluacion {UIPPE). a la Tesoreria
Municipal, y en paricular a los Departamentos de Integracicn y Seguimiento Pregramatice, y Registro y Contrel
Presupuestal asi como 3 los Titulares, Enlaces Administrativas yia de Plangacion de tadas las Direcciones e
Institulos de la Administracion Poblica Municipal, y demas servidores plblicos gue tengan & Su cargo la
integracién. seguimiento y evaluacion de las adecuaciones programatico financieras.

M. Referencias

Federal:
F Constitucion Palltice de los Estados Unidos Mexicancs. Capiltula |, Articulo 26; Capllulo Cuarto, Articulo
115 fracciones 1l y IV, Titulo Septima, Articulo 134, Dianio Oficial ds la Federaciin, 5 de febrerc de 1917, ﬁ

y sus reformas y adiciones

45

Estatal:

»  Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo 11, Capitulo Tercero, Articulo 31 fraccion XVIIL, 89,
100, 101, 103 y 104. Gacela del Gobierno del Estado de Mexico, 2 de marzo de 1983, y sus reformas y
adiciones.

>  Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, Artlculos 7, 8 y 18 fraccion VI,
Capitule Segundo, Articulo 20 fraccién ||, Capitulo Tercero, Articuln 24, 28 y 30. Capituls Cuarto, Articulos
35, 37 y 38. Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 21 de diciembre de 2001 y sus refermas y
adiciones.

Codigo Enanciero dal Estado de México y Municipios. Titulo Noveno, Capitulo Tercero, Articulos 305, 307,
309, 312, 315, 317, 217 Bis, 318, 319 y 320 Gacets del Gohierno del Estado de México, 9 de marzo de
1899, y sus reformas y adiciones,

.

%]

Manual para la Planeacion; Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para ¢ Ejercicio Fiscal
2022: Guia Metodologica para el Seguimiente 'y Evaluacitn del Plan de Desarrollo Municipal vigenle,
Metodologia para la Construccitn y Operacion del Sistema de Evaluacion de la Gestién Municipal
(SEGEMUMN); Lingamientos Generales para |3 Evaluacion de Programas Presupuestarics Municipales;
Gaceta del Gobiamo del Estado de México, 14 de octubre de 2021, v sus reformas y adiciones.

Municipal

F Bando Municipal & Tialnepantia de Baz, Eslado de México. Titulo Tercero, articulo 33, fraccion X1, Gacela
Municipal Mo, &, valumen 1

aE
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o Reglamenta Interno de la Administracién Poblica Municipal de Tlainepanlia de Baz, Méxice. Capltulo 1,
artleufo 10, Capltuln V', artfculos 148, 151 al 156. Gaceta Municipal Mo, 10, volumen 1, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacidn, debera:

= Comprobar que las adecuaciones programitico financieras tengan congruencia con'los programas
establecidos iniciaimente en el Plan de Desarrollo Municipal v en el Presupuesto basado en Resultados
Municipal, y que el cumplimienta de las acciones sustantives no se vea afectado regativamente,

#  Autorizar las adecuaciones al presupuesto una vez que éstas cumplan con los requlsitos estipulados

#  Validar en coordinacitn con la Tesorerfa Municipal, los informes correspondientes para su remisisn al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM)

El Departamento de Integracion y Seguimiento Programético, debera:

*  Brindar asesoria y analizar ins dictamenes de reconduscidn y actualizacion programatica presupuesial para
resultados, solicitados por las dependencias.

#  Recibir, registrar y notificar los oficics entregados por las dependencias para el tramite de adecuaciones
‘programatico financieras.

- Integrar en coordinacién con la Tesoreria Municipal los informes comespendientes para su remisién al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México,

Las Dependencias de la Administracién Piblica Municipal, deberan:

> Preporcionar fa informacion correcta y completa para &l trdmite de adecustiones pregramatico
financleras.

V. Definiciones.

* Accitn: Hacho por medic del cual se ejscutan los proyectos v actividades de 1a administracidn. Se
aplica también para establecer divisicnes de trabajo y distinguir actos especializados,

'\‘I-

Actividad: Conjunto de tareas para cumplir las melas de un programa o subprograma, qua consiste
&n ejecutar ciertos procescs y queda a cargo de una unidad administrativa.

#  Adecuacién Presupuestaria Traspasos de recursos que se realizan durante sl ajercicia fiscal entre
las claves programaticas presupuestales, los movimiantos al calendario presupuestal aprobado. asl
coma las ampliaciones. reducciones v cancelaciones al misma.

#  Adecuacién Programatica Presupuestaria: Modificaciones que, por la via de lraspasos
compensados, amplaciones y cancelaclanes de recursos financleros, realizan durante el ejercicio
fiscal las unidades ejecutoras, siempre y cuanda parmitan un mejor cumglimients de los objetives y
mitas de los proyectss aprobados.

e Avance Flnanciero: Reporte gue permita conocer fa evelucién dal ejercicio il gasto pdblica en un
parindo determinado pars su evaluacldn, '

= Avance Fisico: Reporte que permite conccer en una fecha determinada, el grade de cumplimiznto
en terminos de metas, que van teniendo cada uno de los programas de la administracidn piblica y

28 de noviembre de 2022
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ejercicio,

Avance Presupuestal: Es un reporte de |05 regisiros presupuestales gue lleva cada Unidad
Administrativa, de acuerdo a |a estructura programatica y que han sido gjecutados dentro de un
periodo.

Avance Programilico. Es un reporte de las metas alcanzadas dentro de los programas o proyectos
realizados a una fecha determinada

Calendario de Metas: Instrumenic de programacion y. prasupuestacion a iravés del cual se
establecen fechas y parlodos de avance fisico, en los gua deben cumplirse las metas programadas
por las dependencias :

Calendario Presupuestal’ Distribucion, mensugl del monto de los recursos presupuestarios
autorizados, con cargo al cual pueden celebrarse compromisos ¥ cubrirse obligaciones de paga.

Cancelaciones de Recursos Presupuestarios: Adecuaciones presupuestanias que raducen el
presupussto autorizado @ las unidades ejscutoras, con mativo de siluaciones extracrdinarias en el
ambito econdimics y sacial del Estada, asi como aguellas que, por Incumplimienta en las metas de
los proyectos, asi se considers.

Cantidad Programada: Unidad de medida gue corresponds a un bien o servicio programado en &t
Presupuests de Egresos.

Capitulo de Gasto: Es el maycr nivel de agregacion que identifica el conjunio homogénea y
ordenado de los bienes y sarvicios requeridos por |as dependencias para fa consecucion de los
objetivos ¥ metas -

‘Clasificacion Presupuestaria; Forma de distrioucion en que pusde presentarse el presupueslo;

para identificar y ordenar de mejor manera las ransacciones del sector piblice; las diversas formas
de agrupar loe presupuestos de ingresos y gastos facilitan el analisis econdmico administrativo y
contable de la accion gubernamentsl.

Clasificador por Objeta del Gasto: Documento gue constituye una herramienta basica en la
pragramacion del gasto, en el segquimienta y registre de las operaciones, gue ctorga consistencia a
la presentacitn de los resultades y faciita su Intarpretacidn. La clasificacion comprende nusve
capilulos. .

Clave Funcional Programatica; Representacion numérica de las categorias de i clasificacian
programatica gua permite identificar ta funcidn, subluncion, programa, subprograma ¥ proyecio.

Glave Presupusstaria: Instrumento que sistematiza a informacion cel presupuesio de egrasos y
permite el control, a descripcién e |denlificacion del gasto realizado por las dependencias del
Gobiermo Estatal Consta de los sigulentas elementos representados numéricamente: funcion,
subfuncian, programa, subpiograma, proyects, naturaleza del gaste, fuenle de financiamianto, centro
de costo, objeto de gaslo y cuenta.

Cadificacién de Unidades Administrativas: Registro alfanumérico que identifica fa unidad
administrativa, pudigndo ser unidad responsable o unidad ejecutora,

Control Presupuestario: Etapa del proceso presupusstario que consisle en gl registro de
pperaciones realizadas durante el ejercicio presupuestario, a fin de verificar y valorar las accionss
emprendidss y apreciar el cumplimianto de los propésitos y politicas fijadas previamente, & fin de
identificar desviaciones y determinar accionas carmeclives.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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Costo Presupuestario: Valoracidén monetaria de [a suma de recursos financiercs necesarics para
sufragar &l uso de los recursos himanos y malsrales, Indispensables en la realizacién de
sctividades, tareas y obres contenidas en los programas, subprogramas y proyectos de las
dependancias y antldad-e: piblicas de la admintstracion pldtlica, expresados en términos de un
gjercicio fiscal.

Dependencia Auxiliar. Unidad adminisiraliva subordinada directamente de la Dependencia General
en la cual se desconcantra parte del ejercicio prasupuestario, con el objeto de cumplir con eficiencia
Ia mision encomendada.

Dependencia General: Unidad administrativa subordinada directamente al Presidente Municipal
Constitucional que se encarga de dirigir, controlar y evaluar las disposiciones administrativas, asi
como del despacho de los asuntos que tene encomeandados en su figuia de dependencia general.

Dictamen de Reconduccion y Actualizacidn del Plan de Desarrollo Municipal: Documento a que
se refiere el articulo 38 de |a Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, que sustenta s
madificacion de fos programas como consecuendcia de la publicacion, modificacidn o actualizacidn
del Plan Macional de Desarrcllo o en su caso, el Plan de Desarrollo del Estado de México.

Disciplina Presupuestaria: Direcinz o politica de gasto que obliga a las dependencias del sector
piblico, a ejercer los recursos en los montos, estructuras y plazos previamente fiados por la
programacion del presupuesto que se auteriza, con apego a la normatividad a efecto de evitar
desvios; amplisciones de gaste no programadas, dispendio de recurses o conductas llicitas en el
marngjo de las ercgaciones pdblicas

Estructura Presupuestaria: Consiste en 2 conjunto de elementos o lactores contables del
presupuesto. Conjunto de elementos que rigen la clasificacién y el ordenamients del presupuesto.

Estructura Programética: Conjunto de categorfas y elemeantos que sinven para vincular l mangjo
de los componenles y los propdsitos de las politicas piblicas derivadas del Plan de Desarrollo
Municipal, con la misitn de ta administracion piblica municipal definida por sus atribuciones legales,
asl como para dar orden y direccién 3l gasto pablico ¥ conocer 2 rendimiento esperado de la
utifizacion de los fondos plblicos

Formatos PbRM: Documentos dizefiados para integrar sistematicaments la informacién de los
programas a cargo de 133 depeandencias generales y auxiliares y sU correspondiznte cuantificacion
en términos fisicos y financieros, lo que permite integrar el presupuesto de egresos para el gjercicio
cormaspondiente i la mecanica pare su ejercicio, control y evaluacibnuna vez que ha sido autorizado
por las instancias correspondientes.

Meta: Dimensionamiento del objelivo que se prelends alcanzer con los recursos necesaros,
axpresado en términcs de cantidad, tiempe y espacio determinados.

Meta Sustantiva: Se refiere a la determinacién cuantificable del resultado que se prelende alcanzar,
en relacidn a los propdsitos fundamentalez u objetivos esanciales da un ente organico o
programatcs,

Oficio de Afectacion Presupuestarla: Documento gue sirve como ingtrumento pare salicitar el
tramile de modificaciones al Presupuesto de Egresos autorizado

Traspaso: Comprende los movimientos que consisten en rasladar el importe total o parcial, de la
asignac:n de una clave presupuestaria a ofra.

Traspasos Presupuestarios Externos: Seran aguellos que se realicen entre programas, debiendo
la unidad ejecutora solicitar autorizacion del institulo para su splicacidn, La solicilud debera contener
13 justificacidn necesaria, asl como el dictamen de reconduccion y actualizacian cormrespondienta.

T e
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Traspasos Presupuestarios Internos: Seran aquelias madificaciones que se realicen dentrg de un
Misme programa ¥ capitulo de gasto, sin que se afecte el monto total autorizado compromelidas en
&l programa anual

VI Insumos.

-

F

>

P

Oficios de selicitud de las modificaciones presupuesiales.

Formato de Traspaso Intemne ¢ Externo,

Dictamen de Reconduccion y Actualizacién Programatica- Presupuestal para resultagos
Evidencia ! soparte.

Vil Resultados.

-

Adecuaciin programatica financiera autorizada.

Vill. Politicas.,

o

Toda soficilud de adecuacion programatica financiera debera ingresarse primeramente a través de
la Tesoreria Municipal, la cual a su vaz solicitara 2l vislo bueno o autorizacion de la UIPPE

El oficio de soficiud de modificacidn presupuestal debera firmarse por el Tiular de la Dependencia
solicitante, dirigido al Titular de la Tesoreria Municipal,

En &l oficio se realizard una breve dascripcion dal tipo de movimiento salicitado,

Los hararios para |a recepcion de oficios son ¢e 9.00 a 18:00 horas de lunes a viernes, y la atencién
adudas yo asesorias es de 3:00 & 14:00 horas de lunes a viemes,

La redaccion de |as |ustificsciones para todas las adecuaciones programatico financlerss, deberd

“gubrir 0 siguientes requisitos:

- Detallar nimero de oficio, himero consecutivo (asignade por la Tesorerla Municipal) tipo de
movimiento, pariidas de ongen y de destino en su caso (clave y danominacidn), monto exacts
del movimiento, es decir la cantidad a traspasar, cancelar o reducir, v debe coincidir con &l
sopornte anaxado.

. En el caso que la adecuacian Iim!iqun varias modificaciones éslas deben mencicnarse en 18
[ustificasian.

. Se debe mencionar &l impacto o efecio gue lLiene la adecuacidn en el avance de las matas
pregramadas y (& pobiaciin beneficiada.

. Debera estar sustantada Juridicaments can el Cadigo Financiero del Estade de México y
Municipios

. Las metas lendran que estar vinculadas con el lipo de gasto s afectuar,

. Los documentos debaran presantarse firmados per |35 personas responsables qua indican los
formalas:

- Mo se podran realizar movimienios de parlides imeductibles si no se adjunta oficio de
aularizacion de le Tesareria Municipal,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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* Llassolicitudes se recibiran con fecha imite hasta jos dias 25 decada mes, si el dia 25 comaspande
& dia inhdbil o festivo se recomrerd al siguiente habil,

» Unavez ingresado el oficic a la UIPPE, ésta verificara si fa modificacion presuguestana impaclara o
no al cumplimients de las metas comprometidas de un proyecto daetemminado y en su casc emitird e
Vo Bo. del traspaso a la Tesorerla Municipal, @ mas tardar los primeros cinco dias posteriores al
cierre del Trimestre

Lo requisitos que debe contener la solicitud para Traspasos Intermnos, extemos y reconducciones son:

1X.

»  Oficia de solicitud.
= Ohcio de sulorizacion de la Tescrarta Municipal,
#*  Formato de Afectacion presupuestal

* Hoia de ejacucidn del gasto.

Ly

Formata da traspaso internc, externe o Dictamen de Recanduccidn y Actualizacion
Programatica Financiera

» Evidencialsoporte.
Descripcion de Actividades,

Puesto/Unidad Administrativa Antividad

Enlace Administrative /o de | Sclicita movimiento programdtico-financiero via corres

Planeacin. electrdnico, para revisian. a

Tesoretia Munlcipal Revisa la disponibiidad del recurso financiern, estructura
programética, partida, monto y calendarizacidn, 54

LValda el movimiento?

No: Se devuelve al drea para su correceion yio en su caso
cancelacidn,

5l Sa turna a revisitn aia UIPPE, via coman alectrénico.

Departamento. de  Integracidn ' | Brinda asesoria a los Enlaces. Revisa l2 no afeclacidn de
Seguimiento Programatico metas, la debida justificacion, la estructura programatica y la
informacién financiara.

&Valida el movimiento?

Mo, Se devuslve pars su coreccidn y/o en sU caso
cancefacidn. )

Sk Se tuma para revision conjunta de los Tililares de la
UIPPE v da la Secretaria Técnica.

Unidad de Informacién, Planeacién, | Convecan al Enlace Administrative yfo de Planeacidn para
Programaecion y Evaluacion (UIPPE), | que expongan ef fundamento y la justificacion de las
adecuaciones propusstas

Secretaria Técnica LValida el movimiento?

Mo. Se devuelve paré Su commeccidn ylo en su caso
cancalazitn,

Sl Se turna para firma del titular del drea solicitante.

Enlace Adminisirative  ylo  de | Recaba firme del tiular del drea soficilante y turna medianie
Planeacicn oficia {con 3 tantos en origina! del mevimizgnto ¥ en sy caso,
la evidencia comrespendiente) a guign cormesponda segun sea
el tipo de movimibento:

& Es movimiento financiera?

Sk El ttular de l8 WIPPE firma la validacion v el titular de Ia
Tesoreria Municipal o autoriza,

4Es movimiento programatico?

i e
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5i. El tular de la Tesoreria Municipal firma 1a validacion y &l

ftitular de la UIPPE lo autoriza,
Recaba lnsﬁmmwmspundmurmmwwm
siguientes ajemplares:

a) Dependencia salicitante,

b} Tesorera Municipal.

c} UIPPE.

UIPPE

En coordinacion con la Tesoreria Municipal, Inbegra
expediente & informe mensusl para su remision al Grgano

Superior de Fiscalizacién del Estada de México,
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Nombre del Indic

ador

Féarmiila

Mide el cumplimienta del i o>
andlisis y en su caso a5
Fropuestas de aprabacidn de las prbEtaUEs:
reconducckin yio propuestas da finongearas
actualizacion” adecuacioneso _ *100 Trimestral
programdtica — Programético financieras, “itmern de sofittuded
financiera. planteados por las recibites pace
Seperdrc e
municipales. Tancieray

X1,

Formatos e instructivos

drves 14 de octubre de 2021
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Departamento de Fortalecimiento del Desempeiio Municipal

Coordinar el Programa Federal Guia Consultiva para el Desempeiio Municipal
2022-2024

L Objeto.

Estatlecer en la Administracién Publica Municipal, los pasos que permitan implementar las mejores précticas
administrativas sugeridasen la Guia Consultiva para el Desempefio Municipal 2022-2024 (GOM), delimitando fas
responsabilidades de coordinacion llevadas a cabo por la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacian y
Evaluacién (LIPPE).

1. Alcance.

Aplica a |a Secretarfa Técnica. a 12 Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién (UIPPE), al
Departamento de Fortalecimiento del Desempefto Municipal de Tialnepantla de Baz y a |as dependencias y
entidades participantes en los ocho modulos del programa.

. Referencias.

Federal

»*  Constitucion Polltica de los Estado Unidos Mexicanos. Articulo 154, Diario Oficial de la Federacion, § de
febrara de 1917, y sus reformas y adicianas.

F Programa Guiz Consultive para el Desempefio Municipal 2022-2024 (GDM). Instituto Macional para el
Faderalismoy Desarrollo Municipal. Secretaria de Gobemacion.

Municipal

*  Reglamento Intemo de la Administracion Piblica de Tislnepantia de Baz. Estado de México: Articulo 10
fraccldn XXXV, Articula 22 fraccidn VI, Artfculn 148 fraccian XV, Artfculo 151 fracciones X1y XV1, y el
Articulo 157 fracciones |, 1L 11 VOV, WLy VIL

I¥. Responsabilidades.

El Departamanto de Fortalecimiento del Desempefio Munizipal, es rasponsable de promaover fa implamentacion,

evaliacion y seguimiento de proyecios y programas para 2 fortalecimiento de las capacidades institucionales las
dependencias y entidedes municipales, con el objelo de congolidar buenas praclicas para el desarmollo dentro de

‘la Administracidn Poblica Municipai

=  El Depatamenis de Faoralecimients del Desempefio Municipal ccordinard los trabajos para la
implementacion de fa Guiz Consulliva para el Desempeno Municipal 2022-2024 (GDM). |a cual es una
actividad asignada a la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion (UIPPE). Para tales
fines, el Cabildo deberd designar un eniaca con |a Subsecrataria para el Desarrolle Municipal dal Gobiamao
del Estade de México que de preferencia deberd ser & Tilular de 12 Unidad de Informacitn, Planeacian,
Programacidn y Evaluacion (UIPPE).

28 de noviembre de 2022
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Una vez Incorporados al programa. es responsabilidad de la Unidad de Informacion, Planeacian,
Programacian y Evaluacién (UIPPE) establecer las drectnices para la implementacidn de la metodologla y
la Infegracidn de documentos soporte que acrediten el cumplimianto y avances del mismo

En consecuencia, cada titular de las Dependencias U Organismos municipales, serd responsable del
resultado de la evaluacidn chtenida

El procedimients contempla las actividades comprendidas desde ja presantacion de la metodologia
formulada por el Instite Naciona! para &l Federalismo vy Desarrollo Municipal (INAFED), el
acompafarmiento y asesoramiento mediante revisiones penadicas, hasta e! ejercicio de varmcadﬁn

Corresponde & la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacidn (UIPPE) coordinar los
Wabajps de. inforrmacidn y- capacitacion de la metodologia; realizar revisiones peribdicas de |a
implementacion de los procesos y de la documentacidn comprobatona, 19 que incluye &l scompafiamiento

¥ 3sesoria a las dependencias, y ademas, promover ejercicios previos a la verificacidn realizada por o

institucién educativa designada por el Instituto Nacional para | Federalismo y Desarrollo Municipal
(INAFED)

Para la implementacion de las practicas sugeridas en la Gula Consultiva para el Desempefio Municipal
2022-2024 (GDM) y 2 integracion de la decumentacién comprobatoria, el procedimiento contempla (a
colaboracion de un enlace interno de cada dependencia y organisma municigal participante de conformidad
& la matodologia

Definiciones.

\1

Guia Consultiva para el Desempefio Municipal 2022-2024 (GODM). Antes, Agenda para el
Desarrolls Municisal {2014- -2018) 4 Agenda Desde lo Local (ADL 2006-2014), Es un Programa del
Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrallo Municipal (INAFED), draano desconcentrado

de la Secretaria de Gobernacién, cuyo principal objetivo es fortalecer las capacidades institucionales

de los municipios a partir de un diagnostics de la gestion, asi como la evaluacién del desampefio de
sus funciones constitlicionales con el fin de conlribur al desarrailo y mejors de la calidad da vida de
|a podlacitn,

»  Areas de Oportunidad Camespandsn & los indicadores, producto del autodiagnistico o primera
etapa del programa Guia Consultiva para el Desempefio Municipal (GDM), que =e identifican de
acuerdo a la metrica en color roje o amarnillo, y basicamente identifican los aspectos en los que el
Municipio puede reelizar acciones de mejora

#  Autodlagnostico. Es &| producto que se obfiene de la primera etapa deal programa Gula Consulliva
para el Desempedno Municipal 2022-2024 (GDM), y consiste en canocer &l estada que guarda la
administracion pdblica municipal idenlficands las areas de aportunidad en materia normaltiva
(estructura regulatona), adminlstrativa (estructura organizacional, recursos humanos, materiales y
ﬁnanmema}l programalica (programa y acciones), asi como en matera da vineulacion

#  Capacidades Institucionales. Las capasidades instilucionales se refieren a la competencia de los

gobisrnos para farmular y aplicar paliticas pdbiicas; en tanto. &l entormo o entramado institucional es
la infragsiructura que soporta y enmarce lales pollticas. En este sentido, &l entormna instituzianal iene
que ver con que os gobiernos rindan cuentas, sean fiscalizados, ejerzan una administracion poblica
profesional, permitan el acceso a informacidn transparente, promuevan |a parlicipacion de
ciudadania y sus decisicnes piblicas =8 apeguen a derecho

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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Criterios de Verificacién. Son enunciados que s encuentran integrados en cada uno de los
indicadores de la Guia Consultiva para el Desempedio Municipal 2022-2024 (GDM), y su propdsito
es realizar alguna aclaracion respecto a alguna evidencia, o blen, establecer que procede en los
cazoe atipicos que se puedan pmmﬂtar respecto @ las evidencias. En ambos casos, permiten al
verificador realizar una mejor valotacidn de las evidencias presentadas por los municiplos
participantes,

Diagndstico. Consiste en la descripsion, evaluacion y analisis de |2 siluacion actual y 1a irayectona
histérica de la realidad de una region, o de algun fendmenoc o vanable gue se desea estudiar, por lo
tanto, Implica un conacimiento cuantitativo y cualitainio de la realidad existente y una apreciacion de
las posibles tendencias de |as regiones, fendmenos o variables que se dasea esludiar

Dictamen de Verificacion. Consiste en la deseripcitn, evaluacitn y anglisis de la siluacidn achal y
la trayectoria hisldrica de la realided de una regidn, o de alglin fanémano o variable gue se desea
estudiar; por lo tanto, implica un conecimiente cuantitative y cualitative de fa realidad existente y una
apreciacién de las posibles tendencias de las regiocnes, fenémenos o varlables que se desea
estudiar,

Enface Municipal de la GDM. Nombtramiento que le olorga el Presidente Municipal de un municipio
inscritc en el programa Guia Consultiva para el Dessmpefic Mumicipal 2022-2024 [GDM), a
funcionario de la administracion poblica, con el nivel y autoridad requeridos para coordinar g proceso
de implementacidn del programa: De acuerdo a los lineamientas, a partir de 2014 dicho enface tendra
que ser el conltralor o responsable de la plansacion municipal o eguivalents,

Ratificacion. Resultado que podria ser asignado a cada indicador de la Guia Consultiva para
¢l Desempefio Municipal 2022-2024 (GDM) por el equipo de verificacion, en el gue se confirma
la métrica Iidentificada en la actualizacién del diagndstico, sustentada en evidencia
documental o on la revisién de campo.

Rectificacién. Resultado que podria ser asignado & cada indicador de la Gufa Consultiva para el
Desempefio Municipal 2022-2024 (GDM) por 2l equipo de verificacidn, en el que se modifica la
mélrica identificada en g acluelizactdn del diagndstico, debido 2 que no esid debidamente
sustantada en avidencia documental o en |3 revisidn de campo.

Insumos.

Emisién anual del cuadema de trabajo del Programa Federall Guias Consultiva para el
Desempeiio Municipal (GDM), & carge dél Insiitulo Maconal para el Federalismo y Desemrollo
Municipal de la Secretaria de Gobernecion del Gobierno Federal,

Resultados.

b

Se realiza una revision anual, la cual reflefa los avances en al Desarrollo de las Buenas Practicas
Municipales. & través de un sistema de semaforizacidn el coal identifica los indicadores que se
tengan en parametro dplimo, 8N proceso o rezago.

28 de noviembre de 2022
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E El INAFED publica los resullados @ nivel nacional, en donde se puedan apreciar los reslltados de
todos los municiplos participantas

- Al final de esta implementacion del programa, se realizera une evaluacion trianual, en donde
podremos identificar el rabajo y avance de la Administracian Poblica Municipal en st conjunto.

Vill. Politicas.

#  La Gula Consulliva para sl Desempefo Municipal 2022-2024 (GDM) contiene la propuesta
metodolégica de mejora continua en practicas administrativas minimas para los municipios. que el
Gobiemo Federal establece para gestiones guoermamentales da buenas practicas

#  Elmunicipio da Tlalnapantla de Baz al suscribir con gl INAFED la incorporacion a la Guia Consulliva
para ¢l Desempeio Municipal 2022-2024 (GUM), se compromete a buscar el cumplimiento cabal oe
cads parametro establecido. La Unidad da Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluscién
{UIPPE) establacera los lineamientos municipales a seguir para el cumplimiento de cada paramelro,
siempre apegdndose a la metodologia de gobieino federal.

‘ﬂ

Todas |zs dependencias y organismos de la Administracidn Pabiica Municipal deberdn implementar
lag actiones necesarias para alcanzar los estandares solicitados.

= Le Un:ded de Informacian, Plzneacién, Programacién y Evaluacién (UIPPE) funge camo el drea ds
acompaflamients y asesaria que proporcionara el apoyo a cada dependencia y organismo mupicipal a
para

: &g

. Difundir la metodologia y los componentes de los madulos e indicadores estrategicos y de
gestion a las dependencias y aress de la administracién pdblica municipal a través de los
enlaces instilucionales dasignados para los trabajos de la Gula Consultiva parael Desempefio
Municipal 2022-2024 {GDM).

. Asesoraren |a etapa del aulodiagnostico donde cada dependencia realiza una evaluacion de
su comportamiento comparado con lo sclotade con la Gula Consultiva para el Desempefio
Municipal 2022-2024 {GDM),

. Implantar un sistema de mejora continua que permita atender los indicadores definidos en la
Guia Consultiva para &l Desempefio Municipal 2022-2024 (GDM).

. Sugerir apciones para documentar y organizar los procedimientos, en apego de lo establecido
e la Guia Consultiva para & Desempeno Mumopal 2022-2024 (GDM).

- Revisar los procedimientos y el soporle decumental de las dependencias patficipantes en la
Gula Consultiva para el Dasempeno Municipal 2022-2024 (GDM), sdemés de grganizar un
ejercicio practico de ravision previo.a la verificacin oficial,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa Actividad

Pubfica Programa Federal: Guia Consultiva de Desempefio

Instituta Macional para el - P
1 Federalismo y D Municipal mﬁal 2022-2024 y brinda lss capacilaciones iniciales por
2 Linidad de Informacion, Planeacion, | Enviaoficio de designacion de enlace municipal aprobado por
Frogramacion v Evaluacion Cabilda,
Establece contacto con servidores plbficos del INAFED y de.
3 | Enlace Municigal de Planeaciin, la Subsecretaris de Desarrollo Municipal del Goblemo del

Estado de México.

Asude a capacitacisn de la metadalogia vigente de la Guia

4 | Enlace Municipal de Planeacién. Consultiva para el Desempadio Municipal (GDM),

Departamento de Fortalecimianto del | Mantiene: reuniones semanales con los enlaces intermos del

8 Dasampefio Municips|, municipio.
Unidad de Informacion, Plansacion, i g ) . i
] macién y Evaluacién Organiza capacitacion para autodiagnostico.
i W 5
I Unidad de Informacidn, Planeacion; ! : e i
f 70 L Programacian y Evaluacién Fija fecha de entrega de autediagnésticos. -

8 Enlace Minicipal ds Planescion, Organiza capacitacian sobre elabaracian de programas con

elementos minimas
89 | Enlace Municipal de Planeacion Qrganiza capacitacidn sobre proceses de mejora continua.
10 Departamenio de Fortaigcimianto del Ricalia feaulados o6 SlGASGHORBES,
Dasampeno Municipal
11 | Enlaca Municipal de Planeacion. Ingresa resultados al Sistema de Informacidn de (SIGULA)Y
13 Unidad ug. Infarmaciin, Planeacion, EmrFa oficio de designacidn de enlace municipal aprobado por
Programacién y Evaluacion Cabilda,
13 Deu parranﬁgt;::;::lm;mmenm el -;Dmﬂa-a procaso de ;nntermnmfm de mejora continua.
14 | Enlace Municipal de Planazcian, Programa las revisiones de evidencia documental,

28 de noviembre de 2022



ik

Unidad Administrativa Actividad
15 | Departamento d_e[-lfuh'talaclrrﬁanlu dal | Notifica 2 enlaces internos fecha y hora de revision de
Desampealio Municipal avances:
T e e L] PS—
17 | Enlace Municipal de Planeacién :fm :‘:1':;:; - M‘;"m‘i‘;ﬁ WIS
18 | Enlaca Muricialds Flansas Sgngm: czerm ge implementacion de mejoras y actualiza
19 gg?:::n::mmmm. Diesigna responsables de apoyo @ dependencigs
2y; | BeESbaE “".‘;“‘j’;;::f‘“":m‘“““’ 98! | Coordina sjercicio practico de revision previa.
21 ?&:ﬂﬂ::?g&fﬁj&mn Coordina acompafiamiento en varificacion oficial,
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Xl.  Medicién.

Porcantaje de

cumplimiento del
Programa Federal Guia
Consultiva de
Desampefio Monizipal

Descripcion

Formula

Perodicidad
Acreditacion de
Indicadores ded
Mide el cumplimienta del Programa Federal
Programa Fe_darat Guia Guia Consulliva de Anual
Consultiva de Dasempafio Municipal x100 '
Desempefic Municipal T
Indicadores totales
dal programs
[~ =

,.-—""":.-

F‘?"

——
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Xl Formatos e Instructivos (Ejemplos)

~ Médulo 1.
. Organizacion

76

DObjetiva: coadyuvar 3 que los mumIcEos aErten con une bass sdminstatnm wobda
vaducida &n ung eSruclure organcatonal gue reponda o 1BS ReCRsdadel
establecidas en 3 normammadad y buenas pracnicas

n
)

74

Tormans y rurmero de mdcadoros
_ Numero de indicadores
Temaz GCestion
1§ Estructura & L [
MLL 3 T ri
Organizacsd L3 Cowretred et ] ~ 2 &
14 Capacracion 3 \ B
“Subtotal TR
y I o AL I, —— e
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Resultados Médulo 7. Desarrollo Econémico

Escniba ol resullacto obteredo en Chda uno e lon inchcadons

Parametics

7.1 Mejoma Regulatoria

Regramentns pubEchHia O Consms 1

T surcipal o Mesrs Deguistons, con e 7 a7 o

— PRNCONES STl 4
Funconamento del Corseio Municipasl

T .

12 P - . 3 5 0
Irvertars muncigel Se tramasss y ' A

7.3 o8 . ] 3 o
Afraccion y retencdn de rverson en o -

T4 % 0 1) «0 1

] w) 4]

§ % Q

S =3 Q

75 ] =0 a0

T3 Ragrarmenen o8 Sesarolln e2ontmSS 3 -3 Q
Acciones de Capectscdn pard el k

732 3 i a

T33  Exrstegs o stmocin O meTEonss 5 af o

Ti4 Vinguiecion Dete el formerto scondemsca 1 3 L
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XIIl. . Validacién del Procedimiento.

ELABORO
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Subdireccién de Informacion

Integrar Cuadernos Trimestrales de Informacién Estadistica y Geografica Municipal

I.  Objetivo.

Mantener Actualizada la base de datos para conformar los cuademos con informacion Geoestadistica ded
Municipio de Tlalnepantia de Baz, mediante la integracion de bases de datos tematicas del Plan de Desarralio
Municipal, a fin de proporcionar informacian Otil y accasitle a la-ciudadan/a.

1. Alcance.

‘Secretaria Técnica, Subdireccién de Informacitn. Departamenta de Vinculacién Regional, Departamento de
Informacian estadistica y geografica, dependencias, dreas, entidades e Instituto de la Administracion Municipal
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

. Referencias.

Municipal

»  Reglamento Interna de la Administracién Pdblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Mexico 2022-2024;

capitule V, Articulos 148, fraccion XX, XX|; 165, fracciones \, Wil y VI 487, fracelanes | 1L V1 y V1. Gaceta
Municipal, 22 de febrero da 2022y sus reformas y adiciones

V. Responsahilidades.

La Subdireccidn de Informacidn es el drea administrativa responsable de verificar y acluahizar ka mlormacién

‘Gaoestadistica y sus componentes, con &l fin de poder proporcionar al Municipic de Talnepantta de Baz,

informacian actualizada referente & este.
La Secretaria Técnica, debera:

> Supervisar la integracion y publicacidn timestral que contlena datos numéricos y mapas del &mbite
municipal, ardenados por tematicas.

e Autorizar y publicacidn tnmestral gue contiene dalos numéncos y mapas del ambito municipal, ordenados

por temalicas.

*  Coordinar la estrategia de cumplimiento de |o dispuesto por la Ley del Sistema Nacional de Informacién
Estadistica y Geografica,

La Subdireccién de Informacién, debera:

e Soficitar informacion a lag areas o dependencias de la Admimstracion Poblica Municipal,

= Verificar, analizar y procesar la informacién recabada por las dreas o dependancias de la Administracion
Fublica Municipal. asl coma la infarmacién proporcionada por el INEGI e IGECEM.

28 de noviembre de 2022
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Integrar, compilar y resquardar las carpetas lemdlices y generar ias infografias

V. Definiciones.

=

:‘J

Cuadernc de Informacion Estadistica y Geogrifica Municipal, Documento de publicacian
trimastral que contiene dales numéncos y mapas del dmbito municipal. ordenados por tematicas,
para su difusion y consulta

INEGI Institulo Nacional de Estadistica y Geografia.

IGECEM: Institulo de Informacion e Investigaciin Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
México. '

Estadistica: Estudio que relns, clasifica y recuenta 1odos los hechos gue tienen una determinada
caracteristica en camin; para poder llegar a conclusiones a partir de los datos ntmeéricos extraldos

Geoestadistica: Es la rama de la gocgralia matematica que s& centra en los conjuntos de datos de
la superficie lerrestre, conocidos también come datos geograficos, dalos espaciales o espacio-
temporales:

VI.  Insumos.

#  Oficio de solicitud de informacion que se remile a las dress o dependencias de la Adminisiracian
Publica Municipal
»~  Oficio de solicilud de informacién al INEGI y al IGESEM.
" Realizaciin de los cuadernilios de informacian que contiens datos numéricos y mapas dal ambito
municipal, ordenados por tematicas, para su difusién y consulta.
VIl. Resultados.
®  Realzar, emilic y publicar los cuadernillos de manera trimestral que contiene datos numéricos y
mapas del ambito municipal, ordenados por lematicas, para su difusidn y consults,
VIll. Politicas
= Gerequiere mediante oficio a los Titulares de las dreas y depenoencias de ia Administracion Publica
Municipal informacion estadistica y geografica,
- Recibida la informacion por los Tiulares de las dreas y dependencias de la Administracion Plblics
Municipal la Subdireccien de Informacitn deberd de iniciar con la compilacion y procesamiento de fa
Informacion.
7 La publicazién y elaboracion de los cuaderniilos se deberd de hacer un periodo trimestral
= Ladilusién a la ciudadania de los cuademillos se debera de hacer un periodo trimestral

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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1X. Descripcidn de Actividades

Puesto/Unidad Administraliva

Delimita termas de interés y busca informacion en paginas

1 Subdireccidn de Informacién oficiales y Ia clasifica
2 Subdireccion de Informaciin Homologa la forma de presentar la informacion.
Establece contaclo con enlaces, INEGI e IGECEM para
3 Subdireccidn de Informacion solicitar Infarmacidn que requlera y elabara eficio solicitando
la informaciomn.
4 Autanded responsable Reciba oficio y remite informacitn sclicitada
5 Subdireccidn de informacion Recipe informacion por parte de INEGI e IGECEM.
. Solicita medianie oficio la informacion especifica a enlaces de
8 Subdireccién ds Informacion las dependencias y areas de la administracidn municipal.
7 Enlace Compila informasidn al interior de las dependencias y areas,
envidndola a la Secretaria Técnica,
< Recibe, v emnvia los archivos con datos numéricos a la
8 Secretaria Técnica Subdirecckon de Informacion.
Recibe, analiza ks archivos con datos numencos para su
validacion
LLa informacion es adecuada?
g Subdireccion de informacidn NO: Es incomecta Devusive informacién para coregir
inconsistencias.
Sl: Es comrecta, se procesa en los cuademilios.
Frocesa e incorpora I informacién para la elaboracion de los
10 Subdireccian de Informacion cuadernilios y elaboracion de diagnésticos de planeacidn y de
proqramas operativos.
Integre toda la infermacién a carpetas tematicas y genera las
11 Subdirecoién de Informacian infografias y remite toda la informacion a ls Secretaria Técnica
para-su valoracin y aprabacién
Recibe y reviza la informacion pare el cuademilio.
iLa informacion es 13 adeciada para la integracién del
12 P cuadernitlo?
Secrelarla Técnica NO: Remite 1a informacidn a la Subdireccidn para su revisian
y complemento.
Sl: Ordens a ls Subdireccion de Informacién realice el diseho. |
— Recibe la arden y disefia el cuademillo y pase & sprobacidn
B Subdireccitn de Informaciaa de disefio para la publicacién del suadernille.
Apru g il | mite u blicacit
14 Secrelaria Técnica :ﬁruEi%l? pai— i i i e
| il Info E i=ti
15 Subdireccian de I ™ mllis;;lcuadﬁn lo da Informacién Estadistica y Gecgrafica

28 de noviembre de 2022
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Xl.  Formatos & Instructivos,

No aplica

XL Medicién,

Nombre del indicador Bescripcion Formula FPeriodicidad

{NOmero de cuadernos de
Integrar Cuadernos Generar timastralmente | Miormacion Estadistica y

Trimestrales de cuaderncs de Informacion Geografica Municipal /

Informacion Estadistca y | Estadistica y Geografica Numero de cuadermnos

: ; ; programados para ser
Geografica Municipal Municipai gener ) x100

Xlll.  Validacién del Procedimianto.

83

Mira. Montserral Noya

Villafuerts
Ceparamento de Calldad en & Jorge Ivan Ayala \fuﬁum
Senyicio Subdireccion de In ¥
i
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Conformacion del Sistema Unico de Programas Sociales

I.  Objetivo.

Crear para fortalecer &l Padrén de Beneficanios para mejorar fa distnbucién de los apoyos mediantz ef Sistema
Unico de Programas Sociales de| Municipio de Tialnepantia de Baz, el cus| busca eliminar la duplicidad de
beneficiarios y tener un Padrdn de beneficiarios confiable para la chixdadania de Tlainepantia de Baz.

Il.  Alcance,

Secretaria Técnics, Subdireccian de Infarmacién, 4reas y depandencias de la Administracién Piblica Municipal
da Tlalnepantla de Baz, Estado de México

. Referencias.

Municipal

b Reglamento Interno de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
Capitulo V, articulo 148 fraccian VIl y 165. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, v sus reformas y
adicianas,

V. Responsabilidades.

La Subdireccitn de Informacitn es el &res admimstrativa responsable de compllar, procesar y resguardar la base
de datos generada a través de los Programas Sociales que se ejeculen por las diversas areas y dependencias
administralivas del Municipio de Tlalnepantla d& Baz, a fin de generar datos estadisticos que cantribuyan a
generar mejores pollticas.

La Secretaria Técnica, debera:

= Saolicitar a las dreas o dependencias de la Administracion Piblica Municipal infermen sobre los Programas
Sociales que estan reallzandag.

* Solicitar a las areas o dependencias ce la Administracién Pattica Municipal sobre el Padrdn de beneficiarios

de los Programas Sociales,
¥ Autorizar y coordinar ia Integracion y operacion del Sistema Unico de Programas Sociales

F Revisa la integracian v operacidn del Sistema Unico de Programas Sociales de| Municipio de Tialnepaniia
de Baz.

La Subdireecian Informacién, debers:

" Recitir, analizar y proceser l8 informacion gue remitan las &reas o dependencias de la Administracidn
Pablica Municipal sobre los Programas Sociales que eslan realizando.

= Compiiar, elaborar y disefiar el Sistema Unico de Programas Sociales.

¥

Integrar y resguardar ia informacian que las dreas © dependencias remitan sobre el Padron de beneficiarios
de los Programas Seciales.

- Realizar actividades esladislicas que contribuyan a generar mejares pollticas,

3

Mantener y actualizar constantemente e| Sistema Unico de Programas Saciales,

28 de noviembre de 2022
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V. Definiciones.

-

-

"f

Actualizar: Intreducir o aportar loz datos mas actuales o recientas:

Actividades Estadisticas: Las relativas al disefio, captacidn, produceibn, actuslizacion,
orgamizacion, procesamiento, Integracian, compilacion, publicacién, divulgacitn y conservacion de
fa Informacidn de Interds Municipal

Estadistica: Estudio que redne, clasifica y recuenta todos los hechos gue llenen una determinada
caracterisfica en comidn, para poder llegar a conclusiones a partir de ios datos numérizos extraides.

Informacion Estadistica: Al conjunto de resultados cuaniitatives o dalos que se oblienen de las

Actividades Estadisticas, tomando como base los datos primarios,

Sistema Unico de Programas Sociales: Se refiere a ia plataforma digital que contendra Sistema
Unico de Programas Socisies de Tlalnzpantia de Bag de la Secretaria Técnica.

Padrén de beneficiarios: Se conforma a padir de la base de datos oficial que conbiene 1 relacion
de los beneficiarios de cada Programa Social que sea Impartdo por la: Administracion Poblisa
Municipal.

VI. Insumes.

=

-

Oficio para solicitar a las dreas o dependencias de la Administracién Pablica Municipal informen
sobre los Programas Sociales que estan realizando signado por la Secretaria Técnica,

Oficio para solicilar a las areas o dependencias de la Administracidn Pablisa Municipal remitan el
Padran de beneliciarios de los Programas Socialas, signado por s Secretaria Técnica,

Disafio y creackon del Sistema Unico de Programas Sociales.

Vil. Resultados.

#  Crear el Padron de Beneficiarios en un Sistema Unico de Programas Sociales de Tislnepantla da
Baz, para gontar con un Padrdn de benefiziarios confiable. asimisma contar con dalos esladislicos
gue conlnbuyan a generar mejores politicas piiblicas que cubren |2s demandas de la ciudadania de
Tlalnepantia de Baz.
Vill. Politicas.

=

El litilar de la Secrataria Técnica solicita a las dreas o dependencias de la Administracion Paglica
Municipal informen de manera timesiral sobre los Programas Sociales que sa estan ejecutando

El litlar de la Secrataria Técnica solicita a las dreas o dependencias de la Administracion Plblica
Municlpal infarmen de manera trimestral sobre el Padron de Beneficiarios de los Programas Sociales
que lianen activos.

Toda |2 informacién que se genere, reproduzca, y difunda debera seguir los lineamientos da
confidencialidad de acuerde a su naturaleza y a lo establecido en la Ley de Transparencia y Accesa
a la Infarmacion Poblica del Estado de México ¥ Municipios y |3 Ley de Protecsidn de Datos
Fersonalss del Estado de Méxizo

B s |

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)

& B

87

R



T g 1

L

B TLAK SN TLN O A
=T

ey

IX. Descripcion de Actividades.

Fuesto/Unidad Administrativa

Secretaria Tecnica

Actividad

Envia oficio trimestralments a las dreas o dependencias de la
Administracidn Poblica Municipal para que Informen sobre los
Programas Scciales que se estén ejecutando en el Municipio
de Tlalnepantla de Baz.

Area o dependencia de iz
Administracidn Pablica

Recibe el oficlo y remite trimestraimente la informacion a la
Secretaria Técnica,

Secrelaria Téchica

Recibe la informacion y |2 entrega & la Subdireccion de
Informacién

Subdireccién de Informacién

Realiza un reporte de [og Programas Sociales activos, y lo
turna a la Secrelaria Técnica

Secretaria Técnica

Recibe |2 Infermacian v solicita trimestralments mediants
oficio se envié |8 informacidn recabada a través de su padrdn
de benaficiarics a las areas o dependencias Administracion
Piblica Municipal que tangan un Programa Social activo.

Area o dependencia dela
Administracibn Pdblica

Recibe ¢l oficio y ramite lainfarmacion a |a Secretaria Técnica,

_®
T

R

Secretarfa Técnica

Recbe 1a Informaciin y la entrega a la Subdireccion de
Informacion,

Subdirection de Informacidn

Revisa, =segrega y compila la informacién entregeda por las
areas o dependencias
cLa informacion es la requerida?

‘NO: S& remita al drea o el departamanto de fz Administracion

Pablica Municipal para que la complements
SI: Se inicia con la capiura en el Sistema Unico de Programas
Sociales.

Subdireccion ge infarmaaion

Se inicia con =l disefio del Sislama Unico de Programas
Sociales dsl Municipio de Tialnepantla de Baz va con |a
infarmacidn caplura del Padrén de Beneficiarios y se presenta
a |a Secrataria Técnica.

10

Secretarls Tecnica

Se revisa y autoriza el Sistema Unico de Programas Sociales
del Municigic de Tlainepantia de Baz.

L5e autoriza la conformacidn del Sistema Unico de
Programas Sociales del Municipio de Tialnepantla de Baz?
NO: Se vuelve restructructurs el Sistema Unico de Programas
Sociales del Municipio de Tlalnepantla de Baz

S Se informa a la Subdireccidn de Infarmacidn para que
genard jos reportes estadisticos

11

Subdireccidn de Informacion

Generar los reportes estadisticos para alimentar el Geoportal-
SMIET y el SIREM,

12

Subdireccion de Infarmacidn

Resguarda la informacién conforme 12 Ley de Proteccién de
Datos Personalos del Estado de México.

28 de noviembre de 2022
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XV. Medicion.

Nombre dal Indicador Dascripoion Farmula

Periodicidad

Conformar un sistema
Parcentaje da tnico que permita (Namero de Sistemas
conformacion del Sistema | registrar el total de los confarmadoaTotal de
Unico de Programas beneficiarios de los sistemas programados para ey
Soclales programas de assiencia ser conformados) *100

social del municipio

XVI. Formatos e instructivos.
No aplica

XVIL. Validacién del Procedimiento.

ELABORO REVISO APRCBO

o

29 4

i =
Mtra. Montserrat Noya el
Villafuerte - . Carlos Javier Alfaro
Departamento de Calidad en 2l Jarge lvan Ayala Villanueva Sanchez
Servicio Subdirector de Informacion Secretario Técnico
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Departamento de Informacion Geoestadistica

Procedimiento para la integracion del Sistema Municipal de Informacion Estadistica y
Territorial “Geo-portal-SMIET™ de Tlalnepantla de Baz.

.  Objetivo.

Proporcionar a la poblacidn y al Municipio informacion de Interés veraz y oportuna, a efecto de coadyuvar al
desamollo municipal, bajo los principios de accesibilidad, transparencia, objetividad e independancia; a fravés de!
Sislema Municipal de Informacidn Estadistica y Territorial "Geoportal-SMIET

Il. Alcance.

Aplica a las dependencias, entidades y drganos auxiliares de la Administraciin Puiblica Municipal, Tlalnepantia
de Baz Estado de México y a la cludadanfa en genaral

lll. Referencias.
Federal:

® Constitucion Polilica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Pnmers, Capitulo 1, Articula 26, apantado B.
Diarlo Oficial de |a Federacion, 5 da febrero de 1917, y sus reformas y adicicnes

Municipal:

#  Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México 2022-2024;
capltuloV, Articulos 148, fracclon XX, XX); 165 fracciones V1, Wity VI 167 fracciones | |l VI y VI, Gacata
Municipal, 22 de febraro da 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.
La Secretaria Técnica, debera:

¥ Autoriza y coordinar la integracion y operacion del Sistema Municipal de Infarmacion Estadisticay Territorial
*Geo-portal-SMIET" de Tlalnepantla de Baz; asi comao su difusion,

Revisa la integracitn y operacion del Sistema Municipal de \nformaciin Estadistica y Territorial *Geo-portal-
SMIET de Tiainepantia de Baz y recibe las solicitudes de informacidn de usuanos para su atencidn,

N

La Subdireccion Informacion, debera:

= Coordina ol disefio e integracion del Sistema Municipal de Informacion Estadistica y Territorial "Geo-portal-
SMIET; coordinar la integracion de informaciin estadistica v geografica, asl como su actualizacion

El Departamento de Informacion Geoestadistica, debera:
* Integrar y resguardar la informacidn estadistica y geografica municipal en bases de datos.

* Recibe las solicitudes ds informacidn estadisiica v geogréfica de usuarios para su alencién.

28 de noviembre de 2022
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F Elaborar el Sisterna Municipal oe informacién Estadistica y Teritorial "Geo-portal-SMIET".

‘-r

Actualizar la informacitn estadistica y geografica municipal
V.  Definiciones..

-  Actividades Estadisticas y Geogrificas o Actividades: Las relativas sl disefio, captacian,
produccion, aclualizacion, organizacidn, procesamiento, Integracion, compilacién, publicacién,
divulgacion y conservacian de la Informacion de Interés Municipal

] Actualizar: Introducir o aportar los dalos mas actuales o recientas,

= Automatizar: Aplicar magquinas o procedimientos automatices en @ realizecidn de un proceso o en
una ingustra.

F Cartografia: Ciencis que estudia los mapas y cartas geograficas y chmo realizarios,

- Estadistica: Estudic que redne, ciasfica y recuenta todos los hechos que tienan una determinada
caracleristica en comin, para poder llegar a conclusiones a partir de s datos numéricas extidides,

F Geoestadistica: Es la rama de !a geografla matematica que s& centra en los conjuntos de datos de-
ls superficie terrestre, conocides tamblén como datos geograficos, dalos @speciales o espacio-
temporales.

= Geografia: Ciencla que astudia y describe 1a superficia de la Tierra en su aspecto fisico, actual y
natiral, o como lugar Habitado por la humanidad.

#  Geoportal-SMIET: Se refizre 5 la plataforma digital del Sistema Municipal de Infermacion Estadistica ﬁ
¥ Temitorial de Tlalnepantla de Baz de la Secretaria Técnica.

a9
Innovar: Cambiar las cosas infroduciendo novedadas

N

»

Informacién Estadistica: Al conjunio de resultados cuaniitativos o datos que se obtienen de las
Actividades Estadisticas y Geegréficas en materia estadistica, tomande come base los datos
primarios.

v

Informacion Geografica: Al conjunio organizagc de dalos espaciales georrefersnciados, gue
metiante simbolos y codigos genera el conpcimiento acerca de las condiciones fisico-ambientales,
de los recurscs naturales y de las obvas de naturaleza antrépica del territonio nacional.

Informacion: Informacion Estadistica y Geogréfica de interés municipal,

\f

b Procesa: Procesamienta o conjunio de operaciones 8 que s& somete una cosa para elaborarla
transformarla.

v

Proyecto: Idea de una cosa que s& piansa hacer y para la cual se establece un modo delerminado
¥ un conjunio de medios necesarios

- Plataforma Digital o Web: Es un (ugar de Internset, portal o clhersitio; que sirve para almacenar
diferentes tipos de nformacian.
Vi. Insumos.

- Reguerimientos de informacion estadistica y geografica de interds municipal, para integrar en el
Sistema Municipal de Informacién Estadistica y Territorial "Geo-portal- SMIET de Tlalnepantia de

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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= Plataferma Digital.
>  Video de Instructivo Digital
Vil. Resultados

#  Proporcionara la poblacion y &l Municipio informacisn estadistica y geografica de interés general
veraz'y oporuna: Se solventa la falta de informacion general referente al Municiplo a través del
Sisterna Municipal de Informacitn Estadistiza y Terriforial "Geo-porlal-SMIET"

* Con la consulta Sistema Municipal de rrflnnmn Estadistica y Territorial "Geo-portal-SMIET” se
accede 2 informacidn referente a temas sociodemogréficos como: poblacidn, vivienda, economia,
educacion, salud, migracidn, marginacidn y desarrelio humano, enfre olros.

Vil Politicas

= Los datos deben generarse, almacenarse y visualizarse con esquamas técnicos de seguridad.

= Toda la Informacién que se genere, reproduzes, v difunda deberd seguir los linsamlantos da
confidencislidad de acuerdo a su nalusaleza y a o eslablecido enla Ley de Transparencia y Acceso
a'ta Informacian Publica del Estado de México y Municipios.

= Para realizar el procedimiento las Dependenclas gubermamentales o las personas fisicas o morales
deben de fngresar al portal weh oficial del Municipio de Tlalnepantla de Baz, en accesos rapidos,
ingresando al vinculo Secrelana Técnica - *Geo-portal-SMIET”

»  Para atencién parsonalizada ez de lunes a viemes en un horaria de alengién ciudadana d= 9:00am,

a18:00 hrs p.m.

a2
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IX. Descripcion de Actividades,

Pugsta ! Unidad Adiministrativa Actividad

Coordinar la inlegracion, proceso y operacidn del Sistema
Muricipal de Informacién Esladistica y Territorial "Geo-portal-
1 -Becretana Tecnica SMIET" de Tlalnepantla de Baz, y recibe las solicitudes de
informacién dé usuvarios para su alencion. Tumma a la
Subdireccion de Informacion..

Recibe iz informacion y establece los critenos técnicos para el
2 Subdireccidn Informacian disefio, integracion y operacian del "Geo porlal-SMIET". Tuma
al Diepartamento de [nformacitn Geoestadistic

Disefia &l proyecio de la plataforma digital Vieb del
) "Geoportal-SMIET" atiende las solicitudes de informacién y
3 Departamenta de Informacian sE- [ntegran las actividades al banco ds informacidn
Geoestadistica estadistica, geografica y territarial municipal; y programa la
infarmacion estadistica y geogralica y territorial en lenguaje
HTML, ©53, Java Scripty Boots Trap.

_ Pre-visualiza &l ‘proceso y las actvidades de la plaaforma
Departamento de Informacian digital del Sistema Municipal de Informacion Estadistica y

4 Geoestadistica Terilorial "Geo-porta-SMIET de Tialnepantia de Baz Tuma
a la Subdirsccitin de informacin,
Formula las actividades y recomendaciones. Depariamenta
de Informacion Geoestadistica.
5 ‘Subdireccion Informacidn Sl Auloriza se administra la informacidn actualizada al portal
web.
NO: Requiers datos especificos y regresa comecciones. o
i Departamanto de Informacion .
ﬁ 6 P ‘Geoestadistica Recibe y solventa las recomendacionas ﬁ Je—
Solicita informacian; INEGI / IGECEM [/ Depandencias y r
93 7 Departamanto de Informacian Organismos municipales. Registra 3 Informacion en el o3
Gaoestadistica Sistema Municipal de Informacién Estadistica y Termitonal
“Geo-portal-SMIET". Envia & la Subdireccion de Informacisn.
e A Actualiza el contenide del Sisterna Municipal de Informacion
8 mmﬁméﬁmam“ Estadistica y Territorial Geo-portal-SMIET" Emvia a Ia
Subdireccion da Informacitn
Coordina y auloriza Iss actualizaciones, @ contenido y
i proceso del Sistema Municipal de nformacion Estadistica
& ST Taerritorial “Geo-portal-SMIET". Se Turna a la Secretaria
Técnica.
Autoriza &l proceso y operacion del Sistema Municipal de
10 Secrstaria Técnica Informacian Estedistica y Territoral “Geo-portal-SMIET en la

prataforma digital institucional, para su difasion y consulta a
nivel estatal, regional y rnumcrpa}

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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Xl.  Medicion.

Nombre del indicador

Descripcion

Formula

Pericdicidad

Mamero de
acluglizaciones del
Sistema Municipal de
Informacion Estadistica
Territorial *Geo-portal-
SMIET" de Tlalnepantia
de Baz

Mide el nimera de
actuzlizacionas dal
Sistema Municipal de
Informacion Estadistica y
Terrilgrial *Geo-portal-
SMIET" de Tlalnepaniia
de Baz.

r Mumerg
aclualizaciones
de |nformacidn
estadistica,
geografica ¥
territorial del
"Geo portal
SMIET" realizadas
anuales,

—_—

Niimero de
acciones
actualizaciones
de informacién
estadistica,
geografica ¥
territorial del
“Geoportal-
SMUET"
programadas

L amadas

de—

* 100

Anal

Xll. Formatos.

Sistema Municipal de Informacitn Estadistica y Territorial "Geo-portal-SMIET” de Tlalnepantla de Baz

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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Xl Instrucciones:

Instructiva de ingreso al portal wab del “Geg-portal-SMIET™

1- En el buseador deinternel ingresar &l nombre del Municipia de Tlalnepantla de Baz y dar click.

2.- Ingrezar al portal web del 4 Ayuntamiento de Tlalnepantls de Bag 2022-2024
¥ enicong de Secretara Técnica, dar click.

3.- Se abre una ventana nueva y dar click en el apartads Sistema Municipal de Informacicn Estadistica y
Terntorial "Geo-portal-SMIET de Tlalnepantia de Baz.

4.- Sa despliega la ventana del Sistema Municipal de Informacion Estadistica y Territonial *Geo-portal-
SMIET" de Tialnepantla de Baz, donde se desglosa |3 informacién estadistica y geografica a consultar.

e e T

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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XIil. Validacién del procedimiento,

Aprobo
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Departamento de Vinculacion Regional
Implementacion del Sistema de Informacién Reglonal Municipal (SIREM)

L Objetive.

Manlener actualizada Ia Informacién de fos sectores Municipales mediante un sistema de infermacion Regional

‘que permila registrar, procesar, diagnosticar informacion para ks formulacion de diagndsticos y propuestas de

Equ:l[cas publicas, programas, obras y proyectos estrategicos para el Municipio de Tiaingpantla Baz; Estado de
ica.

Il.  Alcance,

Aplica a la Secretarla Técnica, a |a Subdireceion de Infermacion, al Departamenta de Vinculacian Regional,
Mamm areas, entidades, e Instituta de la Administracidn Municipal de Tlalnepantia de Baz; Estado de
. Referancia.

Municipal

= Reglaments Interno de a Administracian Piblica Municipal de Tlalnepanta de Baz: Estado de México.

Capitulo V, Articulo 148 fraccian XVIIl, Seccian IV, articulo 165 fraccian |l, articule 1689 fracciones de la | a
la X Gaceta Municipal 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Subdireccion de Informacion es el drea administrativa responsebie de coordinar y dar seguimienta con los
titulares del depanamenta de Vinculacion Regional,  para implementar y actualizar el sistema de Informacian
Regicnal Municipal que generan en el dmbita de su competencia y que estd contempiada en ka Ley de ta materia,
previa solicilud de la Unidad de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica Municipal.

La Secretaria Técnica, debera:

= Autorizar, coordinar la integracion y cparacidn del Sistema de Informacion Regional Municipat (SIREM) de
Tlalnepantla de Baz.

¥

Integra la informacion sustantiva del SIREM, la dindmica recabada en el y comporiamiente de las regionas

&n gue se divide ai Municipio para contribuir al proceso de toma de decisiones del titular del Ejecutive.

Minicipal
La Subdireccion de Informacidon debera:

= Caoordingr la nstrumentacion del SIREM y sus componantes:

= Turnar al Servidor Pablico Habililado ef oficio de solicitud para la Implamentacién v acfualizacidn dal
Sistema de Informacidn Regional Municipal

'

Preparar tanstas informativas con (nformacian relevante sobre cada regitn para apoyar las giras de trabajo
del Ejecutiva Municipal

":"

Revisar y validar ka informacién generada pur el sistema de indicadores.

—=

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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El Departamento de Vinculacion Regional debera:

»  Registrar, procesar y explotar iz infarmacion que se ganera en las diferentes regiones del Municipio de
Tlainepantia de Baz

= Desarrollar base de datos lemdtices por cada regidn, de conformidad con e estructura establecida por ¢l
plan de Desarralla Municipal'y con baze en la informacion proporcionada por las coordinaciones regionales.

V. Definiciones.

=

¥

SIREM: Harrarnienta que almacens 'a Informacion Regienal Municipal de forma permanante, hajo
estandares de seguridad y con la garantia de proteccion de los datos personales,

Tarjeta Informativa: Al documento que integra la informacion correspondients al Sistema de
Informacion Regional Municmal (SIREM).

Plan de Desarrollo Municipal: Son los instrumantos que contienaen Ias disposiciones |uridicas para
planear y regular el ardenamienta de [os asentamientos humanos en el territoro municipal.

Diagndstico: Es el procese de reconocimento, andlisis evaluacion de un lema en particular o
situacion para determinar sus fendencias y asl solucionar un prablama o necesidad de la poblacién
en especifico.

Regiones: Es una extensitn delimitada de tlea ceniro del municipio que debe su divisién a los
poderes politicos § tas formas de gobiemo, por tanto, es una extensién delimitada de tierra,
conformada por una poblacion donds se agrupa para facilitar su ubicacion y administracion,

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Municipal: Es el vincula entra &l
sujelo obligado y el particular. Dicha Unidad es la responsable del sceeso a la informacion plblica,
ademas de ser la encargada de racibir y atender [as soliciiudes de infaormacién pdblica gue se la
formuben.

V1. Insumos.

-

Oficio de solichud para la implementacion v actualizacion del Sistema de Infarmacién Regional
Municipal (SIREN} dirigido-a la Subdireccion de Informacion 3 efecto de recabar la infarmacidn en
las dlversas #ress, dependencias, entidades, de las regienes a su cargo de |a Administracidn
Municipal de Tlalnepantla de Baz,

Vil. Resultados.

-

Se mantendra actualizado el Sistema de Informacién Regional Municipal (SIREM).

VIl Politicas.

-

Toda la [nformacién que =e geners, reproduzea, y difunda deberd seguir los lineamientos da
confidencialidad de acuerdo & su naluraleza v a lo-eslablecido en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Plblica del Estado de México v Municipios.

28 de noviembre de 2022
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IX. Descripcién de Actividades.

Unidad Administrativa

Vincutackon Regional

Actividad

Genera una propeesta para recabar informacion en matena da
infraestruciura, equipamiants y servicios plblicos por cada
regidn para la implementacion del SIREM, v la remile
soficitande 2 |2 Subdireccion de Informacién su revisidn y
autorizacion.

Subdireccian de Informacian

Recibe la propuesta de Vinculacidon Regional y |a turna a la
Segretaria Técnica,

Secretaria Técnica

Revisa y auloriza ls propuesta de la Subdireccidn da
Informacian.

NO: Sl la propuesta no aporta informacidn relevanile, se debe
volver a solicitar al Deparlamento de Vinculacion Regional una
nueva propuesta

5l Se solicita a |as areas 0 depanamentos mediante oficio
informacidn en malena de Infraestructura, equipamiento ¥
senvicios plblicos por cada regidn.

Areas y Departamenios

Secretaria Técnica

Recibe |a informacién solicltada a |as dreas o departamentos

Secretzra Técnica

Envia informaciin a la Subdireccidn de Informiacion |

Subdireccidn da Infermacidn

Entrega informacion solicitada por el Deparamento de
Vinculacion Regional,

101

Vinculacion Regional

Recibe, analiza y concentra la informacidn.

LLa infarmacion es la requerida?

NO: Solicita al area o departamento complements o comja la
infermacidn solicitada

51: Se Wwina la informacitn para se alimenta el SIREM

Subdireccion de Informacion

Anaiiza la informacion,

dLa Informacidn es la requerida’?

MO: Solicita al drea o departamento complemante o corija la
informacian solicitada

Sl: Se envia & Secretaria Técnica pars su ravisidn.

10

Secretana Técnica

Reciba, analiza y autoriza 2 informacion.

ila informacion es ia requenda?

NO: Sclicita al area o departaments complemante o corrija la
informacidn solicitada

SlI: Se turna la informasion tara qus se slimenta el SIREM.

11

Subsecretaria de Informacian

Solicita 58 incarpare la informacidn al SIREM

12

Vinculacion Regional

Recibe instruccion de mcorparar y actualiza Ia informacién en
el SIREM.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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cumplimients en la la actualizacion del aficdNumero de Anuazl
alaboracidn del SIREM SIREM aclualizaciones del SIREM
programadas al afio) *100

Xll. Validacidén del Procedimiento.
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Departamento de Calidad en el Servicio

Verificar los tramites y servicios en el Procedimiento de Calidad 100% Tlalnepantla
de Baz

I.  Objetivo.

Oplimizar la calided de los tramites y servicios que realizan las diversas dependencias y dreas administrativas de

manara eficaz y eficiante medianle |8 verficacion permanente de la prestacién de servicios ofertados a la

cludadania del municipio de Tlalnepantis de Baz, Estado de México.

il Alcance.

Secretaria Técnica, Subdireccion de Informacian, Jefatura del Departaments de Calidad en &l Servicio,

dependencias, areas, enlidades e Instituls de 12 Administracion Poblica Municipal de Tiainepantla de Baz, Estado

de México,

. Referencias.

Municipal

- Reglamento Interno de la Administracidn Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capilulo V, articulp 148 fracciones XXV y XXV, 185 fraccién XIV.171 y 172, Gaceta Municipal, 22 de
febrero de 2022, y sus reformas iy adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Dapartamanto de Calidad en &l Servicio s el drea administrativa responsable de verificary dar seguimiento a

los amites y servicios que prestan las diversas dreas y dependencias administrativas del Municipio de

Tlalnepantla de Baz. & fin de optimizar y brindar una elencidn de calidad en los servicios ofertades a la ciudadania,

La Secretaria Técnica, debera:

" Solicitar, recibir, analizar y alegir ios framites y sarviclos que requieran optimizar sus procesos a fin de ser
verificado por el Departamento da Calidad a través del Programa 100% Calidad Tlainepantla,

W Raciniry analizar &l Diagnastico del tramite o et servicio elegido enviado porla Subdireccidn de Informacidn,

L

Turnar a las areas o dependencias administrativas el oficio para realizar el Circulo de Calidad da! tramite o
&l servicio las veces que s8a necesario.

¥ Revisar e instruir el seguimiento y la evaliacién de las mejoras implementadas paor el drea o dependancia
en relacién con &l trdmite o el servicic en revisidn,

s Clorgar al area o dependencia el reconocimiente por cumplir sabisfactonamente en brindar con calidad ef
tramite o el servicio ofertado a la cludadania

La Subdireccidn de Informacion, debera:

¥  Recibir, analizar y proponer jos Iramites y servicios gue requieran oplimizar sus procesos a fin de ser
verificado por el Departamento de Calidad.
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‘Solicitar y revisar el Diagrisstico def tramite o el servicio elegido erviada por & Departamanto da Calidad,

— : i
$aa'ﬁn-ipare intarvenic en el Circula de Calidad del tramite o el servicio elagido en el Programa 100% Calidad
lainepantla.

Instruir y supenvisar |2 evaluacion realizada por el Departaments de Calidad respecto de las mejoras
implementadas por el drea o dependencia en relacin con el tramite o el servicio an revisidn,

Analizar y proponer al &rea o dependencia el reconocimiento por cumplic safisfactoraments en brmdar con
calidad sl tramile o &l servicio ofertado a la cludadania,

El Departamento de Calidad en el Servicio, debera:

e

Analizar y proponer los tramiles v servicios que requieran optimizar sus procesos a través del Programa
100% Calidad Tialnepantla.

Verificar en campo y dar sﬁgu'rmianto a [a prestacion la calidad de |os trdmites o servicios que prestana la
ciudadania las diversas dependencias y enfidades municipales.

Elaborar, recabar y enviar la informacitn del diagnostico del tramite o &l sanvicio elegids.

Realizar, formular y dar seguimients a los Circulos de Calidad y a la evaluacion de las msjoras.

implementadas por sl drea o dependencia en relacién con el iramite o el servicio en ravisidn

Recopilar; archivar y reasguardar la informacion de cada tramite y servicio participante en el Frograma 100%
Calidad Tlalnepantia. '

Los Titulares de las Areas y Dependencias de la Administracion Publica, deberan:

Recibir el oficio y asislir a los Clredlos de Calidad

Colaborar, aplicar y cumplir los acuerdos realizados en el Circulo de Calidad para la oplimizacisn da los
ramites y senvicios oferlados.

Definiciones

#  Circulos de Calidad: Es un grupo de servidores plblicos que se relinen de manera regular para
identificar, analizar y resolver los problemas relacionados con los ramites y servicios que oferan a
|z cludadania

Diagnostico: Se analizan los tramites y servicios de las dreas o dependencias, dentilicands cual es
su procedimiento para [ ejecucién de los mismos ¥ uUn registro de como realiza el servicio a a
ciudadania. Este diagnostico ayuda a medir si las propusstas realizadas optimizan. tempos,
recursos, satisfaccidn del cludadans,

Programa 100% Calidad Tialnepantla; Es la planificacion ordenada de diversas actividades
enfoccadas a buscar '3 calidad en los tramite vy servicios que oferta &l municipio de Tlalnepanta de
Baz '

®  REMTYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios.

¥

W

L1

Servicio: Es Ia aclividad o lrabajo que realiza personal de la administracion pablica a fin satisfacer
las necesidades de ia ciudadania )

= Tramite: Es la geslion o dgiligencia que se realiza a través de un conjunto de pasos a seguir para
solucionar u obtener una cosa
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Usuario Simulado: Servidor plblico que simula ser ciudadano; acudiendo a las diferentes dreas o
dependencias para realizar slgin tramite o servicio y poder verficar gue estos se realizan con
calidad.

- Visitas de campo: Es la actividad que se realiza acudiendo al lugar o al &rea o dependencias donde
se presta ] servicio, para identificar tiempos de atencidn a la solicitud del tramite o serviclo, fa forma
de alencion, el prosedimiento, |2 ateéncién de! personal y si 2 personal estd capacitado y es el
suficiente.

VI, Insumos.

] Oficio para convocar a Circula de Calidad dingldo al drea o dependencia que se encuentra a cargo
de del tramite o servicio, signado por fa Secretaria Técnica.

»  Minuta de trabajo con los acuerdos establecidos en el Circulo de Calidad.
Vil. Resultados.

Lograr gue la presiacion de los tramites y servicios ofertados con esténdares de calidad, satizfaciendo asl las
demandas de la ciudadania de Tlalnepantia de Baz

VIil. Politicas

F Una vez realizado el dizgndstico del Iramile o servicio en un plazo no mayor a 10 dias se debera de
convocar al Circulo de Calidad.

* El Circulo de Calidad se llevara 8 cabo con la periodicidad que el tramile ¢ el servicio o reguiera,

El titular de Iz Secrelaria Téenica al instruir sa realice la evaluacién del trdmite o el servicio, &l
Departamento de Calidad iniciard con la evaluacién en un plazo no mayor a § dias.

L 15

¥ Toda la informacion que se genere, reproduzca, y difunda deberd seguir los lineamientos de
confidencialidad de acuerdo & su naturaleza y 3 la establecido en la Ley de Transparencia y Acceso
ala Informacidn Plklica del Estado de México y Municipios

IX. Descripcion de Actividades

Salicita 3 la Subdireccion de Informacidn proponga 3 tramites

1 Sacretaria Técnica © SerVICos QUi reqlieran mejorar la calidad en sus procesos.

Recibe 1a instruccion y soficita al Departamento de Calidad en

¥ &l Servicio realice una propuesta da 3 framites 0 servicios gue

2 Subdiveccian de Infarmacion requieran ser anafizados dentro del programa. 100% Calidad
Talnepantia.

Recibe |3 instruccidn y realiza un andlisis de 3 framites o

3 Departanmrt;;l;gahdadenel servicios con. mayor demanda ciudadana y presenta la
propuesta a la Subdireccién de Informacion.
Recibe y revisa s 3 propuestas remitides y realize una
2 Subdi 5 e rfonmacion valoracién eligiendo unc de los 3 tramites o servicios

candidatos al Programa 100% Calidad Tlalnapantia.
LQud pasa s of rdmile no es elagido?

T e .
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NO: Infgrma al Departamento de Calidad en el Sarviclo para
que proponga ofro tramite o sarvicio,

Sl Propone a 1a Secratarla Técnica el ramile ¢ servicio que
fue elegido para inlegrar el Programa 100% Calidad
Tlalnepantia.

Secretariz Técnica

Recibe y revisa la propuesta emitida por la Subdireccién de
Informacion.

& Cué pasa con las propuastas no elagidas?

WO Informa a la Subdireccion de Informacidn gue ese lramite
0 senvicio vuehie quadar pendiente para uns proxima revision.
(Actividad 3)

Sl Solicita a la Subdireccion de Informacidn que se inicien con

Subdireccion de informacidn

| &l Programa 100% Calidad Tislnspantia.

Recibe |a Instrucsion y solicita al Departamento de Calidad en
el Servicio gue nicie con el Programa 100% Calidad
Tlalnepanila.

Departamenta de Calidad en el
Servico.

Inicia &l diagndstico del lramilte o servicio delailando
lunciones, requisitos, horanos, procedimiantos, tiempos. la
atencidn (presancial, telefdnico, medio electrdnica). Se hacen
visitas de campo, usuatio simulade, se hace un comparativo
con los procedimientos establecidos en REMTY'S:

Departaments de Calidad en el
Semnvicio.

Reporta los hallazges detectados en el diagnostica, y o envia
& [a Subdireccidn de Infarmacian

Subdireccidn de Informacidn

Recite la informacidn y la envia al Secretaric Técnico para su
andlisis y con ello iniciar los Circulos de calidad

10

Secretaria Técnica

Recibe la informacion y analiza el tramite o servicio.

£El ramite o servicio requiere que sa fleve a cabo el Circilo
de Calidad?

NO: El tramile o servicio queda pendiente para una nleva
revisibn en el proximo timeastre (Actividad 3)

Sl Gira el oficio para convocar al Circule de Calidad ai drea
involucrada (mandos medios y  superiores, jefes da
departaments, personal operative y personal del drea que
participa en | rimite o servicio).

1"

Secretaria Téchica

Convoca al Girculo de Calidad, el cual esta conformado con

servidores poblicos gue estén involucrados en la prestacion
del tramite o servicio oferlado a la ciudadania.

12

Area o Departaments Administrativa

Recibe &l oficio y acude a la reunidn con su personal {mandos
medios y superiores, jofes de deparlamento, personal
operalivo v personal del érea gue participa en el framitz o
servicio) al Circuln de Gaﬁdnd

13

Secretaria Técnica

Una vez iniclade el Girculo de Gabdad, da la pienvenida y
entrega a los presenies el diagndstico realizado al tramite o
EEVicio para su ‘analisis. Sede el uso de la vor a fa
Subdireccion de Infermacitn,

14

Subdireccion da Informacian

En uso da la vor explica brevemente a los presentes que es
el Programa 100% Calidad Tlalnepantla y expone ko realizado
en &l disgnostico al concluir sede el uso de 1a vor al
Departamento de Calided en el Servicio.

15

Departamento de Calidad en sl
“Servicio

En uso de la vozr explica las problematicas delecladas en el
tramite o sarvicio y da las conclusiones finales cerrando el
Circulo de Calidad.
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Departamento de Calidad en &
Servicio

Al término del Clrculo de Calidad se realiza la minuta con los
acuerdos establecidos y la twma a la Subdireccion de
|nformacitn.

LT

Subdireccidn de Informacién

Reciba la minuta v remite a la Secretaris Técnica.

18

Secretarla Técnica

Reciba la informacion y posteriormanta envia madiants oficio
la minuta: con los acuerdos eslablecidos, asimismo, soficita al
&rea una propuesta de posibles soluciones.

18

Area o Departaments Adminstrative

Recibe el oficio v remite sus propuestas 3| Secretario Técnico,

20

Secretaria Técnica

Recibe al oficio de contestacion del araa del iramite o servicio
€ instruye &l Subdireccion de Informacién dé el sequimiento y

1

Subdireccidn de Informacion

dé el sequimienta y cumplimientc de los acuerdos

cumplimiento de los acuerdos astablecidos.
Recibe la instruccion e Instruye &l Departamento de Calidad

establecidos

Departamento de Calidad en el
Servicio

Recibe |3 Instruccion, ¢ da seguimients 2 los acuardos
establecidos an el Cireulo de Calidad

LCumple con los acuerdos?

MO: Se da avizo a la Subdireccion de Informacién (Actividad
11

Sl; Se da aviso 2 la Subdireccion de Informagion para que
autorice  iniclar con |3 evaluacidn de las  mejoras
implementadas por el drea en el trimile o el servicio en un
pericdo de tres mases.

23

Subdireccion de Infarmacidn

Solicita & 12 Secretaria Técnice autornzacon para inigir con |a
evalugcion de 133 mejoras implementadas

24

Secretaria Técnica

Instruye al Departamenio de Calidad se evalien las majoras
implemantadas por &l drea an el tramite o el sepvicio en un
periodo de tres meses.

25

Departamento de Calidad en el
Servicio

Acata la instruccién y da seguimiento al trAmite o el servicio y
realiza nuevamenie la aclvidad de usuario simulado.

Departamento oe Galdad en el
Sarviclo

Se realiza una encuesta a la ciudadania scbre la satistaccian
del tramite o servicio y remile e reporte a la Subdireccidn de
Informacian.

27

Departamento de Calidad en el
Sarvigio

Realra un repors del rdmite o servicio con las actividades
previamente enunciadas en la actividad 25 y 26,

4El trdmile o servicio es Gptimo en cuestién de calidad?
NO: Se da aviso a 13 Subdireccian de Informacian (Actividad
1)

SI; Se da avizo a |a Subdireccién de Informacién para que &l
area del tramite o el servicio sea candidata a otorgarle el
recanocimiento gor oplimizar 1os frémites o servicios conforme
al Programa 100% Calidad Tlalnepanila.

28

Subdireccion de Informacién

Recibe el reporte y realiza un andlisis de la informacidn v lo
remite al Secretaria Tecnica.

29

Secretaria Técnica

-acciones implamentadas an cuestidn de callidad?

Recibe y analiza 2 informacibn correspondente al tramite o
servicio e instruye al Departamento de Calidad se otorgue &l
reconccimiento a la dependencia por oplimizar los tramites o
servicios conforme al Programa 100% Calidad Tlainepantia.

¢ E! tramile o servicio es acreedor 8 un reconocimiento por las

MNO: Se da aviso al Departamente de Calidad (Actividad 11)
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8l: Se instruye a la Subdireccion de Infermacion elaboré al
reconccimienta. —
Recibe la instruccion e instruye al Departamento de Calidad
30. Subdireccidn de informacion en el Servicio elaboré al reconocimiente parg el drea o
departamento administrativo.
Depariamento de Calidad en ef Recibe Ia instruccion, elabora el reconocimignto para el drea
Bk | Servicio o departamento administrative ¥ |0 remite a la Secretarla
| Tégrica para su entrega
F Entrega el reconocimienie. &l &ree o departamento
32 Secretaria Temm*_ adminisralive:
33 | Area o Departamento Administrative | El drea recibe el reconocimientic y proporciona acuse.
a4 Departamenia de Calidad en &l Cbliene acuse de recibo y archive en el expedienta
Servicia comespondiznte (Fin)..
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XIX. Medicion.

Nombre del Indicador Descripcidn Farmula Pariodicidad
Revisa la calidad que {meﬂ ?Ewm"m ¥
Porcentaje de revisibnde |  ofrecen los diferentes pyscioiri bl
la caidad de los tramites | tramites y Servicios de la "‘:T;“m FI“'.“'“ Trimestral
¥ SBIVICIOS Administracion Piblica 4 icipal/Tramites
Municipal SEMVICIos programados para

ser revisados) 100

XX, Formatos e Instructives.

Formato para integrar diagnéstica de campo

Dependancia de realizacidn: Seguimiento de atencitn de calidad del rdmits o sarvicio’
Kombre del tramile o servicio: Fecha:
Hora:
Formaenla | Procedimiznto | Tiempo | Problematicas | Procedimiento | Problematicas | Soluciones
gue se del ramite o del tramile &
presta el sanvicio en SEMICID
tramite o campo conforme los
i senvicio REMTYS ﬁ
Presencial
118 Telefonica: 119
Medig
slectronico

Instructive. Formate para Integrar disgnistico de campa

4 Nombre de la Dependencia; De conformidad con el organigrama se debe anctar
la dependencia de ia Administracién Piblica a la que corresponda.

2 Nombre del ramile o servicio; Se enotara el nombre del tramite o servicio que
m@pﬂnd&

| S& anota la fecha y hora de i3 realizacion del seguimiento gue se realiza al tramite
Y servicio.

4 Se debera analizar la forma =n la que se presta el servicio &n sus diferenles

L Presencial: Es acudiando al 4rea o dependencia a realizar €l trdmile o solicitar el
ganyicio.

& Telefdnics: se salicita informacion, cnentacion v apoyo para |a realizacion de los
tramiles o-servicios.

7 iMedio electronica; se hace una ravision si el tramile o servicio se pueds haoer por
intarnat, o blen si existe Informacion facll y accesible en las diversas redes
sociales

B Se anul.a_p_a_su a pase ¢l procedimiento dal framite o el servicio en sus diferentes
modalidades,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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] El tiempo se registra paso a paso conforme se recibe |2 atencidn durante el
tramite o el servicio en sus difsrentes modalidades

10 Se ancta la problematica detectada duranle e procediméiento del tramite o el
servicio en sus diferentes moedalidades,

m Se hace una comparaliva del procedimiento estabiecido en 1os REMTYS.

12 Se anofa las problematicas que se detectan en el procedimiento establecido del
trémite o ef servicio en los REMTYS.

13 Se anotan las posibles scluciones que optimizarian con calidad 105 tramites y
sefvicios:

®¥l. Validacion del Procedimiento

ELABORO

1

&

Montserrat Noya Villafuerte
Jede de! Departamanto de Calidad

en 2l Senvicio

Jorge lvén Ayala Villanueva
Subdirector de Informacién

Lic. Carlos Javier Alfaro

APRODBO

Sanchez
Secrelario Téenico

T
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Procedimientos de la Subdireccion de Proyectos Estratégicos

Instrumentacion técnica del proceso de integracion y seguimiento de programas y proyectos
estratégicos de la Administracién Pablica Municipal, con la debida comunicacion con el
personal de cada dependencia.

l. Objetivo.

Crear programas y proyectos estratégicos para la Administracidn Piblica Municipal

L. Alcance.

Aplica & las todas areas pertenecientes de la Administracién Publica Municigal de Tlalnepantia de Baz y
servidores plblicos adscritos 3 la misma.

.  Referencias.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115, Fraccion |, segundo parrafo; Canstitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico Articulo 124, 31 Fracciones || Bis y XXXIX, 164, Reglamento
Inteme de la Administracion Pitlica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de Mexico. Artlculo 10 Fraccidn V,
14 Fraccion | y VIll, 177 Freccign XXX 195 Fraccion VI, 202 Fraccion X, 205 Fraccion X1V, 210 Fraccidn XV,
239 Fraccion [ll, Tercero Transitorio, Articulo 133,

IV. Responsabilidades. a

La Subdireccion de Programas Estralégicos es 2l area responsable de aportar el conocimiento téenico para la
creacion, integracién y seguimiento de los programas y proyectos estratégicos en benéficos de la administracin 1231
publica municipal, con apayo de los tituiares de los Departameantos de Programas Especiales y Politicas Pablicas

y auxiliares administralivos,

El Subdirector de Proyectos Estratégicos, debera:

P Anglizar e instruir al jéfe del Departamento d& Programas Especiales sobre la necesidad e investigacion
de las necesidades prioritarias de |a administracion plblica de Tlalinepantla de Baz.

El Jefe del Departamento de Programas Especiales, debera:

> Recibir y hace un analisis sobre las nacesidades prioritarias y ssan gje de los programas de proyecios
estratégicos

¥ Informa al personal adscrilo de este departamenio, Tégnico Adminisirativo para que recopile la informacstn
necasaria para cumplir con tal soficitud del subdirector de proyectos estratégicos.

El téenico administrativo, debera:

- Reciblr la solicitud del jefe de deparlamento de programas especiales para que =n el ambilo de suU
compatencia fleve & cabo la recopilacidn de la documentacion base de dicho requenmiento y s& enlregue
para su analisis e mmmnmh:-n

El Subdirector de Proyectos Estratégicos, debera;

e Analizar & instruir al jefe del Departamento de Politicas Plblicas el analisis y valoracian, proyeclos de
Politicas Piblicas que contribuyan a atendar y satisfacer problematicas da la Agenda Pdblica Municipal.
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El Jete del departamento de Politicas Pablicas, debera:

*  Recibir y hacer un andlisis sobre las necesidades priorilarias y sean eje de los programas de politicas
publicas,

# Informar al personal adscrito de este departamento, Técnico Administrativo para que recopile 1a informacian:
necesaria para cumplir con tal solicitud del subdirector de proyecios estratégicos.

El Técnico administrativo, debera:

= Recibir la solicitud del jefe de departamento de politicas pablicas para que en el #mbito de su competencia
lleve a cabo la racopilacion de la decumentacion base de disho requenmiento y se entregue para su analisis
2 instrumentscion.

V. Definiciones.

*

v

y

¥

Proyectos espéciales: Los proyectos especiaies son aquelios que a través da una investigacion
proponen creaciones que lienen un inferés cultural y une utiidad. A diferencia de
los proyectos factibles que se enfocan @ propuestas o modelos operativos que pusden o no ser
llevades a cabo, un proyects especial resulta en un objeto real

Politicas Pablicas: Las pollticas publicas son acsiones de gobiemo con objetivas de interés publica
que surgen de decisiones sustentadas en un proceso de diagnéstico y analisis de factibilcad.

Investigacién: La Invastigacion s¢ asume Como un proceso social gue busca dar respuestas a
problemas de| conotimiento, los cualas pueden surgir de la actitud reflexiva y critica de los suletos
con relacién @ la praxis 0.a la teoria existente, Es considerads proceso.

Andlisis: Examan detaliado de una cosa para conocer sus caracterislicas o cualidades, o su estado,
¥ extraer conclusiones, que se realiza separando o considerando por separado las partes que la
constituyen.

Vl. Insumos.

= Oficios de solicitud da las necesidades prioritarias girados 2 les diferentes dreas de |a
administracion Pdblica Municipal de Tialnepantla de Baz
VIl. Resultados.
= Informacién de las necesidades prioritarias da las diferentes dreas de la administracién pibiica de
Tlalnepantla de Baz en base a la agenda del titular de 13 Presidancia Municipal,
VIll. Politicas

=

Realizar los oficios necesarios en hoja membretada y con ndmera de oficia consacutive, con la
formalidad necesaria de informacién de la dependencia fecha requerimiento, firma del titular y sellado
tanto al expadir y al recibirios.

122
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[X. Descripcion de Actividades.

Bctividad

Sq.lbdhr_pﬁtnr de Proyecios Se identifican |as necesidades prioritarias para |a creaciin da
Eslralégicos programas y proyectos con base en [a agenda del blular
Integrar  la cartera de proyectos estrategicos con @
g |Jefede Dﬂpamaptuh:& Programas pa;‘!.zxpamén de divarsas da;;andm y entidades, @ efecto
St de realizar |as gestaciones cormespondientes.
Investiga los programas o proyectos mas acordes de
3 Técnico Administraliva confarmidad con las necesidades identificadas y consulla las
pases y requisitos
4 Jele de Departamento de Programas | Se realiza el filtrado de kos programas o proyectos por nivel de
aspecialesn prioridad en bass a la agenda del tiwlar,
: Tacnico Administrativo Sa recopila la documentacion de acuerdo & cada programa o
Verifica que la documenlacién este completa.
5] Sl oy amapn;:a Programas’ | o, 58 Inll:‘cian el tramité o gestiones correspondientas
ik s No: S& zolicita se complate la Infermacién:
7 Subdirector de Proyecios Cantacta a la dependencia U organizacion pera agendar una
Estratéqicos reunicn e iniciar los tramites
8 Depandencia U organizackin Se asientan las bases pasa la firma del convenio.
Se remite a juridico para la validacién del convanio
g Direccibn Juridica Si: 2l convenio esta coreclo se procede para firma
Mo: saragreza con las adecuaciones corespondientes
10 Secrefaria de Ayuntamignto Serealize la firma del convenio
11 Subdirector de Proyecios Se notifica al drea pertinenta la firma del convenio para su
Estratégicos aplicacign

123
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X Medicion.

Mombre del indicadar
Inztrumentacion  técnica
del proceso de integracidn
¥ seguimiente. de
programas y proyectos
estratégicos  de la
Administracion,  Poblica
Municipal, con la debida
comunicacién  con el
personal de cada
dependencie,

Descripcion
Mide las- necesidades
prioritaras e la
administracion publica
municipal

Formiula

Pariodicidad

Xll. Formatos e Instructivos.

FECHA

FORMATO DE VISITAS

VISITA A

DOMICILID:

TELEFONG:

CONTACTO,

REUNION:

ACUERDO A QUE SE LLEGO!

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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PERSONA QUE REALIZO VISITA,

Xlll. Validacién del Procedimiento,

& poyo

Roviso

/

Lic. José Antorjio Vargas Vera Ing. Armando Nieto Rio Valle
Lic. Aurelio/Pefia Alvarez Jefe de Departamento de Subdirector dé Proyectos
Técnico Administrative Programas Especiales’ __ Esiratégicos
128 ﬂ

N
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Departamento de Programas Especiales.

ldentificacion los fondes, subsidios, aportaciones federales, recursos financieros de
organizaciones internacionales, embajadas, instancias fedérales, estatales, académicas,
sociales privadas, empresas, organizaciones de la sociedad civil, programas derivados del
presupuesto de egresos, a fin de conocer la oferta de estos y su posible incorporacion para la
gestion de recursos extraordinarios para el Municipio.

. Objetivo.

Identificar programas que aporten recursos econdmices, culturales, soclales, deportives de toda indols quae
aporten un beneficio a la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz.

Il. Alcance.

Aplica a las diversas esferas federales, estatales, organizaciones intemacionales, embajadas, empresas piblicas,
empresas privadas, organizaciones sociales, civiles, académicas, areas y servidores publicos pertenecientes ala
Adrministracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz

ll. Referencias,

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos Artlculs: 115, Fracelén I, segunde parrafe; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberanc de México Articulo 124, 31 Fracciones || Bis.y XXXIX, 1684; Reglamento
Interno de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Ariculo10 Fraccion W,
14 Fraccidn |y VI, 177 Fraceidn XXX, 195 Fraccidn VII, 202 Fraccidn X, 205 Fraccidn X1V, 210 Fraccidn XVI,
230 Fraccion ||, Tercero Transitorio, Articulo 159,

IV. Responsabilidades.

El Jefe del Departamento de Programas Especiales es el encargado de llevar @ cabo el seguimiento de los
programas especiales y proyeclos estraldgicos de la administracion: Pliolica Municipal.

El subdirector de Proyectos Estratégicos debera:

- Analizar e instruir 2l jefe Jdel Departamento de Programas Especiales sobre el reguenmignio de nvestigar
necasidades prioritarias de |a administracian plblica municipal de Tlalnepaniia de Baz, evaluar y crear
programas especiales y proyectos estratégicos acorde a estas nacesidades.

El Jefe del Departamento de Programas Especiales, debera:

= Recibir ¥ hacer un. analisis Sobre |as necesidades priortarias de la admimsiracion piblica municipal de
Tialnepanila de Baz y en base @ estas necesidades crear los programas especiales y da proyectos
estratégicos para el municipio:

s Informa al personal adscritc de este departamento, Técnico Adminisirativa para que recopilela informacion
necasaria para cumplir con tal solicitud del subdirector de proyectos esiratégicos.

El Técnico administrativo, debara:

o Recitir 1a solicitud del jefe de departamento de programas especiales para que en el ambilo de su

compelencia lleve a cabo |a recopilacion de la documentacidn base de dicho requerimiento y Se entregue
pera sy analisis e instiumentacién
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V.. Definiciones.

¥ Proyectos’ npitlalu; Los proyectos especiales son agquellns que a lravés de una Investigacion
proponen crésciones que fienen un interés cullural y una utiidad. A diferencia de
los proyectos factibles que se enfocan 3 propuestas o modelos operalivos gue pueden o no ser
flevados a cabo, un proyeclo especial resulta en un ocbjeto real

* Investigacion: La investigacion se asume como un proceso social que busca dar respuestas a
problemas del conacimiento, los cuales pueden surgir de la actitud reflexiva y critica de los sujetos
con relacidn a la praxis o a la tearia existente. Es considerada proceso.

Andlisis: Examen detallado de una cosa para conocer sus caractaristicas o cualidades, o su estadg,
y extraes conclusionas, que se realiza separanda o considerando por separado las parles que la

Vl. Insumos.

'

kS Oificios de solicitud de las necesidades prioritarias girados & las diferentes dreas de la administracién
Pablica Municipal de Tlainepantla de Baz

VIl. Resultados.

»  Informacion de las necesidades pricritarias de las diferantes dreas de |a administracion pablica de
Tlalnepaniia de Baz en base a |3 agenda del tular da la Presidencia Municipal.

130
ﬂ VIl Politicas. i

i 128 »  Realizar los oficios necesarios con la formalidad requerida como lo es la informacién de la 128
dependencia, hofa membretada, numero de oficid consecutiva, facha requermiento, firma de! titular
¥ sellado tants al expadir como al recibirlos.
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IX. Descripcién de Actividades.

Puestol Unidad administrativa

} Solicts wnfermacion sobre los fondos disponibles con
1 | Jefe de Deparamento d= Programas | empresas, embajadas  omanizaciones  nternacionales.
Especiales instancias fedérales, estalsles, académicas, sociales
privadas, organizacianas de [ sociedad cvil
2 . Convoca a mesas de irabajo para identificar los fondos
Tecneco Administratve disponibles.
Qrganizacianes internacionales,
3 embajadas, instancias fedérales,
estatales, académicas, soclales | Informan cudles san los recursos can los que puedean apoyar
privadas, empresas, organizaciones
‘de I3 sociedad civil
Compila y hace un analisis con |os fondos para poder recabar
4 la documenlacion solicitada.
Yottt Si: Inicia la gestion para bajar los fandas
No: Se solicitan los documenios falianles
5 Jefe de Departamenta de Programas | Remite la documentacian necesaria de conformidad con las
Especiales bases propoicionadas pof los organismoes
Organizacionas internacicnales, )
embajadas, instancias fedérales, Valldan |a documentaciin y proporcionan |os recursos.
6 estatales, académicas, sociales Sl Se genera gl movimiems para 1a adjudicacion
privadas, empresas, arganizaciones | No: se solicitan |as adecuaclones al canvenio.
i de la sociedad civil
4 Informa a los beneficiarios que ya pueden hacer uso de los
" s mlrﬂﬁgg e recursos y al procedimienta a saguir,

P .
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XL Medicion:

NMombre del

indicador

Mejorar la integracion
de  programas ¥
proyectos estratégicos
mediante & andlisis y
valoracién de  la
problematica de s
agenda de pricridades
del ftiular de R
Presidencia. para el
buen desempeiio de
la Administracion
Puablicas Municipal

Desgripcion

Formula

XIl. Formatos e Instructivos.

FECHA:

Mide las necesidades | Mumero de
priontarias  de 1@ | necesidades, entre g5
administracién plblica | prioridades de
municipal agenda municipal dal’
fitular de la
presidencia,
FORMATO DE VISITAS

ﬁ 133

VISITA A:

DomIcILIO:

TELEFONO:

CONTACTO:

REUNION:

N

™

T e T
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ACUERDO A QUE SE LLEGO:.

PERSONA QUE REALIZO VISITA:

XN, Validacion del Procedimiento..

ﬂhﬂatﬁn Danlel Avalos Valentin
Técnico Administrativo

Reviso

Lic. José Antonio Vargas Vera

Jefe de Departamenta de
Programas Especiales

Ing. Armande Nieto Rio Valle

Subdirector de Proyeclos
Estralegicos

28 de noviembre de 2022
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Departamento de Politicas Pablicas.
Propuesta de Proyecto de Politica Pidblica.

Presentacién a la Subdireccion para su analisis y valoracién, proyectos de Politicas Publicas
que contribuyan a atender y satisfacer problematicas de la Agenda Pdblica Municipal,

I.  Objetivo.

Conlar con opciones para resolver y dar respusstas de manera priortana a las diversas de necesidades da lns
habitantas de Tlalneapantla de Baz.

ll.  Alcance.

4plica a la Subdireccidn de Proyectos Esiratégicos, Departamento de Politicas Plblicas, y demas servidores
publicos habilitados para el efecto

lll. Referencias.

Censtitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articula 115, Fraccidn I, segundo parrafo; Constitucidn
Pailltica del Estado Libre y Soberano de México Articulo 124, 31 Fracciones || Bis y XXXIX. 164, Raglamento
Irterne de 8 Administracion Plblica Municipal de Tislinepantla de Baz, Estado de Mexico, 10 Fraceion V, 14
Fraccidn 1y VANl 177 Fraccitn XXX, 195 Fraccion Vi, 202 Fraccién X; 205 Fraccién XY, 210 Fraccion 2V, 239
Fraccion lll, Tercero Transdono, Arbocuio 159,

IV. Respaonsabilidades.

El Departamento de Politicas Plblicas, debera:

S Dar seguimiento & |as actividades realizadas por los enlaces de departamenta ¥ Ias areas en la mtegraciin
de proyectos especiales, asl camo gestiona e arahive de informacion y las actividades de capacitacion o
asesoria, e informa de eilas al a la Subdireccion de Proyectos Estratégicos.

7 Integrar la documentacion que debs entregarse s las dependencias de la Administracion Piblica
Municipal, con las que se haya coadyuvado en & integracion de los proyectos estratégicos.

= El Departamento de Politicas Plblicas &5 elarea encargada de recabar la documentacidn de las
diferentes areas de la administracion plblica municipal de Tialnepaniia de Baz, con &l cbjsto de realizar
un andlisis en relacidn al debida cumplimisnto de los servicios publicos municipales, ya para el caso de
algun cambio de priondades, se elabore un proyecto de propuesta de Polilica Pablica mas convenignte
para satisfacer |as necesidades de |a sociedad,

El Jafe del Departamento de Politicas Publicas, debera:

> Recibir y hace un andlisis sobre fas necesidades prioritarias 'y sean gje de los programas de polilicas
plbiicas.

b4 Informar &l personal agsorito de este depariamento, Tecmico Admmistrativo para gue recogile |2 infarmacion
necesaria para cumplln con tal solicilud del subidinector de proyeclos estralégicos.

El Técnico administrativo, debera:
e Recibir la solicitud gel jefe de deparamento oe politicas publicas para que en &l ambito de su compelencia

lleve a caba la racopilacién de la documentacién basae de dicho requerimienta y s& eniregue para su analisis
e instrumenitacion
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Definiciones.
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Andlisis: Examen detaliado de una cosa para conocer sus caracteristicas o cualidades, o su estado,
i exfraet conclusiones, que se realiza separando o considerando por separado a3 partes que la
constituyen

Coordinar: Combinar medios técnicos y personal de las éreas involucradas para llevar a cabo una
accitn comin.

Cumplimiento: Accidn y efeclo de concluir o cubrir satisfactoriamente los compromisos contraidos.

Enlace: Persona designada via oficio por cualquiera de las deperidencias para fungir come vinculo
directo con la Subdireccion de Proyectos Estratégicos,

Evaluar: Calificar cualitativa y cuanlitativamente ol desempefo, rendimiento o utilidad de alguna
informacion, servicio yfo documantagion,

Gestion; Serie de accianes y/o Iramites que, necesaramente deben llevarse a cabo para obtener a
soluciéin o resultado de algin problema, una necesidad o la oblencian de giguna informacian,

Integracion: Es el acto de unir, incorporar ylo entrelazar partes para que formen parts de un todo,

Investigacién: Es un proceso intelectual y experimental que comprende un conjunto de mélodos
aplicados de moda sistematico, con la finalidad de indagar sobre un asunte o lema;

Politica Pdblica: Es una accidn desarrallzda par un gobierne con el objetivo de satisfacer uma
necesided de la sociedad.

Proyectos Estratéglcos: San aquelios que a fravés de una Investigacidn proponen creaciones que
tienen un interés informalivo y representa una solucion a una necesidad yio una utilkdad.

Investigacién: Lainvestigacion se asume como un proceso social que husca dar respuestas a
problemas del conocimiento, 105 cuales puaden surgir de la aclitud reflexiva y critica de log sujetos
can relacién & la praxis o a l2 teorfa existente, Es considerada proceso

Politicas Pablicas: Las paliticas piblicas son acciones de gobiemo con objetives de interés pitlice
gue surgen de decisiones sustentadas en un proceso de disgndstico y analisis de factinilidad

Proyectos espéciales: Los proyeclos especiales son aquellos que a través de upa investigacicn
proponen creacionas que tiemen un interés cultural y una utidad A diferencia de
los proyectos factibles que se enfocan 2 propuestas o medelos operativos que pueden o no ser
llevades a cabo, un proyecte especial resulta en un objels real,

Insumos.

Ed

Informacion proporcionada por las dependancias de la Administracién Poblica Municipal, Manuales
para la: Integracion de Planes o Programas segun sea el caso Oficics de solicitud de las
necesidades prioritarias girados a las difzrentes Areas de la administracian Pubfica Municipal de
Tlalnepantla de Baz:

Resultados.

=

Informacian de las necesidades prioritatias de las diferentes areas de la administracién publica de
Tlainepantla de Baz en base a la agonda del tilular de |2 Presidencia Municipal. Elaboracidn del
Proyecio de Politica Fiblica.

134
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VIll. Politicas.

2

-

¥

Las dreas deberdn nombrar un eniace que serd el encargado de proporcionar y seleccionar la
informacion,

El enlace sera capacitado y asesorado guandola actividad asl lo reguiera para facilitar y dinamizar
la enirega de la informacian sclicitada a las dependencias que conforman |z Administracidn Poblica
Municipal de Tizlnepantia de Baz

El enlace representara a su dependencia y &= &l responsable dai manejo de su informacian

No se lralara e las dependencias con minguna oire persona que no'ses el enlace designado para
aciaracién de dudas, asesorfas y capacitacion, asl como dindmicas propias y particulares a cada
uno de los proyectos especiales

Entregar a mas tardar dlez dias antes de cualquier evento, taller, conferancia o actividad, la
Informacion a las areas involucradas en la logistica y materiales para ser procesadas por las dreas
correspondientes,

El Departamento Integrard, en coordinacion con las dreas involucradas, carpetas de informacion
para facilitar & concoimiento y seguimients general del documento de investigacion, la actividad,
al taller o evento segun sea el cazo

La recepoion de la informacion sciicitada a |as areas deberd-ser aniregada en tiampo y forma, esia
debara ser validada por al tilular de 12 dependancia 3 la gue perdenezea &l enlace

En 2l caso de gue el requenmiento de informacion sea de una instancia estatal o federal se deberd
tener en considaracian los fiempos de entrega de la misma en relacidn a los manejados por las
Instancias solicitantes en cualguisr actividad.

IX. Descripcion de Actividades

Unidad Administrativa

1 Subdirector de Proyectos Solicila los proyectos de Politices Plblices de conformidad
Estratégicas con la agenda dal tihlar
3 Departaments de Politicas Pakiicas Eru&'-lrleca 3 mesas de Irabajo para identificar |as necesidades
h Informan cuales son sus necesidades y plantean altemnativas
3 Depandancias | de solucién.
: Compila y hace un andlisis con las necesidades y ailernalivas
4 Técnico Administrative s ieibia g

5 Departamento de Polilicas Pablicas

Remite a Asesores de Fresdencia el analisis con las
necesidades y solicitando la validacidén de proyacto

Remiie |a validackin del proyecto,

8 Asesores de Fresidencia Si: 88 propone al Subdirector de Proyectos Estratégicos
MNo: sesoficitan las adecuaciones al proyecto.
- Subdireclor de Proyectos Se remite @l proyecto validade por ssssores de presidancia
estrategicos para su implementacion

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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Xl. Medicion.

Nombre del Formuia Fenodicidad
indicaclor

Recabar informacion

respecto dei Mide |as necesidades
cumplimignto del Plan priaritarizs dela . Numero de Teimestral
Municipal de sdministracion piblica necesidades e
Desarrcilo municipal.
Xll. Formatos e Instructivos
FORMATO DE VISITAS
FECHA:
VISITA Az
Z B -
| i

TELEFONO:
CONTACTO:
REUNION:
ACUERDO A QUE SE LLEGO:

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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PERSONA QUE REALIZO VISITA:

Xlll. Validacién del Procedimiento.

Apovo

Lic. Silverio Martinez Martinaz

Aprobo

Ing. Armando Nieto Rio Valle

P ot

Lic. Kurelio Pefia Alvarez Jafe de deparfaments de Politicas Subdirector de Proyectos
Técnico Administrativo Publicas Estratégicos
F v—

.
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Enlace Administrative
Elaboracién de Movimiento de Personal

.  Objetivo.
Mantener actualizada la plantifia de servidores plbiicos adscritos-a la Secretaria Técnica, mediante &l Formato
de Movimiento de Perscnal por alta (Nueva Creacion, Sustitucion, Reingreso), Baja (Renuncla, Termino de

Funciones, Defuncion, Remocidn, Convenic y Terming de Contrate) o cambio (Categorla, Tipo de Plaza,
Mscnpmm olros), afm de gue la Subdireccion de Capital Humano actualice [a némina da la Secretatia Tecnica,

. Alcance.

Aplica & todas las areas, tiulares y servidores publicos de Iz Secrelaria Técnica, a traves del Enface Administrativo
adscrito, ad_maﬁ de personas de nusvo ingreso al servicio pablico; sdemas de personas de nueva Ingresa al
servicio publice con adscripeion a |8 Secretaria Técnica

.  Referencias.
Estatal
r Ley del Trabajo de los Servidores Pl}bﬂcua del Estado y Municipios: Titulo Tercero, Capitulo, Articulos 45,

46, 47 y 48 publicada en el Penddico Oficial de la Gacela de Gabierno 2! 26 de novlembre de 2020, ¥ sLis
reformas y adiciones.

Municipal

#  Regamento interno de 8 Administracidn Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Estado de Meéxico,
Tiluig | Capliule: |, Articulo 14 fracciones |, 11 y |} capitale V. publicado en la Gaceta Municipal el 22 de
febrero de 2022, y sus reformas ¥ adiciones:

V. Responsabilidades.

El Enlaca Administrativo &s el drea responsable d¢ gestionar los meyimientos del personal por alta, baja o cambio
te los servidores publicos adscritos a la Secretaria Técnica, asl como de las personas de nuevo ingresa al servicio
piblico con adscripcién a la Secretaria Técnica

La Secretaria Técnica, debera:
= Establacer los lineamientos y strategias para la administracion de (03 movimientos de personal,

El Enlace Administrativo, debera:

= Realizar las gestiones necesarias para decumentar los movimisntos de personal por alta, baja o cambic de
la Secrelaria Tecnica

- Elsborar el Formato de Movimignto de Personal por alta, bajs o cambio, ademés de integrar su respectivo
soponte docunental,

- Tumar a firma del Secretaric Técnico el Formale de Movimisnto de Personal por alia, baja'o cambio, asi
come. notificar le Subdireccion de Capital Humano y archivar el acuss de recibo en el expedients
correspondienta.

/ — G—
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La Direccion de Administracion, debera:
#  Solicitar que la Subdirecoisn de Capital Humang, integre 2 ndmina

La Subdireccion de Capital Humano, debera:
= Realizar |a captura del movimiento de persongl 2n [ nomina,

El Aspirante a ingresar al Serviclo Piiblico en la Secretaria Técnica, debera:
>  Proporcionar a2 documentacién necesaria para el movimianto de persanal por alta

V. Definiciones..

P Enlaces administrativos: Realizan los trémites ¥ gestiones administrativas nacesarias pars los
mavimigntos del personal de todas [as dependencias de |a Secrataria Técniza.

. Movimientos de personal: Procesos administrativos internos relacionados con 12 situacion laboral
del personal edscritoa cada una de fas areasde la Admimistracn Piblica municipal,

P Movimiento de alta: Nueva creacidn, sustitucidn licencia, promocian de un servider piblice

= Movimiento de baja: Renuncia, jubilacién, cambio de adscripeion, icencia, defuncién de un servidor

142 pliblico. i

i 140 = Movimiento de cambio: Categoria, tipo de plaza coma adssripeion, gratificacion, compensacidn, de. 140
un servider piblico.

*  Estructura Orgénica: Es la representacion grafica en el organigrama de las responsabilidades y
niveles de autoridad de los recursos humanos que conforman una organizacion para alcanzar
abjativos espacificos.

VI, Insumos.

* Soliciud da tramite.

P Formato de movimiento de personal

» Copia da acta de nacimianto,

Fl Comprobante de dltme grado de estudios.
Identificacidn oficial con fotografia vigente.
CURP.

= Cartilla de servicio mililar nacional liberada
- Comprobants de domicilio vigants

= Curriculum vitee,

28 de noviembre de 2022



141

B T

» Cartas de recomendacidn, (2)

- Centificado de antecedentes no penales

- Certificado de no deudores alimantarios morosos.

=  Solichud de empleo formato oficial,

e RFC emitido por el SAT.
» Certificado médico.
= Constancia de no inhabililacian.

Vil. Resultados,

= Ala, baja o promocion de personal,

Vil Politicas.

- Mantener la informacién laboral y tramites actualizados de los Titulares y Servidores Publicos de la

Secrelaria Técnica:

IX. Descripcian de actividades.

Puesto | unidad administrativa

Actividad

Solicita al Enlace Administrative al movimiento 'del p&rsnnal
1 ‘Secretan
o iRonica {alta, baja o cambno)
Recibe la instruccién, revisa el ﬁpa de movimiento  daf
persanal y, en su caso, solicita la documentacion requernda al
aspirante o servidor piblico.
2 EBoediai “ ¢El ramite solicitado corresponde a un aita?
Na:_ﬁa Irata de un movimeentio de persongl para cembia
Sii Sclicita 8l ciudadano la documentacidn para realizar su
ingreso at senvicio plblico.
¢ El tramile solicitado corresponde a una baja?
No: Se trata de un movimients de personal para cambio
5t Solicita al servidor plblico el documento © documentas
NECesaos pars el tramite de baja:
El tramite corresponde a un cambia de calsgona o lipo de
3 Erilace Administrativa plaza o adscripcidn o gratificacidn o compensacion. ( Actividad
14}
: i Informa al aspirante de la documentacion nacesana para su
-
Enlace Aatrinistralive Ingreso &l servicio piblico en la Secretarla Técnica,
5 Aspirante a ingresar al servicio Recibe informacidn, documenia y entrega la documentacion
piblico en la Secretarfa Técnica | Informacion solicitada por & Enlace Administialive,

S
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Fuesto ! unidad administrativa

Enlace Administrativo

Recite, revisa |a documentacion y, en su caso, genera el
Formato de Movimienio de Personal par alta.
¢La doecumentacion se encuentra completa?

No: Soficita los documentos faltantes 2l aspiranis a ingresar
&l servicio plblico en la Secretarla Técnica

5i: Genera &l Formato Movimianto de Parsonal por alfa para
tumarto a la firma de la Secretaria Técnica, (Actividad 18)

Enlace Administrativo

Solicita los documentss faitantes al aspiranie a Ingresar al
sarvicio plblico an la Secretaria Técnica.

Aspiranta para ingresar al sanvicio
piblico en la Secretarfa Técnica

Recaba la documenlacien faitante para alta y entrega al
Enlace Admimstrativa. (Actividad §)

Enlace Administrativo

1nfqmmd&‘ra documentacidn neEcasana por renuncia o térming
de funciones o defuncién o remocién o convenia o termino de
conirata al servidor pablico adscrite a ka Secretaria Técnica.

10

Servider Publico adscsiio 2 la
Secretaria Técnica

Recite informacian, prepara y entrega la documentacion
soticitada al Enlace Administrative,

1

Enlace Administrative

Reclbe, revisa la documentacidn i, en su caso, genera el
Formato de Movimiento de Personal por baja.
LLa decumentacion se encuentra completa?

No: Solicita al sarvidor plblico los documentos faltantes para
¢l trémite de baja.

5i: Genera el Formalo Movimiento de Personal por baja para
turnario a [a firma de ia Sacretaria Técnica. (Actividad 18)

12

Enlace Administrativo

Solicita &l Servidor PUbIico los documentos faliantes.

13

Servidor Pablico adsarito a la
Secretaria Técnica

‘Recaba 3 documentacién faltante para Ia baja y envega al
Enface Administrativo. (Actividad 11)

14

Servidor Publico adscrito ala
Sacretaria Técnica

Reciba Infarmacién e intagra la documentacisn necesaria para
aenerar el formato Movimiento de Personal por cambio.

15

Enlace Admmistrativo

Recibe, ravisa la documentacion y, en su caso, ganara o
Formato Movimiento de Personal para cambio,
LLa documentacion se encuentra completa?

No: Solicita al servidor plblice los documentas faltantes para
&l tramite de cambio.

5ir Genera el formalo Movimiento de personal por cambin
para lurnarks a 1a firma de la Sacretaria Téenica

16

Enlace Adminiztrative

17

Servidor Publico adserito a ta
Secretaria Técnica

Solicita al servider publico los documentos fallantes para el
ramite ¢e cambio.

| Recaba la documentacién faltante para cambio y entrega al

enlace Administrative, [Activided 15)

18

Enlace Administrativo

Genera el formato de Movimienla de Personal por alta o baja
oeambio. ¥ entrega a la Secrataria Técnica para su firma

19

Secretaria Téenica

Recibe, ravisa y, ansu caso. firma el formato de Movimignto
de Personal por gita, baje o cambio.
¢+, Formato de Movimiento de Personal cormecto?

.
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Actividad
Mo: Tuma al Enlace Administralivo para que realice las
medificacionas al formato de Mavimiento de Personal,
Si: Firma el formato de Movimiento de Personal y devielve sl
Enlace Administrativo

Secretaria Técnica

Turma al Enlace Administalivo para que feaiice ias
modificaciones al formato de Movimianto da Personal

21

Enlace Administrativo

Recibe, corrige y turma nuevamente el Formalo de Movimiento
de Personal por alta o baja o cambie, (Actividad 18)

Secrataria Téonica

Firma el Formato de Movimiento de Personal y devueive al
Enlsce Administrativo.

23

Enlace Administrativa

Recibe y natifica e formato Movimiento de Personal por aita o
baja o cambio debidamente frmado a la Subdireccidn de
Capital Humanao.

24

Subdireccion de Capital Humang

Reacibe ol formato de Movimiento de Personal y sopore
documental; proporciona acuse,

25

Enlace Administrativo

Obtiene &l acuse de recibo y archive en el expedente
correspondients. (Fin)

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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#  Instructivo de lenado de Movimiento de parsonal’

Foner la fecha a partir de cugndo aplica el movimiento da persanal,
Marcar con una X, en la gasiTlaqu&cqn'eapmﬁae! fipo de movimiento de Alla,
Baja, o Cambio.

Marcar con una X en la casilla gue corresponda al tipo de plaza que se
gsignara,

Celocar el nambre complato de la persona a Iz qua se realizard el movimisnto
de personal.

Caolocaran el Registro F_aﬂarad de ﬂm'ltrimmns RFC, de la persona a la que
se realizara el mavimiento da personal.

Cclocar e tipo de categoria que se asignara.

Colocar el nombre del drea asignada,

Colocar a cantidad con ndmero del sueldo del Servidor Plblics.
Horano oficial laboral,

Firmar en las casillas las personas responsables de los movimientos.

w .
ool o

Mota: Las casiilas en blanco |a requisita la Direccion de Administracion.

150 i ﬁ
T 148 148

28 de noviembre de 2022



Il\-—h'

N -

| Wit
LT Ainenii e ks Subdieccicn de Capeal Humane § lalnepantla
- Deparsamensa de Mamna e — -
$0LCHUD OF EHPLEG

BISTRUCCIONE S DE LLEMADO: Exta lorma dets 347 lanada a mars, an i b e e G udlguiss snfanmacen fatss
o0 @2a formatn @ 67 I entrevine sesh cauan de Btulaciia del limbe ndeg Wit 39 % sanciorws ad el at s v U
i comespoad an de scusrdo oot nammatyidad

aghcabia
mwmnmw«mmn-nummummmmmw

wmﬁmm mﬂﬂmmwmmmmmmmw
R

Imm-.l.uu:mnu:t |m.ndnsmi |

DO ] -

3 4 5
‘mug
=y W ERD co o WU COMI0S PIFTAL = 151
TELE O T cEAAE0 picTEomey 8 1 T
143 148
@ — wNagoW gm“
COMPROBANITE OE DOMCILID
g Cuo O 14
CURRICULRA VITAE
g Cing O3 17
CARTAS DE RECOMENDACHS BFORIE DEANTECEDENTESNG. | conmmcand NEDYD
8§ o 316 P S 110 i Dy O

*OESERVACIONES: CONSTANGIA DE NO INMABIUTROON 5 L o ESTADO CIVIL:
—— i __ﬂ—

B W ESCOLARIGAD . R
MUNICIPID ¥ PERIDOD A0S DOCUNENTO

HOMERE DE LAESCUTLA ERTADD ‘0E A TERMIHADOS DETEHIDG

BRI

SECUNDARIA.

| FRERARAT DR B LERATT

OOMERGIAL O TECHIGH

| PROFESIONAL

MAEETRINDOCTORAIC

[ 24 V. CAPACITACION RECIBIDA CON RELAGION AL PUESTO SOLICITADG (EN LOS ULTIMGS TRES ANOS] |

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)



EXPERIETRCUL B MAMEID DE MAOLINAS EnN GENERAL VERS (UL DS V0 EQUIFD DE DFICTA

e = ey =S
ity LABCRADC) BN EL GOBIERND MUER(IRAL & wo =3

DETCIA i =
FEFLEIG ¥ i EDTIVD OE

CONCERTD EMPLED ACTUAL DULTIMG ENFLED ANTERIDR ENFLED ANT ERIDR:
DEFSIOE A DEMFRE 55

152 a pussT a

i 150 FERICDO EN QUE TRABMO 150

“Tiinapantia oe Baz Cutado de Mdxxo g oe  oe

FIRMA DE QUIEN SCLICITA
27

CBIERVAEONES S 02Lut s LA Sed 0 AL 00 LA lNTRE WAy

ENTREWISTD

28 de noviembre de 2022



ﬁ‘wulnntum :i!_!mg,l@

= Instructivo de llenado de la Solicitud de empleo.

Se coloca el nombre del puesio solicitado i

1

3 Se coloca el susido deseado 1
3 Se coloca el apelido paternc del sclicitante i
4 Se coloca el apellido materno del salicitante i
5 Z¢ coloca el nombre o nombres del solicitante

B Se coloca el domicilio del solicitante

T Se coloca el nimero de taléfono del solicilanta

8 Se coloca el correa electrdnico del solicitants’

g Se marca con una X 5 52 anexa o no copiz del acts de nacimiento

10 S marca con una X 51 52 anexa 6 no copia del CURP

11 Se marca con una X 8i se anexa o no copie del RFC emitido por al SAT

12 Se marca con una X § se anexa o rio copia del comprobante de ultimo grado de

estudios

13 Se marca con una X 5i 52 anexa o nocopla de la carhilia del servicio militar

14 Se marcs con una X s 58 anexa o no copla del comprobante de domicilio

15 S marca con una X si 58 anexa o-no copi de la identificacién con folografia

® Se marca ¢on una X 51 se anexa o no copia oal cedificado de no deudores

alimentanos morosos
17 S& marca con una X si se aneka o no copia del cumisulum vitas
‘ﬁ 18 Se marca con-una X 8i se anexa o no cartas de recemendacion | ﬁ
14 Se marca con una X si se anaxa ¢ no el Informe de antecedentes no penales
151 220 S8 mMarca con ung X 5 & anexa ¢ no cenificado medico 151

21 S& marca con una X 5i 5 anexa & No canstancia de no inhablitacian

22 Se coloca el estado civil del solicitanie

23 Se colocan los datos. de la escolandad

24 Se colocan los cursos o diplomados de los Uitimos 3 afos

25 Se colocan los conocimientos y hablidades can los que cuenta el solicitanta

26 Se coloca la experiencia laboral con la que cuenla el solicitante

27 Se finma la solicitud

Xlll. Validacion del Procedimianto.

Ravisa Aprobo

C. Karla Marisol Avila Marifio €. Garlos Javier Alfaro
C. Karla Marigol Avila Marifio Enlzce Administrativa Sanchez
_Ernlace Administrative Secratario Téenica
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Requisicion de Bienes y Servicios

. Objetivo.

Mejorar |a operacidn de requisiciones, para que las dependenclas cuenten con lps bienes y servicios
indispensables; para su corresto funcionamiento.

I, Alcance,
Aplica a todas las ereas la Secrelaria Técnica, a raves del Enlace Administrativo adscnto

. Referencias.

Municipal

¥  Reglamenio Intermo de la Administracién Pdblica: Municipal de Tlainepantla de Baz, Méwco Tiulo |,
Capitulo | Artlculo 14 fracciones |, I, I, Vi y X publicedo en la Gaceta Municigal el 22 de febrero de 2022,
¥ sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades,

La Secretaria Técnica, debera:

»  Walidar lag transferencias, iraspasos y récalendarizaciones presupuestales, de acuerdo al oficio frmado
por el tituler de la dependencia solicitante, sustenlando no alectar sus melas

La Direccion de Administracion debera:

*»  Establecer los linsamientos y estrategias para la entrega de bienes y Servicios requeridos en tismpo y
farmia, asi como validar [a requisicidn de fos miemos &n sistama

El Enlace Administrativo, debera:

- Realizar los trémites, gestiones administrativas y financieras necesanas para la requisicidn de bienss y
gervicios, ejerciendo el presupuesto correspondiente, sustentando la no afectacion de metas,

El érea de Recursos Materiales, debera:
S Realizar |a cotizacion del arliculo, bian o servicio ¥ lo da de alia ¢ aclualiza.

» Realizar el procedimiento de adquisicianes de acuends al monle, tipo de bien o servicio y normatividad en
la materia,

V. Definiciones.
¥ Blenes: Conjunto de propiedades o muebles que perfenscen a8 una persona, grupe o gobiemo
=  Cotizacién; Precio de una accién o de un valor que coliza en bolsa o en un mercado econdmico,
» Procedimiento: Método o modo de tframitar o gjecutar una cosa.

- Requerimiento: Peticién de una cosa que se considers nacesana, especialments el gue hace una
autoridad.

- Requisicion: Pedido de ciertos blenes o senvicios madiante un formato disefado exclusivamente

para ello.
P S—
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- GMT- Sy Con Gob: Sistema de Conlabilidad Gubermamental administrade por s Tesorerla
Municipal en &l que se ejerce el presupuesto correspondiente.

Suficiencia Presupuestaria: Capacidad de recurses financieros gue liene una partida con la
posibilidad de ser afectada.

e

> Traspaso: Accidn de traspasar una coga o un monto de un lugar a olro.
*  Verificar: Comprobar o ratificar que es exisls una cosa o monio,
Insumaos.
=  Catdlogo de bienes y servicios
¥ Formato de requisicion,
Resultados.
¥ Bien o servicio antregada.
Politicas.

e Verificar que se lenga suficiencia presupuestaria para realizar el ramite para 3 provisién de los
bienes y servicios requeridos en tiempo ¥ forma

Descripcion de Actividades.

153 Puestal Unidad Administraliva Aclividad
1 Enlaca Administrativa Recibe los requerimienios del area salicitante,
! o, Consulta el caldloge para verificar requenmianto. Si esta
2 BRI reglstrado, lo selecciona o pide cotizacisn.
3 Recursos Materiales Realza la cotizagdn del articule v fo da de alta ¢ actualiza
e Emite suficlencia presupuestal para firma del Tiular de la
[
Enlace Administrative Secrataria Tacni
Revisa los documentos que integran [ requisicion para
autorizar y firmar
° Rt SI: Autoriza y firma la requisicin.
NO: Regresa la requisicidn para carmeccidn
s e el T Regress 2| Enh_mle .M‘rﬂnisu'at{wa la requisicién para gue
* realice |2s corraccionss necesanas
Recibe la requisicidn pars coregir |as observaciones,
7 Enlace Administrative posteriormente pasa para firma al Titular da la Secretaria
Técnica,

——
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Puesta! Unidad Administr

8 Ser a Técnica Autorizd la requisicign frmandola para que el Enlace sigacon
los tramitas.
Verifica suliciencia presupuesial del requenimients. Si cuenta
con suliciencia presupuestal, la emite en sistema No cuenta
8 Entace Administrative con suficiencia, inicia acuerdo de fransferencia, traspasao o
recalendarizacion de recurses con Tesoreria Municipal y a
‘Secrataria Técnica
. Emite requlsicidn, recaba firma del tlular y entrega a la
10 Enlace Administraliva Direicaidn de Admirisirastn
Valida y livera en sistema para que Recursos Materiales
- i proceds.
L Rl el 51, Walida la reguisicién y libara en el sistema
NO: Regresa la requisiclén para corracciones.
12 Direccitn de Administracidn Valida la raquisicion y libera en el sistema
T Recibe 13 requisicidn parm  modificaciones y hace
¢ S comecciones, regresando a 1a Direccion de Administracion
14 Rireccién de Adminisiracion Valida la requisicion y libera en el sistama
! ) Realiza 8l procedimienta de adqulsicidn de acuerdo al manto,
R L I'SEIS 3
= o Miriaos tipo de bien o servicio y normatividad en la matena.
16 Enlace Adimiist: Recibe notificacion de que su blen s& encuentra en el
almacén.
S Enirega Carla de Conformidad yio Vale de Salida dal
i e T Almacén, del servicio o bienes proporcionados
18 Enlaca Kdrmiitiat 52:229 & |las diferentes &reas de la Secretarla Técnica los
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Xl Medicién.

Nombre del Indicador Descrnipciol
M No. De T
) req'uis[c_idﬂﬁ
Evalia la cantidad de eniregadas §
1 ja b —_— 100
Requisicion _d_a Bienesy sulmdea da h’ranas ¥ e De I
SR I uriidad :ﬂﬁﬁ L
. ' unidadeas
administrativas
Xll. Formatos.
i TRSLEION D AR TRECHD
i-"_-;:m_ SO 6 AR 0 WATDRALEE i lalnegant s
e e
RESLISRCION UE BIDRES O SERVIEIGS.
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Instructivo de llenade de la Requisicion de Bisnes y Servicios:

s

Colgcar |a fecha de solicitud

Escribir el nombre de |z Dependencia.

Escribir gl &rea requirente

Mencignar la justificacion.

Mencionar las obsarvaciones.

Colocar |a elave de entidad o dependencia.

Coloear la clave de s finzlidad programatica.

Celocar |2 clave de la funcién programatica,

Colocar la clave de la Subfuncitn programética,

Colocar el programa.

Colocar &l proyecto

Colocar Ia fusnle.

Caolocaria Eﬂtl‘dha

Concepio de o solicitado.

Calocar la unidad de madida.

Calggar el precio unitario.

Colocar el sublotal de la padida.

Colocar la sumatona def subtotal

o B B Bl Bl Bl e el Bl ! P
A R el et e ] ot et e K BT R RS R R

Colocar el VA del subtotal,

Colocar la sumatoria del subtotal & 1WA

158

21 Firma y nombre del Enlace Administrativo de| drea
22 Firma y nombre dal Titular de srea
23 Firma v nombre del Director de Administracién.

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Apoyao

C. Karla Marisol Avila Mariio | C. Karla Marisol Avila Marifio
Enlace Administrativo

Ravisd

Enface Administrativa

Aprobo

arlos Javier Alfaro
Sénchez

Secretario Tecnico

28 de noviembre de 2022
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Control de Bienes Muebles Patrimoniales de la Secretaria Técnica.
L Objetivo.

Mantener aclualzada y mntmﬁnda |2 ubicacion ¥y vigencia de los ienes muebles patnmoniaies del Municipia
mediante resguardo firmado por los Usuarios

L. Alcance.

Aplica a todas |as dependencias de la Secretaria Técnica, que posean blenes musbles que forman parte del
activa fijo patrimonial del Municipio, 3 través del Enlace Admimistrativa adscrito,

ll.  Referencias.

Estatal

* Ley de Bienas del Estado de México y de sus Municipios. Capitulo Primers, Segundo Tercero, Cuartd
Quinto, Sexto, Séptimo, Octavo, Noveno, Décimo Primero, Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 07
de marzo del 2000, y sus refermas y adiclones.

Municipal

= Reglamenta Interno de la Adminisliracson Piblica Municipal de Tlalnepanda de Baz, Mexico, Tiwio |,
Capitula |, Articule 14, fracciones X, X1, XI0 XV X0, XV XX publicade en la Gaceta Municipal el 22
de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV.  Responsabilidades. ﬁ 161

N

La Secretaria Técnica, debera: 159
» Revisar y autorizar &l listado defos bienss musbies delInstituto.

La Secretaria del Ayuntamiento, debera;

s Administrar la consenvacion y mantenimiento del patrimanio municipal

= Reguerr a Patrimonio Municipal que registre en el sistema los bienas muebles.

Patrimonic Municipal, debera:

= Regisirar en el sistema los formalos de 05 bienes muebles.

El Enlace Administrativo, debera:

¥ Coordinar la aclualizacian de los bianes muetles en |a Secrelaria Técnica.

y

Reoopilar ka firma da resguardo de bienes mueblas patrimoniales de ios servidores pablicos responsablas,
asi como apoyar en laactualizacion del inventario de los mismos

V. Definiciones.

»  Activo Fijo: Conjunto de bienes tangibles que utiliza la Adminisiracién Publica Municipal en el
desarnrollo de sus actividades

* Actualizacion: Introducir o-aportar 105 datos mas acluaies o recientes

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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Bien Patrimonial: Bien que se debe inventariar como propledad de la institucicn,

"_!'

Conservacion: Mantenimignto o cuidade que se le da a alge con |3 clara misidn de mantener, de
modo satisfactorio, e intactas, sus cualidades, formas, entre otros aspectos.

N

Inventario: Lista ordenads de bienes y demds cosas valorables que perfenacen 3 una persona,
empresa o Institucidn

» Medir. Determinar & longitud, extensidn, volumen o capacidad de una cosa por comparacian con
una unidad establecida que se toma come referencia, generaimente mediante algdn instrumento
graduada con dicha unidad.

= Normatividad: Es un conjunto de leyes o reglamentos que rigen conductas y procedimientos segin
Ias criterias y lineamientes de una instituclén u organizacion privada o astatal

> Resguarde: Conlrol de bienes y valores para evitar que se realicen con ellos actividades no
permifidas o fraudulentas.

VI. Insumos.
#  Resguardo de bien.
Vil,. Resultados.
" Resguardo de bienes muebles, firmade por usuaria,

o B v politias. &

ii 160 * Dar aviso a Pafrimanio Municipal de los bienes muebles nuevos qus ingresen & |a Administracién 160
Municipai,

= Dar de baja o reacomado. segin el estado, de los bienes muebles en esta situacidn.
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IX. Descripcién de Actividades.

Puesto! Unidad Administrativa

Actividad

o Coording |3 sctualizacitn de los bienes muebles de |2
R Enlace Adm i
AHEaG Secretaria Tdcnica y revisa con el Thular,
Revisa y auloriza el listado de bienes.
2 Secrelarnia Técnica Sl: Autoriza para recopitar firmas de 195 ususrios.
NO: Regresa al Enlace para corecciones,
2 Secretaria Técnica: Regresa al Enlace Administralivo para conmecciones.
4 Enlace Administrativo Raciba y realiza las correcciones solicitadas.
Auoriza los resguardos de Jos bienes Yo ehiréga para
. woaretanalacnke. recabar firmas de los usuanos i
: Recaba lzs firmas de los usuarios de los bienes y envia a la
7]
L it Bl it Secrelaria cel Ayunlamiento pera validar,
Reciba los listados de bienes muebles para validarlos y
T Saecreta Ayunta
rfa del pRoR envia a Patrimonio Municipal para registro en el sistema
. Recibe los formatos de |os bianas muebles los ragistra en
] Patri I i b :
Bimalii Wi &l sistema y los entrega al Enlace,
a Enlace Administrativo Recibe los formatos registrados y los archiva,

——
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XIV. Medicion.

Rombre del indicador

B W

Descripcion

Periodicidad

’ Mide el aumesnto o Mo De respuardos
Caontrol de Bienas ) -
jeitad
Muebles Patnimaoniales disminucién Enmenm solicitades % 100
de ls Secratarla Técnlca an la cantidad de Menzual
resguardos actualizados Mo, De resguardos
de un pericdo 2 otro actuslizados
XV, Formatos.
" s DT T Ty
_AniEpail "
e 4 i
EECME i
F‘.I_...—"-;'..— - ——— o1 Co T—P— _?_ _._.l
e — =
ﬁ .'=L... —
163 i — =
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#  Instructive de lenado de ja Relacidn de Bienes Delerminados como Faltantes.

Calesar gl nombre de la dependencia

Y¥¥

Colocar la fecha de la solicitud

Calocar gl folio dal inventano

Colocar el nembre del resguardatario

Cologar 2l nombre del resguardatario

Golocar el nombre del bien

0| | R S| ] D -

Colocar &l nombre de [a marca

Colocar &l nimero de modalo

165

N

163

B st —— g |
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Colocer el nimero de seria

Colocar observaciones

Colocer Nombre, firma y sello del Enlace Administrativa

Colocar Nombre, firma y sello de! Supervisor de Area
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Instructive de llenadc de I3 Relacidn de Bienas Considersados Obsoletos:

Cotosar el riombre de 18 dependencia

Colocar la fecha de la salicitud

Colocar el folic del invenlano

Colocar la descripcion del bien

Colocar [a marca del bisn

Colocar el ndmero de modeto

Colagcar el nimero de serie

Caolocar observaciones

| o =al @ enf A cafral =

Colocar Nombre. firma v selio del Enlace Administrativo

=
[=]

Colocar Mombre, firma y sello del Supervsor de Area

164
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a #  Instructive ge llenado de la Relacion de Bienas Considerados Obsoletos:

185

1 Colocar la Unidad Administrativa Salicitante

2 Colocar el nimero de Oficio

3 Colecar Ia facha de solicitud

4 Colocar la fecha de ingreso al almacén

5 Colocar el no. de inventario

[ Colocar la descripcion del bien

T Colocar la marca de! bien

B Colocar el nimero de modelo

9 Colacar el nimero de serie
10 Colocar observaciones

EE] Colocar dictamen geomatica si

12 Calocar dictamen geamatica no
13 Colocar fotogralla si

14 Celocar fotografia na

15 Colocar Nombre, firma y sello del Enlace Administrative
16 Calocar Nombre, firma y sallo del Supervisor de Area de Parmimonio Munk:lpal
17 Colocar Nombre, firma y selle del Encargado del Almacén

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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168 i ¥ Instructivo de llenado del formata Subdireccién de Patrimonio Municipal: a

i 188 185
Caoincar Ia fecha de salida

‘Cotocar el no. de inventario

Colocar la descripcién del bien

Colocar la marca del bien

Colocar el nimera de modelo.

Colacar el nimero de serie.

Colecar observaciones

Colozar Mombre, firma y selio del Superviser de Area
Colocar Nomibwe, puesto y firma de qulen autoriza

il
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» Instructivo de lienado de la Relscion de Bienes Determinacos como Sobrante:

Colacar Nambre, firma y salls del Enlace Administrativo

Colocar Nombre, firma y sello del Supervisor de Area

1 Colacar el nombre de la dependancia
2 Colocar fa fecha de la solicitud

3 Colocar el nombre del bien

4 Colocar el nomore del resguardatano
5 Colocar la marca del bien

[ Colpcar el nimero de modelo

7 Calocar el ndmiaro de seris

8 Colocar observaciones

a

10

11

187

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)

169



“ o nas
L e — =
BB T (e el ol o i, Al
T ra——— e v i e
LTS N
L
e e T |
D s — T L i . e ——— o - l
e e iy
e
¥ * 1 L) L] - L1 L] i b
: = —
i ]
B
2 ) ]
- | [
" | |
o i i
" 1 |
™ ] |
" |
" i i i
JI | I 1
- | 1
- ] ]
- i i
—e —aes = o — e
——— - e el
— -
I 2 i
s — TR e
—_—
e emmammmem

Instructive de llenado del formate para Registro de Traspaso de Bisnes:

Colocar nombre de la dependencia que entrega &l bien

Colocar el nombre de |a dependencia que recibe el bien

 Colocar fecha

Calocar nimers de inventano dal bien

Coiocar descripcion del bien

Coilocar ia marca del bien

Colocar el ndmerg de modelo

‘Colocar el nimero de sarie

Colocar ublcacitn

Colocar rezguardatario anterior

22 oo~ ol o] & sl

Colocar resguardatario actual

Colocar puests

Calocar CURP

Colocar nimero de empleado

‘Colocar Nombre, firma v sello dal Enlace Administrativo

Cotocar Nombre, firma v sello del Coordinador de Enlaces Admimnistralives

Colocar Nombre, firma y sello del Supervisor det Depto. De Bisnes Musbies

28 de noviembre de 2022
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AVL. Valldacion del procedimiento

.I'J.Iqll'_lj.-'- ) Aprabo

C. Karla Marisol Avila Marifio C. Karla Marisol Avila Marifio
Enlace Admiristrativo Enlace Administrative

a a 171

169 168

N
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Validacién,

O Vi kL WPREATL & O iR
mis- i

Autorizd

s
Mtro. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal Consfitutional de
Tlalnepantla de Baz, México

Revisé en el Ambito Juridico
_"d"' by d““"“l“
172

n
)

170 170

) b M) ——

2y

g=t ¥

M.A.D. Luis Antonio Gutiérrez Herrera
‘Director de Administracion

Elabord

Apoyd

Ak

C. Karla Marisol Avila Marific
Enlace Administrativo de la Sacretaria Técnica
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Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)

175

<



indice

. Presentacian

ll. Objevite General

. Procedimientos De La Direccidn Juridica

Subdireccién Consultiva
Departamento De Contratos, Concursos, Convenios Y Seguimiento
. Contratos ¥ Convenlos

Depariamento De Asistencia Legal ¥ Apoyo Ciudadano

176 . Caonsultas, Requenmientos ¥ Solicitudes En Materia Legal
——
r i . Asesorla Juridica Gratuita
. Programa Permanente De Testamentos
Subdireccién De Lo Contencioso

Departamento De Asuntos Civiles Y Mercantiles

. Juicio Chdl ¥ Mercantil

Departamento De Asuntos Penales

. ‘Formular Denuncia ¥/O Quersllas

Departamento De Ampare Y Procedimientos Administrativo

. Juicio De Amparg Y Procedimiento Administrative

28 de noviembre de 2022

13

13

21

26

20

a0

38



= oy -

=

Subdireccion de Asuntos Laborales

-Departamento de Julcios Laboralas

. Procedimiento Contencioso Laboral y Julcios de Amparc
Departamento de Conciliacién

. Rasolver y llevar a cabo los actos y procedimisntos de caracter conciliatorio y
procesal o contencioso en matenia laboral.

IV, Simbologia
V. Registro De Ediciones
V. Distribucidn

VIl. Validacion De Manual

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)

61

&1

81
65

70
70

71

177



1 Presentacién

Una de las estralegias que la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, ha
implementado para lograr |2 legalidad, eficiencia, eficacia. mparcialidad, lealtad y honradez en el ejercicio da la
funcidn pubBca. ha sido la revision y constente ectualzacion de las funciones a cargo de'las diferentes unidades
administrativas que la conforman, a través de procedimientos uniformes, claros; sencillos y comprensibles, que
puadan grigntar y. guisr la lsbor que desampenan las ‘servidoras poblicas v de los servidores piblicos que se
encuentran adscritos a las mismas, favoreciends la toma de decisiones que llevan a cabo,

Eneste sentido, a lravés ded presente Manual, se establecen los linsamientas y elapas que deberan sequirse en
Ios diversos Procedimientos a cargo de la Direccion Juridica, mismos que agrupan y se encuentran directamante
comelacionados con las funciones de dicha unidad administrativa.

Es asl, qua al prasanta Manual de Procedimiantos de ls Direccidn Juridica, surge de Is necesidad de establecer
con claridad y precision los procedimienios a carge de dicha unidad administrativa, describiendo a5 atapas y
actividades a seguir en cada uno de ellos, lo que a3 su vez, permilira que &l citado Manual constituya no scla un
instrumenta administrativo obligado de nbsawanm y refecencia para aguelios nueves servidores pablicos que o
integren a la multicitada Direccion Juridica a fin da conocer y comprender sus funciones, sing lambién coma un
dacumento de capaciacién continua,

En conclusién, el Manual de Procedimientos da la Direccion Juridica, constituye un instrumento de cardctar
operative administrativo, que agrupa los procedimientas de dicha unidad adminisirativa, cen |2 finalidad comin,

178 de describir a través de una secuencia logica; kas etapas y actividades de que se componen los mismos, logrando
"z- i con ello el adecuado ejercicio de 'a funcidn pablica, ﬂ

f BN __——— -
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2. Objetivo General

Mantener una heframienta nomativa danmﬁﬂwlrmmn que eslablezea banwmmpmm|m Ia Direccion

Juridica, mediante la delimitacian de responsabilidades a las que habran de sujatarse las servidoras piblicas y
los servidores piblicos, adsoritos a la Direceitn, evitando la duplicidad y omisiones de actividades, ademas da

homelogar criterios y lunciones previamente autorizadas en un Manual de Procedimiantos, a fin de satisfacer las

necesidades de la ciudadania del Municipio de Tislnepantla de Baz, Estedo de México,

179
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3. Procedimientos de la Direccion Juridica

Subdirecciéon Consultiva
Departamento de Contratos, Concursos, Convenios y Seguimiento
Caontratos y Convenios

I Objetivo

Elaboracian v revisidn de contratos y convenios, madiante un oficlo a solicilud de las diferentes dependencias
drganos auxiliares de la administracion publica rmmu:q:nl di Tlainepanita de Baz, Estado de Meéxico, elaborandolo
ajustados al marco normative aplicable. Para dotar a la administracidn poblica municipal de certeza Juridica

Il. Alcance

Aplica a la Direccidn Jurldica y 2 los Hulares de sus areas sustantivas adscritas, las cuales son la Subdireccidn
y el Departamento de Conlrates, Concursos, Convenios ¥ Seguimiento, asf como al personal operativa de la
misma

. Referencias
Gaceta municipal de fecha 22 de febrero del 2022 numare 10 voluman 1 an su articula 237, 239, 241 fraccion ||

IV. Responsabilidades
L= Direccitn Juridica, elabora y revisa contratos y convenios

Direccién Juridica, deberd: ﬁ

= Recibir la solicitud y lumaria & la Subdirecsign Consulfive, revisar el proyecto de contrata o convanla 3
elaborade y firmar en su caso el oficio medianle el cual s& hace la anlrega.

El titular da la Subdireccién Consultiva, deberi:
= -Recibir ta soliciiud y lurnarla al, Departamento de Contralos, Concurses. Convanios y Seguimiento,
ravisar el proyecto de contrato o convenio elaborada y firmar en su caso al oficio madiante &l cual sa
hace la entrega.
El titular del Departamento de Contratos, Concursos, Convenias v hguimhngn deberi:

b Racibir 1a solicitud y analizara, posteriormente proceder ala elaboracion o revision del contrato o
convenio y praparar & oficio con el cual ge hace | entrega de eate.

El personal operativo de la Direcclon Juridica, deberd:
¥ Elaborar al proyecto de contralo o convenio.
V. Definiciones
¥ DJ.- Direccitn Juridica.
F DECCyS - Departamento de Contratos, Concursos, Convanis y Seguimianta
= PO de fa Du.- Personal Operativo de la Direccidn Juridica.
E 5CV.- Subdireccion Consultive
Vi  Insumos

= Oficio dirngido a la Direccitn Juridica, mediante el cual e drea solicitente realiza la solicitud de
elaboracién a revisidn de contratos o sanvenios, con la documentacion sopore necesarla.

I e N R
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- Una vez rembuia aoﬁcitw eiElapammem = r
deberd analizar dicha snlu:lmd azl como la dummnnta:aﬁﬂ e 1nfumﬁdr5n mhcmnada con a-l.la
determinando 8 s o no factible su elaboracidn o blen gu revisidn, ¥ 81 es necesaria alguna
docymantacion o inforrmacion de cardcter adicional, en caso da ser asl, deberd da hacérselo saber
por eserilo al solicitante.

. Para tal afecto, las soliciiudes deberan cumplir con lo sigulente:

a Teoda solicitud debe constar por escrito.

b Dabard dirigirse a'la Direccion Juridica y envigrse mediante comeo slectrénica a la grecodn que
indique | Subdireccién Consultiva, en la misma fecha ce |a soficilud, debera enviarse o anexarse,
fa documentacion soperts (en cEso de gue no se enviada dicha documentacidn, no se procederd &
la atencidn de |a solicitud, situacion que s& hard del conocimiento al drea solicitante, mediante
aficio).

¢.  Dicha solicitud deba contar como minime con los sigulentas - documentos soporte:

Personas Fisicas
Do Macionahdad Mexicana D Nacionalidad Extranjiera
¥ Nombre completo, sin abrevisturas | ¥  MNombre completo, sin abrevialuras
del interesado, o blen de (los) del inleresado, o bien deflos)
representante(s) legalles). represantantals) legalias)

MNacionalidades, en caso de lener | Macionalidades, en caso oe laner
doble naclonatidad, doble nacicnalidad
Lugar y fecha de nacimienla Lisgar y fecha de nacimienta.

Profesidn u acupacion ¥
docomentacion que lo acradite
Comprobante de - Domicilio (calle;
nimero exderior, Y &N SU CEsD,
numero  nterior; colonia;  codigo
postal, dalegecion © municipio,
ciudad o poblacidn vy entidad
federaliva) ¥ copia de comprobants
de| mismo, con una antigledad no
mayor @ 3 meses .a parir de |3
solicitud. )

|d¢entificecion  oficial vigente, econ
fotografia y firma y copls de la mismia,
pudiands ser cradancial pars votar,
cédula profesionall  licancia  y

pasapoite.
Regisira Federal de Cantribuyeniss.

Profesion: W -ocupacian .y
documentacian que lo acredite.
Comprobante de Domicillo. (calle;
nimers - exlefiar, y &n &0 casa,
numero interior; colonia; cédigo
postal, delegacidn o municipio;
ciwdad o poblacién -y enfidad
federativa) y copia de comprobante
dai mismo, con una antighedad no
mayor 3 3 meses a partr da la
solicitied.

Identificacian oficial vigents, con
fotografia ' lirma y copia de-la
misma

Ragistro Federal de Coniribuyentes
o del que haga sus veces
{tinicamante cuandn  resulie
aplicabla).

Datos del pasaporte vigente, asi
como copla del mismo.-

Calidad o forma migretona; a traves
de la cual se acredite la legal
gstancia de la persona extranjera
en territario nacional, v por ende [as
actividades que pusde realizar, y en

sucaso,copia dela misma |

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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n ‘o razén social, sin
abreviaturas. abreviaturas.

+  Dolos de la ascrilura plblica donde Datos del Acta o escritura piblica o
conste la constitucién de la persona del documento que haga las veces
maral con datos da inscripeldn en el de acto constittive debidamente
Registra Piblico de ta Propiedad y de legelizato o apostilade v raducida
Comercio o o Regislro que e por perito traduclor  autorizads,
corresponda, asl  como  copla adamas de acompafiarse copia de
cerlificads de la misma (en caso de la legalizacion o apostilamiento
que no se cotaja). respectiva, asl como de su

¥ Mombre complato, sin abreviaturas traduceidn al idioma espafiol. (La
del {Ios) representante(s) legai{es). legalizacion © aposlilamiente es

¥ Datos de la escrlura piblica que una anotaciédn al final de un
contengs el poder de  suls) dotumentc o firma en I3 que se
representanteis) legal(es), con datos. hace constar su  sutenlicidad,
de inscripcidn en el Registre Publico: suscrila por funcionano a quien asté
de la Propiedad y de Comercia qua le alribuida esta potestad legaiments
coresponda, asi  como  coplia o par un Notaria
cenificada del mismo (en caso de que Nombre complato, sin abreviaturas
no se coleje). del (los) representante(s) legai(es).

¥ Comprobante de Domiciio social Datos de la escrifura piblica o dal
{calle; numera exterior, ¥ &n su casg, documenta que haga sus veces,
namerg  Interior; colonia; codigo. gue conlenga el poder de suis)
postal, delegacién o munitipio; representante(s) fegaljes), con
ciudad. o poblacidn, y  enlidad datos de inscripeién en & Registro
federgtiva con una antigiedad no Piblico’ de Iz Propiedad vy de
mayor a 3 meses:.a panir de |8 Comercio que le corresponda o del

-soficilud,  Registro  Federsl de que haga sus veces, asi como copia

‘Contribuyentes. cefificada del mismo (en caso de

¥ Registro Federal de Contribuysntes. quie no g8 cotaje),

¥ \dentiflcacién  oficlal  del  (los) Comgprobante ‘de Domicilio social
reprasentante(s) legal(es). {calle; nimera exterior, v =n sy

cago, nomero interior,  colonia
codigo  postal, dehpaﬂﬁn o
municipio;  ciudad o poblacién; v
enlidad ledersliva) con  una
antigliedad no mayor 2 3 meses a
partir da |a solicitud.

Registro Federal de Contribuyentes
o del gue haga sus veces
{Onicamenta  cuando  resulle
aplicable),

Identificacion  oficial  del  (los)
representante(s] legsl{es).

= Enadicion a la informacion de la contraparte, o de las partes que comparezzan en el cenfrato o convenio,
la unidad administrativa solicitante daberd de informar en su caso:
a.  Elgbjeto o tipo del contrato o convenio que pretenden celebrar,
b.  Procedimiente y eperacidn (flujo) del objeta,
e. Comisiones o contraprestacicnes propuestas (monto, forma de page iy perodicidad) o procedimients
para su calculo.
Monto de las garantias.
Vigencia del contralo o convenio respattive
Guarqug otro elemento, qua se considers convenienle o necesario inciulr an el contrato o convenio
respectivo,
Dependiendo dal tipo de servicio que se vaya @ prestar o recibir se solicitars informacien y

~sa

1=

I e
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dosumentacidn adicional — — :
En el casg de contratos relativos a un procedimianto de adjudicacién directa, invitacién restringida o
licitacion piblica, deberan de anexar todos los documantos soporte, relalivos al referido preceso,
tales como, dictamen, convocatoria, bases, actas del Comité respactive, fallo, elz,, o cualguier olro
que prevea la narmatividad que resulte aplicacie. ‘

VIl. Resultados

[
-

Wil Politicas

-

¥

Contrato o convenio ajustade & derecho conforme a las atribuciones de la Direccién Jur(dica

La revisibn de la documentacion soporte, se realizard, con base a la que unidad administraliva
solicitanla proporciane, par Jo que se presumird gue esta Ulma ha realizado la compulsa con los
onginales de dicha documentacion )

La revisién que se leve 3 cabe, se apegard a lo establecido en la Ley de Coniratacion Publica del

Estada de México y Municipios y su Realamento, Ley de Adguisicianes, Arrendamientos y Servicios:

del Sector Publics y su Reglamento; @ 1a Ley de Ogras y Sarvicios Publicos relacionados con fas
Mizmas, y su Reglamento, Cédigo Civil del Estado de México y demds ordenamientos aplicables
en materia federal, estatal o municipal

Los contratos wio convenios que se elaboren o sean revisados, se elaborgran o fevisaran
gnicamenta desde el punto vista juridico, por lo qua, los compromisos sustantives que s& asuman
con sy celebracidn asi como Jos aspectos técnicos, operativos y presupuestales serdn
responsabilidad exslusiva de las areas corespondientas

IX. Descripcion de Actividades

Dapgartameanto De Concursos

Convenios, Contratos Y Acthviidad

Segulmiento

Arca solicitainta Presenta por escrito & lg Diecsion Juridica, la sobicitud para la

elabaracidn o revisidn da un contralo o convenig:

2 | Direceldn Juridica / Dirsctor {a)

Recibe la solicitud para | elaboracidn o revision de un ceniralo o
convenio y Ia urna a la Subdireccidn Censultiva para su atenclon.

Subdiracsion Consultiva |/ convenio, asi como en su caso, la documentacitn & informacion

Recibe la solicitud para la elaboracion o revisikin de un contraio o

Subdirector (a) relagionada con effa y la luma al Departamenio de Contratos,
Concurscs, Convenios y Seguimiento

Departamento de Contralos, i - - i e
o Concaists, Convenks. y Recioe la solicitud para la eleboracién o revision de un conlrato o

Seguimiento / Jele () de

convenio, st coma, en =U caso, |8 documentacién e informacion
relacionada con ella.

Cepartamento
Analza la solicitud para la slaboracidn o revision de un contrato o
convenic, asi como, en su caso, la documentacidn e informacion
Depanamanto de Conlralas, relacionada con ella, determinando sies o na faclible su elaboracion o
5 Concursos, Canvenios § FEVISIOnN,
Saguimiento [ Jafe () de £Es factible ¢ no su eleboracion o revisién?
Bepeianemy « No: Continda en Ia actividad 6

s Si Continda en la actividad 8

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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Departaments de Contratos, An;ri:a ¥ &n caso de gue la solicitud para |a elaboraclén o revisidn de
a Concursos, Convenios y un conlfalo o convenio, no sea factible, deberd responder 3l &res
Seguimiento / Jefe (a) de scfictante guz no es precedaente, sefaldndole las razones, causas o
Departamento maotivas.
Recibe. el escilo del, Depadamenlo de Contralos, Concursos,
Convenios y Seguimiento con las razones, causas o motives por los
7 s sHicitara cuales fue declinace su solicitud, para Ia elaboracion o revision de un
contrato o convenio,
FIN
Analiza |a solicitud pere la elaboracidn o revisidn de un contrato o
convenio, asi como, en su ¢aso, 1@ documentacion e informacion
relacionada con ells, delerminands’ i es necesara alguna
Departamento de Contiztos, | documentacidn o informacitn de cardcter adicional,
8 Concurses, Convenios y
Seguimienta / Jete (a) de
CeRartame &3e necesita informacion adicional?
= Si: Contimia en la actividad 9
« Noo Continda en 'a actividad 12
Departamenta de Contratos, |
i 5 Concursos, Convenios y Seligita por escrilc al drea solictante, para que snvie dicha
Seguimiento / Jefe (2} de documentacidn e informacisn
Departamanto
Fecibe el escrito de soliclud, donde se requisre la documentacion o
10 Asea soliciante infarmacian adicional & ta solictud de elaboracidn o revision de un
conlrato o convenio.
1% Arca solicitante Envia por escrito la documentacion o informacién adicianal,
el Ponbsains: Recibe la informacian yio decumentation adicional
12 Concursos, Convenios y
Seguimiento / Jefe (8] de | Regresa o la actividad 8.
Departamento i "
Depanamento de Contrates,
13 Cancursos, Convenios y Analiza y turna la solicitud de elaboracidn de un conirate o convenic.
Seguimiento [ Jefe (o) de ai personal operativo de la Direccitn Juridica.
Departamento
Persenal Operativo de la Elabore o revisa el contrato & convenio y o entrega al Départamento
s Direccién Juridica de Coniratos, Concurses, Convenios y Eeguimie?‘g:,
15 Deopartaments de Contratos, | Recibe y analiza el proyesto de centrato o convenio.
Concursos, Convenios y
g

Rt
-
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Seguimente / Jate (a) de 03
Qs i = 3 Continiia an i3 actividad 18
» MNo: Continda en la actividad 18
Dag:nﬁ:mns Cd:nml;:t:s. Emite y envia comenlatios; obsarvaciones 0 sUgerencias al proyacto
16 Seguiml'enlih } Jefe () de de conlrato o convenio, al persanal operative de la Direccion Juridica,
Dipartamento a fin de qua las implemente,
: Recibe e implomenta los comentarios; observaciones o sugersncias al
L Fﬂm[:. I i‘:!ﬁ;m? la proyecto de contrato o convenio.
Enviza sl Depanamemo de Ceonfralos, Concurses, Convenios
Seguimients, el proyecte contrate o convenio, con'los comentarios,
18 chservaciones o sugerencies implemantados.
Personal Oparative de la
Direccion Juridica Regresa & la‘actividad 15
Departamanto de Contratos, ) ) )
15 Concursos, Convenlos y Envia a ia Subdireccicn Consultiva, &| proyecto de conlrato o convenio,
Seguimienia / Jele (a) de para s ravision y &n su caso visto bueno.
" Departamento
Recibe y snaliza &l proyects de conirato o convenio.
Subdireccion Consultiva / . : e
20 Subdiractor (a) LEmite comentanas, cbEarvaciones o sugerancias:
+ Sl Continia en la actividad 21
« Mo: Continga en la aclividad 24
Emita y envia comentarios, ahservaciones o sugerencias al proyecls
21 Subdireccion Consulliva de respuesta a la solicitud de elaboracian o revision de un contrato o
Subdirector (a) convenio, g, Deparlamento de Contratos, Concursos, Convenios ¥
‘Seguimianta a fin de que igs implemente
Recios e mplementa los comentarios, cbservaciones o sugerencias al
ramen c " =
o nag:mumsl?{?:ﬁu::ﬁr proyecio dé contrato o Convanio.
‘Seguimiento f Jefe (a) de
gulﬂepartami; ) Regresa & la actividad 18,
Subdireccion Consultiva | ; . "
23 Subdirector (8) Emite al visto buana al contrato o convenio.
24 Subdireccion Consultiva / Frepara &l olicio para enviar al drea solictante el contrato cEnvanio
‘Subdirecter (g) dabidamenta sellado y rubricads
25 Area solicitante Ratibe 8l contrate o convenio debidamanta sellada y rubricado
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Xl Mediclén

El mismo nimera de Conirawos y Gonvenios recihidos a la Direccidn Jurisca. Mismo m:lrrm de convenios y

contfatos realizados:

Xll.  Formatos e instructivos
Mo aplica

Xl Validacién del Procedimiento

Lic. Carlos Alberto Vega Martinez
Jete de Deparlamenio dg
Cantratos, Concursos, Conlratos y
Saguimiento

Lic. Fernanda Franco Hernandez
Subdirector Consultiva

M. en 0. Juan Minutt Lépez
Director Juridico

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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Departamento de Asistencia Legal y Apoyo Ciudadano

Consultas, Requerimientos y Solicitudes en Materia Legal

L Objetivo.

Mejorar las asescorias juridicas que reguieran las diversas dependencias v dtganos auxiliares de la adiministragion:
piblica municipal, flundamentando ¢ motlvando de manera adecuada los aclos que entitan respecto @ consultas,
requerimientos y solictudes an matana lagal que le sean realizadas.

. Alcance.

Aplica a la Direccidn Juridica, titulares y servidores plblicos de la Subdirsccién Consultiva, &l Departamento de
Agistencia Legal v Apoyo Ciudadanc, asi como a lodas las depandancias da la administrazidn pablica municipal
¥ Grganos auxiliares.

. Referencias.

Municipal

» Reglamento Intemo de la Administracidn Publica Municipal de Tiainegantia de Baz, Estado de Meéxico,
Capitulo VIII, artlculos 238 fraccidn |, 240 fraccidn 1| y 243, Gaceta Municipal, 18 de enero de 2022, ¥ osUs
refarmas y adiclones.

ﬁ IV. Responsabilidades. ﬁ

El Departamento de Asistencia Legal y Apaye Cludadane, es el drea administrativa respansable de coordinar y

brindar stencion & todes aguellas consultas, requerimientos y solicitudes en materia legal que las diversas 13
dependencias de la adminisiracidn pliblica municipal

El Titular de la Direccion Juridica, debera:

* Recibir y tumar los esuntos a ia Subdiraccidn Consultiva y n su caso revisar y firmar los oficies.

E!l Titular de la Subdireccion Consultiva, debera:

*  Anafizar el asunto, determinar la compelencia, turnar al Depariamento de Asistencia Legal ¥ Apoyo
Ciudadano, en su case firmar los oficios v archivar al expadiente.

El Titular de! Departamento de Asistencia Legal y Apoye Cludadana, debera:

*  Reciir el asunto y revisatlo, determinar si es necesario Informacidn o documentacion adicianal, prepara el
proyecto de respussta ¥ en &u caso lo firma,

El personal operativo de la Direccidn Juridica, deberd:
Preparar el proyecto de respuesta.

Definiciones.

D.J.- Diraccion Juridica. _

DALYAC.- Departamento de Asistencia Legal y Apoyo Ciudadang,
PO de la DJ.- Personal Operativo de fa Direccidn Juridica.

SCV - Subdireccion Consultiva,

YYywe

=

Insumos.

’ e
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Oficio de solicitud de la cependencia o»?&gf?rgun
debidamente firmads.

Resuitados.
S emite una respuesta-a la consulta, requerimiente o saliciiud.

Politicas.

En caso de que la consulta, raguenmiento. o solicitud no sea de cargcier juridico, o bien, no sea.ds |a
competencia de la Direceidn Juridica, |5 Subdireccién Consultiva, deber responder al solicilante gque su
consulta, requerimiento o solicitud no es procedente, sefalandole las rarones, causes o molives para
declinar dicha consulta, requenmiento o soliciud, tuméndols en su caso, al area competents.

Descripcidn de Actividades.

Mo Puesto | Unidad Administrativa Autividad

Presenta por escrile a la Direccién Juridica, la consulla,
1 Area solicitante raquerimienio o solicitud i
Recibe |a consilla, requenmiento o solicitud, asi como, an
) ) su caso, la documentacibn e informacién relacionada con
2 Director Juridica gla y fa wme & ls Subdireccian Consultiva para su
) alencion,
Recibe la consulta, requerimienta o solicitud, @si coma, &n
sy caso, la documentasion e informacion relacionada con
3 Subdirector Consulliva ella y la tuma al Deparamento da Asistencia Legal y Apoya 191
Cisdadanrg. ﬂ r'z
Jefa de Departamento de Recibe la consulta, requerimiento o solicitud, asi como, en
4 Asistencia Legal y Apoyo 30 caso, la documentatitn & informacion relacionada con 14
Ciudadano alia.
Jefa de Dapartamento de Analiza la consulta, requenmiento o solicitud, asl cama, en
5 Asistancia Legal y Apoyo su caso, l documentacién e informacion refacionada con
Ciudadano alla, determinando si &8 o no de caracter juridico.
Analiza y en ceso de gue la consulta, requanmianto o
ﬂmﬁfam{"ﬂ:tﬂ - soliciud, na sea de cardcler Juridico. debera responder al
] ¢ iimﬂﬂﬂ?PﬂW drea solicitante que no es precedente, sefialandola las
rezones; causas o motives.
Recibe el escriio del Depariamento de Asistencia Legal y
Apoyo Cludsdano, con las razones, causas o motives por
7 Area solicitante los cuales fue declinado: e consulta, requerimiento o
solicitud.
Analiza la consulla, requerimianto o m&clu&;&i md en
Rl su caso, la documentacion & informacian ionada con
O [ Eaparl%mumodsﬁ.slmm ella, delerminando si es necesaria alguna documentacian
Legal y Apoyo Ciudadana & informacion de cardcter adicicnal.
Solicita por escrito al drea solicitante, para que envie dicha
9 Jefa de Depanamento de Asistencia | documeniacion e (nformacian,
Legal y Apoye Cludadano .
' Roclbe &l escite de soliclud, donde =@ requiere |a
10 | Area solicitante documantacién o Informacién adicienal a la consulta,
requerimianto o solicitud.

W_!“-_—"—E'rﬂ_
— e e T
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T | iRt Envia por azerite la dacumentacian o informacian adicional.
Jefa de Departamento | Recibe [ informacien y/o documentacion adicional
12 Departamento de Asistencia Legal y
Apoyn Cludadano
Jefa de Depantamento | Analiza y tuma la consulla, requenmiento o solicitud, al |
1A Depanamente e Asistencia Legal y | personal operativo de la Direccidn Jurldica,
Apoya Cludadano
Analiza y prepara f proyecto de respuesta a la consulta,
14 Personal Operativo de la Direccién | requarimiento o solicitud v Ia entrega al Departamenio de
Juridica Asistencia Legal y Apoyo Ciudadanc.
) ) Recibe y analiza el proyects de respuesls 8 la consulta,
15 Jefa de Departamento de Asistencia | requerimiento o solicitud
Legal y Apoyo Ciudadana .
Emite y envia comentanos, observaciones o sugerancias al
) . . de respuesla @ g consulta, requerimiento o
Jefa de Deparlaments de Asistencis | PrOYECO ) I :
16 e -solicitud, al personal operative de la Direccion Juridica, a
Legal y Apoya Ciudadana fin 88 Bl las Smglairsnie,
'Retibe & implementa los comentarios, observaciones o
17 Persongl Operativo de la Direccidn | sugersncias al proyeclo de resgussta & i3 cansulta,
: Juridica requanmiento o solicitud.
Enviz & Depanamento de Asistencia Legal y Apoyo
. .+ | Ciudadano, el proyecto’ de respuesta & la consulta
18 m?‘:‘:* Kpotative: Sela DINGEN | ol avinlants o sobckof, . oo ek Somsularcs
obsarvaciones o sugerencias iImplemantados.
Envia a8 la Subdireccion Consulfiva, el proyeclo de
0 Jefe de Depart todeAsistencia ﬁﬂ;ma la consulla, requerimiento o salicited, para su
Legal y Apoyo Cludadano ’
Recibe y analiza el proyecls de respuesta a 'a consulta,
20 Subdirecior Consultive requarimianta o sclicitud,
Emite y envia comentarios, cheervaciones o sugerencias al
proyecto de respuesta 5 la consulla, requerimients o
21 Subdirector Consullivo solicitud, al Departamente de Contratos, Asesorls y
Asistencia Legal, a fin de que las implemeante,
Recibe e implementa los comentarios, observaciones o
27 Jefa de Departamento de Asistencia | sugerenciss al proyecto de respuesta a la consulta,
Legal y Apaye Ciludadens requenmiento o solicitud,
Analiza y delermina 5| la respuesta a Iz consulta,
23 Subdiractor Consultiva requenimirnto. o sclicltud, -serd firmada per fa Direccien
Juridica o' por la Subidireccion Consultiva.,
24 Subdirectar Consultivo Firma |2 respuesta a la consulla, raquerimiento o solicited.
25 _
Subdirector Consultiva: Entrege &l &rea sclicitante I respussts a su consulta

e ————
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Traerm

Recibe la respuesta a su consulls, requerimienta o

-solicitued.

27 | Subdirector Consultive

Envia a la Direccidn Jurldica, el proyecto de respuestaa la
conaulta, requerimianto o soiicitud, pare su revisicn

28 Director Juridico

Recibe y analiza el proyecio de respuesia a la consulla,
raquarimiento o sobicitud.

28 Director Jurldica

Emite y envia comentarios, cbservaciones o sugerencias al
proyecio de respuesia @ la consulta, reguerimienio o

-solicitud, a la Subdireccion Consultiva, a fin de que las

implamente,

30 Subdirecior Consuitive

Recioe @ implementa los comenlarios, observaciones o
sugerencias al proyecto de respuesta a la consulla
requerimiente o solicitud

a1 Diractor Jundico:

Firma la respuesta a la censulta, requarimiento o solicitud

az Diractor Jurdico

Entrega al éres soicianle ia respuesta a su consulta,
Lerimianto o soiicitud.

33 Area solciante

Recibe la respussta a su consulia, requerimiento o
solicilud.

X. Diagramade Flujo.

i B TS O A AR Ly
i
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Xl Medicidn.

*  Meaplica
Xll. Formatos e Instructivos.
e Mo aplica

Xl Validacion del Procedimiento.

Lic. Mayra Magaly Gonzalez

Cadena
Jefa de Degariamentio de Lic. Fernando Franco M. en 0. Juan Minutti Lépez
Asistencia Legal y Apoyo Hernandez Director Juridice
Ciudadano Subdirector Congultive
197
A BE 7
20
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I.  Objetive.

‘Aumentar las asesorles |uridices gratuitas a la poblacion en gemeral, prionzendo la atencidn a (os

Tlainapantlanses, para darles cedeza juridica en los actos que consultan,
Il.  Alcance.

Aplica a s Direccidn Jurldica, a la Subdireccion Consulliva; al Departemente de Asistencia Legal y Apcye
Ciudadang, 8l personal operalivo de la misma, asi como a la Civdadania de Tlalnepantta de Baz, México.

. Referencias.

Municipal

- Regiamento Interno de la Administracidn Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Capitulo W1, Szceidn |, articulos 239 fraccidn X1V, 220 fraccién || y 243 Gaceta Municipal, 22 de febrere
de 2022, v sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

La Direccidn Juridica, brinda asesaria y asistencia |uridica gratulta a la Ciudadania.

El titutar de la Subdireccidn Consultiva, el titular Departamanto de Asistencla Legal y Apoye Ciudadane, asl como
e personal operative de Iz Direccion Juridica, debord:

*  Brindar la asesoria juridica gratuita a la ciudadania

V. Definiciones.

21
» Mo aplica
V.  Insumos.
*  Formato de 'Solicitud de Asesoria”.
Vil. Resultados.
K Brindar asesoria y asistencia juridica gratuila a la Ciudadania.
Vill. Politicas.
Actividad
Solicita 8 la Subdireccidn Consultiva, asesora  juridica
gratuita,
LLa peticién es presencial o telafbnica?
1 Ciudadano . Presencial: Continda en la actividad 2
. Telefdnica: Continta en ka actividad 10
_2__ Subdirector Cansulivo Recibe al Ciudadzne v lo canaliza con al
§ P = e e i, — et = A
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Unidad Administrativa

Puesio

Actividad

»  Tiular del Departamento de Asistencia Legal v Apoye
Cludadana: Continda en la actividad 3
. Personal operativo da la Direccidn Juridica! Continda
en |a actividad 7.
Jefa de Departamento de Asistencia | ooz of formato “Solicitud de Asesaria® y hace del
3 Legal y Apcyo Cludadano Canehienlo 39 Ciugadanc & aviso de el roni
la informacion gue se @ requiere.
4 Jefa de Departamento de Asistenczia
Legal y Apoye Civdadano Proporciona al ciudadano: prasencialmente la asesorda
| juridica regquerida:
Jela de Depanamento de Asistencia i
5 Legal y Agoyo Ci % ETMU?:E'LWU& |3 Subdireccién Consuliiva, para srchivo
Subdirecior Consullive | Recibe el formate, ko archiva y resguarda -
8 Perscnal operative de la Direccidn
Juridica
Personal cperative de la Direccion | Requisila el formate “Solicilud de Asesorla™ y hace del
v Juridica canceimiento del Ciudadano el aviso de privacidad ratative a
la informacidn que se le requisra
a Personal ocperative de |3 Direccion | Proporciona &l ciudedano, presenciglmente 8 asesoria
Suridica Juridica requernda
_ _ Entrega &l formato a la Subdireccion Consultiva, para archivo
9 Subdirector Consultivo y resguardo,
) Regresa a la actividad 6.
_ | Atiende fa llamada v 1o canaliza con el
Subdirector Consultive
10 Jefa da Departamento de Asistencia | » Tilular del Departamenta de Asistencia Legal y Apoyo
Legal y Apoyo Cludadana Cludadano: Conlinla en la-actividad 11,
Personal operativo de-la Direcoidn Juridica: Continda en: [a
gctivided 14
Jefa da Deparfamento de Asistencia | Atiende Ia llamada telefdnica y requisita formato "Solicitud de
1 Legal y Apoya Cludadano Asesoria’ y hoce del conocimiants del Cludadana el aviso da
privacidad relative a la Informacion que se le requigre.
12 Jefa de Deparlamento de Asistencia | Proporciona al Cludadano, verbalmente la asescria juridica
Legal v Apoye Cludadans raguarida,
- Subdireclor Consalt ?;!aga el !'?;malo ala Subdirecsidn Consultiva, para archive
Regresa a la actividad 6.
Parsonal oparativa de la Direccion | Afiende is llamada telefdnica y requisita formata *Solizitud da
14 Juridica Asesaria’ v hace del conocimiento del Ciudadano el aviso de
privacidad relative a 18 Informacidn que se e requigre.
15 Personal operative de la Direccidn | Proporcicna al Cludadano, verbalmente la asesoria juridica
Juridica requarida.
Entrega el formaic a la Subdireccién Consultiva, para archivo |
1 | Subdirector Consuitive v m’:gﬂu seebiy Lo
Regresa a la actividad 6.

e e
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Xl  Medicidn..

» Moaplca

Xll. Formatos e instructives.
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Instructive.
1 Jefa de Deparamento de | Marcar el tipe de asesoria, ya sea personal o telefdnica.
#Asistencia Legal y Apoyo
Ciudedang
Personal operativo de la
Direccion Juridica s PP
2 Civdadano | Debera poner |a facha n qua sa solicita la asasoria
3 Ciudadona | Precisar su nombre completo (nombre (s) y apellidos)
4 Ciudadane | Debera poner el documento con el gue seidentifica.
5 Cludadana | Indizar su adad
[:] Ciudadano Indicar su grado de esludios
7 Ciudadang Indicar sus ingresos mensuales
8 Ciudadana | Precisar un nimere telefdnico, en el cual. nos podamos poner en contacto
I R
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Debera poner el domicilio completa, dmda se ubica su domicilio particular

Jefa de Departamento de | Marcar el tipo de ‘asesora, da aclerds al tema
Agistencia Legal y Apoyo
Ciudadano

Personal operativo ce la
Dirgccion Juridica

11

Ciudadano Describir de manera brave, an gue e consiste su consulta

L

Jafa de Departamenio de | Precisar &l nombre el Servidor PUblico, que esta brindanto is asesoris juridica |
Asistencia Legal y Apoyo | al Ciudadano

Giudadano J

Personal operativo de la
Dirgccidgn Juridica |

13

Jafa de Depadamento de | Describir de manara breve, [ recomandacian que sa le da al Cludadans
Asistencia Legal ¥ Apoyo
Ciudadans

Personal operafive de la
Direccion Juridica |

14

Civdadano Debard poner su firma, en caso de na saber escribir, deberd estampar la huella:
‘de su dedo pulgar derecho

15

Jofa de Deparfamente de | El Servider Pablico gue atienda la asesoria juridica, deberd poner su firma
Asistencia Legal y Apoyo |

Ciudadano

‘Personal operativo de la |

Direccién Jurldica |

202

J—
r i ¥, Validacion del Procedimiento a

g S S]

Lic. Mayra Magaly Gonzalez

Cadena
Jefa de Deparlamento de Lie. Fernando Franco M. en D Juan Minuitl Lépez
Asistencia Legal v Apoyo Hernandez Director Juridico
Ciudadano Subdirector Consulliva
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I Objetive.

Aumentar el apoyo a la Ciudadania; gestionands cen las Nolarias Pablicas del Municipio d2 Tlalnzpantla de Baz,
Eslade de México, |a posiblidad de tramitar su tesltamento & Bajo coslo, a fin de brndar certeza y seguridad
juridica, sobre su patrimonio.

Il. Alcance.
Apfica a la Direccién Juridica, a la Subdireccidn Consultiva, al Departamento de Asistencia Legal v A

Ciudadana, al perscnal operalivo de la misma, a-la Ciudadania, asi como a las Nolarias Plblicas del Munlv.':lpiu
de Tlalnepaniia de Baz, Estado do México.

Il. Referencias.

Municipal

= Regtamenio Intemo de la Administracien Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Estago de Mexico,
Capitula VIIl; Seccitn || articulos 232 fraccidn XIV, 240 fraccidn || y 243 Gaceta Municipal, 22 de febrata
de 2022, y sus reformas y adiciones.

I¥. Responsabilidades.

Le Dirsccidn Juridica, gestionard con las Molaties Piblices del Municipio de Tlainepanila de Baz, Estado de

fMéxico, la posibilidad de que los Ciudadanos iramilen su testamento a bajo costo, a fin de brindar certeza y
seguridad juridica, sobré su patrimanio,

El titular da |a Subdireccién Consultiva, el titular Departamanto de Asistencia Legal y Apoyo Ciudadano, asi coma
el personal operative de la Direccidn Juridica, deberd: Gestianar &l olorgamiento de testamantos a la cludadania,

V. Definiciones.

s Mo aplica

Vi. Insumaos

- Formato *Solicitud de Testamenio®

Vil. Resultados

Gestionar con.la Notarla Piblica ia elaboracion del testamento a bajo costo.
Vill. Politicas

P

- Nﬂapltﬂ
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Dascripcidn de Actividades.

Puesto | Unidad Administ

Solicia a la Subdireccién Consulliva, apoyo para gestionar sy
] siadann testamento a bajo costo,
Reciba al Civdadano v 1o canafiza con el.
2 Subdirectar Consultive Titislar -dei Departaments de: Departamento de Asistencia
Legal y Apoye Ciudadane. Contina en 1a actividad 3
Jefa de Departamento de Asistencia | Requisita gl fnn_ﬁam “Solicitud de Testamenlo” ¥ se hace dal
3 Legal y Apoya Ciudadanc canocimisnto dal Ciudadano, el aviss da privacidad relstive 8
la informacidn que se le requiene,
- % .. | Agenda una cita, para que ! Ciudadano pueda acude a.la
. |8 de Depaamento de ASSIENcia | Notaria Publica de su sleccién y le entrega el formato
egaly fipoyo Ciudada “Solicitud de Testamenta®, para que la referida Notaria Je
brinde of sarvicio & un menor costo.
Acude B la Nolarie Pdblica para la elaboracion de su
5 Cludadano Ay
[ Motaria Piblica Elabora el testamenio a precio preferencial
57 Motaria Publica Enviz el testamento a la Subdireccian Consultiva.
B Subdireclar Consultivo Entrega el testamanto al Ciudadana,

27
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Xll. Formatos e instructivos.
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Instructive
1
i Subdirector Consuitivo Deberd poner |la fecha en que se solicita la asesoria
2
' Subdirector Consulliva Deberla poner ol nombre complito (nombre (8] y apellidos) dei Cludadano. |
3
Subdirecter Consultiva Deberd poner el domicilic complete. donce se utica su domicilio particular del
auilh Ciudadana.
&
Subdirector Consultivo Debera paner gl namero ieleténico del Cludadane.
k-
Subdirector Consuftivo - Deberd poner 1a fecha y hora en la que el Cludadana deberd acudir para |a
alaporacion da su testamento.
B
Subdiractar Consultive Debera poner la fecha de entrega def lestamento, asi como gl ndmero de fa
agcritura.
7 } .
Subdireclor Consullive Deberd poner ¢l nombre y fecha del Servidor Publico que atiende

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)
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Xl Validacion del Procedimiento.

Lic. Mayra Magaly Gonzdlez
Cadena
Jefa de Deparlamento de
Asistencia Legaly Apoyo
Cludadano

Lig, Fermando Franco
Herndndez
Subdiractor Consultive

M, en O Juan Minutti Ldpez
Director Juridico
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Departamento de Asuntos Civiles y Mercantiles

Juicio Civil y Mercantil

.  Objetivo,

Impedir & pronunclamiento de senlencias condenatorias €n (o procedimientos administratives y |ulcios de
amparo de fos que el Municipia de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, el Ayuntamiento o las Dependencias
de la Administracidn Pablica Municipal seen parie, a trevés del uso de recursos juridicos y medios allecnos a
solucion de controversias, a efecto de salvaguardar y defender sus infereses.

Il. Alcance.

Aplica a ta Direcern Juridica y @ fos titulares de sus areas sustantivas adscritas, (as cuales son la Subdireccion
da lg Contencioso y &l Departamento de Asuntos Chviles y Mercantiles.

lll. Referencias.

= Reglamento Interno de la Administracion Piblica Municipal de Tlainepantla de Baz, México, Capitulo VIIl,
Seccidn I, ariculos 238 fraccion Il aricule 245, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus refarmas
y adicinnes.

IV. Responsabilidades. a
Es la responsable de gestionar y dar seguimiento a las conlestaciones de demanda, medios da impugnasion

y defansa en los juicios de orden civil, mercantil y agrario que se establezcan en las legislaciones del fuero 30
corrin federal o sean generadas en el dmbito de competencia Municipal

= Direccion Juridica; Genera las astrategias nacesarias para la atencidn delos juicios en los cuales e
H, Ayuntamiento. sea demandado o promoverte

Subdirector de lo Contencloso: Coording los diversos meadios de defensa en |a malaria, para al
debldo manejo da los juicios que posea el H. Ayuntamianto.

¥

Jefe dal Departaments de Asuntas Glviles y Mercantiles: Realiza los diversos medios de defensa
&n la materia 4 acciones, para gl debido manejo de los |uicios donde al H. Ayuntamiento es: pare.

"r

V. Definiciones.

Direccion Juridica: 3 encargada de coordinar la asesoria Juridica que requiere &l municipio.

¥

Subdireccion de-lo Conlencioso: Unidad encargada de atendsr. dar seguimients, resalver y liavar 8 cabo
ejecucién de los aclos y procedimiznios de caracter procesal contencioso en ‘materia civil, marcantil, panal,
fiscal, administrativa, agrania en los que sea parte &l Municipio, el Ayuntamiento o las Dependencias de la
Admnmstractdn Pdblica Municipal

wr

DACYM- Deparamento de Asuntos Civiles y Mercaniiles: Departamento encargado de la supenisian,
seguimiento ¥ vigilancia de los juicios de orden civil, mercantll y agrario en controversia con el ayuntamiento,

b

Vl. Insumos.

Oficio de salicitud da |3 dependencia de la Administracion Poblica Munizipal, para dar contestacion a (as
demandas.

¥
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VIl.. Resultados.

F  Senlencia o delerminacion del droeno junsdicoional compelente suscephible de ser combatido por los
‘medios Iugaba: que la legistacion aplicable prevé hasta el momento da ﬂl-lﬁﬂ‘!r firme,

Vill. Politicas.

> Elérea solictante debsrd presentar por escrito a la Direccitn Jurldica, el oficio de sclicitud de contestacién
" dedemanda, el cual se acompafara en su caso de la documentacidn & informacién relacionada a ella.

208
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IX., Descripcion de Actividades.

---.-:—nh
‘L-—qﬂ-!

Wiainesyy

Juzgado u  drgano  jurisdiccional
competente -

Promueve demanda inicial o promocian respecto a un juicko |
miciado en conira del Ayuntamenta.

Direccién Juridics

Recibe Emplazamiento & juicic mediante |z documentacsn |
olicial pertinente con la finalidad de dar tramite a las demands;
Firma y sella dg recibido acuse de la Dependencia o listado
del Depantamento de Control de Gestion por medio da la
aplication de sistems comespondiente con el proposito de.
canalizar @ la Subdireccitn de Io cantencioso |

Subdireccian de lo contencioso

Turna el asunto al Jeie de asunios civiles y mercanties a |
lravéts de su sislama internc de control, ‘con 1a finalidad de
asignar abogado responsable.

Jefatura  de
Mercantiles

Asuntos Civiles. y

Asigna ahogada responsable por medic da |as Mrmcms |
del Subdirector de lo contencioss para su atencidn,

Depariamento de Asuntos Civiles: y

Mercantiles (Abogado Responzable)

Eslablece un control de seguimianto mediante la observacien |
del estedo procesal de lg demanda por medio de los

mecanismos implementados para ello para dar alencidn v |
sequimiento del caso

Depasramenio de Asuntos Civiles y
Mercantiles (Abogado Responsable}

Recibe natfficacion de demanda v solicita informacian relativa
g la depandencia o drea con cardcter dé demandada a través
de los canales de comunication matilucional para su atancion

Departamento de Asuntos Civiles y
Mercantiles (Abogado Respontable)

Recibe los oficios conducentas para que an su caso se soiicite
al Secretario del Ayuntamiento cerificacion de loda |
documental sepore, necesara para la contestacion de la
demanda.

| Jefatura de Asuntos Civiles y

Mercantiles.

Somete 8 consideracion del Director Juridics la propuesta de [
interponer o3 medics de defense adecuados en caso de ser
necasars.

Direccion juridica.

En su caso, realiza observaciones e indica al abogado
responsable realizar las corecciones necesanias. De no existir
observaciones se integra l2 contestacion de demanda 'y lo
presenta a |s Direccidn Juridica para su aprobacin

10

Direccion juridica.

Reenvia documenta. para  sagumiante del abogado
responsable en término legal,

H

Direcchén Juridica.

Eil abogada Responsable recibe del Jefe de Depariamento de
Asuntos Civites y Mercantiles, la documental soporte v la
canstancia de mayoria del Presidente Municipal para que la
prezente al Juzgado correspondiente dentro del término legal
concedido para el efecto,

12

Depanameante de Asuntos Crviles y |
| prugbas ¢ da seguimiento al desahoga prusbas, presenta

Mercantiles Panalas y Laborales
|Abogado Responsabbe)

El abogado responsable elabora ol escrito de Oftetimiento de:

alegales, inferpone o comtesia incidenle de acuerdo a |s
secuela procesal gue cormesponda ¥ con base alos elementos
de prusba con gue se cuenie, se espera que se dicle |a
santencia daefintiva

5l la samiencia es en confra del interés municipal, interpona
Recurso de Apalacién, el cual se sigue anle la Sala Coleglada

Civil dal Tribunal Suparior de Jusficia en Turme. haciendo valer |

32
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PFuestolUnidad admimistraliva

los agravios procedentes, en caso de ser adversa la
resolucion de la sala, Interpone demanda de Amparo Directo
previo estudio del asunto én concreto

Departamento de Asuntos Civiles y | Se venfica la resolucion.

s Mercentiles {Abogado Responsable)
Departaments  de Procedimisntos | Sl resolucién sobreses el ampara de la autoridad o conceds
14 Civiles, Penales v Laboralas al amparo a la contraparta del municipic y existe Luna
Sentencia Condenalorla por cumplimentar, Se llevaran las
{Abogado Responsabls) _gestiones para su cumplimignta

Departaments da Asunios Civiles v | Una vez que ee cuente con |2 suficiencia presupuestal, se
15 Mercantiles (Abogado Responsable) | procederd al page y cumplimiento total de la Sentencia

Condanatoria
210
| omnd
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] e

28 de noviembre de 2022



8= o
X

Diagrama de flujo:

Area ol ante Crreccson Jumndics

con

la finafickad de dar
ramilz a s

demanda

@ 7l

M| 34

por oficls alas
areas involucradas ||

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)



212

B

Sesometzzia
Direczidn
Juridica pars su
aprobacan

@)

gocuments para
seguimienio del

respansable &n
térming legal

35

B i il e —

28 de noviembre de 2022



Erecciin Jundica

3¢ wenifice W

Recaida

@)
=

Ol

5 easte PERO 4
favor ded
particular, ko
solicin Al dreay
cumpie
SEATENGE.

36

e ——

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)

213

<



——

X Medicién
Lz medicidn se realizara conforme al nimera da paticiones que se atiendan,

Xll. Formatos e instructivos
Mo aplica:

XN, Validacién del Procedimiento

Lie. Armando Salvador Garcia J

Diaz ] )
Jefe de Depariamento de Asunlos | Mtro, Ramon Velizquez Cruz M. en D. Juan Minutti Lope:
Chvllas y Marcantilas Subdireclor de la Contenciose Director Jusidico
214
T a &
37
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Departamento de Asuntos Penales

Formular Denuncia ylo Querellas.

L. Objetivo.

Actuar y representar legalmente 8l Municipio wio Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado
de Méwico, ante las instancias ministertales y judiciales en matena penal del fuero comiin o
lederal, asi come realizar ef andlisis de casos sometides & Ia Direccidn Juridica, para determinar
el trﬂﬂi‘tﬂ £n materia panal a seguir en cada caso particular, previe autonzacidn de la Direccién
Juridica y de la Subdireccidn da Asuntos Jurldizes,

Il. Alcance.
Aplica a la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Méxica.
lll.. Referencias.
FEDERAL

* Constilucion Politica de'los Esledos Unidos Mekcanos. Tituk Primero, Capitulo | articulos 25y ﬂ

26, Thulo Quinte, articulos 115 fracciones V incisos ay ¢y VI y Titule Séptime, articule 134, Diang
Oficial de |a Faderacidn, 5 de Febrero de 19117, v sus reformas y adiciones..
Estatal 38

> Constitucion Palitica del Estedo Libre ¥ Soberanc de México, Tilule Octave, articulo 138, Gacela
de Gobiernc del Estado de Méxco, y sus reformas y adiciones.

# Ley de Amparo, Reglamentaria de |os articolos 1037 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Bienes de| Estado de México y Municipios. Autor Gobismo del Estade de México, afio da
Publicacion 2000, Vigente, y sus reformes v adigiones.

» Cédige de Procedimientos Penales para el Eslado de Méxco: Autor Gobierno del Estedo de
Mexico. afic de Publicacion 2000, Vigente, y sus reformas y adiciones.

~ Cidiga Nacional da Procedimientos Panales. Publicacién 05 de marzo de 2014, Decreto nimerc
© 71 la Ho LK Legislatura del Estado de México declara que al Estado de México se incorpora &
su négimen juridico & Codigo Macional da Procedimientos Panales, entranda an vigor da forma
gradual a parir del dia dieciocho de mayo del afo dos mil dieciséis. an los distritos judiciales de
Tenancingo y Tenanpo dal Valle, v a partir del disciocho de [unio de dos mil diecisgls en los
rastantes distritos judiciales de esta Entidad. y sus reformias y adiciones

Municipal

7 Reglamenta Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepanila de Baz, México. Triulo
I, Capitulo |, anticulo 14, Capltule XiI, en su articule 247, Gaceta Municipal 22 de febrero de 2022,
¥ &S rﬂﬁrﬁm adicionalas, ¥ sus reformas y adiciones.
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I¥. Responsabllidades.

Representar juridicamente al Municipio y H, Ayuntamiente Constitucional de Tialnepantla de Baz,
Estado de México, ante diversas autoridades; asi como lambién tramitar y proponer la solucidn a
los procblemas que se susciten en materia penal dentro del Municipio ¥y H. Ayuntamlanto
Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado da México y Fresentar denuncias yio querellas
penales cuando provengan de actos que sean del conocimienta da |a Direccidn Juridica, en s
cusl afecten su panmonis e intereses.

= Direccion Juridica: Genera las estrategias necesarias para la alencion de las denuncias yio
querelias &n los cuales e H Ayuntamisnto, sea victima o Imputado.

# Subdirector de lo Contencioso: Coording los diversos medios d defensa en la materis,
para el debido mangjo de las denuncias ylo querallas gue posea el H. Ayuntamiento.

¥ Jefa dal Departamento de Asuntos Fenales: Realiza los diversos madios de defensa en la
materla y acciones, para el debido manejo de a8 denuncias ylo queralias donda el H.
Ayuntamiento &3 parte
V. Definiciones,
# DJ.- Direceidn Juridica,
» DAP-Depertamento de Asonlcs Penales.

216 # 5C - Subdireccién da lo Contencioso.

B

ﬁ * PO delaDJ - Personal Operative de la Direcclén Jurldica i

VL. Insumos: 19
Oficios de soficitud de informacion y documentacion a las diferantes areas.

Vil. Resultados.
Pago de los dafios comelidos en agravio de la Administrackn Publica

Vill. Politicas.
= Debera solicitarse a las diversas éreas la informacion yio. documentacion necesaria para

levar acabo el debido seguimiento de los procedimientos én materia penal ante la autaridad
competente, previo oficio de solicitud signado por el Director Juridico:

« El oficio de solicitud emitido por &l Director Juridico debera de considerar un plazo de
cumplimienio de tres dias habiles.

e Los titulares de |as éareas administratives que generan y resguardan o informacian

documentacion deberan designar a una persona como responsable de realizar la bisqueda
'y remitirla dentro del terming especificads,

IX. Descripcion de Actividades.

Soligha por oficio @ la Direccidn Juridica, | consulta,
requerimiantio o-solicitud
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Z Titular dela Direccidn Juridica .
mm la do-cuma'ﬂadﬁn 8 lnfnrn'na::uﬂn mladunada gon alla ¥
[g luma a la Subdireccién delo Contencioso.

3 Titular de la Subdireccidn da o | Recibe la consulla, requardmiento o sdlicitud, asi como, en su

Conlencioso: caso, la documentacian e informacidn relacionada con afla; y
l& wrna gl Departamento de Asuntos Penales,

4 Titular da| Departamanto de Asuntos | Reclbe y analiza la consuita, reguerimiento o solicitud, asi
Penales ] coma en su case la documentaciin & informacidn ralacionada

con alia ¥ en su caso determina sl &5 0 no'de caracler penal.

"5 | Tiular dai Depattamento de Asunios | Analiza la consulta, requenmiento o solicitud, asl como ia

Panalss infarmacion y documentacin y an caso da gue no sea da
cardcter penal, deberd responder al drea sclicitante que no
es procedante, sefialandole las razones, causas o molivos,

6 Area solicitante Recibe g escrito con las razones, causas o motivos porlos

cuales fue declinade ka consulta, requermiento o solicitud.
{Fin)

T Trular del Departamento de Asunlos | Analiza y en caso de que la consulla; requarimiants o

Panales sofigiud, si sea de caracter penal, debera responder al drea
salicianie gue es procedente v solicitar la documentacion &
nformacién necesaria.

8 Tiilar de: la Subdireccion de o | Solicita por escrito al drea soficitante, para que envie dicha

Contanciosno: documeantacion & infarmaciin.
Cepanamanto da Asuntos Penales.

] Area Solichante: Reciba e escrto de solicilud, donds se requiere ia
documentasion o informacion adicional a la consulta,
reguerimiento o solichud, qulen prepara y envia por escito la
documentacion o informacion solicitada,

10 Titular de 18 Subdireccion de lo | Reobe, analiza v tuma la documentacion o informacidn
Contenciosc. solicitada al abogedo responsable de la Direccion Juridica yie

del Departamento de Asuntos Penales.
Depamamento de Asunios Penales.

11 El abogadc responsable de I8 | Recibe, la mformacion y decumentacion, analiza y prapara el
Direccion Juridics wo  del | proysclo de respuesta a la consulta, requerimiento o solicilud,
Departamanto de Asuntos Penales.

1z El abogado responeabls de  [a | Agenda ciia ante [a aulorided competente, C, Agente del
Diiraccidn Juridica o del | Ministerio Publico correspondiente a efecto de formular
Deparaments de Asunios Penales denuncia ylo gueralla en su caso,

13 El abogado responsable de ke | Rinde la entrevisla yio comparecencia anfe el C. Agente del
Direccidn Juridica yo del | Ministerio Piblico en calidad de Apoderadc Legal del
Deparamento de Asuntos Penaies Munizipio de Tlalnepanila de Baz, quien a su vez acradita su

personalidad _ =

14 El abogado responsable de la | Solicita al dree correspondiente informacion respeclo si los
Direccién Jduridica ylo  gel | dafios ocasicnados en los bienes, son propigded Municipal y
Departamentc de Asuntos Penales. de ser asi remita las documeniates que asl lo justifiquen.

15 Aras solicitante |nforma si los" Elanes dafiados Si son pmmnr.lml Municipal,

axhibe las documentales en original ¢ copias debidaments
cerificadas para acreditar la propiedad de los: branes.

40
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Titular de-fa Direccidn Juridica

Solicita al area mrmf.pondiﬂnte remita a la Direceidn Juridca
la cuantificacion de los dafios que fueron ocdsionados al
Patrimonic Municioal,

El abogado rasponsable de |a
Diraccion Juridica yio del’
Departamento de Asuntos Penales.

Agenda cita ante &l C. Agente del Minssteric Piblico a efecto
de exhibir la coantificacién de Jos dafics ocasienados al bien

propiedad Muricipal,

15:

El abogado responsable de la
Dirsceidn.  Jurldica  ylo  del
Cepartamenta de Asuntos Panales.

Se apersona ante el C. Agents del Ministerio Pablico, a efecta
.da axhibir la cuantificacian de los dafios ocasionados al bien

o bines que son propiedad de este Municipio

18

El abogado responssble de la
Direccidn  Juridica o dal
Departamento de Asuntos Panales:

Se solicita se sirva girer citatorio al imputado wo probable
responsable, con el fin de llevar @ cabo un mecanismo
alternativo de solucidn de controvarsias, para realizar el pago
de los dafigs causados al patrimenio Municipal

20

E! abogado responsable da la
Direccion Juridica ylo ded
Departamento de Asuntos Penales.

Solicta al C. Agente del Ministerio PUblico se gire citatorio at

probable respansable e Imputado sefalando dia y hora, con
el fin de Hevar a cabo un macanismo atemative de solucidn
de cantroversias, para que se realice el resarcimiento yfo pago
de lés dafios ocasionados en agravio del palrmonio
Municipal.

21

El abogado rtesponsable de |a
Direcoion Juridica ylo del
Departamento de Asuntos Penales.

El C. Agente del Ministerio Plblico

Se presentan todas [3s partes Involueradas en 5 denuncia ye
querella formulada v mediante un mecanisma alternative de
solicidn de controversias se acuerda gue Bl imputado
realizard el pago & través de sU seguro. eslo es mediante
chegue de caja o bien cheque cedificado a favor del Munizipio
‘de Tlalnepantla de Baz.

22

El abogado responsatle
Direccidn  Juridica  wio  del
Departamento de Asuntos Penales.

de &

Genera nueva cita anle el C. Agente del Ministerio Piblico.
con el lin de que el impatado y'o probable responsable, por
conducto de sy seguro realiice el resarcimiento yio pago de
ies dafios ccaskonadas en agravio del patrimonio Municipal, y
al abogado responsable de la Direccldn Juridica wo del
Depadamanio de Asuntos Pepales, otorga el pardén mas
amplin que én derecho correspanda

El abogade respenzable de s
Direccion Juridica ylo del
Departamanto de Asunlos Penales.

Solicita &l C. Agente del Ministeno Publico dar por concluido y
archivado el procadimienta penal generado por una danuncia
yio quersia,

41

e e — |

28 de noviembre de 2022



X, Diagrama de Flujo.

| Inicio |

5

— -

Solicita por
oficio a la
Direccién
Juridica la
consulla,

requenmientio o
solicifud.

Recibe la
consulia,
requenmienio
o solicitud, as
‘como la
decumentacion
& informacion.

—3 o
Recibe la
consulia,
reguerimiento o
solicitud
dosumentacisn
& Informacion y
1a turng. —
C— |: 4 :I
¥y
Recibe la consulla,
requarmianio o
soliciud,
gocumenlacion e
Infarmacidn y
datermina gies o
no de caraclar
panai

i — e ____

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)

42

219

<



220

B

Analiza
consulta;
requerimients o
soliciud,
documentacion
informacion.

oesde

~.\. cenal?

43

28 de noviembre de 2022



Recibe al
escrio con las

razones y
| ‘causas porias
cuiles fue
declinada la
consulla,

e, !

T

(1)

i

Deébera responder
&l area solicitanie
que es procedente
y-solicitar la
documentachin e
informacion
necesana.

|

(2)
L

| Solicita por ]
escrito para
que envid la
infarmacian y

documentacion

P l
2

N
Recibe oficio de

soliciiud de

informacion y
documentacitn
guien.la prepara

y envia
mediante oficio

—

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)

S

221

<



B

Reciba, analiza
y tumala
informaciim
saliciiada al

ebogado
responsable

(‘hﬂ /
N N

Recihe y analiza la
informacian.

5
et |

ﬁ Agenda cita anle a
el C. Agente dal |

Ministario Pdblics 45

a efecta da [

formular denuncia

yio quaralia.

e =

Rinde antrevista
ente & G, Agente
del Ministerio
Piblice, en calidad
o= apoderado legal
y acredita su
personalidad.

28 de noviembre de 2022



Se solicita al area
correspondients
Intermacicn
respecio sl los
dafios ocasionados
an kos bianes son
propiedad
Municipal y remita
los documentos.
quelo acredie.

a0
L

3
Exhibe fos
documanios en
original o copia
cerlilicada para
acreditar
prophedad.

e

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)

46

223

<



224

B

Soliclta ol Atea |

comaspondiantie
remita a la
Direccidn
Juridica ia

cuantificac:dn

de los danos

ocasionados al
palrimonio

Municipal.

———

=
A
§

‘L ST

Aganda cita ante el

C. Agente del
Ministerio Plbbco
para exhibir I3
cuantificacion de los
dafos.

)

@ |

C. Agente del
Ministario Publico
para axhibir ka
cuantificacion da los
dafios,

Se apersons ante el

—_—
4 e ']
N

Solicita girar citatario
al imputado para
[fevara cabo &l
mecanismo
alternativo da
sclucian de
controversias

B ol — e ]

28 de noviembre de 2022



mecanisma de

a cabo el
‘ solucion de

(3
S

Excitado para Hevar

controversias.

Se presenta ante ¢
. Agente del
Ministerio Pablico i
&2 acuerda que al
impulado realizara
pago atraveés de su

Segu,
3 - = l—

| Genera nueva cits ¥
el imputadeo realiza
&l pago da los
dafigs pcasionados
comelido an agravio
del patrimanio
Municipal i se
ctorga perddn

R

( 23 ,] l

Mo = et

‘Solictta al C. Agenie

-del Ministerio Plbfico

-dar por concluido y
archivado el

procedimianta |

penal,

'

Fin.

48

I Al e —  e—Ce— |

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Sexta Seccion)

225

<



226

N

i

Xl Medicién -
La medicion se realizara conforme &l numero de denuncias ylo gueraias que se formulen,

XIl. Formatos e instructivos
Mo aplica

X, Validacién del Procedimiento

Lie. Juana Jacqueline Bermudez

Granados Mtro. Ramdn Velazquez Cruz M. &n D. Juan Minutti Lopez
Jefa de Departamento da Asunlos Subdirector de fo Conlencioso Diractor Juridico
Perales

43
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Departamanto de A:npam y ﬂm cedir

Juicie de Ampars y Procedimiento Administrativa

I Objetive

Impedir &l pronunciamianto de senlancias conderatarias an los procedimientos administrathvos .y Julcios de
amparo de los que &l Municipio da Tlalnepantis de Baz, Estada de México, e Ayuntamients o las Dependencias
de |z Administracién Piblica Municipal sean parle, a traveés del uso.de recurses juridicos y medios altermos a
solucion de controversias, 8 efeclo de salvaguardar v defender sus inleresea

. Alcance

Aplica a la Direccién Juridica y a los titularas de sus Areas sustantivas adseritas, (o cusles son la Subdiraccitn
de Is Contencioso y el Departaments e Ampara ¥ Procedimientos Administrativos

. Referencias
*  Reglamento Interrio de la Administracién Piblica’ Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de
Meéxico, capitulo VI, seccion |, arlicutos 237 fracciones: | 11 W, VL VI DG XV, X0 XV y XX, 245
fracciones 1. 11, 111, IV, VI, 'u'lly):l 251 y 252 Gacata Municipal Ezda{ahrem de 2022, y sus reformas
y-adizionas,
IV, Respaonsabilidades

La Direccign Juridica da contestacion a las demandas administzativas, ssimismo, asesaramiento y seguimento a
|uicios &n matera de amparo.

-El Titular de la Direccion Juridica, debera
~ Recibir y turnar las asuntes 3 Ia Subditeccion de lo Contencioso y & su casa revisar y firmar la demanda.
El Titular de la Subdireccidn de lo Contencioso, debera:

- hnaﬁza_r el asunto, determinar la competencia, tumar al Departamento de Amparo y Procedimientos
Administratives. en su caso firmar (a demanda y archivar an el expedienta.

El Titular del Departamento de Amparo y Procedimientos Administrativos, debera:

# Recibir el asunto y revisarlo, determinar si es necesana informacian o documentacion adicional y preparar
el provecto de contestacion a la demanda

El parsonal operativo de Ia Direccion Juridica, deberd:

# Preparar el proyecto de contestacién.
Y. Definiclones.

DJ: Direccion Juridica :

DAPA. Departamento de Amparo ¥ Procedimigntes Administrativos.
SC: Subdireccidn de ko Contencioso.

PO: Personal Operativa de la Direccidn Juridica,

Yy

e
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a las demandas.

Resultados

Politicas

Oficio de solicitud de la dependencia de la Administracion Pablica Municipal, para dar contestacian

Escrito de cantestacisn a la demands

£l &rea scliciante deberd presentar por escrito a la Direccitn Juridica, el oficio de sclicitud de

contestacian de demanda, el cual se-acompafiard en su casa de la documentacion e informacion

relacionada a alla

Descripcion de Actividades.

Puesto | Unidad Administrativa

Acthvicdad

: Presenta por escrilc a fs Dirsccidn Juridica, el oficic de solicitud
Area soficitante para dar contestacién a la demands.
Recibe la demanda, asi como, en su caso, la documentasion &
2 Direccian Juridica [ Director (a) informacién relecicnada con alla ¥ 18 Wuima a |8 Subdirecciin de
lo Contencioso para su alencion,
F 7 Recibe la demanda, asi como, &n su caso, la documentaciin e
3 g:bdlf rac:ml b?ﬂ";“ haaminnclana f fnformacién relagionada con elfa ¥ ia wna & Departamento de
=4 Amparg y Procedimientas Administrativos.
Depanamentc de Amparo y Reciba [a demanda, 851 como: &n su caso, la documentacion e
4 Procedimientas Administratives / Jefe | infarmacidn relacionads con ella
| (a) de Departamantc
Analiza la demanda, asi como, &n su casa, la documentacion &
informacién relacionada con ella, determinanda 8| ®s o o
Departamento de Amparo y competencia de la Direccidn Juridica.
5 Procedimientos Administrativos / Jefe : y . "
: La demanda #s compelencka de la Direccidn Juridica?
() de Departamento el'!n: Continga en la (Actividad &)
Bi: Contindia en la (Actividad &)
Depantamento da Amparo y En caso de que |2 demanda no sea de ceracter juridico, debera
& | Procedimientas Administratives / Jefe | responder al drea soficitante que no es competente, sefialdndala
{8} da Departamanto las razones, causas o motivos.
Recibe el escrito de mcompelencla del Departamanto de
Ampara y Procedimianlos Administrativos, con las razones,
7 | Area soficiante causas o motivos por |os cuales fue declinada su solicitud de
contestar la demanda.
Anzliza la demanda, asl comno, en su caso, 1a documentacion &
_ informacison relacionada con ella, daeterminando 5| es necesaria
Depanaments de Amparo y alguna informacian ylo documentacion de caracter adicional.
8 Procedimiantos Administrativos f Jefo
(a) de Departamento 4+ Se nacesita informacian o decumeantacisn adicional?
MNo: Continda en la (Actividad 9)
Si: Continda an la [Actividad 13)
) Departamento de Ampara y ] Requiere por escrito al #rea soliclante, el envio de la
8 Procedimientos Administrativos / Jefe | informacion yia decumentacidn adicional
{a) de Depariamento
10 | Area soficitante Recibe &l escrio do sobiclud &n donde sa e pice 1a informacion

A e
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Puesta / Unidad Adminisiratiy

Area sclicitante

‘Departamento de Amparo y Recibe Ia Informacian yia ducumanlm:idn adicional
12 | Procedimientos Administratives / Jefe | Regresa ala (Actividad 8)
| {2) de Departamento N
Deparamento de Ampard y. -Anahza y lurna la demanda, al personal cperative da la Direccidn
13 | Procedimientos Administrativos / Jefe | Juridica.
{a) de Deparameanto
: Araliza y prepara el proyecto de contestacion ala demanda y la
14 5:%?;:' Operaliva de la Direccion l!I'Inl.I‘I!H;;a:III al Depadamento de Amparc § Pmcadlmhrznfs
Administrativos.
Depadamento de Amparo y Recibe y analiza &l proyecio de contestacion a la demanda,
15 mﬁ:nlpf “MNE AikioRkvon: | 4ala LEmite comentanios, chservaciones o sugerencias?
No: Continua en la (Actividad 18)
| 8i: Continia en 1a (Actividad 19)
Departamenio de Ampars y Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias acerca
18 Procedimientos Administrativos [ Jefe | del proyeclo de contestacion a la demanda, al personal operativa
{a) de Depariamenic de [a Direccidn Juridica, a fin de gue |as implemente.
17 Persanal Operativo de la Direccion Recibe e implementa los: comentanos. observaciones o
Juridica sugerancias al proyecio de contestacion @ la demenda,
Envia 8l Departamento de Amparc y Procedimianios
18 Paraonal Operativo de la Direccion Adminisiratives, el proyecta de contestacidn a la demanda, con
Juridica ios comentarios, observaciones o sugerencias implementados.
| Regress a ia |Actividad 15)
Depertamento de Amparo y Envia a la Subdireccion de o Conjencicse, el provecle ds
18 | Procedimientos Administratives / Jefe | conlestacion a la demanda, para su revision.
{a) da Depantamanto
Recibe i analiza el proyecto de contestacion a la demanda.
20 g:::ilgfafma ko Canlentioss ] i Emite comentanos, cbserveciones o sugerencias?
No: Continda an La [Actividad 21)
Si: Continda en |2 (Activided 23)
Emite y envla comentarios, obsarvaciones o sugerencias acerca
21 Subdireccion de lo Contenciosa / del prayecto de contestacin a la demanda. al Dspartaments de
Subdirector {a) Ampara y Procedimientos Admimistralves, a fin de que las
imnplementa
Departamento de Amparo y Recioe e implementa los comentanos, observaciones o
22 | Procedimienics Administralivos ( Jefe | sugerencias al proyecto de contestacion a la demanda.
{a) de Depanamanta Regresa a la [Actividad 19),
Analiza ¥ delerming si ke conlestacion a la demanda, serd
firmaga por la- Direccign Juridica o per I8 Subdireccidn de lo
Contencioso,
53 | Subairaccion delo Contencioso / i
Subdirector (a) ¢ La contesiacidn da la demanda es firmada por la Subdireccidn
de ko Conlencioso?
Na: Cantintia en la (Actividad 24)
Si: Continda an la (Actividad 27)
[ 54 | Subdireccidn de lo Conlencioso | Firma la contestacidn @ la demanda y la entrega a la-autondad
Subdirecter {g) que corresponda.
a5 Subdiraccion de iz Contenciosa / Le da seguimiento a la demands.
Subdirector (a)
25 | Subdireccion de ic Contencioso / Envia @ la [hreccion Juridica, el proyecta de conteslacion a la
| Subdirector {a) demanda, para su revision. .
27 | Direccitn Juridica ! Direclor (a) Recibe y anahza el proyecte de contestacién a la demanda
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LEmita comentarios, obsarvaciones o-sugerencias?
No: Continda 2n la (Actividad 28)
51: Continda en ia (Actividad 30)
Emite y envia comentarios, observacionss o sugerancias sobre
28 | Direccidn Juridica ¢ Director (a) &l proyecto de contestacion @ la demanda, a la Subdireccidn de
lo Contencloss, a fin de gue las implements,
: 5 - Recibe & |mplementa los comentarios. observacicnes o
28 gmml ""'E;;H o Gontencioso / sugerencias 2l proyecto de contestacién a la demanda.
FRegresa a la (Actividad 27)
30 | Direccion Juridica / Director (a) gwmmmﬂ_ﬂm““ ¥ 1 enirega-aila
21 Subdireceion da lo Contencicso / Recita la contestacion a la demanda. debidamente firmada par
Subdirectar (2) I8 Direccion Juridica.
12 Subdireccion de ko Contentiosa Entrega 2 contestacion a la demenda. a la suteridad que
Subdirector (g) corresponda
a3 Subdireccion de ko Contenciosa / Le da seguimiento & |2 demanda
| Subdirector (a)
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B = Yooy

Xl Madician.

Mo aplca;
Xil.  Formatos e instructivos.

ho aplica,

X, Validacion del Procedimiento.

Lic. Emmanuel Arallano
Jefe de Deparamento de Amparo
y Procedimientos Administrativos

Miro. Ramon Velazquez Cruz
Subdirector de o Conlencicso

M. en D. Juan Minutti Lopez
‘Director Juridico
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Subdireccion de Asuntos Laborales: =

Departamento de Juicios Laborales

Procedimiento Contencioso Laboral y Juicios de Amparo

Vi, Ohjetiva

Impedir &l pronunciamiento de lsudos condenatorios en los julcios lsboraies y juicios de amparo de s que el
Muricigis de Tlalnepantia de Baz, Estado de Méxiso, sea parle, & través del uso de recursos [uridicos y madios
alternos 2 solucian de controversias, a efecto de salvaguardar y defander sus inlereses.

VIl Alcance
‘Aplica a la Direceidn Juridica y a fos tiulares de sus dreas sustantivas adscritas, las cuales son ta Subdireccion
de Asuntos Laborales y el Departamento da Juicios Laborales.
1X. Referencias -
* Reglamento |ntemo de la Administracian Piblica Municipsi de Tlslnepantla de Baz, México, Capilulo
VIIl, Seccian |, articulos 254 fraccian |y 255 fracciones | 1L 1L IV, W y Wi, y 258, Gacota Municipal,
22 de febrera ds 2022, y sus reformas ¥ adiciones.
¥. Responsabilidades

La Direccion Juridica por conducto de la Subdireccion de Asuntos Laborales da contestacion a las demandas de
indsle laboral, 2simismo brinds asesoramiento y seguimiento a |uicizs en materia de empard.

El Titular de-la Direccidn Juridica, debera:

- Regibir y turnar los juicios a la Subdireccidn de-Asuntos Laboraies para su debida atencién y seguimiento, ﬂ
El Titislar de fa Subdirecsidn de Asunios Laborales, debarca: 61
a Analizar 8l asunto. determinar |a competencia v turnar al fitular del Departamento de Julcios Laborales.

El Titular def Departamento de Juicios Laborales, deberd:

= Recibir &l asunto y revisarlo, determinar sl es necesari informacitn o dosumentacion adicional y preparar
el proyecto de conlestacian a la demanda

£l persanal operalive de la Diveccian Juridica, dabera:
- Preparar & proyecto de contestacion y contestar las demandas.
Xl, Definiciones.
> 0J.- Direccian Juridica.
* DJL.- Departamento de Juicios Laborales.
* SAL - Subdireccion de Asunlos Laborales.
* PO delaDJ).- Personal Operative de la Direccion Juridica.
Xl Insumaos, )
»  Oficio de solicitud de |a dependencia da la Administracién Poblica Municipal, para dar contestacion.
a las demandas,
Xl Resultados.
- Esorito da contestacion a la demanda,

XV, Politicas.

! T T e
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B Yoy

= El area sclictante debera pruanm por.au crite- 3 el ol !
conleslacidn. de demands, e cugl 52 scompsfiard en su caso de: h dncumanlacu‘m @ Infuu'mal:iﬂrn

Descri

relacionads = ella.

ian de Actlvidades.

Puesto ! Unidad Administr

Meotifica por escrito a la Direceidn: Juridica, la demanda, latdo,

1
Ausoeiiad L ahotal acuerdo u oficio al aue se dard atencitn o contestacion.
| Recive la demanda, laudo, accerdo u olicio, asl como, en su
2 | Direccion Juridica / Director (a) caso, @ documentacion & Informacion rélacionada con ella v la .
= turna & la Subdireccién de Asuntos Laborales.
= ] Recibe la demands, laudo. acuerdo u oficio, asl como. &n su
3 g:ggma‘;”m Laborales ! | caso, i documentacion e informacion relacionada con ella y la
debera turnar al Departamanto de Juloios Laborales.
4 Departtamento de-Juiciog Laborales ¢ | Recibe fa demanda, laudo, acuerds u olicie, asl como, en su
Jete (a) de Depantamanta caso. la documentacion e informagion relacianada con ella,
Turna la demanda, laudo, acuerdo. u oficio al anal operativo
5 | Departamente de Juicios Laberales ! | de ta Direccion .juaﬁdim ) e S
Jafe (a) de Departamanto
2 ; Recibe y analiza i proyecto de contestacin a la demanda.
5 fmi Opsrativo:de 13 Diceccién ampars, fecurso o desahogo y lo elabora.
«Emile comentarios, observacicnes o sugerencias?
Departamants da Juicios Laborales ! | » S Continda en 3 actividad 8
7 Jafe (a) de Departamenta » Mo: Conlinka en la sctividad 9 )
Emite y-envia comentarios, abseérvacionas o sugerencias acerca
del proyecto de contestacién a la demanda, al personal aperativo
' de ia Direccidn Juridica, a fin de que las implemente.
Recibe, aplica y corrige segln los comentarios, observaciones
I
L] fm Operativa de la Direccitn o sugerencias al proyecto de contestackdn @ la demanda,
ampars, fecurso o desahogo.
F | Enviz & la Subdirectidn de Asuntos Laborales, sl proyecto da
rt J 7 7
8 fﬁ'ﬁﬂ:ﬂmﬁaﬂwmﬁ 4 mnlﬂtagﬂn a la demanda, amparo, recurso o desahogo., pata
SU revisian,
_ LEmite comentarios, observaciones o sugerencias?
10 g:ggxﬁ? E‘:“ Asurios Laboesies | | J'er Gontingia an ie. Bctivictad 44
= No: Continia en |z actividad 12
Danartam - T Recibe, aplica ¥ comige [os comentarios, observaciones o
1 defe () d: g:mmgfnmmam ! sugerencias al proyscf.n de contestacion.a la demanda. ampars,
fecurso o desah tirna a firma.
| Subdireccitn da Asuntos Laborales | Firma o mpla_ﬁamun 2 [@ demanda, amparg, recurso o
12 dusahogo y gira instrucciones para su entréga a la autoridad que
Subdirectar (a) st reg q
13 FiN
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XVl Meadicién

l.a medicidn se realizara conforme al nimera de contestaciones de demanda y laudos que se allsndan.

XVill, Formatos e instructivos
No aplica )

XX, Validacion del Procedimiento

Mira. Rodolfo Guadalupe Basza
Saray
Jele del Depanaments de
Juicios Laborales,

M. en D, Juan Minutti Lopez
Diractor Juridico

M. en D. Juan Minutti Lépez
Director Juridice
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Resolver y llevar a cabo los actos y procedimlientos de caracter conciliatorio y procesal o
contencioso en materia laboral.

L Objetivo,

Impedir &l pronunciamiento de gjecuciones y embargos en los juicios laborales de los que &l Municipio de
Tlalnepantia de Baz, Estado de México, sea parte_ a través del uso de medics altamos a solucidn de controvarsias,
dar respuesta ¥ sclucién a los escrilcs de peticion de la ciudadania, = efeclo de salvaguardar y defendar los
interazes del Municipio

.  Alcance,
Aplica a la Direccién Jurldica y a los titulares de sus 4reas sustantivas adscritas, las cuales son la Subdireccion
de Asuntos Laborales y &l Departamento de Concifiscitin Laboral

. Referencias.
*  Reglamanta Intarna de la Administracién Poblics Municipal de Tiainepantla de Baz, México, Capitulo
Vil Seccion Il aticulos 254 fraccidn |y 257 fracciznes [0 ML y 258, Gaceta Municipal, 22 do

lebrero de 2022, y sus reformas v adicionss
V. Responsabilidades.
La Direccién Juridica por eonducio de ls Subdireccion de Asuntos Laborales gira la instrucclon para que |
Departamento de Congiliacidn Laboral solucione loa Juicios Leborales y agusilos escritos de peticién ingresados
por la ciudadania gue regresenlan un rissgo contingente v aguelios que se-pueden convenir en las diversas
etapas del procedimiento,
El Titutar de la Direccién Juridics, debers:

- Girar instruecionss a la Subdireccidn de Asuntos Laborales pare procurar la solucidn de los Juicios
Laborales que sé considaren prioridad '

El THular de la Subdireccién de Asuntos Laborates, debers:

- Analizar el asunto v turnar al titular dei Departaments de Concillacian Labaral

El Titular del Departamenta de Conciliacian Labioral, deberd:

- Recibir el asunts y revisarlo, determinar sl es necesaria informacion o documentacion adicional y preparar
gl proyecto de propuesta econdmica asi como realizar las gestiones necesaries a efecto de solucionar y
paner fin al confliclo laborsl.

El personal operativo da la Direccidn Juridica, debera:

- Apoyar en las gestiones necesarias parg pracurar 1a ssluzion de los conflictos |aborates que se suszciten,

V. Definiciones.

#  DJ.-Direccidn Juridica.
DL - Departaments de Conciliecian Labaral

-
= SAL - Subdirecckdn de Asuntos Laborales
9 PO de la DJ.- Personal Gperativo de la Direcoidn Juridica.

=

nSUMas.
Oficios, citatarios, escritos de paticidn y requerimianios de diversas auloridades.

>
*  Resultados.
>  Conclusién y archive de los conflictos laborales que se hayan suscdade,

b5
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Politicas.
La Direcelon Juridica, girara instruccion para que el Departamento de Concifiacion Laboral solucione

Ios Juickos Laborales y aquellos escrifes de peticidn ingresados por la cludadania que representan
un rigsgo contingente y aquelles gue se pueden convenir en las diversas elapas del procadimientio
mediante la negocacian y congilizcion de controversias.

an de Actividades.

Fuesta | Unidad Administrativa

Actividad

‘Notifica por ascrite 2 la Dirsccion Juridica, el citatonia, oficio,
1 Auloridad Laboral peticion, auto de requerimianto de pago. al que se dara atencion
o contestacian.
y Recibe ol citatorio, oficio, peticidn, aute de reguerimiento de
2 | Direccion Juridica { Direclor (a) pago, al que se dard alenckdn o conlestacion. y la uma a la
g::mmwﬁn de Asuntos Laborales.
: . . ibe al citatorio, ofizia, paticidn, “auto da re mquum'rﬂnnm da
3 g:ggmﬁ;a Asuntes Laborales / pago, al que s8 dard atencion o contestacidn y 13 deberd mar
: al Departamenta de Conciliacidn Laboral
A Departamenta ae Conciliacion Recibe el citaterip, oficio, peficidn, auto de requerimientd de
Laboral Jefe (g) de Departamento pago, al que se dara ateéncidn o contestacion,
Atiende yio turna el citatorio, oficio, peticién, auto. de
s Depariamento de Conciliacion Laboral | requarimiento de pago, al que se dara dtencidn o conteslacion
. ! Jefa (a) de Deparamenta al personal operalivo de |a Direccién Juridics.
o : T Recibe y analiza el citatorio, oficio, peticidn, auto da
8 ﬁfrm Operativo de la ireccidn reguarimients de pago, al qua sa dara alencibn o contéstacibn y
= ejecuta las acciones pedinentes para su soluscion.
«Emite comentarios, observaciones o sugerencias?
Departamanto de Conciliacion + Si: Conlinua &n ia actividad B
» | Leboralf Jefe {a) de Deparamenta » No: Conlinda en la aclividad 9
Emite y 2nvia comentarics, cbservacionas o sugerencias acerca
gel proyacte de solucidn del conflicte laboral 8| personal
cperativo de la Direccién Jurfdica, a in de gqua las ejscule.
8 Personal Operativo de a Direccion Recibe, aplica y corrige segon los comentarios, obsarvaciones o
Juridica sugerancias 8l medic altarnativa de solieidn al canfliclo laboral,
Ervia a la Subdireccién de Asuntos Laborates, el proyecle de
B[ o es on Labora! | cotestacion al cialoto, oficio, peticén, auto de requermiento
de pago, al que se dara solucidn o conlestazion.
e ‘£ Emite comentanos, observaeciones o sugerencias?
10 Mﬂaﬁe Asuntos Laborales ! | o eontinga an i axtivided 14
+ MNo: Continlda en la actividad 12
: Recibe, aplice y comige los comentarios, cbservacionas o
1 ?fxmmszan Laderal sugerencias & proyecto de contestacién o atencidn al cilatorio,
-oficio, peticitn o aute de requanmisnto da pago.
13 Subd}mcd@n de Asunios Leborales /| Firma |3 contestacion al citalorio, oficio, pelicion, auto de
= Subdiractor {a) ;e%uarrrmmm de pago. al que sé darg atam;ﬁn o solucian.

e sl N e —r— |
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IX. Diagrama de flujo
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.  Madicion

La medicién se realizars conlorme al ndmers de citalories, dficios, peticiones o-aulos de requenimiento de pago;

gue se-abendan.

Xl. Formatos e instructives
Mo aplica

XH.  Validacién del Procedimiento

Mtro. Redolle Guadalupe Baeza
Saray
Jefe del Departamsnio de
Juicios Laborales.

M. en D. Juan Minutti Lépez
Director Juridico

M. en D. Juan Minutt| Lopez
Director Juridico
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IV. Simbologia

N

Simbalo

{

Inicior de procedimiznio

©
©)

Nomere de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujp

Decisién
246

n
b

Linea de comunicacion via cormeo o ﬂ
telafénica

62
Determina el final del procedimianto:

Caonector de pagina

o f ol

Conector de actividad

u
i

28 de noviembre de 2022



| W ITTE

OO G IO

Frirnaraadicm Junio 2022 | Elaboracién  dal Manual de | Delapaginalala
Procedimientos conforme a2 la
estructura  organica y  atribucibnes
conferidas en =l Reglamento Interno
de la Administracion Pablica Municipal
de Tialnepanlia de Baz, México,
wvigenle, y de acuerdo, 8 log
Lineamientos para |z Elsbaracion y
Actualizacidén de los Manuales de
Organizacion y Procedimiantos para la
Administracion. Plblica  Municipal,
amilidas por la Oficialia Mayor, los
cuales toman en cuenta los criterios
recomendados por 2! IHAEM, para &
formukacién de manuales
1 administrativos.

VI. Distribucion
El wrigingl el presente Manual de Procedimientos, se encuentra en poder del tiular de la Direccign Juridica.

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:
Eniace Administrative i
Subdireccion Consultiva 70
* Deparamento Concurses, Convenlos y Seguimienio
# Departamento de Asislencia Legal y Apoya Ciudadano
Subdireccién da lo Confencioso
+ Departamento de Asuntos Civiles y Mercantilas
* Depaitamento de Asunlos Penales

= Depadamenic de Amparo y Procedimientos Administrativos
Subdireccion da lo Laboral

¥ Deparamenta de Julcios Laborales

* Depantamento de Conciliscién Laboral
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"r‘;lll. Validacion de Manual
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Autorizd

g_ Lo

Mtro. Marco Am@rﬂh;ﬂgdrtgm

memmw
Constitucional.de Tlalnepantia de
Baz, Maxico’

i
en D. Juan Minutti
Director Juridicn”

'y s 207

M. ﬁ.ﬂ'hﬂs Antonio Gutigrrez
Herrera i
Direccion de A:_lml;:}_uh-aai&n

M..en D. Juan Minutt
‘g{n:muwidhp :
L
e

g iy ZOFE

71
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. Ivette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Rafael Johnvany Rivera Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Mufoz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Marisela Blanquet Torres
Décima Primera Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Segunda Sindica

C. Teresa Garduio Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lopez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento



www.tlalnepantla.gob.mx



