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1.  Presentacion.

El presente Manual de Procedimizntos de la Direcclén de la Mujer establece los pasos & seguir en la ejecucian
de las funclones, iramites y sanvicios que presta la dependencia, buscando Ia simplificacion de las tareas de la
Adminisiracién Piblica, con el objetivo de establecer métodos para el buen funcionamiento que realizan las
dreas adminisirativas que componen la Direccién de la Mujer con honestidad, lransparencia, igualdad y
equidad en los resultados de su gestién, promaoviendo antra la cludadania una vida libre de viclencia e jgualdad
de trato y oportunidades entre mujeres y hombres, mediante la mitigacion de cualquier tipo yfo modalidad de
violencia

El presente Manual forme parte de una herramienta de apoyo y censulta, redacliado en forma simple en un
lenguale de facll comprensidn, el cual pretende fortalecer los instrumentos de as politicas y procedimientos en
la materia, fortaleciendn el desarrollo infegral de fa mujer, Asimismo no es limitativo =n sus funciones y
responsabilidades de cada drea que conforma la Direccidn v podra estar sujeto a cambios toda vez que se
presenten modificaciones y/o adiciones de los servicios que brinde la Direccin de la Mujer:

El Manual de Procedimientos se inlegra de siete aparados: Presentacin, Objelive General, Procedimienlos de
la Dependencia clasificados por la unidad administrativa a la que perdenecen, Simbologla, Registro de
Ediciones, Distribucion y Validacion del Manual,
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2.  Objetivo General. Y \

Fortalecer la eficiencia y eficacia de 1as y los servidores piblicos adscritos a la Direccidn de la Mujer, mediante
la responsabilidad y &l conocimiento de los mélodos, técnicas y procedimientos de las actividades yio :yamrl.*m_
que realiza 1a Direccion, para disefiar estrategias incluyentes que promuevan la igualdad  de fralo entre las.
mujeres y hombres, y para prevenir, atender, sancionar y eradicar |a violencia contra las mujeres en &l
municipio, mitigando la violencia de género contra las mujeres, mediante |a Informacion, sansibilizacitn y
concientizacion de la violencia en contra de las mujeres.
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3. Procedimientos de la Direccidn de la Mujer
Procedimientos de la Direccidn

Gestionar convenios de colaboracién, coordinacién é concertacién con instancias pablicas
federales, estatales, municipales, iniciativa privada o de la sociedad civil organizada; para
atender y prevenir la violencia contra las mujeres y hombres; la igualdad de trato y
oportunidades entre los géneros, asi como todas aguellas circunstancias inherentes a las
atribuciones y funcionamiento de la Direccion de la Mujer.

. Objetive

Fortalecer mediante la gestion de convenios de colaboracidn, coordinacién & conceracion con los tres drganos
de gobiemno y Ia sociedad civil, las acclones y los programas de apoyo para la atencidn y prevencitn de la
violencia contra las mujeres, asi como para |z integracidn de las mujeres al &mbito laboral y emprendimiento,

Il.  Alcance

Aplica & la Presidencia Municipal Constitucional del H. Ayuntamiento de Tialnepantla de Baz; Secrelaria del
Ayuntamienio; Direccln de la Mujer; Direccidn Jurldica; Subdireccitn de Alenclén y Prevencidn a la Violencia;
Subdiraccidn de los Derechos de la Mujer; Depattamento de Prevencidn de la \iolencia de Género;
Cepartamento de Atencidn @ Mujeres Victimas de Violencia; Departamento de las Politicas Poblicas con
FPerspectiva de Género; Deparlamento de Capacilacién y Profesionalizacién; Departamento de Vinculacién e i
Inclusién con el Sector Econdmico y Emprendedurismo; instancias pablicas federales, astatales o municipales,

inicialiva privada y de Ia sociedad civil organizada y de |a Giudadania de Tlainepantla de Baz. X

lll. Referancia

Federal

F Constitucidn Polflica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primera, Capitulo |, anfculos 1 v 5; Tilulo
Quinlo, aricule 115 fracciones | y 1|, Diaro Oficial de |la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus
reformas y adiciones.

F Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Titulo Ill, Capiwlo |, articulo 35,
Capitulo Ill, Seccién Décima Segunda, articulo 50 fraccién Il Diare Oficial de la Federacidn, 01 de
febrero der2007, y sus reformas v adiciones.

»  Ley Federal del Trabajo. Articulo 4. Diarlo Oficial de la Federacidn, 1 de abril de 1870, v sus reformas y
adiciones.

Estatal

3 Conslitucién Polifica del Estado Libre y Soberano de México. Ariculos, 112 primer pérrafo; 113, 122
primer pamafo, y 138, Gaceta del Goblemo del Eslado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1817, y
sus reflarmas y adiciones.

b= Ley Orgéinica Municipal del Estado de México, Titulo |, Capltulo Primero Arliculos 1, 2, 3, 5; Tiulo IV,
Capitulo Primera, Articulos 86 y 87 fraccion X, Tilule IV, Capitulo Primero Articulo 98 Quaterdecies,
Gaceta del Gobiermno del Estado de México, 2 de marzo de 1883, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Accaso de les Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México, Titulo V, Capitulo |,
Articulo 41 fracciones V, VI, Xl y XV Gaceta del Gobierno del Eslado de México, 20 de noviembre de
2008, y sus reformas y adiciones.

3 Cddigo Adminisirativo del Estado de México, Tilulo VIl Articulo 1.38; Articulo 1.39; Articulo 1.40. Gacela
del Gobierno de! Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones,
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Municipal

¥  Bando Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado de México. Aricula 20 fraccién X1, 30 fracciones XVII,
XV y XX, 33 fraccidn XV, 38 fraccion |Il, 43 fraccién XIX. Gaceta Municipal, 5 de febrero del 2022, y
sus reformas y adiciones

e Reglamento Intemo de |a Administracién Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
E:p&ulu ¥\ articula 400 fraccién ¥, Gaceta Municipal 1, dell22 de febrero del 2022, y sus reformas y

IV. Responsabilidades
La Direccion de la Mujer es |e dependencia administrativa responsable de gestionar convenios de colaboracion,
coordinacian o concertacién con alguno de los tres drganos de gobiemo, instiluclones privades o sociales.

Presidente Municipal, debera:

F Instruir & 1a Directora de la Mujer para que convoque a la Instancia piblica federal, estatal, municipal,
iniciativa privada o de |a sociedad civil, para la realizacién de convenlos.

Titular de la Direccitn de la Mujer debera:

>  Eslablecer conlacto con las con instanclas piblicas federales, estalales, municipales, iniclativa privada o
de la sociedad civil organizada, para fortalecer las acclones y los programas de la Direccion de |a
Mujer, a través de convenios de colaboracién, coordinacién o concerlacién, a fin de promover el
desarroilo de las mujeres para lograr su empoderamiento y mejorar su calidad de vida.

Especificar la invitacién de |a colaboracion con el H. Ayuntamiento de Tialnepantla de Baz y la Direccidn

de a Mujer, con la instancia con la que se pratende firnar el convenio,

Se da Inicio para realizar proyecto de convenio,

Informar &l Presidente Municipal que se ha realizado pestion de convenio con |a Instancia piblica

federal, estatal, municipal, Iniciativa privada o de la sociedad civil y que se realizara el mismo.

Recibir convenio marco y anexos para su debida integracidn y enviar en forma elecirdnica e impresa a la

Direccidn Juridica para |a validacion, revision, apinion juridica y en su caso visto bueno, rubrica y sello 7

por parte de su THular.

E Manifestar la confonmidad con las observaciones hechas por la Direccién Juridica, y las integrara para el
envio de la versién final a la Direccidn Jurldica para su visto bueno, rubrica y sello.

- Recibir convenio con rubrica y sello, @ informar al Presidente Municipal que el convenio ya se encuentra
validado por la Direccién Juridica, asimismo recaba las firmas del Presidente Municipal y del Secretario
del Ayuntamiento y convoca a la instancia piblica Federal, Estatal, Municlpal, iniciativa privada o de |a
sociedad civil para acudic en dia, fecha y hora de acuerdo a la agenda del Presidente Municipal para
firma del convenio.

»  Convocar @ las auloridades municipales para la firma del convenio, de acuerdo & la agenda del
Presidente Municipal y reatiza el evento protocolario de firma respectivo.

S Devolver a la Direccién Juridica un ejemplar debidamente firmado del convenio para su resguardo,

¥ ) o

W

Instancia plblica federal, estatal, municipal, iniciativa privada ¢ de la sociedad civil deberan:

Caoncertar una réunidn con la Directora de Ia Mujer de Tlalnepantla de Baz.

Definir ohjelo, fin y compromisos que se adquirirdn con la realizacion del convenio.

Emviar convenlo marco, asi como datos requeridos para la acreditacién de su constitucion, persanalidad
juridica y demas Informacion necesaria para la Integracién del convenic, via comeo electrénico a la
Direccitn de la Mujer.

Acudir an dia, fecha y hora de acuerdo a la agenda del Presidente Municipal para firma del convenic.
Firmar el convenio en el acto protocolario.

vy

b o4

Direccién Juridica, deberd:

Recapcionar el Convenio y anexos para su revisin, opinién y observaciones camespendientes

Enviar a la Direccitn Mujer para que manifieste su conformidad & integre los cambios.

Recibir |a versidn final del convenio con los cambios o ajustes propuastos por esa Direccidn Juridica,
otorga vislo bueno, rubrica y selio en el ndmero de ejemplares requerdos y envia a la Direccidn de la

Yy
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ienies y se devuelva un ejemplar debidamente firmado para resguardo de esa Direccidn,
Resguardsr un ajemplar filmado del convenia,

Definiciones

Convenio: Acuerdo entre dos 0 mas parsonas o entidades sobre un asunto en comin acugndo,
Gestion: Conjunto de operaciones que se realizan para una accidn o tramite para dirgir y administrar un
neqocio o una empresa,

Constituciin Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Vialencia,

Ley Federal del Trabajo:

Constitucidn Politics del Estado Libre y Soberano de Médco

Ley Crgénica Municipal del Estado de México.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia de| Estado de México,

Cadigo Adminisirativo del Estado de México, h

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México 2022 - 2024,

Reglamento Intermo de la Administracidn Pablica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Eslado de México
2022 - 2024,

Resultados
A| aprobarse el proyecto de convenio, s& procede a recabar las firmas de las auloridades involucradas,

con el objetivo de coordinar acciones a favor de las mujeres, nifias y adolescentds del municiplo de
Tialnepantla de Baz, que rasultaran beneficiadas con el mismo,

Puoliticas

Recabar la documentacidn solicitada por la Direccion Juridice para la revisidn, integracibn yio visto
bueno aprobacion del convenio respectivo, con ef fin de  promover el desarrollo de las mujeres para
lograr su empoderamiento y mejorar su calidad de vida mediante la atencidn y pravencidn de la violencla
contra las mujeres, asi como para la infegracion de las mujeres al dmbito laboral y emprendimiento.

Descripcién de Actividades

Puestol Unidad Administrativa Actividad

Instrulr 2 la Directora de la Mujer para que convogque a la
Instancia plblica federal, estalal, municipal, iniciativa

1 Presidencia Municipal privada o de la sociedad cvil, para la realizacion de
_convenios.
"Establecer contacto con las con instancias  publicas
federales, eslatales, municipales, iniciativa privada o de la
3 spciedad civil organizada; para fodalecer las acclones y

Direcclén de la Mujer los programas de fa Direccidn de la Mujer, a través de
convenios de colaboracién, coordinacién o concertacidn, &
fin de promover al desamolio de las mujeres para lograr su
empoderamignto y majorar un calidad de vida.
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Instancia publica federal, estatal,
municipal, iniciativa privada o de la
sociedad civil.

Concerlar una munién con la Direclora de Ja Mujer de
Tiginepantla de Baz.

Direccién de la Mujer

Especificar la invilacién de |a colaboracidn con el H,
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz y la Direccidn de la
Mujer, con la Instancla con la que se prelende firmar el
convenio.

£ Se llevard acabo el convenio?

Si: Se da inicio para realizar proyecto de convenio,
No: Mo se celebra convenio.

Direccidn de la Mujer

Se da inicio para raalizar proyecio de convenio.

Instencie piblica federal, estalal,
muricipal, iniclativa privada o de la
sociedad civil.

Define objeto, fin y compromisos que se adquinran con la
realizacidn del convenio.

Direccién de la Mujer

informa al Presidente Municipal que se ha realizado gestitn
de convenic con la Instancia pdblica federal, estatal,
municipal, Iniciativa privada o de |8 sociedad civil y que se
realizara al mismo.

Instancia piblica federal, esiatal,
municipal, iniciativa privada o de
sociedad civil

Enviar convenio marco, asl como datos requeridos para I8
acredilacion de su constitucion, personalidad juridica y
demas informacion necesaria para la Integracion dal
canvenlo, via comen electrénico @ la Direccidn de la Mujer.

Direccidn de la Mujer

Recibir convenio marco y anexos para su detida integracion
y enviar en forma electrdnica e impresa 8 la Direccldn
Juridica para la validacitn, revisién, opinion juridica y en su
caso visto bueno, rubrica y saﬂu por parle de su Titular,

10

Direccion Juridica

Rampdﬁnar el Convenio y anexos para su revision. opinion
y observaciones correspondiantes.

25e hacen observaciones y ajusles al convenio?
Si: Se envia a la Direccién Mujer para que manifiesta su

conformidad e integre los cambios.
MNo: Se envia versidn rubricada y sellada.

"

Direccion Juridica

Se emvia a la Direccién Mujer para gue manifieste su
conformidad e los cambios.

12

13

Direccitn de fa Mujar

Manilestar la conformidad con las observaciones hechas por
la Direccion Juridica, y 1as integrard para el envio de la
version final a la Direccidn Juridica para su visto bueno,
rubrica y sello.

Direccidn Juridica

Recibir la version final del convenio con los cambios O
ajustes propueslos por esa Direccidn Juridica, olorga visto
bueno, rubrica y sello gn el ndimero de ejemplares mquﬂﬂdas
y envia & la Direccién de Ja Mujer los ejemplares del |
convenio rubrcados y sellados, a efecto de que se recaben
las firnas comespondientes y se devuelva un elemplar
debidamente fimado para uardo de esa Direccion.

14

Direccitn de la Mujer

Recibir convenio con rubrica y sallo, & informar al Presidente
Municipal que el convenio ya se encuenira validado por la
Direccién  Juridica, esimismo recaba las firmas del
Presidente Municipal y del Secrelario del Ayuniamiento y
convocar a |a instancia pablica Federal, Estatal, Municipal,
iniciativa privada o de la socledad civil para acudir en dia,
fecha y hora de acuerdo 2 la agenda del Presidente
Municipal para firma dal canvenio.

28 de noviembre de 2022



= mmpﬁlgﬁwum.mrh_ Acudir en dia, fecha y hora de acuerdo @ la agenda del
m""" ‘mh\ﬂL privad Fresidente Municipal para firma del comvenio.
: v Convocar @ las eutondades municipales para ia fima del |
18 | Direccién de la Mujer convenio, de acuerdo a la agenda de! Presidente Municipal y
realiza el evente protocolado de firma respeclivo.
Instancia pablica federal, estatal,
17 municipal, infcialiva privada o de la Firma el convenio en el acto protocolario.
sociedad chvil. i ]
18 . Devuelve a la Direccion Juridica un ejemplar debidamente
Digsccitn de la Mujer fimmado del convenio para su resguardo.
19 | Direccién Juridica ‘Resguarda un ejemplar firmedo del convenio, (Fin).
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Xl. Medicion.

Nombre del

Descripcion Farmula Periodicidad
Indicador

Gestionar
Saerics ti Mide n:: gestion de Trimestral
colaboracion s
realizados

Xl Formatos e Instructivos
No aplica

Xlil. Validacién de Procedimiento

Apoyd Reviso

.n.|_u-|r-u

N

N _‘ ) ; ]

Nayelli Quifiones Ruiz | M.en D.| nezGarcia | . en D. Ivopne Jiménez Garcia
lefa de Departamento de Titular de la Direccion de la Mujer Titular de la Direccidn de la Mujer

Capacitacién y Profesionalizacidn
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Procedimiento de la Subdireccion de Prevencién y Atencion a la Violencia

Realizar jornadas para la atencién, prevencion y erradicacién de la violencia de género, en las
comunidades de mayor (ndice de violancia contra las mujeres.

I Objetive

Incrementar el alcance de atencidn de primer contacto a personas en siluacion de violencia, a lravés de la
reglizacidn de jomadas ilinerantes con la unidad mullidisciplinaria en las comunidades de mayor indice de
viglencia contra las mujeres, aumentando con elio las acciones en materia de prevencidn,

el

Il.  Alcance

Aplica a la Direccidn de la Mujer, la Subdireccitn de Prevencitn y Atencitn a la Viclencia y el Departamento de
Atencidn a Mujeres Victimas de Violencia. asi como a la ciudadania en general,

. Referencias
Federal

#  Constitucién Politica de los Estedos Unidos Mexicanos. Tiulo Primero, Capitulo |, Articulo 4. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley General de Acceso de |as Mujeres a una Vida Libre de Viclencia. Tilulo Primero, Capitelo 1, Ariculo
2; y Capitula V, Artlcidos 22, 23, 24, 25 y 26, Diario Oficial de la Federacitn, 1° de febrero da 2007, y sus
raformas y adiciones.

16
#  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titule Segundoe, Adiculo 5. Gacels del
Gobiemo del Estado de Mésxdeo, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. Titule Primero,
Capitulo Unico, Articulo 1; y Tilulo Cuarto, Capilulo | Ter, Ariculo 36 Bis y 36 Quater.

Municipal

= Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
G:nﬂuh XV, Articulo 400, Fracciones Ill y Xil. Gaceta Municipal, 22 da febrero de 2022, sus reformas y
adiciones.

#  Bando Municipal de Tialnepantle de Baz. Adiculo 3. Capitulo |, Ariculo 18, Fraccidn XV, Gacela
Municipal, 5 de febrero de 2022, sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades

La Subdireccién de Prevencitn y Atencion a la Violencia es el drea adminisirativa responsable, previa gestitn
de recursos maleriales y humanes, de coordinar y dar seguimiento a las jomadas para la atencidn, prevencion y
emadicacion de la violencia de género a través de la unidad mdvil de atencién mullidisciplinara en les
comunidades identificadas con mayor indice de violencla contra la mujer.

La Subdirectora o Subdireetor de Prevencidn y Atencién a la Vielancia, deberi:

#  |dentificar las comunidades con mayor indice de violancia contra las mujeres en el municipio de
Tiainepantla de Baz a través de la georeferenciacitn proporclonada por la Secretaria de Sequridad
Fublica del Estado de México.

Definir, de acuerdo a los mayores ndices de violencia y acthvidades realizadas, las colonias y lugares de
alencidn y envia a la tilular de la Direccign de la Mujer.

- Elabarar las carmecciones corespondientes del listado de las colonias y lugares de alencidn,

e, = g T

5
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Definir la loglstica de la Jomada para la Atencidn, Prevenclén y Eradicacitn de la Violencia de Género,
Coordinar a Ias unidades administrativas e inslancias municipales que participan en las jomadas.

Instruir &l enlaca con Gobierno Digital de 1a Direccidn de la Mujer para la publicacion y difusion de las
jornadas en redes sociales.

Recibir los informes de |as jomadas y realizar un informe semanal para entregarlo a la Diredlora o
Director de [a Mujer.

Jefa o Jefe de departamento de Prevencidn de |a Violencia de dtntrn. debera:

IS

Y¥¥Yyyyw

=
F

Definir, de acuerdo a los mayores [ndices de violencia y actividades realizadas, las colonias y lugares de
atencién y envia a la tilular de |a Direccion de la Mujer.

Elaborar las correcciones corresgondientes del istado de las colonias y lugares de atencidn.

Diefinir 1a logistica de la Jormnada para la Alencidn, Prevencidn y Erradicacién de la Viclencla de Genera.
Coordinar a las unidades administrativas e instancias municipales que participan en las jomadas,
Supervisar el desamollo de las jomadas hasta su conclusion.

Elaborar el informe de cada jomada y entregario a la Subdirectora de Prevencidn y Atencidn a la
Violencia

Hacer modificaciones correspondientes al calendario y envia nuevamente para revision.

Se archiva el informe semanal,

Titular de la Direccién de la Mujer, debera:

h

¥y

"

Abogada o Abogado/ Psicologa o Psictlogo del Departamento de Atencidén a Mujeres Victimas de

Recibir y revisa el istada de las colonias y lugares de alencitn propusstos por 1a subdireccion,

Enwviar el listado y solicita se hagan las comecclones correspondientes al Subdirector o Subdirectora de
Atencion y Prevencidn a la Violencia.

Solicitar a la Subdirectora de Alencidn y Prevencion defina la fogistica da la Jomada,

Recibir el Informe de las acciores realizadas durante la jornada y evaluar Jos resultados y en base al
informe decide si se continua con el calendarios eslablecido.

Informar @ la Jefa de Departamento de Prevencién de la Viclencia de Género, sobre los cambios en el
calendario.

Violencla, debera:

"

V.

Vs

Realizar las jomadas confarme al calendario y comunidades programadas.
Definiciones

Comunidad georeferenciada: La comunidad identificada por la Secretaria de Sequridad Poblica del
Estado de México con los mayares indices de violencia conlra las mujeres y delitos relacionados.
Jornada: Actividad que se lleva & cabo en las comunidades con mayor indice de violencia y
vulnerabilided para acercar los servicios de atencion psicologica y asesoria juridica.

Violencia contra las mujeres: Cualquier accion u omision basada en el género, que lenga o pueda tener
como resultado daho o sufrimiento psicolégico, fisico, patrimonial, econdmico, sexual o la muerte tanto en
el ambito piblico como en &l privado.

Violencia de género: Cuslquier acto con el que se busque daflar a una persona par su géenero,
constiluye una grave violacidn a los derschos humanos.

Insumaos

Mapa con las colonias georreferenciadas emitido por la Secretaria de Seguridad Puablica del Eslado de
Moo,

Calendarizacion mensual de |as jomadas definida junto con la Jefa o Jefe del Depanamento de Atencidn
a Mujeres Viclimas de Violencia, !

28 de noviembre de 2022
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Informe semanal de las acciones realizadas durante la jomada elaborado por la Jefa o Jefe del
Departamento de Atencidn a Mujeres Victimas de Viclencia y la Subdirectora o Subdirector de

Prevencitn y Alencidn a la Viclencia,

Vil. Resultados

Incrementar el ndmero de beneficiarios con los servicios gralullos de primer contaclo a los habitanles de las
comunidades georeferenciada de Tlalnepantla de Baz, a través de las Jomadas para la Atencidn, Prevenicion y
Eradicaclon de la Violencia de Género,

Vill. Politicas
; Se dara preferencla a las comunidades georeferenciadas por la Secretaria de Seguridad Pdblica del

F

Estado de México.

.l m"ﬁ_,_,

Realizar la difusidn de 1a jornada con al menos tres digs de anlicipacion,

Descripcién de Actividades

Puesta) Unidad Administrativa

Actividad

Subdirectora o Subdirector de

Identifica las comunidades con mayor indice de violencia
cantra las mujeres en el municipic de Tlalnepantla de Baz a

Prevencion y Atencidn a la Violencla. | través de la georreferenciacidn  proporclonada por la
Sacrelaria de Seguridad Pablica del Estado de México.
Subdirectora o $ubdirmur de
" Prevencion y Atencion a la Violencia | noqos de scusrdo a los mayores indices de violencia y
actividades realizadas, |ss colonfas y lugares de atencidn y
Jefa o Jefe del Departamento de ;
Alencién a Mujeres Victimas de envia a | titular de Ia Direccidn de la Mujer.
Violancia,
Recibe y revisa el listado de las colonias y lugares de
atencién propuesios por la subdireccidn,
3 Titutar de la Direccidn de la Mujer LS aprueban los puntos propusstos?
Si: Se define la logistica de la Jornada
No: Se hacen las modificaciones cormespondientes.
) Envia el listado y solicita se hagan las comecciones
4 | Tiular de la Direccidn de la Mujer correspondientes al Subdirector o Subdirectora de Atencian y
Prevencidn a la Violencia.
Subdirector o Subdirectora de la
Prevencidn y Atencidn a la Violencia
5 Elabora fas correcciones cormespondientes del listado de las
Jela o Jefe de Deparlamento de | colonias y lugares de alencidn,
Atencién a Mujeres Victimas de
Violencia
Envia nuavamante & listado con las correccionas ya hechas
Subdirector o Subdirectora de la H A i i
& Prevaneidn v Alsncidn:a la. Violenoia. ;}Ia tilular de la Direccién de la Mujer pars revision. (Actividad
7 | Thular de Ia Direccién de la Mujer Solicila a la Subdireclora de Prevencion y Alencidn  a la

Viglancia dafina la logistica de la Jomada.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Puestal Unidad Administrativa

Subdireclora 'a  Subdirecior . de

Prevencidn y Atencidn a la Viclencla

Jefd o Jefe de Departamento de |y Erradicacitn de la Violencia de Génaro.
Atencién a Mujeres Victimas de

Winlencla

Actividad

Definir la logistica de la Jornada para la Atencién, Prevencidn

Subdirectora o Subdirector de

Prevencidn y Atencidn a 1a Violencia
Jefa o Jefe del Departamento d

Alencion a Mujeres Viclimas de

Violencia

Coording @ las unidades administrativas e instancias
& | municipales que paricipan en [as jomadas.

10

Subdirectora o Subdirector de

Prevenchin y Atencidn a la Viclencia

Instruir al enlace con Gobiemo Digilal de la Diraccién de la
Mujer para la publicacién y difusion de las jomadas en redes
sociales.

1

Abogada © Abogado/ Psictlopa o
Psicilogo del Departamento de Realizar las jornadas conforme al calendario y comunidades
Atencién a Mujeres Viclimas de | programadas,

Violencia

12

Jefa o Jefe del Deparamento de
Atencitn & Mujeres Victimas de | Supervisar el desarrolio de las jomadas hasta su conclusion.

Viclencia.

13

Jofa o Jefe del Departamento d

Alencibn a Mujeres Viclimas de | o 4yreriarg de Prevencidn y Atencion a la Violendia.

Violencia.

® | Elaborar &l informe de cade jornada entregardo a la

14

subdirectors o Subdirector e | Recibir los Informes de las jormadas y realizar un informe
Prevencion y Atencién a la Viclencia. | semanal para entregario a la Direclora o Director de la Mujer:

15

Tiular de la Direccidn de la Mujer

Recibir €l informe de las acciones realizadas durante la
jornada y evaluar jos resullados y en base al informe decide
£i se continua con &l calendarios establecido,

4 Se gontinua con el calendario establecido?

Si: Se conlinua con el calendario, se enlrega acuse de
recibido y archiva el informe semanal.

No: Se modifica el calendario, se informa a la Jefa o Jefe de
Dapartamento (Actividad 3)

16

Titilar de la Direccion de la Mujer

informa a la Jefa de departamento de Prevencidn de la
Violencia de Género, sobre los cambios en &l calendario.

7

Jafa de Depariamento de Prevencién | Hace modificacionas corespondientes al calendario y anvia

de laViolencia de Género.

nuevamente para revisidn,

18

Jofa de Deparaments de Prevencion

de Ia Violencla de Género,

Sa archiva el informe semanal (Fin)

19
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Xl Medicién

Nombre del indicador

Realizacion de jomadas
para la atencidn,
prevencion y erradicacion
de |a violencia de génera

- S

Descripcion

Mide: & cumplimiento en
¢l acercamiento de
servicios
multidisciplinarios para la
alancidn, prevencidn y
erradicacion de la
viglencia de género

Form

Umero dujumldu]
X100

—

il Penadicidad

Momero &t]mnl&ﬂJ

realizadas

Trimasiral

Xll. Formatos a Instructivos

No aplica.

X, Validacién del Procedimiento

Jefa de Departamento de
Prevencion de la Violencia de
Género

-

M. en D:lvonne Jiménez
Garcia

Tilular de la Direccitn de la
Mujer

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Procedimiento del Departamento de Atencién a Mujeres Victimas de Violencia

Brindar atencién psicoldgica, asesoria juridica y platicas psicologicas a personas en
situacién de violencia de género,

I, Objetivo

Mejorar la salud mental de las persanas en situacién de violencia de Tlalnepantla de Baz, mediante la alencién
psicolégica, asasoria |uridica y pléticas psicoldgicas, recibidas en la Direccitn de la Mujer, a fin de que puedan
superar las dificultades de su entomo.

Ii. Alcance

Aplica 8 la Jeta de Departamento de Atencitn a Muleres Victimas de \idlencia, a la Psicdloga y Abogada de la
misma, a la recepoionista de la Direccitn de la Mujer, y 8 loda la poblacion en general,

. Referencias
Federal

> Constilucitn Polilica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115. Diarlo Oficial de la Federacidn, 5 de
febrero de 1217, y sus reformas y adiciones.

F Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. articulos 1, 2, 5 fracciones II, I, IV,
7, 8 fraccitn |, 23 fracciones |, |1 y 11l 38 fracclones |, I, V y VI, 50 fracciones 1|, TV, M1, VIIL, 1X y X,
Diario Oficial de Ia Federacion, 01 de fabrero de 2007, y sus reformas y adiclones.

Estatal

E Ley Orgénica Municipal del Eslado de México. articulos 31 fraccién XK y 184, Gacela del Gobiemo
del Eslado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

»  Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. anticulos 1, 2 fraccion
I, 3 fraccitn |, 39 y 54 fraccion [X. Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 20 de noviembre de 2008,
¥ sus reformas y adiciones.

#  Ley de Igualdad de Tralo y Oporunidades entrs Mujeres y Hombres del Estade de México.
articulos 1, 2, 28 fraccidnes 1, 11, 11, IV, V y VI y 32 fraccién IV, Gaceta del Gobiemo del Estado
de México, 06 de septiambre de 2010, y 5us reformas y adiciones.

»  Ley para |a Prevencién y Eradicacion de la Viclencia Familiar del Estado de México, articule 5. Gecela
del Gobiemo del Estada de México, 25 de septiembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

Municipal

»  Reglamenlo Intemo de la Administracidn Pibiica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Capitulo XV, articulo 400, fraccién V. Gaceta Municipal, 22 de febrero 2022, sus reformas y adiciones

#  Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Ariculo 3, Capituio |, ariculo 18, fraccidn XVI. Gacela
Municipal, 5 de febrero 2022, sus reformas y adiciones,

v, Respeonsabilidades

El Depaftamento de Atencion a Mujeres Victimas de Violencia es responsable de coordinar acciones que
aporten a la poblacidn' del Municiplo de Tialnepantia de Baz, heramientas emocionales (sesiones lerapéuticas
individuales, asesoria juridica y piaticas) que les facilite resolver y superar situaciones que estén afeclando su
anlomo.

La/ El recepcionista de la Direccion de la Mujer, debera:

F Alender a las usuarias o usuarios que se presentan & la Direccidn v a les / los que s& comunican por via
telefinica para solicitar informacion de la atencidn psicoldgica, asesoria juridica y las pldlicas gratuitas,

28 de noviembre de 2022
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cuando la alencidn es presencial aplica 2l prolocolo de hﬁ;innu por COVID, ¥ mﬁsim su nombre, colonia
da procedencia y unteléfono de contaclo, en la lista de registro de visitantes, para canalizar con la Jefa
del Departamento de Atencion a Mujeres Victimas de Viclencia.

La Jefa del Departamento de Atencidn a Mujeres Viclimas de Violencia, debera:

YvVy

".“

=

Atender a usuaria o usuario solicilante,

Brindar informacidn de las pléticas, revisar disponibilidad de la agenda.

Acudir a |a sede, en |a fecha y horaric acordado para impartira plética, apoyéndose con el material y
equipo necesario, obtiene evidenclas para integrar informe.

Recopilar datos de las atenciones psicoldgicas, asesorias juridicas y lislas de asistencia de pldticas
pslcoldgicas para compilados estad(sticos.

Archivar expediente

Psicdloga del Departamento de Atencidn & MujeresVictimas de Violencia

>

-
s

Brinda atencién psicoltgica, recaba datos, lienada de formatos de atencidn, se determinala problematica,
&N caso de ser necesario se agenda sesiones subsecuantes para seguimianto,

Integra y archiva axpediante de usuaric O usuario,

Elgbora un Informe semanal con 8l nimero total de atenciones de nuevo ingreso y de seguimiento
psicotdgico, juridico e cual informa al Departamento de Alencidn a Mujeras Victimas de Violenda para el
compilado estadistico.

Abogada del Departamento de Atencién a Mujeres Victimas de Violencia

=

-
i

=

Y¥Yv¥Y

=
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Vil

Brinda asasoria juridica Usuaria o usuario, recaba datos, llenado de formatos de stencidn, se detenminala
problemética, en casc de ser necesaric se agenda asesorias para seguimiento.

Integra y archiva expediente de usuario o usuario.

Elabora un [nforme semanal con el nimero tolal de atenciones de nuevo Ingreso y de seguimiento a
psicologico, juridico el cual Informa al Departamento de Alencidn a Mu}eres Victimas de Violencia para el
compilado estadistico. H

Definiciones

Usuaria / usuario; persona que habitualmente requiers un servicio,

Salud mental estado de equilibio emocional de una persona.

Expediente: conjunto tnico de datos e informacién personales de una / un paciente.
Asesoria: brindar informacion detallada y eficienle & una persona.

Insumos

Solicitud de atenclén psicoldgica uintalefdnlcn
Solicilud de atencidn psicoldgica pi

Solicilud de asesoria juridica via lahi‘ﬂnlca
Solicitud de asesoria Juridica presencial,
Solicitd de imparticidn de platicas presencial.

Resultados

Al conclulr la atencidn psicologica, asesoria juridica o platica psisnidgics, |3 usuara o usuario, serd:
mpnidu equilibrar sus pensamientos, emociones y conductas en el dmbite parsonal, familiar, de pareja y.
s50cia

Politicas

La Jefa del Deparamento debe formular, alender y dar seguimiento a los programas tendientes a
mejorar el estado emocional de los grupos vulnerables de la poblacidn, asl como, proporcionar

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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intervencion psicoldgica, juridica o pidlicas, mediante, para la mujura ‘emocional de usuarias o usuarios
de| Departamento de Atencién a Mujeres Victimas de Violencia;

Mo se atenderd a personas que requieran atenclon psiquiatrica.

La Jefa del Departamento debe integrar y resguardar confidencialmente los expedientes, derivados de la
atencidn psicolégica, asesoria juridica y las platicas psicolégicas que brinda la Direccidn,

Los horarios de atencidn establecidos para |levar a cabo la atencidn, asesoria y 1as platicas & usuanias o
usuarios interesados son de las 8:00 a las 18:00 horas, de lunes a viemes.

Las alenciones, asesorigs y pldticas deberén impartirse de forma presencial en las Instalaciones de la
Direccién y eventualmente serd posible realizarlas por la via telefonica, utilizando heramiantas
Informéticas y las lecnologlas de la informecidn y las comunicaciones.

Las atenciones, asesorias y las pléticas que se brindan & usuarias o usuarios, serédn totalmente grnttﬂns.

Descripcion de Actividades

Departamento de' Alencidn a

Mujeres Victimas de Violencia

Usuaria { usuario

Actividad

Acude a la Direcclén da la Muler o blen se comunica via
telefénica, para solictar Informacién de la  atencidn
psicoldgics, asesoria juridica y platicas psicolbgicas que |a
Direccién brinda de forma gratuita.

La o el Recepcionista de la Direccion
‘de la Mujer

Atiende a las usuarias o usuarios gue se présentan a la
Direccidn y a las ( los que se comunican por via lelefdnica
para solicitar informacidn de la atencién psicoldgica, asesoria
juridica y las platicas gratuitas, cuando la alencién es
prasencial aplica el protocolo de higlene por COVID, y
regisira su nombre, colonia de procedencia y un teléfone de
conlacto, en la lista de registro de visitantes, para canalizar
con la Jefa del Deparamento de Atencién a Mujeres
Wictimas de Violencia.

Jefa del Deparamento de Atencidn a
Mujeres Victimas de Viclencia

Aliende @ usuaria o usuario solicitante.

¢+ La alencion solicitada es para asesoria juridica?

No: Se lrala de una atencidn psicoligica.

Si: Solicita & la Abogada |a atencidn para usuaria o usuaro.

¢La atencitn solicitada es para psicologia®

No: Se trata de una solitud de informe sobre plaaficas a
instituciones.

Si: Solicita & ia Psicdloga la ssesoria para usuarna o
usuario.

.Jefa del Departamento de Atencitn a
Mujeres Victimas de Violencia

Atlende a la usuaria o usuarios que 5e: presenta yfo
comunica via telefénica a la Direccldn, para solicitar
informagign sobre platicas a instiluciones.

Jefa del Deparamento de Nand_én a

Solicita a la abogada del deparamento de Atencion a

Alencidn a Mujeres  Vidimas de

Mujeres Viclimas de Viglencia, asesoria juridica para la
Mujeres Victimas te Viclencia < .
Abogada del Departamento de Brinda asesoria juridica usuaria o usuario, recaba datos,

llenado de formalos de stencion, se delermina la

Violencia problematica, en caso de ser necesario se agenda
asesorias para seguimiznio.
Usuaria o usuario Recibe [a asasoria juridica.
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Depanamento de Atencidn a
Mujeres Vichmas de Violencia

Actvidad

{Requiera de asesorias de seguimiento?
No: Se trata de una asesoria tnica.
Si: Se programa la asesoria, acordando fecha y horario,
8 I Decide solo lener una sesidn, porlo que se da por lerminada
i la atencion juridica. {Fin)
Integra y archiva expediente de usuario o usuario y elabora
Abogeda del Departamento  de | informe semanal con el ndmero lotal deatenciones de nuevo
8 | Alencion a Mujeres Viclimas de | ingreso y de seguimiento juridico e cual informa al
Violencia Deparamento de Atencién a Mujeres Victimas de Violencia
para el compilado estadistico. (Adtividad 24)
W Dacide tener una o mas asesorias juridicas subsecuentes,
10 | Usuarla o usuasrio para que se le dé seguimiento a la problematice, (Actividad
B)
: ; Solicita a la psiciloga del depatamenio de Atencidn a
N et Vot aasiotena " | Mujeres Victimas de Violendia, asesoria psicolégica para ia
USUANE 0 usuarnio.
Paicsloga del Depadamento de Brinda asesoria psicolégica a la usuara o uau;:iu. ml::h:
12 | Atencién mmumm de datos, llenado de formalos de atencidn, se determ
Viclencia problemética, en caso de ser necesario se agenda asesorias
i para seguimiento,
Recibe la asesoria psicoldgica,
13 Nitas ; LRequiere de asesorias de seguimiento?
No: Se lrata de una asesoria inica.
Si: Se programa la esesoria, acordando fecha y horarnio.
14 Decide solo tener una sesidn, por lo que se da por lerminada
Fausis o Ao la atencién psicolégica.(Fin)
Integra y archiva expediente de usuario ¢ usuario y elabora
Psicdloga del Departamento de informe semanal con & ndmero total deatenciones de nuevo
15 | Atencldn a Mujeres Viclimas da ingreso y de seguimiento psicolégico el cual informa al
Violencia Departamento de Atencién a Mujeres Victimas de Violencia
para el compilado estadistico. (Actividad 24)
Decide tener uns o més asesorias psicoldgicas
16 | Usuaria o usuario subsacuentes, para que =& la dé seguimiento & la
prablematica. (Actividad 11)
47 | Jefa del Departamento de Atencitn @ | Brinda informacion de las platicas, revisa disponibilidad de la
Mujeres Victimas de Viclenca agenda. (Actividad 4)
18 | Usuaria o usuaric Solicita Fecha y hora para platicas en la institucion,
_ Veerifica en la Agenda si la fecha esta disponible para impartir
49 | Jefadel Departamento de Atencién a | [as platicas en la institucién.
Mujeres Victimas de Violencia | ¢Lafecha y horario estdn disponibles?

T ——
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Departamento de Alencion a
Mujeres Victimas de Vielencia

Actividad

No: Se proporciona otra disponible.
Si: Se programa plética en la agenda.
20 Jefa dei Departamenio de Alencién @ | Se proporciona otra facha disponible de acuerdo & la
Mujeres Vidimas de Violencia Agenda.
2y | Jefadel Departamento de Alencién a | Agenda fecha y hora para imparic las plélicas en la
Mujeres Victimas de Viclendia Instiucion.
) Acude @ la sede, en la fecha y horario acordado para impartic
22 Jh:?ag mem“l 3 | |a plética, apoyéndose con el maleral y equipo necesario,
obtiens evidencias para intagrar informe.
Asisle a Ia plalica programada en la cual, serd capaz de
equilibrar SUS pensamientas, santimientos ¥
23 | Usuaria o usuario comportamientos en el dmbito personal, familiar, de pareja y
social,
Recopila dalos de las atenciones psicoldgicas, asesorias
24 | Jefadel Departamento de Alencién a | ., sicas v fistas de asistencia de pléticas psicologicas para
Mujeres Viclimas de Violencia cornpliadns: ssiadish
Jefadel D 2nio de Alendion a ;
% | Mujeres Viclimas de Violencia Artihespechoe ).

8

28 de noviembre de 2022



B i e B

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccién)

31



L P ——
merarparn

28 de noviembre de 2022



Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)

33



34

Penodicidad

|'~nim+an:~1:I+a-m:nl::i'm|:l-gI
alendidas de
; situacién de violencia
ALencis G ::;ﬂ.mmm
Iz poblacien en siluacion a'm'm"lullpﬁmm NTEro de SoEtaaes X 100 Trimestral
de vislencia sluacién de violencia PragramAS phet Is
T i poblacidn en situacion
wmmwm
Xil. Formatos e Instructivos
_L-EE'-II_'EE'_H__ — H—-'.l I a E:H-HIHI (] B .'I-h
L g i ——— ———— el ..I
— [ e R i |
Cam ERET SR T - i el - i
|-t A, e Bl s e PR - L
w-_-z-—-_-_-':-:-_-tm |om— E_,_. .=___:_:.'____ el
ST T SR R - T {1 e bl
i e SRR e SR
e qlu_ i e g p-: ::u,p-.p il
e = R iy i ] =
| -
} 3 ey __.ﬂ Frpess B .|
B e b (i (e g "._“_M
pra s = H‘—H ] ' il -‘_m-. i LN
e e (Y E: LR LI . Ll
. Mu.n—-.-—;-—u—t—---_--m--—-p_l ‘_ﬂ‘
| 0 R 8 s e pe A L
e et L Ll e TRy uasta it )

28 de noviembre de 2022



Infermacion Reguerida

Orientacién

Instruccion

Se marca con una X para el lipo de atencién psicoldgica o juridica.

Atencidn ‘Se marca con una X para la alencién psicologica
Juridica Se marca con una X para la asesoria juridica.
“Trabajo Social Se marca con una X cuando 1a intervencién es por dicha profesionista.
Falio Numero que arroja el Sistema Informacion Integral de Viclencia de Género
Apellido paterno Ee pondra apellido paterno de wsuaria ¢ usuario,
Apellido materno Se pondra apellido matemo de usuaria o usuano,
MNombrea (5) Se pondra nombre usuarnio o usuario.
Edad Se pondra la edad que refiera tener usuara o usuano.
Génaro Se pondra mujer u hombre de usuaria o usuarno, Segun saa el caso.
Estado civil Se pondra ¢l estado civil que refiera usuaria o usuario.
Macionalidad Se pondré nacionalidad de procedencia.
Ocupacion Se pondra el pueslo que esié desempenando usuaria o usuanio.
Grado de estudios Se pondra el nivel académico que refiera usuaria o usuario.
Calle Se pondré el nombre de la calle donde vive usuaria o usuarig,
No. exterior [ interior | e pondrd el nimero de la casa de usuaria o usuario.
Caolonia e pondri la colonia de procedancia de usuaria o usuario.
Municipio Se pondra nombre dei municipio de procedencia de usuaria o usuario,
C.P. Se pondra ctdige postal de donde habita usuaria o usuario.

" Teléfono de contacto | Se pondra un nimero de conlaclo lelefonico de usuaria o usuario.
Numero de hijas e hijos | Se pondrd el nimero de hijas e hijos que refiera usuaria o usuarno.
q:ﬂ::'::'““;:x’m Se pondré &l ndmero de personas que habitan con 1a usuaria o usuario,

Lugar donde habita Se pondra especificaciones del hogar de usuarla o usuario.
Renta Se marca con una X si es el caso.
Familiar Se& marca con una X si asi lo reflere usuaria o usuario.
Prapia Se marca con una X para este rubro.
Casa Se marca con una X en caso que usuaria asi lo refiera,
Departamento Sa& marca con una X si asi le rafiera usuaria o usuario.
Piobianbiics shestion mmn especilicaciones de las alleraciones emocionales de usuaria o

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Trastornos emocionales

SnmurmmumxmmmumnuaunmamnlasmmmﬂHumm
0 usuario,

Relaciones familiares

Se marca con una X para cuando refiera ternas en la relacién familiar.

" Relaciones de pareja

Sa marca con una X para cuando refiers problemas de pargja.

Conducta hija / hijo

Se marca con una X para cuando refiera rebeldia en la conducta da hijas e
hijos.

Duelos

Se marca con una X para los lemas de pérdida de algin familiar y otros,

Adicciones

Se marca con una X para los temas de substancias toxicas.

" 2Se brindd intervencién

Se pondra especificaciones de atencidn inmediata.

en crisis?
s Se marca con una X en caso de haber intervenido para contener |as amociones
de usuaria o usuario.
No Se marca con una X en caso de que Se no interving de forma urgente.
£5e programa cita para
seguimiento Se pondrd especificamente para seguimiento psicolégico.
psicolégico?
Bi Se marca con una X en caso de haber programado cita.
Wo Se marca con una X en caso de que usuaria ¢ usuanc no desean seguimiento.
Hora Se pondra la hora para la sigulente sesion.
Fecha Se pondré la fecha acordada para la siguiente sesion.
Tipo de violencia ds::ﬂn;r::d?nwxdaammahmﬁmmldémaunumum
Modalidades de Ia Se marca con una X de acuerdo a la Ley General de Acceso a una Vida Libre
Violencia de Violencia.
Atencion juridica z md? una X de acuerdo & la Ley General de Acceso a una Vida Libre
T — g;maﬂ:ﬁ::f“““ un conlacio de apoyo para los casos de riesgo
Nombre completo Se pondra el nombre de la red de apoyo de usuaria o USUAro.
Domicilio Se pondra domicilio de 12 red de apoye de usuaria o usuario,
Taléfono Se pondra un ndmero de teléfono de la red de apoyo.
Parantesco Se pondréa el tipo de vinculo con |2 usuaria o usuario,
Motive de atencién Se pondra descripcitn de la problemética de usuaria o usuario.

| Datos del genarador | a

Se pondrd especificacionas de acuerdo a |o solicitado por el Banco de Dalos g

de violencia Informacion sobre Casos de Violencia contra las Mujeres del Estado de México.
Nombre y firma de la [ el
usuara / ustario Se pondré nombre complelo y firma de conformidad de usuaria o usuario.
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Mendragén

Mtra. Lourdes Remigio

Jefa de Deparlamento de Subdi
Atencidn a Mujeres Victimas de y Ab a |a \iolencia
: ;

Lcda, EdnaYaleria Sosa Judrez | M.enD. | Jiménez Garcia
de Prevencidn | Titular de la Direccion de la Mujer
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Procedimiento del Departamento de Prevencién de la Viclencia de Género

Elaboracién del proyecto de operacién para la Mitigacion de la Alerta de Viclencia de
Género por Feminicidio

L Objetivo

Incrementar la obtencién de recursos esiralégicos, mediante la geslién de recursos estalales
destinados a los municipios alerlados para enfrentar y erradicar la violencia feminicide, a fin de
atender la declaratoria de violencia de génera contra las mujeres en el municipio.

L. Alcance

Aplica a la Presidencia Municipal, Direccitn de la Mujer, Subdireccién de Prevencidn iy Alencidn a la
Violencia, Departamento de Prevencidn de la Viclencia de Género, Direccién de Administracién y
Tesorerla Municipal de Tlalnepantla de Baz y mujeres del municiplio.

. Referancias

Fedearal
%  Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, artfoulo 4.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrerc de 1917, y sus reformas y adiciones,
»  Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia. Titulo Primero, Capitulo
I, articulo 2; y Capltulo V, articulo 22, 23, 24, 25 y 26. Diario Oficial de |la Federaclén, 1 de
febrero de 2007, y sus reformas y adiciones. ] i
Estatal
»  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Tilulo Segundo, arliculo 5.
Gacala deGoblerno dal Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.
Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Mexico. Titulo
Primera, Capitulo Unico, articulo 1; y Tilulo Cuarto, Capitulo | Ter, articulo 38 Bis y 36 Quater,
Gaceta de Gobiermo del Estado de México 20 de noviembre de 2008, y sus reformas 'y
adiciones.

Municipal

‘p Reglamento Intermo de la Administracién Piblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de
México, Capliulo XV, articulo 400, fracclones 11l y Xl Gaceta Municipal, 22 de febrero de
2022, sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tialnepantla de Baz. Articulo 3. Capitulo |, articulo 18, fraccion . XV
Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2022, sus reformas y adiciones.

wr

W

v, Responsabilidades

El Depariamento de Frevencion de la Viclencia de Género &5 el drea adminisirativa respensable de
elaborar el proyeclo de operacion para |a-miligacion de la Alera de Violencia de Género por
Eeminicidio, que permitisd la oblencién de recursos estralégicos para la atenclén, prevencidn y
mitigacién de la declaratoria de violencia de género contra las mujeres, mediante la gestion de
recursos estatales destinados al municipio para la erradicacion de la viclencla feminioida.

La Jefa oJmmmMHMvan#mWMch da Género debera:

F Revisar los Mecanismos para |a Operacidn de Recursos para la Mitigacion de la Alena da
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Viclencia de Género contra las Mujeres por Feminicidio; y la .i.h-rla por Dmpnrialﬁrn de nifias,
adolescentes y mujeres, para el Estedo de México, emilidos por la $m!aﬁa de las Mujeres
del Estado de México mediante Gaceta de Goblemo.

ldentificar y evaluar 1as accionas que pusden ser incluidas en el proyecto municipal para la
Operacitn de Recursos para |a Atencldn de la Alerta de Violencia de Género contra las
Mujeres por Feminicidio.

Informar a la Direccién de la Mujer y la Subdireccion de Prevencidn y Atencidn de la Violencia,
las acciones propuestas para integrar el proyecio municipal.

Solicitar a |a Direclora de la Mujer, los lineamientos para |a elaboracion del proyecto municipal
y anexo técnico. enviados por la Secretaria de las Mujeres del Estado de México.

Elaborar el proyecio municipal y anexo técnico, conforme & los lineamienios de la Secrelaria
de la Mujer y las acciones aprobedas por la Direccian de la Mujer,

Entregar a ja Directora de 1a Mujer el proyecto municipal y anexo téenico para recabar la firma
de la Presidenta o Presidente Municipal, ;

Establecer contaclo con la Direccidn de Administracion y Tesoreria Municipal, solicitando su
colaboracién, seguimiento y control del manejo de los recursos estatales asignados.

Integrar el expediente con copias folostéticas de los documentos generados, asi como del
proyecto municipal y expediente lécnico,

Entregar a la Direccidn de la Mujer, el expediente da comprobacidn de la gestidn de los
racursos estatales asignados para su revision,

Realizar el oficio de entrega del expedienle de comprobacion de la gestién de los recursas
eslalales asignados, dingido a la Secretaria de las Mujares del Estado de México,

Definiciones

Anexo técnico: es el documento que sustenta de manera suficlente; clara y detallada el
proyecto de operacién municipal a implementar, integrando para 1al efecto; conceplos,
presupuesto, y calendarizacion, el cual debe ser sometido a andlisis, valoracion y en su caso,
aprobaci6n y evaluacidn por parte del Comité Técnico,

Comité Técnico: al drgano de consula, verificacion y supervisidn del cumplimiento de los
Mecanismos para la Operacién de Recursos para la Atencidn de la Alerta de Violencia de
Género contra |as Mujeres por Feminicidio en el Estado de México,

Proyecto de operacién municipal: al documento emitido por el municipio que contisne de
manera detallada la planeacién y programacion de las acciones que se realizardn con &l
recurso asignado para la mitigacion de ia Alers.

Insumos

Instalacién del Comité para la Operacion de Recursos para la Atencitn de la Aleda de
Violencia de Género contra las Mujeres por Feminicidio en &l Estado de México.

Resultados

La obtencitn de los Recursos para la Atencién de la Alerte de Viclencia de Género contra las
Mujeres por Feminicidio, para llevar a cabo acclones estratégicas de miligacion y emadicacion
de la viclencia feminicida en el territorio municipal de Tlalnepantla de Baz.

Politicas

La elaboracidn del proyecio municipal debe apegarse a |os lineamientos establecidos por la
Secretaria de las Mujeres del Estado de México y de conformidad a los Mecanismos para la
Operacitn de Recurses para la Mitigacidn de la Alerta de 'lul'iuianmn de Género conlra las
Mujeras par Feminicidio en el Estado de México,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Descripcién de Actividades

Fuestal Unidad Adminisirativa

Departamenio de Prevencidn de la
Violencia de Género

Actividad

Revisa los Mecanismos para la Operacidn de Recursos para
la Mitigacidnde la Alefa de Violencla de Género conlra las
Mujeres por Feminicidio en el Estado de México,

Departamento de Prevencion de la

Identifica e informa las acciones que pueden ser incluidas en
el proyecio municipal para la Operacion de Recursos para la

2 | Viglencia de Género Mitigacion de la Alera de Violencia de Género conlra las
Mujeras por Feminicidio,
3 Subdireccion de  Prevencién v | Recibe la informacion y evalGa las acciones propuestas para
Atencion de la Violencia inlegrar el proyecto municipal.
Evalia las acciones propuestas y las auloriza
LLas acciones propuesias son aulorizadas?
Direcoitn de la Mujer
4 5i: se da inicio a la elaboracion de proyecto municipal
No: se hacen las correcciones pertinentes y se inicia con la
elaboracidn del proyecto municipal,
5 Departamento de Prevencion de la Da inicio a la alaboracion de proyecto municipal
Violencia de Género
¢ |Departamento de Prevenciénde la | Hace las corecciones pertinentes y se inicia con la
Violencia de Género elaboracion del proyeclo municipal (Actividad 7)
Solicta & la Directora de la Mujer, 105 lineamientos para la
rd Ef“““’“:’:;ﬁap’mwﬂ"m“ dela | claboracion del proyecto municipal y anexo técnico, enviados
Glencle por la Secrataria de la Mujer del Estado de México
Elabora el proyecio municipal y anexo técnico, conforme &
5 E;ﬂm;ﬁuwﬁﬁ“ dela | 1oc lineamientos da 1a Secretaria de la Muler y las acciones
aprobadas por |a Direccidn de la Mujer
] E;m:r:f . Prai Td" ¥ Recibe el proyecto municipal y anexo técnico para su revisidn
Recibe el proyecto municipal y anexo lécnico para su
autorizacian,
Dirgccidn da la Mujer LEI proyecto y anexo técnico estan autorizados?
10 5i: se recaban |8s firmas comespondientas
No: se hacen las modificaciones y/o comecciones perinenies
1 Deparlamento de Prevencitn de |a Hace las modificaciones y/o comecciones perlinentes
Viglencia de Género (Actividad 11)
Departamenta de Prevencidn de |a Elabora & oficio de enirega del proyecto municipal y anexo
12 | Violencia de Génerg técnico para firma de la Presidenta o Presidenta Municipal
Recaba la fima de la Presidanta o Presidante Municipal para
13 e L gl anaxo técnico
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Secretaria de las Mujeres del Estade | Recibe e oficio de enfrega dai proyecto municipal y anexo
14 | de Méxica técnico
Recibe oficio de sufitiencia presupuestaria para la operacidn
de los recursos de la Alerta de Violencia de Género contra
18 | Direccion de la Mujer las Mujeres ;
Elabora los oficios para la Direccibn de Administracién y
4¢ | Departamento de Prevencion de la Tesoreria Municipal, solicitando su colaboraciin, sequimianta
Violencia de Género y control del manejo de los recursos estatales asignados
Iintegra & expediente de comprobecidn con  copias
17 Deparamanto de Prevancion de la fotostaticas de los documentos generados, asi como del
Violencia de Género proyecio municipal y expediente técnico.
Reciba el expedienta de comprobacidn de la geslion de los
recursos estatales asignados para su ravisidn y autorizacitn
&El expadiente esta aulorizado?
Si: se realiza el oficio de enlrega de expediente y anexa
18 | Direccion de fa Mujer téenico
Mo: se hecen las modificaciones comespondienies.
18 U.n mapa::;mﬂlﬂmmdﬁu 818 | Hace las modificaciones correspondientes (Actividad 10)
Departaments de Prevancldn de la . _
20 Viclehcia de Géneio Realiza &l oficio de anfrega de expediente y anexo lécnico
T Secretaria de las Mujeres del Eslado | Recibe ol oficio de enlrega del expedients de comprobacion
de México da la gestién de los recursos astatales asignados
- Recibe ol acuse de recibo y archiva en el expediente
Departamento de Prevancidn de la
22 Viglencia de Género correspondientea (Fin)
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Elabora el oficio de
enlrega del
proyecto muricipal
¥y anexo tecnico

Recaba la firma de
la Prasidenta o

Municipal

Elabora los oficios da
colaboracidn y
seguimienio para la
Direccion de
Administracion y
Tesoreria Municipal

|

Integra el
expediente de
comprobacion

Recibe oficio
de suficiencia

presupuestal

Recibe oficio de
enirega de
proyeclo municipal
y anexo técnico

= @

Recibe el
expediente de
comprobacian de la
gestion
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Hace las
COfPeCCImnes
pertinenies a
inicia con la

elaboracion del

-3

Elabora el proyecio

mumpll_ym -

Recibe & proyeclo
municipal y anexo
1écnico para

— ®

Recibe el proyecio
municipal y anaxo
lécnico para su

©)

Hace las
modificaciones ylo

aulonzacion

¢l proyecio
y anexo 500

aulotizados?
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Hace las
modificaciones No +E! expadiente
correspondientes es autonzado?

@D1 Si

Realiza el oficio de ﬁ
entrega del a
expediente de : @
Recibe al
expediente de
compraobacion y
®) s s
¥
Recibe el acuse de
necibo y archiva
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Nombre del indicador

Descripcion

Famula Parnodicidad
Mide el cumplimiento en
Elahuxciﬁndalprwmn Ia obtencién de recursos Frespectis de cparacion
de operacitn municipal estratégicos para 8 rarikipal elsborado e o
para la mitigacion de la | iicacien de la Alerta de et X100 Anual
Alerta de Violencia de Viglencia de Género por Proyects de optraciin
Génerg por Feminicidio Feminicidio Saininel alskmega e sl
afia actual
XII. Formatos e Instructivos
Mo aplica
XL Validacién del Procedimiento

Leda. Ana Fébiola Pérez Galén

Leda.
Jefa de Departamento de Su
Prevencidn de la Viclencia de
Genero

a Valeria Sosa Judirez
ra de Pravencion y
a la Violencia

Aprobo

<

M. en D. I(%Jimémz Garcia
Titular de la Direccidn de la Mujer
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Procedimientos del Departamento de las Politicas Pablicas con Perspectiva de Género

Incorporacién de empresarios, comerciantes y transportistas al programa estatal “Espacios
Maranja. Espacios Seguros”.

.  Objetivo.

Fortalecer el programa de Espacios Maranja, Espacios Seguros mediante 1a Incorporacién a empresarios,
comercigntes y transportistas para brindar alencidn de primer contacto a personas en situacion de violencia.

Il. Alcance.

Aplica a la Secretaria de la Mujer del Gobiemo del Estede de México, Direccion de la Mujer, Subdireccién de
Prevencidn y Atencidn a la Violencia, Departamento de las Politicas Pdblicas con Perspectiva de Género,
establecimientos comerciales, transporiistas de Tlalnepanila de Baz y cludadania en general,

lll. Referencias.

Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitule |, ariculo 4. Diarc Oficial
-de la Federacitn, 5 da febrero de 1917, y sus reformas y adiciones, e

» Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, Titulo Primerg, Gapitulo I, articulo 5. i
Diario Oficial de fa Federacidn, 1 de febrero 2007, y sus reformas v adiciones.

Estatal

+ Conslitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Tiulo Segundo, adicule 5. Gaceta de
Gobiemo del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Acceso de las Mujeres de las Mujeres a una Vida Libre de Violencla del Estado de México. Parrafo
V., Ariculo 2, parrafo |, aricule 20, Gacela de Goblemno del Estada de Méxica, 20 de noviembre de 2008, y
sus reformas y adiciones.

Municipal

+» Raglamento Intemo de la Administracidn Pibllca Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitule X\, Seccidn |, adiculo 408, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas-y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 20, Gacela Munizipal, 5
de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades,

El Departamento de las Politicas Piblicas con Perspecliva de Género s el dres adminisiraliva responsable de
integrar y dar seguimienio al programe esialal "Espacios Naranja. Espacios Seguros”, con 1os litulares de la
Direccitn de la Mujer y Subdireccidn de Prevencidn y Alencidn a la Viclencia en coordinacidn con la Secretaria
de la Mujer.

La Direccidn de la Mujer, deberd:

= Presenta informe de acciones de prevencion de la violencia de género.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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La Subdireccién de Prevencién y Atencién a la Violencia, debera:

E

=

Recibir reporie de registro de datos de eslablecimienios que se incorperan al programa @ Instruye a la Jefa
de Departamento de las Paoliticas Piblicas con Perepectiva de Género 3 realizar capacitacidn,

Recibir fecha para realizar lg colocacién de Sticker de Incorporacidn de eslablecimiento & programa
*Espacios Maranja, Espacios Seguros, e instruye a la Jefa de Departamenta de las Polilicas Pablicas con
Perspactiva de Género para programar fecha de recormido.

Recibir registro mensual e integraric &l informe de la Subdireccidn,

La Jefa del Departamento de las Politicas Pablicas con Perspectiva de Género, debera:

*

Realizar y selecciona un recorida en las comunidades para integrar a posibles establecimientos

comerciales ylo de transporle, a participar de preferencia en nutas de moviidad a escuelas, centros de

trabajo y de comercio.

Realizar entrevista al encangado del establecimiento y se le explica en qué consiste gl programa,

Integrar un registro de dalos del establecimiento comercial con evidencia folografica y se enlrega a la
Subdireccion de Prevencion y Atencidn a la Violencia.

Realizar capacilacién & Establecimientos comerciales y/o transporte de Protocolo de Primer Contacto,
mismo gue se hace entrega con la linea sin violencia, en &l caso de que una persona asté en una siuacidn
de violencia de género, acuda al eslablesimiento comercial a solicitar ayuda.

Programar recorido para colocacin de Sticker de Incorporacion de establecimiento al programa “Espacios
Maranja, Espacios Seguros, con Personal dasignado de la Secretaria da la Mujer

Hacer entrega mensugl @ la Subdireccién de Prevencidén y Atencidn de la Violencia del registro de
establecimientos comerciales incorporados al programa espacios seguios.

Personal designado de la Secretaria de la Mujer

b

=

¥ vy vw ¥

¥

Programa con la Subdireccidn de Prevencidn y Atencién a la \iolencia, la colocacion de Sticker de
Incorporacion de establecimiento al programa “Espacios Naranja, Espacios Seguros,

Reallza recomido con el Depatamento de las Politicas Pablicas con Perspectiva de Género para cedificar y
colocar los Sticker de Incorporacién de establecimiento al programa “Espacios Naranja, Espacios Seguros,
& Inlegra una base de dalos estatal de los establecimientos participantes

Definiciones.

DM: Direccitn de la Mujer.

SPAV: Subdireccion de Prevencitn y Alencidn a la Violencia,

DPPPG: Departamento de las Politicas Pdblicas con Perspectiva de Género,

SM; Secretaria de la Mujer.

Espacios Naranja: Programa "Espaclos Naranje. Espacios Seguros”.

E: Establecimientos comerciales, escuelas, silios da faxis, deporiivos, entre ofros que tengan servicio de
atencian a las personas por algin Servicio o producto.

RDEC: Regisiro de dalos del establecimiento comearcial.

Insumos.

Regiamento Interno de la Administracidn Piblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Eslado de México.
Instruceidn de la Directora y/o Subdirectora de Prevencidn y Alendidn a la Violencia

Resultados.
Sticker de Incorporacidn de eslablecimiento al programa “Espacios Naranja, Espacios Seguros.
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Politicas.

Se realiza un recomido previo para identificar posibles establecimientos comercisles & participar en el
programa.
Para la integracidn del establecimiento comercial Se requiere un registro de datos con evidencia fotografica
del mismo.
Se actualizard de manera mensual e directorio de red de espacios seguros con la finalidad de difundir su
incorporacion y accaso a la poblacidn,

I1X. Descripciton de actividades.

Puasto / Unidad Administrativa

Informe de acciones de prevencidn de la violencia de género.

Actividad

La Jefa de Depatamento de las
Politicas Publices con Perspectiva de
Género

Fealiza y salecciona un recorido en las comunidades para
integrar a posibles establecimientos comercigles yio de
transporie, a parlicipar de preferencia en nutas de mowilidad
& escuelas, centros de trabajo y de comercio.

Establecimientos comerciales yio
transporie

Da la blenvenida a la Jefa de Departamento de las Politicas
Publicas con Perspecliva de Género.

La Jefa de Departamenic de las
Politicas Publicas con Perspectiva de
Género

Realiza entrevisia al encargado del establecimiento v se le
explica en qué consiste 8l programa.
4S8 encuentra con disposicion a parlicipar?

No: no tlene disposicién, termina el proceso ¥ se descarla.
Si: Se integra un registro de datos del establecimiento
comercial con evidendia fologréfice,

La Jefa de Depadamento de las
Politicas Publicas con Perspective de
Génemn

Mo tiene disposicidn, termina el proceso y se descarta.
(FIM)

La Jefa de Depadamento de las
Foliticas Pabiicas con Parspectiva de
Género

Integra un registro de datos del astablecimiento comercial
con evidencia fotografica y se entrega a la Subdireccidn de
Prevencin y Atencién a la Viclencia.

La Subdirectora de Prevenciin y
Atencidn a la Vislencia

Recibe reporte de registro de datos de establecimientos que
se incorporan al programa e fnstruye a la Jefa  de
Departamento de las Paliticas Publicas con Perspecliva de
Geénero a realizar capacitacion.

La Jefa de Depadamento de |as
Politices Pdblicas con Perspecliva de
Género

Realiza capacitacidn a Establecimientos comerciales o
transporte de Protocolo de Primer Conlecto, mlﬂmqmwe
hace entrega con la linea sin violencia, en el caso de gue
una persona esté en una situacidn de violencia de género,
acuda al esteblecimienio comercial a solicitar ayuda.

Establecimientos
transparte

comercigles  yio

Recibe la capacitacidn y protocolo de primer contaclo.

La Jefa de Deparamento de las
Politicas Pablicas con Perspectiva de

Solicita a |a Subdirectora de Prevencién y Atencidn a la
Violencia que se programe colocacidn de Sticker de
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Género Incorporacién de Establecimiento al programa Espacios
Maranja, Espacios Seguros.
Solicita @ la Secretarla de la Mujer del Gobierno del Estado
10 La Subdirectora de Prevencitn y|de México se programe colocacitn de Sticker de

Atencitn a la Violencia

Incorporacién de establecimiento al programa “Espacios
Naranja, Espacios Seguros.

Personal designado de la Secretaria

Programa con la Subdireccion de Prevencidn y Atencitn & la
Viclencia, la colocacién de Slicker de Incorporacidn de

" de la Mujer establecimienic al programa “Espaclos Maranja, Espacios
Seguros,
Recibe fecha para realizar la colocacidn de Slicker de
. Insomaoracidn de establecimiento al programa “Espacios
12 k’msl';bd"_'::“wr; u;nl‘-'mvanmén Y| Naranja. Espacios Sequros, e Instruye 8 la  Jefa de
iy en Depariamento de las Politicas Piblicas con Perspectiva de
Género para programar fecha de recomido.
Programa recomido  para  colocacidn de  Sticker de
- Elﬂ';:um Pﬁllmmm ::rn[x Incorporacion de establecimienta al programa “Espacios
G': & as GOil PerIpocy Maranja, Espacios Seguros, con Personal designado de la
g Secretaria de la Mujer.
Realiza recomido con & Deparfamento de las Politicas
Publicas con Perspecliva de Género para certificar y colocar
14 sﬂ'!‘:““m designado de la Secretania | .o icker de Incorporacion de establecimiento al programa
el Dger *Espacios Naranja, Espacios Seguros, & Integra una base de
datos estalal de los eslablecimientos participantes.
La Jefa de Departamento de las | Hace entrega mensual & la Subdireccién de Prevencion y
16 | Politicas Piblicas con Perspectiva de | Atencién de | Viclencia del registro de establecimientos
Género comerciales incorporados al programa espacios Seguros.
16 La Subdireclora de Prevencidn y | Recibe registro mensual y lo integra al informe de la
Alencion a la Violencia Subdireccian.
17 | La Directora de la Mujer Presenta informe de acciones de prevencion de la violencia

de género.
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Mambire del Indicador Descripcitn Formula Pemodicidad

Incorporacion a W bkl ":;"".l
ﬂ:mv Mide &l porcentaje de sticker S i
transporiistas al programa nﬁnr:ﬁda W Mimero de Espac ensua
estalal “Espacios Naranja. i e - Propusstos para
Espacics Seguros”, Incorporar
54 i Xll. Formatos e instructivos. i
T 5
Diraccidn d b Mujer
Subdireccion de Prevencién y Atencidn 3 s Viclencia
Departamenta de Pafticas Pblicas con Pespectva e Ginero
g -y - !
i ;
e REGISTRO MENSUAL DE ESTABLEOMIENTOS “ESPACIOS NARKJA, ESPACIOS
SEGURDS"
" Vorbve e Fsbeiiono® T olenlanpia dd ateiniens
“r!ﬂ?"
1 'lla'ﬁtmlti:' |
Mo del m'
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Informacion Requenda Insfruccion

Mes® Se pondra el mes que se informa

Afio® Se pondré el afio que se informa

Nombre del Se pondré el nombre complelo det establecimiento participante

establecimiento”

Direccion® Se pondra la calle, nimero y colonia

Horario® Se pondra el horario que brinda servicio e establecimiento

Nembre del contacto® Se pondrd el nombre completo de la persona responsable del astablecimiento y
que 58 entrevistd '

‘Numero telefénico® Se pondra un ndmero telefdnico ya sea calular o local.

ﬁ Xl Validacién del Procedimiento.

Apoyo Aprobo

Valeria Sosa Juarez | M. en D. Ivo nez Garcia
de Atencidn y Di de la Mujar
Jefa da Departamento de las Gn & la Violencia
Politicas Piblicas con Perspectiva
da Génar

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Procedimiento de la Subdireccién de los Derechos de la Mujer

Realizar Eventos para el Empoderamiento y Emprendimiento de las Mujeres (Expo Mujer,
Conferencias para Mujeres Emprendedoras).

. Objetivo

Empoderar a las mujeres Ualnepantlenses, proporclonandoles lécnicas y hemamientas qua ganeran su
crecimienta personal. social y econdmico.

1. Alcance

Aplica en forma coordinada a |a Direccidn de la Mujer con Ia Direccién de Goblerno Digital, Subdireccion de los
Darechos de |a Mujer y en paricular a las mujeres que habitan el Municipio Tlalnepantia de Baz

ll.  Referencias

Federal

»  Conslitucién Politica de los Estados Unidos Mexicancs. Titulo Primero, Capitulo |, ariculos 1, 5 y 26;

Titulo Quinta, aricule 115, Diaro Oficial de la Federacién, & de febrero de 1817, y sus refarmas y
adiciones.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia. Titulo Ill, Capitulo II, articulo 35,

Capitulo Ill, Seccion Décima Segunda. articulo 50 fraccién 1l , Diade Oficial de la Federacidn, 01 de ﬁ

¥

febrero de 2007, y sus reformas y adiciones. { :
#  Ley Federal del Trabajo, Articulo 4. Diario Oficial de la Federacitn, 1 de abil de 1970, y sus reformas ¥
adiciones. -

Estatal

»  Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Titulo [V, Capitule Pimero, articulo 87 fraccitn IX: Titulo
IV, Capitulo Primaro, adiculo 96 Quaterdecies. Gaceta del Goblemno del Estado de México, 2 de marzo
de 1993,

*  Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Eslado de México. Tilulo Primero,
Gapitulo Unica, articulo 3 fraccién XXII . Gaceta del Goblemo del Estado de Mexico, 20 de noviembre de
2008, y sus refonmas y adiciones.

Municipal

¥ Bando Municipal ‘de Tlalnepantia de Baz, Estado de México. Articulo 3, 20 fraccién V. X, 30 fracciones
XV, XV y X400, 33 fraccidn XV, 39 [racciones Il y XN, 42 fraceldn |V, 43 fraccidn XIX. Gacela
Municipal, 5 de febrero del 2022, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento Intemo de la Administracion Piblica Muricipal de Tialnepantia de Baz, Estado de Mexico.
Capilulo ¥V ariculo 410 fraccién X1l Gaceta Municipal, 22 de febrero del 2022, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades

La Subdireccidn de Derechos de 1a Mujer es el drea adminisirativa responsable de realizer eventos para €l
empoderamiento y emprendimiento de las Mujeres Ualnepanilenses.

28 de noviembre de 2022
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Presidencia Municipal, debera;

- Recapcionar la carpeta de eventos o actividades de la Direccidn de la Mujer para dar su visto bueno o en su
caso modificacién,

- Enviar la campeta aulorizada a la Direccidn de la Mujer con fecha y hora indicadas de acuendo a la agenda de
la Presidencia Municipal,

Direccion de la Mujer, debera:

*  Promover el desamollo de las mujeres para lograr su empoderamiento y mejorar su nivel y calidad de
vida e instruye @ la Subdireccidn de los Derechos de la Mujer & realizar carpela de actividades o
eventos,

*  Recepcionar la carpeta pera revision v en su caso aprobacidn de algdn evento o actividad de la
Subdireccion de los Derachos de 1a Mujer;

= Emviarla carpela autorizada a la Presidencia Municipal para su visto buena;

- Recepcionar la carpata del evento o acihvidad autorzada previamente por la Presidencia Municipal y envia a la
Subdireccidn de los Derechos de la Mujer;

= Invitar a las autoridades Municipales &l evenlo o aclividad e insiruye a la Subdireccién de Derechos de
la Mujer realice &l evento.

Subdireccion de los Derechos de la Mujer, debera:

*  Realizar carpeta definiendo el objetivo, fin y melas para promover acciones alirmalivas mediante evenlos
orientados & consolidar el plenc ejercicio de los derechos humanos, ia emadicacidn de |a viclencia y la
igualdad de género y enviar a la Direccidn de la Mujer para su autorizacion; a 57

¥  Recepcionar la campeta aulorizada para dar inicio @ la  programacin v solicita @l Deparlamento de Ty
Capacitacidn y Profesionalizacion y Deparamento de Vinculacion e Inclusién con el Seclor Econdmico y i
Emprendedurismo gestionar los requerimientos necesarios para la realizacidn del evanto o aclividad;

#  Recibir por parle del Enlace Administrative los insumos para reallzar el evento o actividad y tumar al
Departamento de Capacitacidn y Profesionalizacion y Departamento de Vinculacidn e Inclusidn con &

Sector Econémico y Emprandedurisma, las comisionas correspondientes, para realizar el evento.

" Informar a la Titular de la Direccidn de la Mujer el proceso que guarda la realizacitn del me antes y
durante el evenio, para que se desarrolle sin problemas.

#  Realizar &l evenlo o aclividad de acuendo con la planificacidn plasmada en la carpeta.

Departamento de Capacitacién y Profesionalizacion y Departamento de Vinculacidn e Inclusién con al
Sector Economico y Emprendedurismo, deberan:

¥ Recabar la informacidn necasaria para solictar al Enlaca Administrativo los requerimientos necasarios
para llavar a cabo el evento o actividad;

= Coordinar el disefio de la imagen y convocatona del evento con la Direccion de Gobiemo Digital;

* Pedir el apoyo & la Direccitn de Goblemg Digital para difundir en las paginas electrdnicas oficiales;

» Informar a la Subdireccién de Derechos de la Mujer que la convocalora se difundird en medios Impresos

y digitales,
= Apoyar en la realizacidn del evento a la Subdireccidn de los Derachos de la Mujer.
Enlace Administrativo, debera:

® Recibir la solicitud de requermientos necesarios y gestionar los insumos requeridos para realizar el
evenio o sctividad con le Direccion de Administracion.

= Recibir los insurnos solicitades por parte de |a Direcclon de Administracién y entrega a la Subdireccidn de
Derechos de la Mujer los insumos requeridos para realizar el evento o aclividad.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Direccitn de Gobierno Digital, debera:

»  Realizar el disefio de imagen y convocaloria del evento y envia al Deparlamento de Capacitacion y
Profesionalizacién y Departamento de Vinculacidn e Inclusién  con el Sector Econdmico y
Emprendedurismo

S Difundir en medios impresos y digitales la convocatoria del evento o actividad a realizar y se le informa al
Departamento de Capacilacidn y Profesionalizacidn y Deparlamento de Vinculacion e Inclusién con &l
Sector Econdmico y Emprendedurismo.

Direccién de Administracion, debera:

#  Realizar las compras de los insumos requeridos para realizar el eventa o aclividad y enlregar lo salicitado
al Enlace Administrativo de la Direcclin de la Mujer.

Definiciones

Emprendimiento: Accién de comenzar un proceso que implica todas las funciones, tareas y aciividades
asociadas a le peroepeitn de oportunidades y & la creacion estrategicas para llevar a cabo un naegocio.
Empoderamiento: Proceso mediants el cusl las personas fortalecen sus capacidades, confianza, visidn
y protagonismo, para impulser cambios positivos en su vida colidiana.

F Emprendedurismo: La capacidad de crear, manejar y ejecutar determinados proyectos. El proceso
comprenderia la lransformacidn de una ides prima en un producto, servicio o en un negoclo,

Vi. Insumos
Oficios de requisicion ﬁ

v <

v

*r

VIl. Resultados 55
El evento realizado para el Empoderamiento y Emprendimiento da las Mujeres de Tialnepantia de Baz.

¥

Vill. Politicas

»  En conmemoracién del Dia Inemacional de la Mujer Emprendedora, se programaran evenlos y
conferencias para mujeres emprendedoras.

% Para llevarse a cabo los eventos, 5& deberd contar con una carpela alusiva a la actividad a realizarse en
la cual se estipule la logistica del evento.

1%, Descripcion de Actividades

Puesto [ Unidad Admintsirativa Actividad

Direccitn de la Mujer Promover e desarrcllo de las mujeres para lograr su
empoderamiento ¥y mejorar su nivel y calidad de vida e
instruye & la Subdireccién de los Derechos de la Mujer
1 realizar carpeta de aclividades o eventos,

Subdiraccién de o= Demechos de la | Realizar carpela  definiendo el objelivo, fin y metas para
2 Mujer promover acciones afirmativas mediante eventos orenlados
a consolidar el pleno ejerciclo de los derechos humanos, 1a
erradicacién de la violencia y Ia lgualdad de género y enviar

28 de noviembre de 2022



Na Puesto | Unidad Administrativa

Actividad

a la Direccion de la Mujer para su aulorizacion,

Recepcionar la carpela para revision y en su caso
aprobacidn de- algdn evento o actividad de [a Subdireccion
de los Derechos de la Mujer

&5 autoriza la carpeta?

5l Se enviala carpela autordzada a la Presidencia Municipal
para su visto bueno.,

NO: Se hacen las modificaciones a la carpela

Se enviala carpeta aulorizada a la Presidencia Municipal para
50 visto bueno.

Recepdiona la carpela de evenlos o actividades de |a Direccian
de Ja Mujer para dar su visto bueno o en su caso modificacion.

438 auloriza la carpeta?

si: Enviar la carpeta aulorizada a la Direccién de la Mujer con
fecha y hora indicadas de gcuerdo e ls agenda de la:
Presidencia Municipal.

NO: Se hacen las modificaciones solichadas & la carpela.

Enviar la tarpela auloizada & la Direcoon de la Muer con
fecha y homa indicadas de acuerdo a la agenda de la
Presidencia Municipal.

Recepcionar la capeta dei evenio o ‘acthvidad autorizada
previamenta por la Presidencia  Municipal v enviz a la
Subdireccidn de los Derechos de la Mujer

Recepcionar la campeta autorizada para dar inico a Ia
programacion y solicita al Departamento da Capacitacidn y
Profesionalizacién y Departamento de  Vinculacién e
Inclusion  con el Seclor Econdmico y Emprendedurismo,
gestionar |os requerimientos necesarios para la realizacidn
del evento o actividad.

Direccion de la Mujer
3
N Direccion de la Mujer
Presidencia Municipal
L]
Presidencia Municipal
]
Direccion de 1a Mujer
T
Subdireccion de los Derechos de la
Mujer
]
Departamento de Capacitacion v
Profesionalizacidn y Departamento
8 de Vinculacidn & Inclusion con el
Sactor Econdmico y
Emprendedurismo

Recabar Ia informacion necesaria para solicitar al Enlace
Administrativo los requerimientos necesarios y apoyar enla

‘réalizacién del evento o sctividad aulorizado.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Puestio ! Unidad Admimistralva

Enlaca Administrativa Recibir la solicitud de requenmienios necasarios y gastionar
10 los Insumes requeridos pars reglizar el evento o actividad
con |e Direccion de Administracidn,
Direccion de Adminisiracion Realizar |as compras de lo5 Insurmos reguendos para realizar
11 el evenlo o actividad y entrega lo solicitade al Enlace
Administrativo de 13 Direccidn de la Mujer,
Enlace Administrative Recibe Ios Insumos salicilados por pane de la Direccian de
Administracién ¥ entrega a la Subdireccion de Derechios de
fa Mujer los insumos requeridos para realizar el evento o
12 aciividad.
Subdirecoion de Derechos de la | Recibe por parte del Enlace Administrativo 105 insumos para
Mujer realizar & evenmto o sclivided y &l Departamento de
Capacitacién y Profesionalizacién  y Departamentc de
13 Vinculackdn e Inclusion  con el Sector Econdmico y
Emprendedurismo, las comisiones correspondientes, para
realizar el evento.
Depanamenio de Capacitacion y | Coordinar el diseno de la imagen y convocatona del evento
Profesionalizacitn y Departamento | con la Direccion de Gobiemo Digital,
14 | Vinculacién e Inclusidn con el
Seclor Econdmica ¥
Emprendedurisma
Direccian de Gobiemo Digital Realizar ¢l diseno de imagen y convocatoria del evento y
envia al Deparlamento de Capacitacidn y Profesionalizacion
e y Departamento de Vinculacion e Inclusion con el Sector
Econdmico y Emprendedurismo
Depariamento de Capacilacion y | Pedir €l apoyo a la Direccion de Gobiemo Digitel para
Frofesicnalizacidn y Deparamento | difundir en las paginas electronicas oficiales.
18 | Vinculacidn e Inclusibn con el
Sector Econdmico ¥
Emprendedurismo
Direccion de Gobiemo Digial ifundir en medios impresos y digitales la convocalada del
evento o actividad a realizar y s& & informa al Departamento
17 de Capacitacién y Profesionalizacidn y Departamento de
Vinculacidn e Inclusin  con el Sector Econdmico y
Emprendedurisma
Departamento de Capacitacién y | Informar a la Subdireccion de Derechos de la Mujer gue la
Profesionalizacion y Departamento | convocaloria se difundird en medios impresos y digitales.
18 | de Vinculacibn e Inclusibn con el '
ESaclor Econdmico ¥
Emprendedurisma
18 Subdireccion de los Derechos de la | Informar a fa Direccion de la Mujer 8l proceso que guarda la
Mujer raalizacién dal evento antes y durante ef evento, para que se

28 de noviembre de 2022



Direccion de la Mujer

Invitar a las autoridades Municipales al evento o actividad e
instruye  Subdireccién de Derechos de la Mujer realice el
evenlo.

bl

Subdireccién de Derachos de la

Mujer

Realizar el evento o actividad de acuerdo con la
planificacidn del evenlo plasmado en la carpeta.

Deparamento. de GCapacitacion y
Profesionalizacidn y Departamento

de Vinculacion e Inclusion con el

Emprendedurisme

¥

Apayar en |8 realizacion del evento @ la Subdireccion oo los
Derechos de la Mujer. { Fin)

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Xl. Medicién

Nombre del Indicador

Realizar evenlos para el
empoderamiento y
emprendimiento de las
mujeres (expo mujer,
conferencias para

lal il
;i _'.'"'Piﬂ._gj_f

mujeres emprendedoras),

Descrpcian Formuila Periodicidad
Mimero de

Namero de evenlos para eventos

el empoderamiento y anendados X100 Trimestral

emprendimiento de las B i i
mujeres (expa mujer, Mimeros de
conferencias para evenios realizados

mujeres emprendedoras)

Xll. Formatos e Instructives

No Aplica

Xl Validacion del Procedimiento

Apoyo

Subdirectora de los Derechos de fa
Mujer

Aprobo

X ;
M. en D‘%{Hmiﬂn Garcia

D{I'IﬂQI'I de la Mujer

d o)
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Procedimiento del Departamento de Capacitacién y Profesionalizacién

Realizar talleres de capacitacién de proyectos productivos y oficios para mujeres para el
trabajo en distintas dreas productivas.

. Objetivo

Capacitar a las y los ciudadanos con herramientas y habilidades adecuadas para proyectos productives y
oficios para fomentar su autcemplen y emprendimianio.

Il. Alcance

Direccién de |a Mujer, Subdireccién de Derechos de la Mujer, Depardamenlo de Capacitacion y
Profesionalizacién; Cludadanas residentes de Tlalnepanlla de Bar mayores a 18 afios que requieran
capacitarse para iniciar su propio negocio,

lll. Referencias

Federal

= Constitucidn Politica de los Eslados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capllulo |, articulos 1, 5 y 28;
Titulo Quinto, articulo 115. Diardo Oficlal de la Federacidn, 5 de lebrero de 1817, y sus reformas y
adiciones,

F Ley General de Acceso de |as Mujeres a una Vida Libre de Viclencla. Thulo Ill, Capitulo 11, articula 43,

Diario Oficial de la Federacidn, 01 de febrero de 2007, y sus refarmas y adiciones,

Ley Federal del Trabajo. Aﬂl:culn 4. Diario Oficial de la Federacidn, 1 de abril de 1970, y sus reformas y

adiciones.

v

Estatal

F Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 87 fraccién [X; Titulo
IV, Capitulo Primero Articulo 98 Qualerdecies, Guemaelau'bhmn del Estado de México, 2 de marzo
de 1993, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia del Estado de México. Titulo Quinta, Capilulo
Pn:;tle;m. Ariculo 39. Gaceta del Gobiemno del Eslado de México, 20 de noviembre 2008, y sus reformas
¥ ones.

Municipal

¥  Bando Municipal de Tialinepania de Baz, Eslado de México. Ariculo 3, 20 fraccones W y XII, 30
fracciones XVII, XVIIL y XXI1, 33 fraccidn XV, 39 fraccion 111, XII, 42 fraccidn IV, 43 fraccién XX, Gaceta
Municipal, 5 de febrero del 2022, y sus reformas y adiclones,

= Reglamento Interno de la Administracidn Pibllca Municipal de Tlalnepanila de Baz, Estado de México,
m&un XV articulo 412 fraccidn W y VIl Gaceta Municipal, 22 de febrera del 2022, y sus reformas y

ones.

IV. Responsabilidades

Departamento de Capacitacién y Profesionalizacién es el drea sdministrative responsable de promover el
empoderamiento econdmice de las mujeres por medio de la capacitacidn de proyectos produciivos

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)

67



68

; " ey
| Emesracess AN laINCRENTD
| T 202 [r—" -

Titular de la Direccién de la Mujer, debera:

*  Promover e desarmollo de las mujeres para lograr su empoderamiento y mejorar su nivel y calidad de
vida con ls Subdireccitn de los Derechos de fa Mujer, y )

s Alender a la cludadania de Tiglnepantia de Baz y le anuncla todas las actividades que realiza la
Direccidn.

»  Solicilar a la Subdireccién de los Derechos le Mujer informe sobre las actividades que realiza su
subdireccidn a la ciudadania.

Subdireccion de los Derechos de la Mujer, debera;

3

Promowver acciones afirmativas orientadas a consolidar el pleno ejercicio de los derechos humanos, la
erradicacién de la violencia, la lgualdad de género y el empoderamiento de las mujeres con el
Deparlamenio ¢e Capacitacidn y Profesionalizacion.

Autorizar convocatoria con el listado de los talleres y capacitaciones.
‘Enviar la convocatoria & la Direccion de Gobierno Digital para solicitar su difusién en medios electronicos.
Solicitar al Departamento de Capacitacién y Profesionalizacitn informe sabre los talleres y cursos que
realiza ‘& la ciudadania.

b

Departamento de Capacitacion y Profesionalizacion, debera:

Fromaver el empoderamiento ecandmico y & emprendedurisma de las mujeres del Municipio de
Tlainapantia de Baz.

Realizar una convecatoria con el listado de los talleres y capacitaciones y 52 |a envia a la Subdireccion
de los Derechos de la Mujer para su revisién y aprobacian.

Proporcionar informacién de los talleres de capacitacidn de proyectos productives y oficios para mujeres
para @l irabajo en distintas 4reas productivas a la cludadania tlalnepantlense.

Ravisar la agenda del depaftamento para checar disponibilidad de horarios.

Comunicar los requisitos establecidos para realizar los tallares elagidos.

Promaver el empoderamiento econtmice de las mujeres del Municipio, realizando talleres para el
desarrolio de las habilidades de las mujeres asistiendo en la fecha y horario agendado.

YYY ¥ ¥ ¥

Direccién de Gobierno Digital, debera:

Recibir la convocatora a 1a Direccion de Gobierno Digital para su difusidn en medlos electrdnicos.
Difundir en medios electrénicos la convocatoria para que la ciudadania se entere de los cursos ¥ talleres
que imparte la Direcaidn de la Mujer.

Definiciones

Empoderamiento: Accidn de comenzar un proceso que implica todas las funciones, lareas y actividades
asociadas a la percepcin de oportunidades y a la Greacién estratégicas para llevar & cabo un negooio.
Autoempleo: Es una modalidad de trabajo que consiste en generar ingrasos de famma autdnoma.
Capacitacion: Acclones formativas que realiza una persona con e| objetive de ampliar los conocimientos,
habifidades, aptitudes y conductas.

E)

W

bl

Insumos
Lista de Asistencia
Resultados

Los talleres de capacilacian der proyectos productives y oficies para mujeres para el tmbajo en dislintas
#reas productivas realizados.

r§v$
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Los talleres y capacitaciones que se imparien por medio de ia Direccion de la Mujer son gratultos;

Los horarios para realizar los talleres o capacilaciones son lunes a viermes de 9:00 am a 18:00 hrs.

Fara Iniciar un taller, se deberd contar con una peticidn por escrito de la Interesada, difgida al Prasidente
Municipal ingresada a la Direccién de la Mujer.

La usuaria debera tener una convocatona de 20 personas por taller o curso.

La usuaria debera de conlar con los requerimientes del taller o curso programada;

Los materiales ulilizados en los talleres o capacilaciones deberdn ser adquiridos por las usuarias.

Descripcidn de Actividades

FPuesto [ Upidad Administrativa

Direccidn de la Mujer

Actividad
Promover el desamoflc de las mujeres para lograr su
empoderamiento y mejorar su nivel y calidad de vida con la
Subdireccitn de los Derechos de la Mujer.

Subdireccidn de los Derechos de la
Mujer

instruye  al Depariamento de  Capacitacion  y
Profesionalizacidn promover accicnes afirmalivas orientadas
& capacitar y profesionalizar a las mujeres tlalnepantienses,

Departamento de Capacitacién y
Profesionalizacidn

Promover la  capacitacidn, profesionalizacién y &l
empoderamiento econdmico de las mujeres del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, mediante una convocatoda de los
talleres y de capacitacion de proyectos productivos y oficios
para mujeres con perspectiva de género, la cual se envia a
Ia Subdireccién de los Derechos de la Mujer para su revisién
¥ aprobacidn,

Subdireccion de los Derechos de la
Mujer

Aulorizar convoceloria tallerés y  de capacilacion de |
proyecios productives  y oficios para mujerss  con
perspectiva de génera

4 5e auloniza la convocstona?
Bi: Enviar la convocatoria eulorizada al Departamento de

Capacitacitn y Profesionalizacién
No: se hacen las correcclones a la convocaloria.

Subdireccién de los Derechos de |a
Mujer

Enviar la convocatona aulorizada &l Depariamenio de
Capasitacién y Profesionalizacitn.

Depatamente de Capacitacidn y
Profesionalizacidn

Recepcionar com/ocatona v envia a la Direccion de Goblermno
Digiial para solickar diseflo y difusidn en redes sociales
oficiales.

Direccidn de Gobierno Digital

Recibir la convocatona y realizar Su diseno para =u aiusion
@n redes sociales oficiales, para que |8 civdadania e entare
de los cursos y 1elleres que imparte ta Direccion de la Mujer.

Ciludadania de Tlalnepantla de Baz

Revisa sus redes sociales para saber sobre la Convocatoria
de los cursos y talleres que imparte la Direccldn de la Mujer y
acuds & [a Direccion de la Mujér para solicitar informacion
referente a los talleres de capacitacidn de proyectos
productives y oficios  para mujeres para el lrabajo en
distintas areas productivas.

Direccidn de la Mujer

Atender a la ciudadania de Tiainepantla de Baz y solicita a la
Subdireccion de los Derechos la Mujer Informe sobre las

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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actividades que realiza su subdireccitn a Ja cudadania.
Solictar &l Depantamento  de  Capacitacion  y
10 Subdireccion de los Derechos dela | Profesionalizacidn informe sobre |os talleres y. cursos gue
Mujer realiza para beneficio de la ciudadania.
Proporcionar Informacion de 105 talleres de capacitacion de
Depart Capa proyectos productivos y oficios para mujeres para el trabajo
" mm;':;"hm PR, en distintas dreas produclivas con perspectiva de género a la
' civdadania tlalnepantiense.
Agendar con el Deparfamenic de Capacitacion y
12 | Ciudadania de Tlalnepantla de Baz | Profesionalizacién el curso otaller que le interese.
Revisar la agenda del depaftamento  para checar
disponibifidad de horanios.
4Hay Disponibilidad?
13 Depardamenlo de Capacitacién y
Prolesionalizaciin
Si: Se apends e faller de interés de la cudedania y da a
conocer a la cludadania los requisitos establecidos para
realizar los telleres elegidos,
No: Se busca disponibilidad en otro dia u horario.
Sz apgenda el laller de interés de la ciudadania y da a
14 Departamento de Capacilacién ¥y | conocer & la cludadania los requisitos establecidos para
Profesionalizacion realizar los talleres elegidos.
Cumplir los requisitos establecidos para su participacion y
15 | Ciudadania de Tlainepantia de Baz | asistir a los talleres en Ia fecha y horario esteblecido.

16

Departamento de Gapacilacion v
Profesionalizacion

Promover el empoderamiento econdmico de las mujeres del
Municipic, realizando lalleres para el desarolio de las
habilidades de las mujares asistiende en la fecha y horario
agendado. (Fin)
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Mombre del Indicador

Descripcion

Perodicwad

. Nimero de talleres de capacitacidn
;r:laras de“mpnmm capacitacién de proyectos agendados Mensual
rw mﬁﬂm“m productives y oficios para praco
mmﬁﬂw . "E". oy | mujeres para el trabajo en | | Numeros de talleres
i Amﬁw m" } distinlas dreas de capacitacién
R productivas realizados
Xil. Formatos e Instructivos
I"..-.._ ."'-".f..... Feinajor
L7 B afsTDIA
Eug iz
b [ mamaey Lrteac - "y e
B
¥
]
"]
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Informacién
Requerida

Instruccion

Curso Especificar quae tipo de taller o curso se imparts.

Fecha Se pondra dia, mes y afic_en el gue se imparis taller o curso.
Nombre Se pondra el nombre completo de la usuaria baneficiada con el taller o

Curso.

Direccion Se pondrd |2 calle y ndmero del domicilio.

Colonia Sa pondra la colonia en gue reside.

Teléfono Se pondra poner el niumero telefdnico casa o celular,
| Firma Se pondra |a firma de |a beneficiada.

Xl Validacién del Procedimiento

- @

Apoyd

Capacitacion y Profesionalizacidn Subdirectora de los Derechos de

Aprobo

M.enD.| i nez Garcia

erndnidez Titular cie la Direccidn de la Mujer

|a Mujer

28 de noviembre de 2022
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Realizar talleres de capacitacidn, sensibilizacién y concientizacién con perspectiva de género
para fomentar la igualdad de género dirigidos a servidoras y servidores plblicos.

L Objetivo

Capacitar con perspectiva de género a servidores y servidoras publicas del Municipio de Tlalnepantia de Baz,
es la base del conccimiento y sensibilizacion usando herramientas ledricas y metodoldgicas, foraleciendo sus
habilidades y promoviendo la igualdad de trato enlre mujeres y hombres, reforzando la no discriminacion, las
nuevas masculinidades o masculinidades positivas, la equidad da género y los lipos y modalidades de violencia.

IIl. Alcance

Aplica Direccidn de ja Mujer, Subdireccién de los Derechos de la Mujer; Departamenio de Capadcilacion y
Profesionalizacitn, Senvidoras y Servidores Plblicos de Tlalnepantla de Baz.

. Referencias

Federal

¥  Conslitucién Palilica de los Estados Unidos Mexicanos. Tilulo Primero, Capllulo |, articulos 1, 5 y 28;
Titulo Quinto, articulo 115. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

" Lay General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violancia. Titula 1ll, Capitulo i, articulo 43
Diario Oficial de |a Federacidn, 01 de febraro de 2007, y sus reformas y adiciones,

Estatal

#  Ley Orpéanica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 87 fraccitn IX; Tilulo

IV, Capitulo Primero articulo 88 Quaterdacies. Gaceta del Gobiamo del Estado de México, 2 da marzo

e 1993, ysus reformas y adiclones. L]
&  Lay de Acceso a las Muleres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. Titulo Primero,

Capitulo Unico, aniculo 3 fraccidn XxXIl. Gaceta de! Goblemo del Estado de Méxica, 20 da noviembre de

2008, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Bando Municipal de Talnepantia de Baz, Estado de México. Arfculo 3, 20 fracciones V' v X, 30
fracciones XV, XVl y XX, 33 fraccidn XVI, 38 fracciones |l y X, 42 fraccidn IV, 43 fracoidn XX
Gaceta Municipal, 5 de febrero del 2022 y sus reformas y adiciones,

* Reglamento Intemo de la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México,
Capitulo XV articulo 412. Gaceta Municipal No. 10 Volumen 1, del 22 de febrero del 2022,

IV. Responsabilidades

EI.Dapariamnniu' Capacitacién y Profesicnalizacion es la dependencia adminisirativa responsable de realizar
talleres de capacitacién, sensibilizacidn y concientizaclon con perspectiva de génaro para fomentar |a ipualdad
de génerc dirigidos a servidoras y senvidores pablicos.

Presidencia Municipal, deberé:

¥ Instruir a la Direccién de la Mujer promueva programas y acciones con la Subdireccion de los Derechas
de Ia Mujer para consolidar |a igualdad de treto enire mujeres v hombres del serviclo pdbico municipal.

Direccidon de la Mujer, debera:
»  Promover acciones con la Subdireccign de los Derechos de la Mujer para que instruya al Deparamento

de Capacifacién y Profesionalizacion realice acciones para promover la igualded de tralo entre mujeres y
hombres del servicio plblco municipal.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)



78

=

o ATUNTRENN™T)
LN LA

i lalnepantia
3T M e B et

B LA A T b AT 1_‘ ___:__'_.-'..h L
3 Sienet 2
e ——

Instruir a la Subdireccidn de los Derechos de fa Mujer para que el Departamento de Capacitacion y
Profesionalizacién realice la bisqgueda con Instancias Federales, Estatales yfo Municipales de las
capacilaciones con perspectiva de género dingidas a servidoras y servidores piblicos.

Recepcionar los oficios autorizados para su fima y sello y se remiten a la Subdireccion de la Mujer para
que sean enviados a las dependencias

Subdireccién de Derechos de la Mujer, debera:

b

F

-

b il 4

Instruir al Departamente de Capacitacion y Profesionalizacién realizar acclones de capacilacion para
servidoras y servidores piblicos municipales.

Recepcionar la carpeta de capacitacion dirigida a servidores y servidores plblicos municipales para su
révisién y la envia a la Direccién de |a Mujer para su aprobacion.

Requerir al Departtamento de Capacitacion y Profesionalizacidn realice la bisqueda con Instanclas
Federales. Eslatales ylo Municipales de las capacilaciones con perspecliva de género  dirgidas a
senvidoras y senvidores plblicos. _

Instruir &l Departamento de Capacitacidn y Profesionalizacidn siabore oficio de soliciud de un espacio
adecuado para realizar |a capacilacidn dirigida a las y los servidores piblicos y elaborar oficios de
invitacién 2 las diferentes dependencias de la Administracidn Publica Municipal de Tlalnapantla de Baz
para gue asista al personal a la capaciacion.

Recepcionar los oficios elaborados para su revisian y aprobacién.

Enviar & la Direccidn de la Mujer para su firma y sedllo,

Recepcionar los oficios firmados y sellados y pide el apeyo al Departamenio de Capacilacion y
Profesionalizacion los entregue a las dependencias de |a Administracion Publica Munjcipal,

Departamento de Capacitacién y Profesionalizacion, debera:

"

v

"

Realizar la bisqueds de las capacitaciones adecuadas para poder sensibilizar a las y |05 sefvidores
piiblicos con perspectiva de génera con las diferentes Instancias Federales, Estatales ylo Municipales,
asi como también con Institluclones Académicas y de la Sociedad Civil y realizar una carpela para
aprobacidn de la Subdireclora de los Derechos da la Mujer,

Realizar la blsqueda de las capacitaciones adecuadas para poder sensibilizar a las y los servidores
pliblicos con perspectiva de género y eslablece contacto con las diferentes Instancias Federales,
Eslatales y/o Municipales y verificar la disponibilidad de |a capacitacién programada.

Agendar fecha, hora y lugar de acuerdo a la agenda de la Inslancia Federal, Estalal yio Municipal
capacitadora para: brindar capacitacion con perspecliva de género a las y los servidores pdblicos
municipales y lo hace del conocimiento a fa Subdireccién de los Derachos de la Mujer

Entregar los oficios en las diferentes Direcciones de l& Administracidn Publica Municipal.

Instancia Federal, Estatal y/o Municipal capacitador debera:

=

Establecen contacto con el Deparlamento de Capacitacidn y Profesionalizacidn con &l fin de coadyuvar
en la capacilacidn de las y los servidores plblicos,

Direcciones de la Administracion Pablica Municipal, debera:

kS

V.

Recepionar los oficios de invitacién a la capaciacién con perspecliva de Género y acude su personal an
lugar, fecha dia y hora estipulados en el oficio.

Definiciones

Capacltacién: ‘Acciones formelivas que realiza una persona con el objetivo de ampliar los
conocimientos, habllidades, aptiludes y conducies.

28 de noviembre de 2022
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Vl. Insumos

- Lista de Asistencia

Vil. Resultados

Al concluir la capacitacitn, las servidoras y servidores poblicos contaréin con la Informacién necesaria en
materia-da género y violencia de género.

Will. Politicas

#  Las capacitaciones que s& imparien son én los horarios laborales establecidos &n (2 Administracin
Piiblica Municipal los cuales comesponden de las 8:00 a 18:00 horas y 5olo en dias hibiles dé hines a
viemes;

#  Las capacitaciones que se impartan a as servidoras y servidores plblicos son de manera gratulta.

IX. Descripcién de la actividad

Puesto [ Unidad Adminisirativa

Instruir a la Difﬂntﬁn de s Mujer promueva

programas ¥ accionas con la Subdireccion de

1 Presidencia Municipal Derechos de Ia Mujer para consolidar la igualdad
de Irato enlre mujeres y hombres. del servicio

plitica municipal. i

76
Promaver acciones con la Subdireccon de los i
Derechos de ja Mujer para que Instruya al
2 Direccidn de la Mujer Depanamento de capacitacion realice acciones
para pramaver 1a lgualdad de trato entre mujares y
hombres dai servicio plbico municipal.

Instruye al Departtamento de: Qapunf-hdﬁn ¥
: : Pmramnnliznchﬁn reallzar acciones de
3 Subdireccionide los Derechos de la Mujer capacilacitn para servidoras y servidores pablicos

municipales.

Realizar |la blsqueda de l|as capacilaciones
adecuadas para poder sensibilizer a las y los
servidores plblicos con perspectiva de género con
Departamento de Capacitacion y las diferemes |nstancias Federales, Esiatales yio
Profesionalizacion Municipaies, asi como también con Instituciones
Académicas y de la Sociedad Civit elabora y envia
una carpela para aprobacion de la Subdireclora de
los Derachos de la Mujer.

Recepciona la carpeta de capacitacién difgida a
servidores y servidores plbficos municipales para
6 Subdireccian e fos Derechos de la Mujer su revisidn v la envia a la Direccidn de la Mujer

79

para su aprobacidn,
Recepciona carpela de capacilacion dingida @
6 | Direccion de la Mujer servidores y servidores piblicos  municipales

realizada por el Depariamento de Capacitacion y

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Profesionalizacién para su autorizacion
&5 auloriza la carpeta de capacitacion?

Si: Instruir a la Subdireccion de los Derachos de la
Mujer que el Departamento de Capacitacion y
Profesionalizaciéon  realice Iz blsqueda con
Inslancias Federales, Estatales y/o Municipales de
las capacitaciones con perspecliva de género
dirigidas a servidoras y servidores plblicos

No: Se miznn_ las Modificaciones necesarias

Direccion de la Mujer

Instruir a la Subdireccion de los Derechos de la
Mujer que e depadamento de Capacitacion y
Profesionalizacion  realice la bdsgqueds con {
Instancias Federales, Estatales yfo Municipales de
las capacitaciones con perspectiva de género
dirigidas a servidoras y servidores piblicos.

Subdireccion de los Derechos de la Mujer

Requerr al Deparamento de Capacitacién y
Profesionalizacion  realice la blsqueda con
instancias Fedarales, Estatales y/o Municipales de
las capacilaciones con  perspecliva de "género
dirigidas a senvidoras y senvidores plblicos.

Departamento de Capacitacitn y
Profesionalizacitn

Realizar la bisqueda de las capacitaciones
adecuadas para poder sensibllizar a las y los
servidores poblicos con perspectiva de género y
establece contaclo con las diferentes Instancias
Federales, Estatales yfo Municipales y verificar la
disponibilidad de la capacitacion programada.

10

instencia  Federal, Estatal o Municipal
capacitadors

Establecen conlacto con el Depertamenio de
Capacitacién y Profesionalizacion con el fin de
coadyuvar en @ capacitacidn de las y los
servidores plblicos.

1

Depariamento de Capacilacion y
Profesionalizacion

Agendar fecha, hora y lugar de acuerdo & |a
agenda de la Instancia Federal, Estatal ylo
Municipal capacitadora para brindar capacitacion
con perspectiva de género a |as y los servidores
piblicos municipales y lo hace del conocimiento a
la Subdireccitn de los Derechos da la Mujer

12

Subdireccién de los Derechos de la Mujer

Instruye @l Deparamento de Capacilacion y
Profesinnalizacién elabore oficio de solicitud de un
espacio adecuado para realizar la capachacién
dirigida a l1as y los servidores piblicos y elaborar
oficios de invitacidn a las diferentes dependencias
de la  Administracidn Plblice Municipal de
Tialnepantla de Baz para gue asista el parscnal a
la capacitaciin,

28 de noviembre de 2022
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Realiza el oficio de soficitud de un espacio
adecuado para realizar la capacitacidn dirigida a las
y los servidores poblicos vy elaborar oficios de
Invitacidn a las diferentes dependencias de Ia
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantia
de Bar para que asisla el personal 4 |a
capacilacidn y los envia para su revision a la
SBubdireccitn de los Derechos de la Mujer.

14

Subdireccidn de ios Derechos de la Mujer

Recepciona 10s oficios elaborados para su revision
¥ aprobacidn,

43¢ aprueban oficios?

Si: Enviar a la Direcclidn de la Mujer para su fimna y
selio.

No: Se realizan las modificaciones solictedas

15

Subdireccitn de los Derechos de la Mujer

Enviar a la Direccién de la Mujer para su firma y
seflo.

16

Direccion de la Mujer

Recepciona los oficlos autorizados para su fima y
sello y se remiten a la Subdireccién de la Mujer
para que sean enviados a las dependencias

17

Subdireccidn de los Derechos de la Mujer

Recepciona los oficios firmados y sellados y pide el
epoyo &l Departamenta de Capacitacidn y
Profesionalizacién los entregue & las dependencias
de |a Administracion Piblica Municipal.

18

Depariamento de Capaciiacion y
Profesionalizacién

Entrega los oficios en las dierentes Direcciones
de la Administracion Pablica Municipal.

18

Direcciones de la Administracidn Plblica
Municipal.

Recepionan los oficies de invilacidn a |a
capaciacién con perspectiva de Género y acude su
personal en lugar, fecha dia y hora estipulados en
&l oficio.

Departamento de Capacilacidn y
Profesionalizacidn

Realizar un registro de asistencia de 1as servidoras
¥y servidores plblicos que acudieron a la
capacitacitn, asi como tomar evidencia fotografica.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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capacitacidn, capacitacin, agendados
sansibilizacion y sensibllizecion y — %100 M
conclentizacisn can mnmanum S teh s ensual
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Informacion

Instruccion

Requerida
Curso ‘Especificar qué tipo de taller o curso se imparte.
Fecha Se pondra dia, mes v afo en el gue se imparte taller o curso.
Nowbie Se pondra el nombre completo de la usuaria beneficiada con el taller o
CLIrs0,
Direccion Se pondra |2 calle y nimero del domicilio.
Colenia Se pondra la colonia en que reside.
Telefono Se pondré el nimero telefénico cass o celular.
Firma Se pondrd |a firma del o la beneficiada.

Xill. Validacién del Procedimiento

b

-

M. en ;ﬁhmn Jiménez Garcia

Titular de |a Direccidn de la Mujer

lefa Dlpm-m_anmde \
Capacitacion y Profesionalizacién | o irertors de los Derechos de

la Mujer

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Procedimientos del Enlace Administrative de la Direccién de la Mujer

Suministrar Bienes o Servicios para las Areas Administrativas de la Direccién de la Mujer

.. Objetivo

Mantener la adquisicidn de bienes y sendcios necesarios A las Areas administraiivas que conformen la
Direccion de ta Mujer, medianie de la Requisicion de Bienes y Servicios, para el cumplimiento de las
atribuciones y funclones de la Direccidn,

lIl. Alcance

Aplica a la Thular de 1a Direccion de la Mujer, Enlace Administrativo y Titulares de |as unidades adminisiralivas
de la Direccitn de la Mujer, Subdireccién de Recursos Matenales, Tesoreria Municipal y Unidad de
Infarmacian, Planeacion, Programacién y Evaluacién de Tislnepantia de Baz, Estado de Mexico.

. Referencias
Federal

b Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Diaro Oficlal de la Federacitn, & de Febrero de
1817 y sus reformas y adiclones.

Estatal

>  Constitucién Politica del Estada Libre y Soberano de México, articule 129. Gaceta del Goblemo del ﬁ
Estado de México, 10, 14 ¥ 17 de noviembre de 1817,

Municipal

* Reglamento intemo de la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico,
Gacela Municipal No. 10, del 22 de febrero.de 2022, y sus reformas y adiclonas. . {

#  Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2022, sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades

El Enlace Administrativo es el drea administrativa responsable de gestionar y dar seguimiento a la adguisicién
de bienes o servicios que requieren las dreas administrativas de la Direccién de la Mujer, para el cumplimiento
de alribudones y funciones eslablecidas en la normatividad.

Las Titulares de las Areas Administrativas de la Direccion de la Mujer, debera:

Elaborar y enlrega oficio de solicitud para la adquisicion de Bienes yfo Serviclas necesarios para la
operacion de las dreas adminislrativas de la Direccicn de la Mujer.

Oblener acuse de recibo de Ia sclicitud de bienes y servicios.

Recibir bienas o servicios y firman de conformidad.

El Enlace Administrativo de la Direccién de la Mujer, debera:

¥  Recibir oficio de solicitud para la adquisicidn de bienes y servicios, otorgando un acuse de recibo, de
Bienes y Servicios.

»  Consullar el catélogo de ariculos, para verificar la existencia de este y. en su caso, generar Requisicion
de Bienes y Servicios

. W

28 de noviembre de 2022



W T

e et
Generar |a Solicilud de Colizacién y tuma al Departamenlo de Registro y Control Presupuestal de la
Tesoreria Municipal, para la validaciin de la partida presupuestal,
Recibir, corrigir y nuevamente entregar &l formato de Solicitud de Cotizacién para el visto bueno.
Recibir. y valida en &l GMT-SyConGob que la partida presupuestal establacida en el Formata de
Cotizacion cuente con recurso,
Generar el formato Comprobante de Afectacidn Presupuestaria en el GMT-SyConGob, mismo que es
furnado a la Direccidn de la Mujer para su firma.
Recibir y remitir al Departamento de Registro y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal,
Obtener acuse de recepcidn del formato Comprobante da Suficlencia
En caso de ser necesario realizar-un traspasc, se elabora el funnmdu&uﬂ.ﬁdahispasusﬂﬂnnmy
es remitido a la Unidad de Informacidn, Planeacidn, Programacién y Evaluacion para su revisidn y
aprobacidn comespondienta.
Recibir, cormige y nuevamente entrega los formatos Solicitud de traspasos inlernos,
Recibir acuse y archive en el expediente; ademds solicita aclualizacion del catdlogo de productos,
‘mediante el formato deneminado Solicitud de Cotizacion & la Subdireccidn de Recursos Malteriales.
Generar 1a Requisicidn de Bienes o Servicios y Suficiencia Presupuestal en el GMT-SyConGob;
entragaria a la Direccidn de la Mujer para su firma,
Recibir y entregar la Requisicién de Blenes y Servicios y Suficiencia Presupuestal a la Subdireccion da
Recursos Materiales,
Recibir acusa y archivar en el expediente.
Recibir informacidn e iniciar proceso de retiro de los bienes adquiridos del Almacén,
Recibir, revisar y, en su caso, retirar 8l bien o l0s bienes del Almacén,
Mo firma vale de salida y no retica el bien o los bienes del Almacén.
Firmar vale, retira del Almacén el blen o los bienas adquiridos y entrega a los salicitantes.
Oblener acuse y archivar.

yw b i

YYY ¥

YY¥YYYY ¥ ¥ _¥WW

El Jefe del Departamento de Registro y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal, deberé:
Recibir y validar la parida presupuestal establecida en el Formato de cotizacién, en su caso, dar el visto a 89

bueno. 25 "='
Devolver el formato de Soliciiud de para su comeccidn, g
Otorgar &l visto bueno, mediante firma y sello en el formato Solicilud de Colizacién y entrega al Enlace

Administrativo.

Recibir y olorgar acuse de recibo.

Otorgar el visto bueno del formate Comprobante de Afectacion Presupuestal.

La Titular de la Direccién de la Mujer, debera:

¥ YW

* Recibir, firmar y deveolver el lommato Comprobante de Suliciencia Presupuestal en el GMT-SyConGob.
) Redibir, firmar y devolver al Enlace Adminkstrativo para el tramite comespondiente.

La Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacidn, debera;

- Recibir y validar el formato de Soliclud de traspasos inlemos, en su casa, oforgar acuse de recibido.
= Devolver los formatos para las adecuaciones comespondienies.
*  Otorgar acuse de recibido da los formatos Solicitud de traspasos intamos; y valids,

La Subdireccidn de Recursos Materiales, debard:

#  Recibir solicitud de cotizacidn y aclualizar el catdlogo de productos, e informar la clave asignada al bien o
servicio al Enince Administrative,
* Recibir y ctorgar acuse de la Reguisicidn de Bienes y Servicios y Suficiencia Presupuestal,
> Ejecular el procedimiento de adquisicidn de bienes o serviclos y a través del Deparlamenlo de Almacén
E lwarmuﬂua informa al Enlace Administrative gue los bienes se encuentran a dispasicion en el Almacén
ene

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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El Jefe de Departamento de Almacén e Inventarios, debera:

#  Generar Vale de Salida de malerial del Almacén para validacidn del Enlace Administrativo.
V. Definiciones

* GMT-SyConGob: Sistema de Contabilidad Gubemamental uiilizado para la adquisicion de bienes y
servicios para el desarrolio de los programas y proyectos municipales, para el cuidado de los recursos y
el cumplimianto de las metas institucionales.

Requisicion: Pedido de ciertos bienes o servicios mediante un formato disefiado exclusivamente para

ello.

b Suficiencia Presupuestal: Formato generado por el Sistema Integral Municipal Administrativo, medianta
el cual se puede observar sl el drea solicitante cuenta con recursos financiercs para la adquisicion de
bienes y/o sarvicios,

» Presupussto: Establece |as disposiciones para el ejercicio, &l control y 12 evaluacitn del gasto pablico
Municipal,

= Suficiencia presupuestal: Soliciud de sutorizacion de reserva de recursos para garantizar |os
compromisos para los procesos de adquisicidn de bienes o servicios.

v

VI.  Insumos

\I‘

Oficio de solicitud para |a adquisicion de bienes o servicios dirigido al Enlace Administrativo,
Vil. Resultados

»  Bienes y/o servicios a disposicion de las dreas administrativas de la Direcclon de la Mujer.

Vill. Politicas

» La solicitud debara conlener la descripcién exacta del bien o senvicio solicitado,

3  Eloficio deberd mencionar la fecha en la que se requiere el bien o servicio soliciado.

d En caso de requerir publicidad esta deberd entregarse en dos discos magnéticos, asi como, 1a fima de

autorizacidn de la Direccidn de Gobiemo Digital.

" Para la adquisicion de bienes o servicios deberd solicitarse con una anticipacitn de 45 dias habiles,

»  Larecepcién de soliciiudes de bienes o serviclos serd en un horario de 09:00 a 18.00 horas, en dias
hébiles de lunes a viemes.

X Descripcién de Actividades

Puesto | Unidad Administrativa Dascnpcion de la Actividad
Thulares de las Areas Administrativas | Elabora y entrega oficio de solicitud para la adquisicién de
1 | de ia Direccitn de la Mujer. Bienes y/o Servicios necesarics para la operacion de las
L &reas administrativas de la Direccién de la Mujer.

2 Enlace Administralivo de la Direccion | Recibe oficio de sclicitud para la adquisicion de bienes y

de la Mujer. servicios, otorgando un acuse de recibo.
3 | THulares de las Areas Administrativas | Obliene acuse de recibo de |a solicitud de bienes y servicios.
de la Direccidn de la Mujer. (Fin}
Enlace Adminisiralive de la Direccidn | Consulta el catélogo de arliculos, para verificar |a existencla
de la Mujer. de este y, en su caso, genera Requisicion de Bienes y
Servicios,
4 4 Existe al bien o servicio sollcitado en el catélogo?

No: Genera la Solicilud de Cofizacion y ftuma al
Deparlamenta de Registro y Conlrol Presupuestal de la
Tesoreria Municipsl para la velidacion de la parlida
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Puasto | Unidad Administrativa

De 1erp|:.|nn dP la Actividad

Si: Genera la Requisicidn de Blenes y Serviclos, asl coma |a
g‘uﬂmm Presupuestal en el GMT-SyConGob. (Actividad
8 - ) " o
Enlaca Administrativo de la Direccidn | Genera la Solicited de Cotizacion v turna al Depariamento de
5 | dela Mujer, Registro y Confrol Presupuestal de la Tesoreria Municipal,
2 : i para la validacion de la parlida presupuestal.
Jefe del Departamento de Regisiroy |Recibe y valida la partida presupuestal establecida en al
Eqnmgip:lmupumm de la Tesoreria | Formato de cotizacidn, en su caso, da el visto bueno.
un i
6 &La partida presupuestal es correcta’?
No: Devuelve el lormato para su comeccion.
Si: Ctorga el visio buano, mediante firma y selio en el formato
’ _ Salicitud de Suficlencia Presupuestal.
Jefe del Departamento de Registroy | Devuelve el formato de Selicilud para su correccidn,
T | Contral Presupuestal de e Tesoreria
Municipal.
8 Enlace Administrativo de la Recibe, cormige y nuavamente entrega el formato de Solicitud
Coniraloria interna Municipal, de Cotizacidn para el visto bueno. (Actividad 8)
Jefe del Depadamenta de Regisiro y | Olorga el visto busnn, mediante fimma y sello en el formaio
8 | Control Presupuestal de 1a Tesoreria | Sollcitud de Cotizacién y entrega al Enlace Administrativo.
Municipal. 8
Enlace Adminisirative de |a Direccitn | Recibe y valida en e GMT-SyConGob gue la parida
de la Mujer. presupuestal establecida eén el Formato de Colizaciin cuenle
CON recursa.
o <Dispone de recurso?
Me: Genera el formate Comprobanle de  Afectacién
Presupuestaria en sl GMT-SyConGob, mismo que es tumado
a la Contraloria Interna Municipal para su firma.
Si: Genera la Requisicion de Bienes y Servidos y Suficlencia
Presupuesial en el GMT-SyConGob. (Actividad 24)
Enlace Administrativo de |a Direccidn |Genera el  formato Comprobanie de  Afectacidn
11 | de la Mujer. Presupuestaria en &l GMT-SyConGob, mismo gue s tumado
a la Direccién de la Mujer para su firma,
12 Titular de la Direccion de la Mujer. Recibe, fima y devuelve ef formato Comprobanie de
Suficlencia Presupusstal en el GMT-SyConGaob.
11 Enlace Adminfstralivo de 1a Direcaon | Recibe y remile al Deparlamenio de Registro y Gonirol
dela Mujer. Presupuesial de |8 Tesoreria Municipal.
Departamento de Registro y Contral | Recibe y atorngan acuse de recibo,
14 | Presupuestal de la Tesoreria
Municipal. H
45 | Enlace Administrativo de la Direccién | Obtlene acuse de recepcién del formato Comprobante de
de la'Muler. Suficiencia Presupuestal. (Fin)
Deparlamente de Registro y Control | Otorga el visto bueno del formato Comprobante de Afectacidn
168 | Presupuesial de la Tesoreria Presupuestal. [
Municipal, - i
Enlace Administralivo de la Direccién | En caso de ser necesario realizar un lraspaso, se elabora el
q7 | dela Mujer formalo de Solichud de fraspasos internos y es remitido a la
Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién - y
Evaluacién para su revision y aprobacién corespondiente,
| Unidad de informacion, Planeacion, | Recibe y valida el formato de Solicilud da traspasas internos,
18 y Evaluacion €N 5u caso, olorga acusa de recibido.
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Puasto [ Unidad Administrativa

Descripeion de la Actividad

LLos formatos estén debidamenle requisita
: Devuelve los formatos para las  adecuaciones
comespondientes.
= Si: Clorga acuse dé racibido y valida
4g |Unidad de Informacion, Planeacion, |Devuelve los formalos para  las adecuaciones
Programacitn y Evaluacisn comespondientes.
20 Enlace Adminisirativo de la Direccion | Recibe, cormige y nuevamenle enlrega los formatos Solicitud
de la Mujer. -, de traspasos internos. (Actividad 18)
29 |Unidad de Informacion, Planeacion, | Otorga acuse de recibido de los fornaios Solicitud de
Programacion y Evaluacidn fraspasos intemos; v valida.
Enlace Administralivo de la Direccidn | Recibe acuse y archiva en al expedienle; ademas solicita
22 de la Mujer aclualizacion del catdlogo de productos, mediante el formato
denominado Solicitud de Colizacidn a la Subdirecciin de
| Recursos Materiales.
Subdireccion de Recursos Materiales, | Recibe soliclud de cotizacién y aclualiza el catdlogo de
22 productos, @ Informa la clave asignada al bien o servicio al
Enlace Administrativo. N
Enlace Adminisirative de 1a Direceitn | Genera la Requisicion de Bienes o Servicios y Suficiencia
24 |dela Mujer. Presupuestal en el GMT-SyConGab; entrega a la Direccidn
de la Mujer para su firma.
g5 | Ttulardela Direccitn de Ia Mujer, Recibe, firma y devuelve al Enlace Administralivo para el
tramite correspondiente.
Enlace Adminisirativo de la Direction | Recibe y enirega |a Requisicion de Bienes y Servicios y
26 | de la Mujer. Suficiencia Presupuestal a la Subdireccién de Recursos
€0 _ Malernales.
a 7 | Subdireccion e Recursos Materiales | Recibe y olorga acuse de la Requisicion de Bienes y
"’ s de la Direccitn.  Servicios y Suficiencia Presupuestal.
Enlace Adminisirative de la Direccion | Recibe acuse y archiva en el axpediente, (Fin)
% ldeia Mujer. -
Subdireccitn de Recursos Matenales, | Ejecuta el procedimiznio de adquisicién de bienes o servicios
29 y a Ilravés del Deparfamento de Almacén @ Inventarios,
informa al Enlace Administrativo que los bienes se encuentran
a disposicién en el Almacén General.
a0 Eniace Adminisirativo de la Direccion | Recibe informacion e inicia proceso de retiro de los bienes
de la Mujer. adquiridos del Aimacén.
a1 Jefe de Departamento de Almacen e | Genera Vale de Salida de matedal del Almacén para
Inventarios. validacién del Enlace Administralivo,
Enlace Adminisiralivo de la Direcaion | Recibe, revisa y, en su caso, retira el bien o los blenes del
de la Mujer. Almacén.
4Los bienes son los sclictados?
32
No: No firma vale de salida y no retira el bien o los bienas dal
Almacén.
Si: Firma vale y relira del Almacén el bien o los bienes
adguiridos,
33 Enlace Administrativo de la Direccion | No firma vale de salida y no refira el bien o los bienes del
de la Mujer. B Almacén, (Fin)
34 Enlace Administrativo de la Direccian | Firma vale, retira del Almacén el bien o |05 bienes adquiridos
de |a Mujer. y enirega a los solicitantes.
16 Tiiulares de 1as Areas Adminisiralives | Reciben bienss o Seivicios y finnan de conformidad,
de la Direccitn de la Muler. s ul
% Enlace Adminisiraliva de la Direccidn | Obtiene acuse y archiva. (Fin)
de la Mujer.

as
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Nombre del Indicador Descripcion Férmula Periodicidad
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- Instructivo
Formato Unico de Solicitud de Cotizaciones

Instruccion

ero de oficio o solictud del drea solicitante. =

Fecha de elaboracidn del oficio o solicitud (Solicitar con 45 dias habiles de

anticipacion, los bienes o servicios que se requieren para el desarrolic de las

acciones programadas).

Especificar lipo de tramite (cotizacion o vigencia o cambio de partida).

Espacificar condicin del trémile (ordinario o urgente)

Especificar de cudnlas hojas consta la scliciud.

Area solicitante. e

Para control intemo de |a Subdireccién de Recursos Materiales.

Consacutive del blen o sarvicio que se solicita. i

Detallar el bien o servicio que se estd soliclando, utilizando los nombres

comerciales, especificar caracteristicas técnicas, modelos, niomeros de pare,

8 folletos y toda la informacion que permita su idenlificacién precisa, a efecto de

que se lleve a cabo el estudio de mercado y se regisire en el catalogo

comespondiente.

10 Lanna_rmdad es imporante, ya que puede infiuir directamente en el precio
unitario.

Especificar la unidad de media comecta correspondienie al bien o servicio

solicilado.

12 Tipo de bien.

13 Indicar & numero de bien o Servicio i

14 Refarente a las vigencias imanablemente, debe de agregarss el auxiliar,

15 Imprescindible determinar la parida.

: Indicar si se anexa: muesira, ficha lécnica, manugl, o en su caso archivo

16 electrdnico, asé como también, que se haya verificado en el caldlogo, que no

existan con vigencia los bienes o servicios requeridos.

Adicionar silo la informacion complementaria al requerimiento del bien o

servicio (feche de evento, luger, horaro, conlacto, identificar para que

17 departamenio es lo requerido, elc). Mo ufilizar al espacio para detafles

pariculares o técnicos de los biénes o servicios, para lo cual ya existe la

columna de descripcion.

18 Indicar nombre con firma de Enlace Adminisirativo.

19 Recabar Ia Validacidn del Deparamento de Registro y Control Presupuestal.

Xl Validacién del Procedimiento

Infarmacion Reguerida

0| i O | e | Bl LD L]

Reviso Aproba

- ¢

§
C.P. Lorena Galvan Zarate M. EN D.%IU Jiménez Garcia
ire

Enlace Administrativo de |a Enlace Administrativo da la Titular de Ia Direccitn de la Mujer
Direccidn de la Mujer Direccitn de |a Mujar

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Integracion del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal (FbRM) de la Direccion de la Mujer

L Objetive

Mantener |as actividades para la integracion del Anteproyecto o Froyecto Definithvo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal de la Direccidn de la Mujer, mediente la metodologia de pleneacion, programacién y
presupueslo de las zcclones sustantivas de los proyectos de las dreas administrativas que conforman la
estruciure orgénica del Organo Inlemo de Control, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable a la
materia.

Il. Alcance

Aplica a la Conlralora Intema Municipal; Enlace Adminisirativo; Subdireccion de Prevencin y Alencion & fa
Violencia; Subdireccion de los Derechos da la Mujer; asi comeo a los departamentos de Direccidn de la Mujer en
comento y; ademas del Unidad de Informacion, Planeacién, Frogramacién y Evaluacidn y Tesoreria Municipal
de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México.

. Referencias

Federales

»  Constitucién Polilica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5§ de Febrero de
1817 ¥ sus reformas y adiclones.

Estatales

*  Manual (nico de Contabilidad Gubernamental para |as Dependencias y Enlidades Piblicas del Gebierno
del Estado de México. Apariado 7.3 Inventario de Bienes Mueblas e Inmuebles y Mercancias disponibles
para su Venta, sus reformas y adiciones.

Municipales

»  Replamenlo Inlermo de la Adminisiracién Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Gaceta Municipal No. 10, del 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

E| Enlace Administralivo es el drea adminislrativa responsable de 8 inlegracion del Anteproyecto o Proyeclo
Definitive del Presupuesto Basado en Resuliados Municipal de la Direccion de la Mujer, con el apoyo de |as
damas areas administrativas que integran la estructura organica de la Direccidn.

Unidad de Informacidn, Planeacidn, Programacidn y Evaluacion, debera:

* Elaborar y nofifica oficio de solicitud del Anteproyecio o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado an
Resultados Municipal de 12 Direccidn de la Mujer.

> Recibir el ofido de soliciud del Anteproyecto o Proyecio Definitivo del Presupueslo Basado en
Resultados Municipal de la Direccitn de la Mujer, ademés de conocer las razones de |a no recepcion dal
documento, mismas que subsana y nolifica nuevamente el oficlo en comento a la Secretaria de Ia
Direccién de la Mujer.

¥ Recibir acuse del ofido de solicilud del Anteproyecto o Proyecio Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal de |a Direccidn de la Mujer,

*  Recibir los formates del Anteproyecto o Proyeclo Definitive del Presupueslo Basado én Resultados
Municipal debidamente integrados y analizar si son comectos.

#  Devolver al Enlace administrativo para realizar las adecuacionas en los formalos del Anteproyeclo o
Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

¥ Remitir al Enlace Administrativa para recabar firnas de los responsables en los formalos del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resullados Municipal,

» Recibir oficio con anexos del Anleproyecio o Proyecto Definitive del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal, y olorgar acuse.

28 de noviembre de 2022
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La Secretaria de la Titular de la Direccion de la Mujer, debera:

- Recibir, revisar ¥, en 5u caso, estampar sello y escribir su nombre, & hora y firmar én el acuse del oficio
de solicitud del Antegroyecto o Proyeclo Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal de
la Direccitn de la Mujer.

r Devolver el oficio de soficitiud del Anteproyecto o Proyecio Definitivo del Presupuesio Basado en
Resultados Municipal de la Direccién de la Mujer y explicar las razones por las cuales no se recibe el
documento,

" Recibir el ofido de soliciud del Anteproyeclo o Proyecto Definitive del Presupuesio Basado en
Resultados Municipal de |a Direccitn de la Mujer, v entreger el acuse de este, una vez que astampa
sallo, escribe su nombre, |a hora y fima,

- Recibir oficio de solicilud del Anteproyecio o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal, regisirar en el Sislema de Correspondencia de la Direccién de la Mujer y luma & la Titular de
la Direccitn de la Mujer para designar el desahogo del mismo.

- Recibir oficio de solictud del Anteproyecta o Proyecto Definitivo del Fresupuesto Basado en Resullados
Municipal con ia designacidn y lo tuma para el desahogo cormespondiente.

= Devolver ‘al Enlace Administrative para su coreccién & Anteproyecto o Proyeclo Definitho del
Fresupuesto Basado en Resultados Municipal.

La Titular de la Direccidn de la Mujer, debera:

- Recibir oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitive del Presupuesio Basado en Resultados
Municipal y designar al personal que atenderd el asunto y lumar 8 la Secrelara para el trémite
comespondiente

* Recibir, analizar el Anteproyecto o Proyedo Definitive del Presupuesto Basado en Resultados Municipal
¥, ©n su caso, firmar cada uno de los formatos corraspondientes.,

¥*  Fimmar cada uno de los formalos del Anteproyecio o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal, ¥ remitir ai Enlace Administrativo para los tramites administrativos. ﬁ

El Enlace Administrativo de la Direccidn de la Mujer, deberd:

= Recibir oficio de solicitud del Anteproyecio o Proyecto Definitivo del Presupuesto Besado en Resullados
Municipal, solichar mediante oficio a Jos filulares de l|as unidades administretivas sus acciones
sustanptivas a plasmar en el PbRM.

- Recibir, ravisa los formatos del Anteproyecto o Proyecto Dafinitive del PERM y, &n su caso, integrar y
remitir a & Unidad de Informacidn, Planeacidn, Programacién y Evaluacidn,

- Remilir al responsable del proyecio sus formatos del Anteproyecto o Proyecio Definitivo del Presupuesio
Basado en Resultados Municipal para cormecion.

= Integrar los formatos del Anteproyecto o Proyeclo Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal de s unidades administrativas y remilir & la Unidad de [nformacidn, Planeacidn,
Programacion y Evaluacion. ;

= Recibir y reallzar las adecuaciones en los formatos del Anleproyecto o Proyedo Definitivo del
F'Fmsuplmslu Basado en Resuliados Municipel que fueron marcedas por el Institulo Municipal de

aneaciin.

" Recibir y remitir los formatos del Anteproyecto o Proyeclo Daflniiive del Presupuesto Basado en

Resultados Tunicipal al Depariamento de Reglstro y Conlrol Prasupuestal para la asignacidn del techa

presupuesta

Recibir e imprimir la versién definitiva del Anteproyecto o Proyecto Definithvo del Presupuesto Basado en

Resullados Municipal para firma de los responsables,

+  Recibir formatos del Anleproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basedo en Resulledos

Municipal;, realiza el oficio para remitic 2 la Unidad de Informacidn, Planeacidn, Programacion y

Ewvaluacidn y lurnar a firma de la Contralora Interna Municipal

Emiﬁr y comiger @l Anteproyecio o Proyecio Definitivo del Presupuesto Basado en Resuliados

unicipal. 4 i

¥ Recibir y notificar el Anleproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resuliados Municipal
de la Direccion de ta Mujer a la Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacién y Evaluacidn,

= Recibir acusa de recibido y archivar para consultas postariones.

¥

¥
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Los Titulares de las Unidades Administrativas de la Direccién de la Mujer, deberan:

P Recibir oficio de solicitud del Anteproyeclo o Froyecto Definitive del Presupuesto Besado en Resullados
Municipal, planear y programar las scciones a realizar durante el ejercicio fiscal y remilir oficio de
respuesta al Enlace Administrativo para andlisis correspondisnte.

= Recibir y modificar los formalos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal, y nuevamente remiliflos al Enlace Administrativg,

S Recitir y firmar versién definitiva de los formalos del Anteproyecio o Froyecto Definitive del Presupuesio
Basado en Resullados Municipal, y entregar al Enlace Administrathvo.

El Jefe del Departamento de Registro y Control Presupuastal de la Tesoreria Municipal, debera:

*  Recibir y asignar el techo presupuestal por proyecto del Anleproyeclo o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal; remilir al Enlace Administrativo para enirega a la Unidad
de Informacidn, Planeacidn, Programacién y Evaliaciin.

V. Definiciones

r Acciones Sustantivas Relativas: Son todas aquellas acciones establecidas en el Plan de Desarrollo
Municipal y que se pretenden realizar durante el gjercicio presupuestal,
F UIPPE (Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién): Participa en la elaboracitn
del Plan de Desarrolio del Estado de México, en los programas secloriales, regionales y especialas y
verifica su congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo. Coordina la integracion y en su caso,
actualizacion o reconduccion de los programas que infegren el prasupuesto anual,
100 F PbRM (Presupuesto Basado en Resultados Municipal): Documento en el que se realiza la planeacitn
y programacién de actividades & realizar por una dependencia durante &l ejercicio fiscal, da acuerdo al
_"z P Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal a7
corraspondiente, considerando los formatos PbRM-01a, PbRM-01b, PbRM-01c, PbRM-01d, PbRM-01e y
PbRM-02a.
PbRM-01a: Dimensidn Adminisirativa del Sasto,
PbRM-D1b: Descripcion del Programa Presupuestanio.
PbRM-01c: Metas de Actividad por Proyedlo,
PbRM-01d: Ficha Técrica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Geslién.
PbRM-01a: Matriz de Indicadores para Resullados por Programa Presupuestario y Dependancia General.
PbRM-02a: Calendarizacidn de Melas de Actividad por Proyecto.

YV YYYY

=

S Oficio de solicitud del Antgproyecto o Proyecto Definitivo del PbRM emitido por la UIPPE.

Vil. Resultados

*  Anteproyecto o Proyecto Definitivo de! Presupuesto Basado en Resultados Municipal de la Direccién de
Ia Mujer.

Vill. Politicas

¥ El Enlace Administrativo deberd mantener comunicacion permanente con los litulares de las dreas
adminisirativas de la Direccion de ta Mujer, para esiablecer la fecha y hora de entrega del Anleproyecto o
FProyecto Definitive del Presupuesio Basado en Resulledos para la Inlegracion cormespondients.

= El Anteproyecto o Proyecto Definilivo del PORM deberd entregarse impreso y en archivo elecirinico, a
través de Oficio dirigide al Enlace Adminisirative, en el dia y hora establecidos, debidameante revisado y
validado por el lider del proyecto, sin excepcion alguna. :
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[X. Descripcién de Actividades

Puesio / Unidad Administrativa

Unidad de Informacidn, Planeacidn,
Programeacidn y Evaluacion.

Actividad
Elabora y nofifica oficio de solictud del Anteproyecto o
Proyecto Definilivo del Presupuesto Basade en Resulladas
Municipal de la Direccién de la Mujer.

La Secretaria de la Tiular de la
Direccidn de la Mujer

Recibe, revisa y, en sy caso, estampa sello y escribe su
nombre, [a hora y firma en el acuse del oficio de soficitud del
Anteproyecto o Proyecto Definilivo del Presupuesto Basado
en Resultados Municipal de la Direccidn da [a Mujer.

4E! oficio esté dingido a la Direccidn de la Mujer?

Ne: Devuelve el oficic de solicitud del Aneproyecio o
Proyecto Definitivo del Presupuesto Bassdo en Resullados
Municipal de |a Diraccién da la Mujer, y explica las razones
por las cuales no s recibe el documenio.

Si: Recibe el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupueslo Basado en Resultados Municipal
de la Direccidn de la Mujer, y entrega &l acuse del misma, una
vez que eslampa sello, escribe su nombre, la hora y firma,
ademas de registrar en el ataiama de Correspondencia de la
Direccidn de [a Mujer.

La Secrelaria de la Thular de la
Direccidn de la Mujer.

Devuelve el oficio de soliciud del Anteproyecto o Froym
Definitiva del Presupuestc Basado en Resultados Municipal
de la Direccién de la Muler y explica las razones par las
cuales no se recibe el documento.

Unidad de Informacidn, Planeacidn,
Programacion y Evaluacidn,

Recibe el oficde de soliciiud del Anteproyecto o Proyecto
Definitive del Presupuesto Basado en Resultados Municipal
de |z Direccidn de la Mujer, ademds de conocer las razones
de la no recepcidn del documento, mismas que subsana y
notifica nuevamente el oficic en comento & la Secretara de la
Direccitn de la Mujer. (Actividad 2)

Secretaria de la Titular de 1a Direccidn
de la Mujer,

Redibe el oficio de soliciud del Anteproyeclo o Proyeclo
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal
de la Direccitn de la Mujer, y entrega el acuse de aste, una
vez que eslampa sello, ascribe su nombre, |8 hora y firma.

Unidad de Informacidn, Planaacidn,
Programaciin y Evaluacion,

Recibe scuse del oficio de solicitud del Anleproyeclo o
Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resullados
Municipal de la Direccién de la Mujer. (Fin) e

Secretaria de la Tiwlar de la Direccidn
de la Mujer.

Recibe oficio de solichud del Anteproyeclo o

Dafinitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal,

reqistra en el Sistema de Correspondencia de |a Direccion de

Ia Mujer y turna & la Titular de ta Direccidn de la Mujer para
nar el desahogo del mismo.

Titular de la Direccion de la Mujer.

Racibe oficio de solicitud del Anteproyecto o FProyecio
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal y
designa al personal que atenderd el asunto y luma a la
Secretaria para ol ichmite correspondiante.

Secretaria de la THular de la Direccidn
de la Mujer.

Recibe ofigo de solicited del Anteproyects o Pmym
Definitive del Presupuesto Basado en Resullados Municipal
con la designacién y lo luma para el desahogo
comespondiente.

10

Enlace Administrative de la Direccidn
de la Mujer.

Recibe ofico de solicitud del Anteproyecio 0 Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal,
solicta mediante oficic a los fitulares de las unidades

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Puesto [ Unidad Administrativa

_.m:tru'iu.lrl
adminisirativas sus acclones sustanlivas a plasmar en el
PERM

1

Titwlares de las Unidades
Administrativas de la Direccidn de la
Mujer.

Reciben ofide de solicliud del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Fresupuesto Basado en Resullados Municipal,
planean y programan las acciones & realizar durante el
ejerciclo. fiscal y remiten oficio de. respuesta al Enlace
Administrativo para anélisis comespondiente.

12

Enlace Administrativo de la Direccion
de Ia Mujer.

Recibe, revisa los formatos del Anteproyeclo o Proyecto
Definiivo del PERM y, en su caso, inlegra y remile a la
Unidad de Informacién, Flaneacitn, Programacidn ¥
Evaluacion.

slos formatos se encuentran debidamente  requisitados
seglin el Manusl para la Planeacion, Programacion  y

de Egresos Municipal para el Ejercicio’ Fiscal
vigente?

No: Remite al responsable del proyecto sus formatos para
cOrreceion.

Si: Integra los formatos del Anteproyecio o Proyecto Definitivo
del Presupuesto Basado en Resullados Municipal de las
unidades gdministrativas y remite a ia Unidad de [nformacian,
Planeacion, Programacion y Evaluacidn,

13

Enlace Administrative de la Direccitn
de la Mujer.

Remile al responsable del proyeclo sus formatos dal
Anteproyecto o Proyecio Definitivo del Presupuesto Basado
en Resultados Municipal para comeccion.

102

T ” 14

THulares de las Unidades
Administrativas de la Direccion de la
Mujer.

Reciben y modifican los formalos del Anleproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resullados Municipal, y
nuevamente los remiten al Enlace Administrativo. (Actividad
12)

156

Enlace Administrativo de la Direccion
de la Mujer.

integra los formalos del Anleproyecio o Proyedo Delnilivo
del Presupuesto Bassdo en Resullados Municipal de las
unidades administrativas y remite a la Unidad de Infarmacion,

16

Unidad de Informacidn, Planescidn,
Programacitn y Evaluacian,

Planeacién, Programacidn y Evaluacién, -

Recibe los formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo
del Presupuesto Basado en Resultados  Municipal
debldamente integrados y analiza si son cofrectos.

4Se encuenlra debidamente requisitado el Anteproyecta o
Proyecto Dafinitivo del PbRM?

MNo: Devuelve al Enlace administralivo para realizar las
adecuaciones en los formatos del Anteproyecto o Proyecio
Definitivo del Presupuesta Basado en Resultados Municipal.
Si; Remite al Enlace Administrative para recabar firmas de los
responsables en los formatos del Anteproyecio o Proyecto
Definilivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

17

Unigad de Informacién, Planeacidn,
Programacidn ¥ Evaluacidn,

Devuelve al Eniace administralive para  reslizer las
adecuaciones en los formatos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo dei Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

18

Enlace Administrativo de la Direccidn
de la Mujer.

Recibe y realiza las adecusciones en los formatos del
Anteproyacto o Proyecto Dafinitivo del Presupuesto Basado
en Resultados Municipal que fusron marcadas por el Institulo
Municipal de Planeacion. (actividad 15)

18

Unidad de Informacidn, Planeaciin,
Programacidn y Evaluacidn,

Remile al Enlace Administralivo para recabar firmas de los
responsables en fos formatos del Anleproyecio o Proyecto
Definitive del Presupuesto Basado en Resullados Municipal

28 de noviembre de 2022
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| Unidad Administrativa

Puesio

Actividad

Recibe y remite los formalas del Anteproyecio o Proyecto
gp |Entace Administrativo de la Direccidn | Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal al
de la Mujer. Depanamento de Registro y Control Presupuestal para la
gsignecidn del techo presupuestal.
Recibe y asigna el fecho  presupuestal por proyecto del
Jefe del Departamento ‘de Registro y | Anteproyecio o Proyecto Definitive del Presupuesio Basado
21 |Conirol Presupuestsl de la Tesoreria | en Resultados Municipal; remite al Enlace Adminisiretivo para
Municipal. entrega & la Unidsd de Informacién, Paneacion,
Programacién y Evaluacién.
5 ST Reciba e imprime la version definiliva del Amteproyecto o
22 E:Eﬁ:ﬂlﬁfmlnlﬂmﬂm dbiia: Diraciatn Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
2 Municipal para firma de los responsables.
Thulares  da las Unidades | Reciben y firman versidn definitiva de los formatos del

23 | Administrativas de la Direcclon de la | Amteproyecto o Proyecto Definitive del Presupuesio Basado

Mujer. en Resultados Municipal, y entregan al Enlace Adminisiratio.
Recibe formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
i Presupuesio Basado en Resultados Municipal; realiza el oficio
24 E:I;c;ﬁgrmlnlslmhm de la Direccidn| oo “emitir a la Unidad de Informacion, Planeacion,
i Programacién y Evaluacion y lo lurna a firma de la Contralora
Interna Municipal, =
Recibe, analiza el Anleproyecle o Proyeclo Definifive del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal y, &n su caso,
firma cada uno de los formalos corespondientes.
¢Es comeclo el Anleproyeclo o Proyecto Definftive del
Titular de la Direccién de la Mujer. Presupuesio Basado en Resullados Municipal?

i No: Devuelve al Enlace Administralivo para il comeccién el
Anteproyecio o Proyecto Definitive del Fresupuesto Basado
en Resultados Municipal.
8i: Firma cada uno de los formatos del Anteéproyecto o
Proyecto Dafinitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal, y remite al Enlace Administrativo para los tramites
adminisirativos.

. Devueive al Enlace Administralivo para su comeccion el

26 i%!ﬂ:{de la Titular de la Direccidn |  nvanrovecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado

r en Resultados Municipal.
o7 |Enlace Administrativo de la Direccion | Recibe y cormige el Anteproyedo o Proyecto Definivo del
de la Mujer. Presupueslo Basado en Resultados Municipal. (Actividad 25)
e s B o oL e
-4 uesto o-en Rasult unicipal, y

28 | Tiulardela DirecaindelaMuler. 1 he o Enlace Administrativo  para  los  trémites
adminisirativos. %

Recibe y nofifica el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del

28 Enlace Adminisirativo de |a Direcclén | Presupuesio Basado en Resultsdos Municipel de la Dirmgiﬁn

de la Mujer. de la Mujer a la Unidad de Informacidn, Planeaciin,
Programacion y Evaluacién,
Recibe oficio con anexos del Anleproyecie o

Unidad de Informacidn. Planeacidn, 4 :

30 Programacién y Evaluscion. E{uﬂ:n;:im ﬁaI‘mepmatu Basado en Resullados Municipal, y

3 Enlace Adminisirativo de |a Direcclon | Recibe  acuse de recibido y archiva pera consultas

de la Mujer. posteriores. (Fin)

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Mombre dal Indicador 0 Flamuia

'-Nﬁmam de mﬁdhadn;
de Anteproyecto o

Mide el cumpimiento de || FyoYecto Definiliva

Anteprayecta o Proyecto la integracién del
Definitivo PORM, Anteproyecio o Proyeclo || nymero de Solicitudes
Definitive PbRM. del Anteproyecto o
Proyecto Definitiva
PbRM recibidas.

Penodicidad

100 Anual

Xil. Formatos e Instructivos
Mo apiica

Xlll. Validacién del Procedimiento

C.P. Lorena Galvin Zirate C.F. Lorena Galvin Zérate M.END

de ia Mujar de la Mujer

Aprabd

\

Enlace Administrativo de la Direccién | Enlace Administrativo de la Direccion | oo =% a&%?m:ﬂmm “'"‘L‘:‘fﬂ'ﬁ:

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Movimientos de Alta de la Direccion de la Mujer

. Objetivo

Mantener actualizada la plantils de servidores piblicos adscrilos a l1a Direccion de |s Mujer, mediante &l
Formmato ‘de Movimienio de Personal por alta (Mueva Crescion, Suslitucidn, Reingreso), baja (Renuncia,
Térming de Funciones, Defuncién, Remocidn, Convenlo y Témino de Contrata) o cambio (Calegoria, Tipo de
Plaza, Adscripcion, olros), a fin de gue se actualice la ndmina de la Diraceldn da la Mujer

Il.  Alcance

Aplica a la Titular de |a Direccion de la Mujer, Enlace Administrativo. Tilulares de las Unidades Adminlstrativas
y demas servidores piblicos adscritos a la Direccidn de la Mujer, Subdireccidn de Capital Humano y
Departamento de Nomina de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; ademés de personas de nuevo ingreso al
servicio pablico con adscripeion a la Direccion de Ia Mujer.

lll. Referencias
Federalas

*  Conslitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federacidn, 5 de Febrero de
1917 y sus reformas y adiciones.

Estatales

#  Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estada y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo 1, Articulos
45, 48, 47 y 48. Periddico Oficlal Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 23 de octubre de 1998, y sus
reformas ¥ adiciones,

Municipales

»  Reglamento Interno de la Administracidn Piblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Eslado de Mexico,
Gaceta Municipal No. 10. del 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiclones,

IV. Responsabilidades

El Enlace Adminislrativo es el drea administrativa responsable de gestionar los movimientos del personal por
alta, baja o cambio de los servidores piblicos adscritos al Organo Intemao de Contral, asi como de las personas
de nuevo ingreso al serviclo plblico con adscripeion a la Conlraloria ntema Municipal.

La Titular de la Direccién de la Mujer, debera:

Solicitar al Enlace Administrative el movimiento del personal (alta, baja o cambio].

Recibir, revisa y, en su caso, firma el farmato de Movimiento de Personal por alts, baja o cambio.

Tuma al Enlace Adminisirativo para gue realice las modificaciones al formato de Movimiento de
Personal,

P Fimmar &f Formato de Movimiento de Personal y devuelve al Enlace Administrative.

NN Y

El Enlace Administrativo de |a Direccidn de la Mujer, debera:

> Recibir la instruccién, ravisa el tipa de movimiento del personal v, en su caso, solicila |a documentacisn
requerida al aspirante o servidor pdblico.

*  El trdmite corasponda a un cambio de celegoria o tipo de plaza o adscripcién o gratificacién o

compensacian.

Informar al aspirante da la documentacion necesaria para su Ingreso al servicio plblico en la Direccién

de la Mujer.

e

28 de noviembre de 2022
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Recibir, revisar fa documentacidn y, &n su caso, generar el Formato Movimienlo de Personal por alta.
Solicitar los documentos faliantes al aspirante a ingresar al servicio pablico en la Direccidn de la Mujer.
Informar de la documentacidn necasara por renuncia o Wémino de funciones o defuncién o remociin o
convenio o témmino de contrato al servidor pdblice adscrilo & [a Conlraloria Interma Municipal.

Recibir, revisa la documentacion y, en su caso, genera el Formato Movimiento de Personal por baje.
Solicitar al senddor pablico los documentos fattantes.

Recibir, revisar la documenlacién y, en su caso, generar &l Formato Movimiento de Personal para
cambio.

Soliciter al servidor piblico los documentos faltantes para el irémite de cambio.

Generar el formato Movimienlo de Personal por alla o baja o cambio, y enlregar a la Titular de la
Direccion de |a Mujer para su firma,

Recibir, cornigir y turnar nuavamenta 8l Formato de Movimiento da Personal por ata o baja o cambio.

 Recibir y notificar el farmato Movimiento de Personal por alta o baja o cambio debidamente firmado a la
‘Subdireccidn de Capital Humano.

Obtener acuse de recibo y archiva en el expediente comespondiente,

El Servidor Piblico adscrito a la Direccidn de la Mujer, debaré:

s
»
-

»

Recibir informacion, preparar y entregar la documentacion solicitada al Enlace Administrative.

Recabar la documentacidn fallente para la baja y entrega al Entace Administrativo.

Recibir Informacidn e Inlegrar la documentacion necesaria para generar &l formato Movimiento de
Personal por cambio,

Recabar la documentacidn faltante para cambio v entrega al Enlace Administrativo,

El Aspirante a ingresar al Servicio Pablico en la Direccidn de la Mujer, debera:

-

b

Recibir informacién, documentar y entregar la documentacion e informacién solicitada por el Enlace
Administrathvo.
Recabar la documentacitn faltante para alta y entrega al Enlace Administrathvo.

La Subdireccién de Capital Humane, debera:

>
V.

o i o

L

VIl

)

Recibir el Formato de Movimiento de FPersonal y soporte documental; proporcionar acuse.
Definiciones

Movimientos de Personal: Procesos administrativos intemos relaclonados con la situacidn laboral del
personal adscrifo o de personas de nuevo ingrese 8 |as unidades administrativas de la Conlraloria

‘Interna Municipal.

Movimiento de Alta: Nueva Creaciin, Sustitucion, Licencia, Promocidn.

Movimiento de Baja: Renuncia, Jubllacidn, Cambilo de Adscripcidn, Licencia, Defuncién,

Movimiento de Cambio: Categoria, Tipo de Plaza, Adscripcion, Gratificacidn, Compensacian,
Estructura Orgéanica: Es la reprasentacidn grafica en el arganigrama de las responsabilidades y niveles
mau de los recursos humanos gue conforman une organizecidn para alcanzar objetivos

Insumos
Formato Unico de Mavimienio de Personal.

Resultados

Alta; baja o cambio del servidor plblico o persana fisica de nuevo ingresos con adscripcidn a la Direccidn
de la Mujer.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Politicas

»  Elservidor pdblico adscrito a la Direccidn de la Mujer deberd proporcionar la documentacldn necesaria al
Enlace Administrativo, en un plazo de cinco dias habiles para realizar el movimiento de parsonal por baja
o cambio.

t El aspirante & ingresar al Servicio Plblico en la Direccion de la Mujer debera eniregar la documentacion
gue regquiera el Enlace Adminisirativo, en un término de cinco dias hébiles para realizar el movimiento de
personal por alla:

IX. Descripcién de Actividades

Puesta - Unidad Administrativa

Actividad

1 | Titular de Ia Direceién de la Mujer. ?;:t':“:ﬂ;' S :;f-‘"“m'“'“’ ol movimiento. del personai
Recibe la instruccion, revisa & tipo de movimienic del
personal y, en su caso, solicila la documentacitn requarida al
aspirante o servidor pablico,

2 Enlace Administrative de fa Direccidn

de la Mujer, LEl trémile solicilado corresponde a un alia?
No: Se trata de un movimianto de persanal para baja.
Si: Solicila &l cludadano la documentacidn para realizar su
lingreso al servicio pablica.
£El trémite solicilade corresponde a una baja?
Mo: Se trata de un movimienio de personal para cambio.
Si: Solicita al sanvidor plblico &l documenio o docurmentos
necesarios para el trémite de baja. o
= El trdmite comasponde @ un cambio de calegoria o tipo de

3 E:';“;ﬁﬁf‘"'“‘““"’“ de la Direccidn psza o adscripeién o gratificacion o compensacion, (Actividad

4 |Enlace Administrativo de la Direccidn | Informa al aspirante de la documentacidn necesaria para su

de fa Mujer. ingreso al servicio pdbiice en la Direccion de la Mujer.

5 Aspiranle @ ingresar al  servicio | Recibe informacién, documenta y enrega la documentacion e

piblico en la Direccidn de la Mujer infarmacitn solicitada por el Enlace Adminisiralivo.
Recibe, revisa la documentacidn y, en su caso, genera el
Formato Movimienlo de Personal por alla.
- Enlace Administralivo de |a Direcsian ¢La documeniacion se encuenira completa?
9 M Mo: Soliciia los dosumentos faltantes al aspirante & ingresar
al servicio piblico &n la Direccidn de la Mujer.
Si: Genera el Formato Movimiento de Personal por-alla para
b ~ tumario a la finma de |a Direccion de la Mujer. (Actividad 18)

7 Enlace Administrativo de la Direccidn | Solicita los documenios falianies al aspiranie a ingresar al

de la Mujer. sarvicio piblico en la Direccidn de la Mujen

8 Aspirante a ingresar al servicio| Recaba la documentacidn faftanle para alta y entrega al

pablico en la Direccitn de la Mujer. Enlace Administrativo. (Actividad &)
Informa de la documentacidn necesaria por renuncia o

g |Enlace Administrativa de la Direccién | 1érmino de funciones o defuncién o remocitn o convenio o

de |2 Mujar. término de conlrato &l servidor poblico adscrite a la
= Contraloria Intema Municipal.

10 Servidor Pilblico adscrito a la Recibe informacién, prepara y entrega la documentacion

Cirecaion de la Mujer. = solicitada al Enlace Adminisirativo.
1" iﬂmwimmmﬂm de la Direccion | o cibe, revisa la documentacién y, en su caso, genera el

28 de noviembre de 2022
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Puesta/ Unidad Admimistrativa

Actividad

Formato Movimiento de Personal por baja.

&La documentacidn se encuentra completa?

No: Solicita sl senvidor pblico los documentos faltantes para
el tramite de baja,

§i: Genera el Formato Movimiento de Personal por beja para
lurnarto a la firma de |a Titular de [8 Direccidn de |8 Mujer.
(Actividad 18)

de la Mujer.

12 ;énllau:' jcininlmmm de la Direccion | Solicila al servidar puBlico 108 documentos falantes.
e la Mujer, g
13 sam:lupéuﬂnn adscrito ala Recaba la documenlacion fallante para la baja y entrega al
Direccitn de la Mujer. Enlace Administrativo, (Actividad 11)
14 Servidor Plblico adscrito ala Recibe informacidn e integra la documentacion necesaria
Direccidn de la Mujer. para generar el formato Movimiento de Personal por cambio.
Reclbe, ravisa la documentacion vy, en su caso, genera el
Formato Movimiento de Personal para cambio.
LLa documentacidn se encuentra completa?
16 Enlace Administrativo de Ia Direccion

No: Solicita al servidor piblice los documentos faltantes para
el tramite de cambdo.

Si: Genera el Formato Movimiento de Personal por cambio|

para lumarlo 2 la firna de la Titular de la Direccion de la
Mugjer.

Enlace Administrativo de la Direccion

Solicita al servidor piblico los documentos faltantes para el

ﬁ 18 de la Mujer. trémite de cambio.
108 17 Senvidor Poblico adscritc a la Recaba la documentacidn faltante para cambio y enlrega al
Direccidn de la Mujer. Enlace Administrativo, (Actividad 15)
i Genera el formato Movimiento de Personal por alla o baja o
1 | Eniace Administrative de la Direcelon | ooy entrega a fa Titular de ia Direccién de la Mujer para
de la Mujer, <0 fivna
Recibe, revisa y, n su caso, firna el formato de Movimiento
de Personal por alta, baja o cambio,
LFomato de Movimienio de Personal comecio?
18 | Titular de le Direccidn de la Mujer
MNo: Tuma al Enlace Administrativo para que reslice las
maodificaciones al formato de Movimiento de Personal.
5i: Firma el Formato de Movimiento de Personal y devuelve
al Enlace Administrativo.
Tuma al Enlace Administrativo para que realice las
20 |Tiularde la Direccién de laMuler | psgificaciones al formato de Movimiento de Personal.
- Recibe, comige y tuma nuevameante el Formato de
21 |Eniace Administralivo de la Direccion |\ irienta de Personial por alla o baja o cambio. (Actividad
de la Mujer. 18)
: Firma el Formalo de Movimiento de Personal y devuelve al
22 | THular de la Direccidn de la Mujer E:EN Administeative:
ibe ¥ notifica el formato Movimiento de Personal por alla o
23 E:';E';g‘:r“wm de la Direccion |paia o camblo debidamente finado @ la Subdireccion de
i Capital Humano,
’ Recibe el Formeto de Movimiento de Perscnal y sopore
24 fubdlreod&n de Capital Humanao. documental. proporciona acuse.
g5 |Enlace Administrativo de la Direccidn | Obliena acuse de recibo y archiva en el expediente
de la Mujer. correspondiante. (Fin)
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Nombre del Indicadai Descripcion Formula ERDEHsat

Nomero de
Movimientos de
_ Mide el cumplimiento de Personal Alendidos

Movimientos del personal | la geslién de movimientos Nomera de £

por alta, baja o cambio | de personal por alla, baja Movimientos de Trimestral
de la Contraloria Interms 0 cambio de la Personal Solicilada

Municipal. Contraloria Intema
Municipal.

Xll. Formatos e Instructivos

TORMATO OF MOVIMIENTO DE PERSONAL

FECH
APARTIRLE
ALTA [ gadal CAMBID |
BV CREACISN RESRALL il CATEGORIS i
FUSTITUCRIN = TERLATACICH 1 TP DE PLAZA |
LICENGIA PROAOCION | =

e | | ADSCRIFCION
' GRETIFICACICH
COuPENEATION

[
1 |

15

;
£
D

[EREEFITIONS

TIPD BE PLAZA
FUNDIONARID [ L

ERDICALIZADG LISTA OE RAYR _‘|
i ERE AFC —
CATEGCAIL b BE CORRY ‘
ADECRIPCEON  DHRECCION DE LA MUJER . CLave
SELLD E | GRATFCATON § COLPERIALON &
TARETA RORART DE RO A 1BMTHAE =
IS SEWNYM CLAVE
SUSTITLCION b DE COBRD
FECTHA DS BASL AIECRSRCON
| SUEL00 MENSUAL BALUTO § i GRATIFICACION COUPERILCION

CHRECIORA DE (A WS

S ODRECTON [ CAMTA MUAMNG
TR

DFEGT I I ACRAAERTARCION
Wi Hs
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Informacion Reguernida

fainecanye

Instructivo
Movimientos de Personal

Instruccican

| Facha: Se pondra la fecha en la que se eiabora el formato.
Para aplicar a partir del: | Se asentara la fecha en la que 5¢ solicila aplique el movimienlo solicitado.
Alta; Se marcard |a casilla que [usiifique el movimiento de alta del personal.
| Baja: Se marcara |a casilia que juslifique la baja del personal.
Cambio: Se seleccionard ka casilla que describa el tipo de movimiento que se desea

realizar.

Observaciones:

Con un breve texio se describird |2 solicilud del movimientc deseado.

Tipo de puesto: Se seleccionard una de las cuatro casillas que defina el tipo de plaza que se
propone para el personal mencionado,
Nombre: Se colocard &l nombre de la persona a quidn se hace referencia el movimiento
solicitado.
CURP: Se debera colocar la Clave Unica del Registro de Poblacidn de la persona
pramovida.
amero de empleado: En casc de contar con un namero de empleado asignado con anterioridad
debers ascribirlo.
Clave de cobro: Se pondra la clave que refigje el tipo de forma en la que se realizara el pago a la
promovida.
Nam, De ISSEMYM; En caso de contar con el NOmero que hace referencia al numero de beneficiario
istrado en la unidad médica cormespondiente.
Categoria: Se colocard el nombre de la categoria que es soliciteda y permitida por el

tabulador.

ﬁ cripcidn:

Se pondra el tilulo de Ia Unidad Administraliva a la que perlenecerd la persona

Sueldo mensual neto; Esta cantidad se obtiene alrestar del salario bruto las sporaciones del
trabajador a la seguridad social y la retencién de Impuestos aplicables.

[ Gratificacién: Sa colocard | cantided mensual con |a gue serd beneficiado el empleado
promovido en caso de que vaya a recibir el beneficio en caso contraro la casilla
se dejard en blanco. : et

Compensacion En caso de ser beneficiado con esla compensacidn se debera fijar al maonto al
mensual: gue asciende.

Elabora: Se pondrd nombre y firna de la Direccidn da la Mujer.

Autoriza: Contendrd el nombre y firma de Direclor de Administracion,

Xl Validacion del Procedimiento

de la Mujer

C.P. Lorena Galvin Zirate
Enlace Administrative de fa Direccign

M. EN D. Ivonne Jiménez Garcla
Titular de ia Direccidn de la Mujer

C.P. Lorena Galvén Zérate
Entace Administrativa da la Directidn

de la Mujer
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Actualizacién del Inventario de Bienes Muebles en uso y custodia de la D_Iri;eldn de la Mujer

I Objetivo

Mantenar aclualizado o registro y control de bienes muebles an uso y custodia de la Direccldn de la: Mujer,
mediante la revision fisica preliminar por parte del Enlace Administrative y el levantamiento fisico de bienes
muebles hecho por la comisidn integrada por la Coordinacién de Patrimonio Municipal, Tercera Sindicalura y
Grgano Intemio de Control, para confinmar la existencia fisica y, en su caso, actualizar &l formato de Resguardo

por Trabajadaor.
1. Alcance

Aplica a la Tilwlar de 15 Direccidn de la Mujer, Enlace Administrativo, Titulares de las Unidades Administrativas
de la Direccion de la Mujer y servidores pdblicos adscrilos a las dreas en comento; asi comio, a la Coordinacién
de Patnmenio Municipal dependiente de la Secretaria del Ayuntamienta del Municipio de Tiainepantla de Baz,
Estado de México,

. Referancias
Federal

" Consfitucion Polilica de los Estados Unidos Mexicanos, Diano Oficial de la Federacitn, 5 de Febrero de
1917 v sus reformas v adiciones,

" Lineamiantas para el Registro y Conlrol del Inventario y la Congiliacion y Desincorporacidn de Bienes
Muebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México. Perddico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal

¥  Reglamenta Intema de la Administracidn Pablica Municipal de Thalnepantle de Baz, Estado de México,
Gacela Municipal No. 10, del 22 de lebrero de 2022, y sus reformas y adiciones,

IV.  Responsabilidades

El Enlace Adminisirative es el érea administrativa responsable de elaborar el Pre-Levantamiento y participar en
el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles para mantener actualizado el reglstro y control de los blenes
muebles en uso y custodia da la Direccldn de la Mujer, mediante el formato de Resguardo por Trabajador.

Personal de Contraloria Interna Municipal, deberé:

* Motificar oficio signado por la Confralora Intema Municipal del Pre-Levantamiento y Levanlamiento Fisico
de Bienes Muebles en uso y custodia de la Direccidn de la Mujer.

r Recibir acuse de recibo y archivar en el expediente comespondienta.

F Emitir Acta Circunstanciada de los hechos del Levanlamiento Fisico de Bienes Muebles y turnar a los
participantes para firma de la misma.

* Recibir, requisitar y recabar firma an los resguardos y devolver al Enlace Adminisirativo

El Enlace Administrativo de la Direccion de la Mujer, debera:

r Recibir y oforgar acuse sobre el oficlo mediante el cual se le da conocer los plazos para el Fre-
Levantamiento y Lawvaniamiento Fisico de Bienas Muebles en uso y custodia de fa Direccion de la Mujer.
Elabarar & nformar mediante oficio a los Titulares de las Areas Administrativas de la Direccidn de la
Mujer, sobre la fecha y hora en la cual s& llevara a cabo el Pre-Levanlamienlo y Levantamiento Fisico de
Bienes Muebles; ademids de solicilar fa designacidn de un servidor plblico gue fungird como Servidor
Publico Habilitado en materia de Bienes Muehles de cada una de las dreas de la Direccidn de la Mujer.

\r
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Recibir acuse de recibo y archivar en el expedients comespandiente.

> Recibir ¥ olorgar acuse de recibo sobre el oficlo de respuesta de los Titulares de las dreas

;gmmraﬂm, a lravés del cual designan al servidor piiblico que fungird como Enlace de Bianes

uebles.

Efectuar Pre Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en conjunlo con Patimonio Muricipal gque

consiste en revisar fisicamente los bienes muebles considerando sus dalos de (dentificacion, tales como

descripcidn, marca, modelo, nimero de serie, color, enfre otros; ademés de documentar aguelios bianes
que se encuentren en el supuesto de robo, sinjestro, obsolescencia y no localizados.

#  Recibir informacitn y notificar mediante oficio a la Coordinacidn de Patrimonto Municipal, los nombres de
los resguardalarios y, en su caso, solicitar la emisidn de atiqualas da nimearo de inventario.

F Recibir oficio y proporciongr eliguetas de nimero de inventario al Servidor Plblico Habilitado en materla
de Bienes Musables,

» Efectuar el Levantamiento Flsico de Bienes Muebles en conjunte con |a Contralorfa Interna Municipal,
Patrimonio Municipal y la Segundo Sindicatura, el cual consiste en revisar fisicamenie los bisnes
muebles gque estdn en uso y custodia de las dreas administrativas que conforman la estructura del
Organo Inlerno de Control.

» Firmar el Acta Circunstanciada de los hechos dal Levantamiento Fisico de Bienes Muebles lodos los
inlervinientes.

‘r Recibir y otorgar acuse de recibo del oficio mediante el cual se entrégan los resguardos de los bienes
mugblas,

r Entregar resguardos al Servidor Piblico Habiltado en materia de Bienes Muebles, para obtener del
resguardatario la firma cormespondiente.

»  Recibir resguardos debidamente firmados, generar y notifican oficic para la Coordinacidn de Patrimonio
Municipal.

I Obtener acuse de recibido y archivar,

v

Los Titulares de las Areas Administrativas de la Direceidn de la Mujer, deberan:
118 | »  Recibir y olorgar acuse de recibo del oficio que comunica |a fecha y hora en la cual se llevard a cabo el
"’ Pre-Levanlamiento v Levanlamienta Fisico de Bienes Muebles: ademds de solicitar la designacidn del
Servidor Plblico Habilitado en matera de Blanes Muebles.
» Elaborar y notificar al Enlace Administrativo el oficio en el que informan del nombre de la persona que
fungird como Servidor Piblico Habilitado en malera de Eienes Mueblas.
*  Obwener acuse y archivar.

2 )
2 )]

Ei Servidor Pablico Habilitado en materia de Bienes Muebles de las Areas Administrativas de la
Direccitn de la Mujer, debera:

F Efectuar Pre Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en conjunlo con Patrimonic Municipal, que

consiste en revisar fisicamente 1os bienes muebles considerando sus datos de identificacian, lales como:

descripeitn, marca, modala, nimera de serie, color, enire oiros; ademés de documentar aguellos bienes

que se encuentren en el supuesto de robo, siniestro, obsolescencia y no localizados.

Informar al Enlace Administrativo el nombre de los resguardalarios de los blenes muables en uso y

cuslodia del drea administrativa que rapresenta.

Recibir y colocar etiquetas de nimero de invenlado en los blenes muebles.

Efectuar el Levantamiento Fisico de Bienss Muebles en conjunto con fa Contraloria Interna Municipal,

Patrimonio Municipal y la Segundo Sindicalura, & cual consiste en revisar fisicamente los bienes.

musbles que estdn en uso y custodia de las dreas adminisirativas que conforman la estructura del

Cingano Interno de Control.

F Firmar el Acta Circunstanciada de los hechos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, lodos los
intervinientes.

w

W

Coordinacion de Patrimanie Municipal, debera:

r Recibir oficio que incluye el nombre de los resguardstanos y. en su caso, de la solicitud de afiquetas da
nimero de inventario; clongar acuse de recibo.

Revisar el contenido del oficia enviade por el Enlace Administralivo y, en su case, amitir eliquetas de
nimero de inventario y entragar mediante oficio al Enlace Administrativo, previo al Levantamiento Fisico
de Bienes Muebles.

'
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Actualizar informacion sobre el Resguardatano en el Inventario dn Bienes Mwblna.

Elaborar etiquetas de nimero de inventario y entregar mediante oficio al Enlace Administrativo.

Efectuar el Levantamiento Fisico de Bleres Muebles en conjunto con la Direccidn de la Mujer,
Contraloria Intema Municipal y la Segundo Sindicatura, ef cual consiste en revisar fisicamente los bienes
muebles que estan en usgs ¥ custodia de las areas administrativas que conforman la estruclura del
Organo Intermo de Control,

Finnar el Ada Circunstanciada de los hechos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles todos los
intervinientes.

Emitir y entregar resguardos actualizados por oficio al Enlace Administrativo, para &l control intemo de
los bienes muebies en uso y custodia de la Direccidn da la Mujer.

‘Obtener acuse v archivar.

Recibir y otorgar acuse de recibo,

Definicionas

Active Fijo: Conjunic de bienes tangibles que utiliza la Adminstracidn Pablica Municipal en el desamollo

de sus actividades,

Resguardo: Bien mueble designado & un servidor pablico pare su uso y custedia, mismo del cual serd

rasponsable del uso correcto del bian.

mﬁ;!:h::mlal: Recurso fisico que por su naturaleza es de uso o consumo, propiedad de una entidad
ble.

Insumos

Oficio dingido &l Enlace Administrativo medianle el cual se da 8 conocer los plézos para realizar el Pre-
Levantamiento y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y cuslodia de la Direccidn de la Mujer.

Resultados

Formato de Resguardo por Trabajador actualizado de los bienes muebles asignados @ cada servidor
pablico adscrio a la Direccidn de la Mujer.

Politicas

Comunicar en un término de cinco dias hdbiles previo al Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, sobre
Ios cambios de resguardatario para que-ia Coordinacidn de Patrimonio Municipal, emita el formato de
Resguardo por Trabajador,

El resguardatario de bisnes muebles deberd firmar ef formato de Resguardo Actualizado en un témino
de tres dias habiles.

Descripcién de Actividades
Fuesto | Unidad Administrativa Actividad
Personal de la Conlraloria Intema Nolifica oficio signado por la Contralora Interna Municipal del
Municipal. Pre-Levantamiento y Levantamiento Fisico de Bisnes

Muebies en uso y custodia da la Direcciéin da la Mujer.

2 | Enlace Administrative de la Direccién | Recibe y olorga acuse sobre el oficio mediante el cual se le
de la Mujer, da conocer |os plazos para el Pre-Levanlamiento y
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y cuslodia
il de |a Direccidn de la Mujer.
3 | Personal de la Contraloria Interna Reciba acusa da recibo y archiva en el expadiente
Municipal. comespondiente. (Fin) =
4 | Enlace Adminisirativo de Ia Direccitn | Elabora e informa mediante oficio a los Tiulares de las Areas
de la Mujer. Administrativas de la Direccidn de la Mujer, sobre la fecha y

hora en la cual se levard a8 cabo el Pre-Levanlamienlo y
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, ademas de solicilar
la designacién de un servidor pdblico que fungira como

Senvidor Pablico Habllitado en materia de Bienes Muebles de

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Pueste / Unidad Administraliva

Actividad

cada una de las #reas de la Direccidn de la Mujer.
§ | Tiulares de [as Areas Administrativas | Reciben y olorgan acuse de recibo del oficio que comunica la
de la Direccién de la Mujer fecha y hora en la cusl se lHevard a cabo el Pre-
Levantamienio y Levantamiento Fisico de Bienes Musbles;
ademds de solicitar la designacidn del Senvidor Piblico
L Hatilitado en materia de Blenes Muebles.
& | Enlace Administrativo de la Direccion |Recibe acuse de recibo y archiva en el expadiente
de la Mujer. comespondiente. (Fin)
7 | Tilulares de las Areas Adminisirativas | Elaboran y notifican al Enlace Administrativo el oficc en el
de la Direccion de la Mujer. que informan del nombre de la persona que fungird como
- Servidor Publico Habilitado en materia de Bienes Muebles.
8 |Enlace Administrativo de |a Direccidn | Recibe y otorga acuse de reciba sobre el ofido de respuesta
de la Mujer. de los Titulares de las dreas administrativos, a fravés del cual
designan al servidor piblico que fungird como Enlace de
5 Bienes Muebles.
8 | Titulares de las Areas Administralivas | Obtiene acuse y archiva, (Fin)
de la Direccidn de la Mujer, o 2]
10 | Enlace Adminisirativo de la Direccidn | Efeclian Pre Levantamiento Fisico de Bienes Muebles que
de la Mujer consista en revisar fisicamente los  blenes muebles
considerando  sus' datos de identificacion, tales como:
Sarvidor Pablico Habilitado en materia | descripeidn, marca. modelo, nimero de serle, color, enlre
de Bienes Musbles de |as Areas |0lio$; ademas de documeniar aquellos bienes que se
Adminisirativas de la Direccidn de ia | @ncuentren en el supuesto de robo, sinlestro, obsolescencia y
Mujer. no localizados,
11 | Servidor Pibiico Habiltado en materia | informa _al Enjace  Admimisiralivo el nombre de los
de Bienes Muebles de las Aress|resguardatarios de los bienes muebles en uso y cuslodia del
120 ﬁ Administrativas de |a Direccidn de 1a | 4rea administrativa que representa. ﬁ
' Mujer. 17
i = 12 | Enlace Adminisiralivo de 1a Direcaion | Recibe informacion y _noliica _medianie oficio a 1a
de la Mujer Coordinacién de Patimonio Municipal, los nombres de los
resguardatarios y, &n su caso, solicila la emisidn de etigustas
de ndmero da Inventario.
13 | Coordinacidn de Patrimonio Recibe oficio que incluye & nombre de los resguardatanios y,
Municipal. en su caso, de la solicilud de etiquetas de nimero de
B Yk inventario; otorga acuse de recibo.
14 | Enlaca Administraiivo de la Direccidn | Obliene acuse y archiva. (Fin)
de [a Mujer i 2l I
15 | Coordinacion de Patrimonio Revisa el conlenido del oficlo enviado por el Enlace
Municipal. Administrativo y, en su caso, emite etiquetas de ndmero de
inventario y entrega mediante oficio al Enlace Administrativo,
previo al Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.
£Solicitaron etiquetas de nimero de inventario?
Mo: Actualiza informacion sobre e Resguardatario en el
Inventario de Bienes Muebles.
Si: Elabora eliquetss de nimero de inventaro y entrega
=5 mediante oficio al Enlace Administrativo.
16 | Coordinacién de Patrimonio Actualiza informacidn sobre el Resguardatario en el Inventario
Municipal de Bienes Muebles, (Actividad 23)
17 | Coordinacion de Pairimaonic Elabora efiguelas de ndmero de inventardo y enlrega
Municipal. mediante oficio al Enlace Administrativa.
18 | Enlace Administrative de la Direccion | Recibe oficic y proporcionn etiquelas de namars de inventario
de la Mujer. o al Servidor Pablico Habilitado en materia de Blenes Muebles.
18 | Servidor Piblico Habilitado en materia | Recibe y coloca etiquetas de nimero de inventario en los
de Bienes Muebles de las Areas bienes muebles. (Fin)
Administralivas de la Direccion de [a
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Mujar.

Bctividad

21

Enlace Administrative de la Direccitn
de & Mujer / Coordinacién de
Patrimonlo- Municipai 7 Segunda
Sindicatura: / Personal de la
Contraloria  Imtema  Municipal /
Senvidor Publico Habilitado an materla
de Bienes Muebles de las Areas
Administrativas de la Direccion de la

Efectian el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, el cual
consiste en revisar fisicamente 1os bienes muebles que estén
en uso y custodia de las dreas administrativas que conforman
la estructura del Organo Intemo de Control,

| Mujer, i
Personal de la Contraloria. Interna

Municipal,

Emite Acta Circunstanciada de los hechos dgl Lﬂvaﬂ’ﬂ'ﬂ_&nlﬂ
Fisico de Bienes Muebles y lurma g los parficipantes para
firma de la misma,

Enlace Administrativo de la Direccidn
de la Mujer [ Coordinacién de
Patrimonio. Municipal { . Segunda
Sindicatura / Personal de |a
Contralorfa.  Intema - Municipal |
Servidor Pibiico Habilitado en materia
de Eienes. Muebles de las Areas
Administrativas de la Direccidn de la
Mujer.

Firman el Acta Circunstanciada de los hechos dal
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles. (Fin)

(-

Coordinacion de Patimonio
Municipal.

Emile y enirega resguardos aciualizados por oficio al Enlace
Administrativo, para el contral interno de los blenes muables
en uso y custodia de la Direccidn de la Mujer.

Enlace Administrativo de la Direccidn
da la Mujer.

Recibe y olorga acuse de recibo del ofido mediante el cual se
entregan los resguardos de los bisnes muables.

Coordinacion de Patrimanio
Municipal.

Obliene acuse y archiva, (Fin)

B ou %

Enlace Adminisirativo de la Direccion
de la Mujer.

Entrega resguardos al Servidor Pablico Habiilade en matena
de Bienes Muebles, para oblener del resguardatario la firma
comespondiente,

5

Persanal de la Confralorfa Intema
Municipal.

Recibe, requisita y recaba firma en [os resguardos y devualve
&l Enlace Administrativo,

Enlace Administraiivo de la Dirsccion
da la Mujer,

Recibe resguandos debidamente fimados, genera y nolifica

oficio para la Coordinacidn de Patrimonic Municipal, |

3

Coordinacion de Patrimonio
Municipal,

Recibe y olorga acuse de recibo.

g

Enlace Administraiivo de Ia Direcaion

de la Mujer.

Dbliene acuse de recibido y archiva, (Fin)

3 o)
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Mombre del Indicador Pariodicidad
Mimero de
Resguardos por
Registro y controlde. | Mide el cumplimiento de Trabaindor
bienes muebles a través | registro y control a través Adtualizados ¥ 100 Semssiral
del Resguardo por del Resguardo por Mimero de
Trabajador, Trabajador. Resguardos por
Trabajador Recibidos |
¥ill. Formatos e Instructives
Mo aplica,

e )

F

X, Validacién del Procedimiento

Apoyo

Reviso

C.P. Lorena Galvén Zirate

C.P. Lorena Galvan Zdrate
Entace Administrativo de a Diteccién | Eniace Administrativo de la Direzcién
de In Mujer de Ia Mujer

Aprobo
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4. Simbolegia

Simbolo Significado

Inicio del procedimiento.

I.M'ld"!'ﬂlu'.‘p
S [T

Numero de actividad.
RAALALARLARLERA Cuadro con extracto de
ahaaia A actividad.

Linea de flujo.

—
<§> Decision.

Linea de comunicacion via
correo o telefdnica.

=

@ Determina 2l final del
126 i procedimiento. ﬁ
T 123 E

Conector de pagina.

Conector de aclividad.
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5. Registro de Ediciones.

MUMERQ DE EDICION D PAGINALS)

Elaboracidn del Manuel de Procedimientos.
conforme a la  estructura ongdnica v
atribuciones confardas en el Regiaments
imernc de a8 Administracidn - Piblica
Muricipai de Tialnepantta de Baz, Estade de
México, publicado en la Gacets Municipal
Primera Edician de Ia nﬁmm'mi \rdwnm-‘l._lﬂi'..‘i ﬂtﬁﬂfﬂﬁt'g: TR
niatrac s 2022, . asi como, en lo establecido en
i i Julle2022 | |ineamientos pars s Elsboracién y| s lapdgina 60

Municipal 20223024 Actuglizacién de  los  Manusles  de
Organizacidn y FProcedimientos de Ia
Administracion

Poblica Municial  2022-2024, amilidos
por la Contralorfa Intema Municipal, previa
cpinidn de la Contralorin interna Municipal,
los cusles torman en cuenta ls metodaiogia
pere 8 formulacidn de los Instrumnentos
adminisirathvas on. comento, recomendada
aora{lnﬂmm%hnifﬂlﬁndﬂEmdl
ica.
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6.  Distribucion
El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Direcdidn de |a Mujer
Las copias estén distribuidas de |a sigulente manera;
Subdireccion de Prevencidn y Atencién a la Violencia

= Departamento de Prevencitn de la Violencia de
Género

= Departamanto de las Politicas Pablicas con
Perspactivas de Géner

- Cepartamento de Atencidn a Mujeres Victimas de
Violencia

Subdireccidn de los Derechos de la Mujer
¥ Departamento de Capacitacion y Profesionalizacion

= Departamento de Vinculacidn & Inclusion con el
Sector Economico y Emprendedurismo

Enlace Administrativo
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7. Validacion del Manual
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M.en nmumim'u.m C.P. Lorena Galvén Zérate
Direbtora de la Mujer Erlase Administrative.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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& Municipio de Tlalnepantla de Baz, México, 2019-2021.

Direccidén de Movilidad.

Av. Hidalgo 132, Industrial Tlalxcolpan C.P. 54020, Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Teléfono: 55 53 66 38 00

Extensidn 5207

Direccion de Movilidad.

Julio 2022,

Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizara siempre y cuando se dé el credito
correspondiente a la fuente.
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1. Presentacion.

Este Manual de Procedimientos de [a Direccidn de Movilidad establece |os pasos a sequir en la ejecucion de las
funciones, los tramites vy la prestacién de servicios de la dependencia. Sefiala con precision las actividades, los
involucrados, delimitando responsabllidades, asl como el objetive, alcance y polilicas de cada procedimiento
implementado por las unidades administrativas de la Direccidn de Movilidad,

Sus objetivos principales son: precisar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control v evaluacidn de
las actividades de la dependencia; registrar en forma ordenada, secuencial y delallada las operacicnes que
efect(an las areas administrativas de la Direccidn de Movilidad; normar acciones de sus unidades administrativas
a lravés de procedimientos escritos, que establezcan de manera secuencial los pasos para desarrollar
adecuadamente una actividad oblener mayor calidad v oportunidad en la ejecucion del trabajo sin dar lugar a que
este se sujete a diferentes interpretaciones y sufra alteracionas arbitrarias,

Este documento es un referente obligadoe, para la correcta ejecucion de las actividades que concreten los planes,
programas y proyectos municipales respensabilidad de la dependencia. Es malenal que induce el uso eficiente y
eficaz de los procedimientos amblentales y de movilidad, ademas de la definicidn de las actividades que los
canfarman, tomando en cuenta los criterios,

El Manual de Procedimientos, pracisa las actividades delegadas a cada unidad administrativa para deslindar
responsabllidades, evitar duplicidad y detectar omisiones; coadyuva a la ejecucién comecia de las labores y
propicia la uniformidad en el trabajo; crienta al personal de nuevo ingreso para faciitar su incorporacién a las
distintas unidades administrativas; ademas guia el desempefic de las actividades cotidianas de los servidores
publicos en un marco de orden. Es un instrumento de consulta, el cual describe las tareas especificas,
responsabilidades y la autoridad asignada a cada area.

El manual sa integra por siete apartados: Presantacidn, Objstivo General, Contenido de los Procedimientos de la
Dependencia clasificades por la unidad administrativa a la que pertenecen, Simbologia, Registro de Ediciones,
Distribucién y Validacidn.

Los procedimieantos que conforman este manual se integran por: Nombre del Procedimiento, Objetivo, Alcance,
Referencias, Responsabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados, Politicas, Descripcion de Actividades,
Diagrama de Flujo, Medicidén, Formatos e instructives y Validacién del Procadimiento,

Es importante destacar que la informacién reunida en este documento describe las actividades que se realizan
en cada puesio, sin embargo, no marcan una limitante de [as responsabilidades para el gue las desempefia en
su drea de trabajo.

2. Objetivo General.

Mejorar y disminuir los tiempos de respuesta de los trémites que proporciona la Direccidn de Movilidad, mediante
una formalizacion de los métodos y sistemas de trabajo en un Manual de Procedimientos, para que la Ciudadania
del Municipio de Tlalnepantia conlinde con sus trdmites anle las instancias Municipales y Gubemamentales sl asi
lo requiere

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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3. Contenido de los Procedimientos de la Direccién de Movilidad

Departamento de Transporte
Entrega de documentacién retenida por faltas al Reglamento de Transito

L. Objetive.

Mantener un registro optime y adecuado para la entraga de documentos derivados de las Infracciones emitidas
por fallas al Reglamento de Trinsito del Estado de México Vigente, emitido por Elementos de Transito dal
Municipio de Tlalnepantla a la Ciudadania que circula por el Territorio Municipal, esto con la finalidad de generar
un espacio favorable para una mejor movilidad de los habitantes Tlalnepantienses.

Il. Alcance.

Aplica al fitular, Subdirector de Transporte, Jefe da Dapartamento de Transporte y Servidores Publicos adscritos
2 la Direccion de Movilidad, Subdireccién de Transito y Tesoreria del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México v a la ciudadania en general.

Il. Referencias.

b Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos. Capitulo 1V del Peder Judicial, Titulo Quinto, de los
Estados de la Federacion y de la Ciudad de México, Articulo 115, Diario Oficial de la Federacidn, 5 de
febrero de 1917, v sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto Del Poder Pdblico Municipal,
Capitlo Primero de los Municipios, Articulas 112, 113, Capitulo Tercero de las Atribuciones de los
Ayuntamientos, 122 y 123, Gaceta dal Goblarmno 10 de noviembra da 1317, y sus reformas y adiciones.

# Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Dal Municipio Capitulo Primero Disposiciones
Generales, Articulos 1, 2, 3, Gaceta del Goblerno del Estado de México, 2 da marze da 1993, y sus reformas
y adicionas.

Ley da Maovilidad del Estada de México. Titulo Primero, De las Disposicionas Generales, Articulo 1, Gaceta

del Gobiamo del Estado de México, 12 de agosto 2015, sus reformas y adicicnes.

F Reglamento de Transito del Estado de México. Titulo Saxto, De las Infracciones, Sanciones v Madios de
Impugnacidn, Capitule | Dal Levantamiento de Infracciones, Articule 116, Capitulo Il De las Sanclones v
Medidas de Seguridad, Articulo 122, Gacela del Goblerno dal Estado de México, 21 de saptiembre da 1952,
y sus raformas y adiclones.

e Reglamento Interno de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, de la Direccién

de Movilidad, Articulo 446 fracciones V1l y VIII, Articulo 450 fraceidn IX y X1 de 22 de febrero de 2022, sus

reformas y adiciones,

"I'

v

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Transporte es responsable de revisar, dar seguimiento y entregar documentos relenidos por
fallas al Reglamenio de Transito, verificando que la documentacién cormesponda al cludadano que lo solicita v
manteniendo un registro de todos y cada uno de los tramites que se realizan, asi como oforgar las facilidadas
ante el proceso.

El Director de Movilidad, deberd:

F Es el responsable de vigilar la adecuada administracion del sistema de infracciones al reglamento de
Transito del Estado da México, impuestas por los alamantos da transite perenecientes al Municipio.

28 de noviembre de 2022
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Jefe de Departamente de Transporte, deberd:

b Es el responsable de controlar y supervisar la aclualizacion periddica del archive y resguardo de los
documantos ganerados por las infracciones.

Personal Administrativo del Departamento de Transporte, deberd:

= Es el responsable de revisar toda la documentacidn necesaria para su liberacidn del documento
retenido debido a la infraccién impuesta.

Tesoreria Municipal, debera:
Fs Es la encargada de realizar el cobro ¥ descuentos correspendientes a las distintas infracciones.
V. Definiciones.
¥ Infraccién: Transgresidén o violacion de una norma de transito. Habrd dos tipos de infracciones: simple

¥ compleja. Serd simple cuando se trate de violackdn a la mera norma. Serd compleja si se produce un
dano material.

¥  Documento retenido: Flaca, tarjeta de circulacidn o licencia de conducir que gueda en garantia del
pago de la sancién,

Vi.  Insumos.
# Ticket de Infraccidn emitida por Elemento de Transito,

Vil. Resultados. i
¥ Pago de Infraccién y la Entrega de Documentos Refenidos

Vill. Paoliticas.

# El horario de atencion serd de 9:00 a 17:00 hrs. de lunes a viernes v sdbado de 09:00 a 13:00 hrs. para
la entrega de documentacidn, en el Departamento de Transporte.

IX. Descripcién de actividades.

Puesta (Unidad Administrativa Actividad

1 Infractor Asiste al Departamento de Transporte y hace la enfrega del
ficket de infraccion recibida por parte de los elementos de
transito del Municipio de Tlalnepantia.

2 Personal administrativo del Verifica i 1a infraccion corresponde a una emitida por algon
Departamants de Transporte elemento de Transiio del Municipio de Tlalnepantla de Baz.
L Corresponde al Municipio?
Neo: Se le informa al infractor que no cormesponde al
Municipic.

3i: Se le informa que tiene que realizar el pago
comespondiente

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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3 Fersonal administrativo del Informa al infractor que al irdAmite no comesponde a este
Departamento da Transporie Muniziple.
Infractor Reciba informacidn y se retira
Personal administrative del Procede & informar para que el infractor realice su pago ante
Departamento de Transporie las inslituciones correspondientes.
6 | Infractor Debera de acudir a alguna de las insliluciones autorizadas
para efeciuar el debido pago de la infracciin.
T Tesoreria Recibe y efectia el cobro
B Infractor Presenta copia del pago, origina! del ticket de infraccién o
reimpresion del mismo para la liberacién de documentos.
] Personal administrativo de la Una vez pagada la infraccidn se procede a localizar el
Direccién de Movilidad documento para su enirega
10 | Infractor Recibe su documeniacion retenida (Fim}.
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X. Diagrama de flujo.
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Mombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad
Mimero. de
Infracciones
Entrega de Mide el aumento o emitidas
documentacion retenida | o iy ian porcentual de X 100 Trimestral
por faltas al Reglamenta |
de Tranao infracciones impuestas de NG ra
un periodo a otro. TR
: Infracciones
pagadas
Xll. Formatos.
Mo aplica

Xi. Validacion del Procedimiento.

Apoyo

Aproba i

e

-
Lie. Sheryl Alejandra Velasco Lic. Pable Roberto Zepada
Uriostegui Montoya
Enlace Administrativo da la Jefa de Departamento de
Direccién de Movilidad Transpaorte
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Permiso para Cajén (es) por uso como Base de Taxis y/o Servicios en la Via Pablica.

I.  Objetivo.

Mantener un correclo orden de la ocupacién de ka via piblica por medio de la regularizacion de los Cajones da
Estacionamiento como Base de Taxis wo Servicios, mejorando asi la imagen uwrbana, movilidad ¥ la convivencia
de los usuarios de las mismas.

I.  Alcance.

Aplica al titular, Subdirector de Transporte, Departamento de Transporte y servidores pablicos adscritos a la
Direccicn de Movilidad, de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, v a todas las personas Fisicas y Morales que
hagan uso de estacionamiento en la via pdblica por use como Base de Taxis yo Servicios denfro del teritorio
Municipal.

. Referencias.

Foderal

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulos 16 y 115 fraccion | pamafo primero y || parrafo segundo, Diario de la Federacién, § de febrara
de 1917, y sus reformas y adicicnes.

¥

Estatal 139
I~
ﬁ * Constitucidn Del Estado Libre y Soberano de México i r
= Articulos 112, 113,116 y 122 parrafo primero, 123 y 128 fracciones (I, VIl, XIl, Gaceta da Goblamio del
Estado de México, 10 de noviembre de 1817, y sus reformas y adicionas. -]

¥

Ley Orgénica Municipal del Eslado de Mexico

¥ Arliculos .1, 2, 3, 5, 27 parrafo primero. 31 fracciones |, X00UX Y XLV, 48 fracciones |, XXV y B8,
Gacela de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1893, y sus reformas y adicioneas.

» Ley de Movilidad vigente del Estado de México

Articulo 1, 4, 5, 6 fraccién VI, 8 y 9 fraccidn [V, XIX, XX, XXIll, Gaceta de Gobiema del Estado da
México, 12 de marzo de 2015, y sus reformas y adiciones.

Municipal
# Raglamento Intemno de fa Administracidn Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz,

*  Aficulo 446 fracciones |, I, 447 fraccién |, 448 fracciones |, Il IV, VII, 448, fraccidn |, 450 fracciones
X, X0, XV, XV1, 451, Gacela Municipal, 22 de febrero 2022, y sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Transporte es el drea responsable de realizar el tramite y emilir el permiso para cajon de
estacionamiento para sitios de taxis y'o bases de ranspone poblico, revisando que la infoermacion se encuentre
&n regla por pante de los solicitantes, para gue existan bases dignas del transporte pdblico.

La Direcclén de Movilidad, debera:
¥ Auloriza permiscs.
La Subdireccién de Transporte, debera:
= Analizard y dara visto bueno para otorgar los permisos de las sclicitudes.

/
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Departamento de Transporte, deberd:
¥  Recibira la solicitud y conformard el expediente de registro,

V. Definiciones.

* Cajon de Estacionamiento: El espacio destinado para la guarda de un vehiculo.
= Contribuyente: Persona gque paga impuesto al Estado
» Movilidad: Desplazamiento de peatonas y vehiculos en una zona determinada,

VI. Insumos.

Escrito de pelicitn.

Autorizacion de Base,

|dentificacidn Oficial.

Carta poder (en caso de que el framite lo realice un tercero con los INE cofrespondientes)

Croquis de ubicacion y geolocalizacidn de los cajones de estacionamients, lipo de vehiculo y
delimitacién de los cajones.

L A

v

Vil. Resultados.

e Permiso para Cajon (es) por usa como Base de Taxis yo Servicios en la Via Piblica i

Villl. Politicas. 10
* La soliciud para permisc de Cajon (es) por uso como Base de Taxis yio Servicios en la Via Piblica se
entregaran por Oficialia de Parles y'o en la Direccidn de Movilidad, Subdireccion de Transporte,
Deparlamento de Transporte en un horario de 08:00 a 16:00 hrs.

¥ Verificar que |a solicitud sea para el permiso de Cajdn (es) de Estacionamienio. por use como Base de
Taxis wo Servicios en la Via Fiblica

e Dar respuesta no mayor a 30 dias habiles a partir de la fecha de recepcion de la solicitud.
IX. Descripcién de actividades.

f Uivickadd achiviinist

1 Sollcitante Presenta la solicitud de peticidn para [a autorizackdn yio
renavacién de permiso para cajén (es) de estaclonamiento
por uso como Base de Taxis y/o Servicios en la Via Publica
2 Oficialla de Parles Recibe la peticién de autorizacion yio renovacion del
permiso  para cajon (es) de estacionamiento, asigna
nimerc de OF |a oficialia de partes y remite ia pelicion a
_ la Direccicn de Movilidad para su atancién. |
] Direccién de Movilidad Recibe la pelicion por parde de la Oficialia de Partes,
registra y turna a la Subdireccidn de Transporie.

4 Subdireccidn de Transporie Recibe, y turna al Departamento de Transporte para su
seguimiento.

5 Departamento de Transporie Recibe y revisa que la documentaciin cormesponda para
que se evalle su procedencia para integrar el expadiants
del caso.

/ T el Ut
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¢ La documentacion esta completa?

Mo: Se elabora oficic para informarie al solicitanta que no
cuenta con los requisitos necesarios
Si: Se elabora expediente

B Departamento de fransporte Elabora oficio para infarmarle al solicitante que no cuenta
con los requisitos necesarios,
7 Solictante Recibe informacian gue no es procedente su solicitud de

peticién mediante oficio

Eiapaﬂamnrm de transpartal
personal administrativo

Elabora el permiso correspondiente para el uso de
estacionamiento como Base de Taxis ywo Servicios en la
Via Publica y de la misma forma elabera la liguidacian de
pago con una vigencia del mes comiente y envia a la
Subdireccién.

Subdireccidn de Transporte

Recibe, analiza y rubnca documento para fiquidacion de
pago y parmiso, y tuma a la Direccién de Movilidad.

10

Direccién de Movilidad

Recibe al expediente completo, con |a liguidacién para
pago y el permiso efaborado para la autorizacion de cajin
{es) para usc de estacionamiento como Base de Taxis
ylo Servicios en la Via Publica, auloriza el uso de
estacionamiento como Base de Taxis yio Senvicios &n la
\fia Publica, y regresa a la Subdireccion.

B

Subdireccién de Transporte

Recibe y entrega liguidacién para page al soficitante,

12

Solictante

Recibe hl:lji de (iquidacion para su pago en las instancias

13

Tesareria

Recibe y efectia el cobro para el uso de estacionamiento
como Base de Taxis yfo Servicios an [a Via Pablica.

14

Solicitante

Recibe comprobante de paga para permiso de cajones de
estacionamienta vy regresa a la Subdireccién de

Transgarte.

15

Subdireccion de Transporte

Recibe pago del permiso para el uso de estacionamiento
como Base de Taxis yo Servicios en la Via Plblica y
enlrega permiso para el uso de estacionamients como
Base de Taxis y/o Servicios en |a Via Plblica.

18

Solicitante

Recibe ol parmiso de autorizacion para cajén (es) para el
ust de estacionamiento como Base de Taxis y/o Sanvicios
en la Via Pablica (Fin).

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Nombre del indicador
Mimero de
Permiso de Cajon (es)de | e sl e mn:ﬂ recibidas
Estacionamianta como d o X100 Trimestral
BasedeTarsyio | O° Soliitud dePem
it para Cajon (es) de Mimero de
i Estacionamisnto solicitudes
autorizadas
e —

Descripcion
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Formatos e Instructivos.

4 ke e T Direccion de
P e Inlpg]r':lla Movilidad
3. 0% el e T i

*2072. Afo del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México®™

Tlalnepantia de Baz, a XX de X000 del 2022

DMISTRODUZ022
Asunto. Permiso.
NOMBRE DEL SOLICITANTE
00008 200008
DOMICILIO
FOO0000000000000000N TLUALNEPANTLA DE BAZ
PRESENTE

Me permao emdarie un condial y alecluoso seludo; Gsemismo, con hundamonio e o depossio pol
ios Brticukos 16 ¥ 115 fraccidn | pamals primenc y Il parato segundo o la Constiucon Polllica de
los Ezsindos Uinidos Mexicanos: 112, 113,116,122 pamafo pamen. 123 y 128 fecdones I VIL X1l de
ia Consstucion Ded Estado Libre y Scbefana de Méxco, 1, 2, 3, 5 27 pamalo prmeno, 31 facoiones
1, KK ¥ XLWA, 48 fracoiones 11, 300 y BE de la Ley Orglnica hMunicipal del Estado de Méxoo: 1,
4,5 6 fraccion VI, By O fraccin [V, XDC 200 2000 de la Ley de Movildad viganle dol Estado de
Mesico; 412 fracoones | B, 413, 418 fraccones 120 XV, 410, 420 fracciones L 1L, X dél Reglamens
Imagme S8 e Admenistracidn PUbics Municipal de Tianepanta de Baz wigente, en la Primesa Sesion
de Cabida hevada & cabo el dia 01 de Enero del 2022 a través de Ia cual se sprueba el nombramients
del suscrto como Drector ox Movidad.

D Stusdo B §d BOECED & 1 Cudl Sohcita & permiso o CAJONES par Estacionamienio. y ante
I verficoidn realzada con anterondsd en el domiciio JOOO0OOOONCX Tialnepantia de Baz hugar
#08 Quie S0 UDICRN SUS INSIAISCIONES, SEQ0N BULONTACH CoN NUMmero (nimero de oficio, sl fuera
ol caso).

Pof by Bisnor. VLl i SOCUMBNISSION Dresentads. las obISVECIONGS 09 Campo Iachcadas por
persnal ol Departaments de Verfioecion y und vez que s previaments cublero & pago de los
WWHMthHHMﬂMIﬁW
Franoern os Estedo de Mégoo y Municipios Vigente, por la contided corespondiente “Para ol
uso de ia via pdblica como estacionamientc diaric como Base de Taxis™ visies s
caracierisicas en cuamo & canga vehioular, estructurs y demiensiones de i vwaldad. ta Direccsdn de
mumw#mum-wumumunum
ded 2027, b0 las sagueenies CONShieraciones;

PRIMERO. hhmnhmmm DE TRANSPORTE COLECTIVO ¥ SEMI
COLECTIVO DEL DF. AREA METROP. ¥ PUNTOS INTERMEDIOS RUTA 64, ol uso y
Aprovecramspres 36 13 Via Pubhca con UN CAJON de Estaconsmsnts e la calle Otilio Mantaha,

Col. San Juan Ixhuatepec, Tialnepantlia de Baz, con una dimenskin no mayor 8 5 melros de lango
¥ 2.50 matros de ancho por cajdn, en forma denorminada en cordtn.

SEGUMDD. El usd ol cajdn pars estaconamento en &2 Via Publica, no deberd obstrur las
Etecumdis orftulbcnes pealonakes y vehicdarses, No se ponmiicd su oolocacdn cuando oon su
EslBGONEEN Impds 18 entrada 8 un nmueble o M ChEUyE & MTVMCID OF UNA FAMPE DAFE
personas con decapackiad. asl como of lbre desplazamients o 45tad sobre beg bangustas.

TERCERD. El uso der un mayot numes de cajonhes. de Estacannamisnin no Sulorzsdes, Sers motsvo
ey L ploncain de ks sanoones normativas aplicables.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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=071, Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México®,

CUARTO La Emgresa, SOC. COOP. DE TRANSPORTE COLECTIVD ¥ SEMI COLECTIVD DEL
D.F. AREAMETROP, ¥ PUNTOS INTERMEDIOS RUTA §4, sard 1 Unics iesporsalss 0 Cudiguids
v 38 Ak & S0 Cu Lo Malad O wed thel Captn fudse GO 0nSd & S Prsones o sos ienes.
P e i o Apuniamienic 00 Tierspands Je 237 so desbrds 08 Cudicuser responsateldas &l
[T

CQUINTD. Bl presems documents 5o eume a la Smgiesa, S0C. COOP. DE TRANSPORTE
COLECTWO ¥ SEMI COLECTIVO DEL DF. AREA METROP, ¥ PUNTOS INTERMEDSOS RUTA

Eatatol Mumcipal 0 de Organmmod Pibicod, quidandd o Sabd gub diches Auondades o
Decendenias suedan Serce! oCones oue on sus facutades bes comespondan

BEXTD B prosends permas pad oso O B via pibicd como Capon dé EsBoondmoentc, ¢
SNCURNIE ANCUIRO & B Rgudacan nomers 5156 eastda por & Diseccian ce Mowvilnlad avalando
Urecarenie o COrMSs en 0% gaies y tempos estSpulados no generEncd derechs slguno sotie &
wil s

SEPTIMO. Para ¢f case db fo dlende cualouen oe bs obiQaicnes anerciments ielerdas, v =i
s it m‘mmmiﬂﬂiﬂMHMH
Candaidh § “nmmmm.mmu.um
admrsalves corfomme & ks Momindd BEabecatos B 06 Arlicuos 5 62 fracoian M v 3 63 pemer
pelrrafo ded Codign Adeinustration dof Estasn oo Mdwcs.

OCTAVO L2 recescitn ool presans SoCutmints coimiiupe 13 ackptacion plird 0o ke Mrmncs v
CONGCILrDS COMBNaSes, 5if MMERCres U obwOdn Sl

NOVEND Lz Emgiesa, SOC. CO0P. DE TRANSPORTE COLECTIVO ¥ SEME COLECTIVO DEL
O.F. AREA METROP. ¥ PUNTOS INTERMEDIOS RUTA 64, debard noflca prevdemne &
Direccsdn G Moviai Cudguecs Saminio on o fiMmes 08 Saones 0 EXOonImEn

DECIMD La presents dulsizacdn & roanslenbis v 00 @0 exdlushe Dara uiilzar @ via pltics
COMG SlaOnaminto S jifa la Base 00 Tasis 6 cueshtn. Cushyulr 0D s Sudde S Moo
P MOl L plesanie Juborizacain.

DECING PREMERD B riwrclimdie 8 fuuiis o bl OrkaOetaiones S es, i wmd s
reC i i QUi CONGLanTis Por pare o W cudatanis puedon S MOTE Dara & Cancakecn
oA (e ST DTS

ATENTANENTE

NG ARD. EDOAR RALL YARGAS GOMEZ
DRECTOR DE MOVILIDAD

e e
e
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Infarmacian Reguerida Instrucciones

Fecha® Se coloca el dia y el mes en la que se emite |a informacian.

Numero de Oficio® Se coloca el nimero de oficio del afio en curso,

Nombre del Solicitante” | Se coloca el nombre del solicilante ya sea persona Fisica o Moral.
Domicilic® Se coloca la direccion del solictante, ya sea persona Fisica o Moral,
Aulorizacion previa® Se coloca ndmera de auterizacion si el caso fuera

MWombre del salicitanta* Se coloca el nombre del solicitante, yva sea de persona Fisica o Moral.
Direccidén® Se coloca la direccidn de los cajones a aulorizar,

MNombre del solicitante” | Se coloca el nombre del solicitante, ya sea de persona Fisica o Moral
Nombre del selicitante® | Se coloca el nombre del solicitanle, ya sea de persona Fisica o Maoral
Nombre del solicitante* Se coloca el nombre del solicitante, ya sea de persona Flsica o Moral

MNombre y Firma* Se eoloca nombre y firma del Director de Movilidad

X, Validacion del procedimiento

Aprobad

17

C//:%: ;&”L

q. Edgar Radl Vargas

Lie. Sheryl Alejandra Velasco Lic. Pablo Roberto Zepeda “Ing
Uriostegui Montoya Gomez
Enlace Administrativo de la Jefe de Departamento de Director de Movilidad
Direccitn de Movilidad Transporie

/ B g
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Procedimientos del Departamento de Verificacién

Verificacion a Bases y Lanzaderas de Taxis y Transporte de Servicio Piblico.

L. Objetivo,

Conltar con un levantamiento y regisiro actualizado de las bases y lanzaderas de laxis y transporte de
servicio piblica en el tarritario Municipal.

Il.  Alcance.
Aplica al titular, Subdireccién de Transporte, Departamento de Verificacion, Verificadores y servidores
plblicos adscrilos a la Direccién de Movilidad de Tialnepantla de Baz, Estado de México, v a la ciudadania
an general.

ll. Referencias.

Raglamenta Intermo de la Administracién Poblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México,

Capitula X1, arfculo 446, articulo 447 fraccian |1, articulo 448 fraccion 111, articulo 452 fraccion lIl. Gaceta
Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

v

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Verificacién liene |a responsabilidad de realizar lag inspecciones necesarias denfro del
territorio municipal de las bases de taxis y fransporte publico, verficando que cuenten con la documantacion
correspandiente tanto de la base aulorizada como de los cajones de estacionamiento solicitados.

El Director de Movilidad, debera:

" Es el responsable de Coordinar v dar seguimiento al cumplimiento a los programas relacionados u:ln
el transporte publico que circule por el temitorio del Municipal.

El Jafe de Departamento de Verificacion, debera:

* Es responsable de conocer y guiar [os términos de atencitn de las quejas, denuncias y sugerencias
que presanta la ciudadania v supervisar |a comecta ubicacitn de bases y lanzaderas de transporte
pibico y sitio de taxis,

El personal operativo, debera:
*  Es &l responsable de verificar la correcta ubicacién de bases y lanzaderas del transporte publico.

¥. Definiciones.

F Orden de Verificacion: Aclo de verificar el sitio de ubicacidn de bases y lanzaderas de transporte
plblico.

Vl. Insumos.
» Orden de Verificacidn
VIl. Resultados.

s Ubicacidn y orden en las bases y lanzaderas del servicio pliblico.

/
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Vill. Politicas.

F El horario de atencidn serd de 9:00 a 18:00 horas

IX. Descripcion de actividades.

Puasta ! Unidad Adminisirativa Actividad

1 Departamento de Vernficacion Realiza recomdo en el termitorio Municipal, y medianle mapeo
programar las visitas de verificacidn 8 las diversas zonas gua
cuenten con sitios de |

2 | Departamento de Verificacion Calendariza la verificacién de bases, ruln y lanzaderas del
transporte plblico.

3 | Departamento de Verificacion Informa a los wverificadores cuales son las zonas o
comunidades a verificar, asi como las fechas ya establecidas.

4 | Verificadares Reciben calendario de verificaciones a inician el proceso de
verificacidn,

5 Verificadores Realizan la verficacidn correspondiente en bases rutas y
lanzaderas de transporte publico.

5] Verificadores Citan al representante y'o apoderado de la empresa o

asoclacidn en las oficinas que ocupa el Departamento de
Verificacidn de la Direccidn de Mavilidad, mediante la orden

de verificacidn,
7 | Apoderado de la empresa o Recibe cita para presentar la documentacitn en regla de la 149
Agociacion del Transporte Publico base, ruta yo lanzadera del transporte pdblico, segun sea el
caso. ":
i 8__| Verificador Entrega orden de veriicacién al Depanamenta de Verificacién i
-] Departamenio de Verificacon Recibe formato de verificacion y realiza entrevista al
19 representante ylo apoderado legal de la empresa yio 19

asociacidn, Revisa la documentacidn solicitada
L5e encuentra en regla la documeantacién?

No: Regresa documentos vy solicita la documentacion feltante
&0 una sigulente cita,

Si: Autoriza la ocupaecion de la vie publica como cajones de
estacionamiento, dentro de las bases, rutas yio lanzaderas del
transporte plblico, segun sea el caso.

10 Departamento de Varificacion La decumentacidn no se encuenira en regla y regresa
documentos al Apoderade de |a empresa o Asociacion del
Transporte Publico.
11 | Apoderado de la empresa o Recibe documantacion y sa retira.
Asociacién del Transporte Publico
12 | Departamento de Verificacidn Autoriza |la ocupacitn de la via piblica como cajones de

estacionamiento, dentro de las bases, rutas y'o lanzaderas del
transporte publico, segan sea el caso. (Fin}

/ B sata c—= g |

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)



150

<

20

i Tﬂﬂi&_

-l

e
Diagrama de Flujo

rd-n_:t:-h—hu-m i

28 de noviembre de 2022



BE=- Voo

Xl.  Medicidon
MNambre del indicador Descnpcion il FPariodicidad
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Formatos e Instructivos

i Rt T Direceion o
At A ritla Movilidad
- lalne: o bl e

i - — .
“I0TL Ao del Quincentendrio do Toluca, Capisd del Estado de Mdxico™

ORDEN DE VERIFICACION
SUBDMRECCION DE TRANSPORTE
DEPAHTAMENTO DE VERIFICACION
En Tainepanga de Baz Esado oe Mexico, siendo las naras con MLEDs
ded dia el mes de el @iy .58 heva @ caba
iz Orden de Verficacbn on & ubicacon, cale a i altura del
ndrmers de 3 Cofmuid ag ol Municipeo de Tainepantia
de Baz Estacdo de Mewuco.
A respecio, me rformane que, en Jencion al articulo 448 fraccion ¥, del Reglamenio ntema ce

Tamepants de Eﬂnulﬂ.ﬂl-mu

*Ahcule 448 facuitaces y obigacones de ta Subdreccion de Trarspone. sgreertes:
LA L_m:- m:ﬂm-:.“
rticuin 857 Son tacultaces y amam-m i
ILWmdmtmhhmhmm-mm
oo @ nonmalneoas del cato;
. Supervsar @@ correcta ubicacion de bases y mmdenas de transporie pibico y SEos de s
m;—n-mur*
1V Las demas que derven de ordenamienios legaies apioabics O le 3030 erComenasdas en el
area de 3u COMPEIERCA POF 3S Superiones |erdequicos. . o maenin
LN MUner s o empieado ndmmmumnm
dependents de b Direconn de Movidad y Trarsporie del H Ayeniamicnio de Tidnepenta de Baz, Estado de
Mesico, hago constar que me constill piena y legaimente on ol domiolio ames ofado con
quen se dentfica con
M que s devuslhe en esie
munmumwmmm—hﬂlﬁhmtm
haciendo de s conooIIenio gue &N IS0 de NOgAEVA SEGin nombrades por of servidor pibice que leva a cabo

-] DIESETiE dilgencia, dachios lesagos Tusron nombirados.
Do , ‘Guienes pesponden 3 ot nombres
derfificandose con . @ cledo oo venficar ol

FPERMISO o NO, para ef uso de un (s) cajon (eS| de estacionamiento en @ via publca Yo area de carga v
descanga ocedieniose 3 GOSN o souente:

) Dirvomson e Movlitad Thatepartts.  Nuevs Gobeerno, Mugeed Moad B s v W tgen. B T GOOD
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Informacion I-‘.-:lq uarida Instruccitn

| Hora de Verificacion® Se coloca hora y minuto,

Fecha de Verificacién® S integra por, Dia, Mes y Afio.

Lugar de |a Venficaciin® | Se coloca nombre de la calle, niomero y colonia.

MNombre del Verificador® Se coloca el nombre completo con primer y segundo apellido.

Mumero de Empleado® Se coloca el nimero de empleado asignado por la Subdireccion de Capital

Humana.
MNembre del Verificado® Se integrara del Nombre Primer Apellido, Segundo Apellido
Identificacidn del Se coloca el nimero de su ldentificacidn.
Verificado*
Mombre de [a Empresa Se coloca el nombre de la Empresa o Razdn Social
ylo Razdn Social®
| Croquis de Libicacion® Se realizara un dibujo conteniendo nombres de las walidades
Firma™ Se coloca la Firma legible del verificador y verificado,

XN, Validacién del procedimiento.

.I'!|_u_-|'_,'u aprobo
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Lic. Sheryl Alejandra Velasco
Uriostegui
Enlace Administrativo de (a
Direccidn de Movilidad

/ e N
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SUBDIRECCION DE MOVILIDAD
Procedimientos del Departamento de Evaluacion y Seguimiento

Permiso para Maniobra de Carga y Descarga

| Objetivo.

Optimizar el orden de la via piblica con la regularizacion de las empresas que realizan las maniobras de carga
y descarga en la via Publica para mejorar la imagen urbana, la movilidad v la convivencia de los usuarios de 1a
misma,

Il.  Alecance.

Aplica al fitular, Subdireccion de Movilidad, Departamento de Evaluacidn y Seguimiento y Servidores Pdblicos
adscritos a la Direccion de Mowvilidad del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, y a la ciudadania
en genaral,

Il  Referencias.

* Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titule Primero Capltule | Da los Darechos Humanos
y sus Garantias, Articulos B8, 14 parrafos primero y segundo y 18 parrafos segundo y décimo sexto, y
Capitulo IV Del Poder Judicial Titulo Quinto De los Estados de la Federacion y de la Ciudad de Meéxico,
Articulo 115, Diario oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinte Del Poder Pdblico Municipal
Capitulo Primerg De los Municipios. Arliculos 112, 113, Capitulo Tercero De las Afribuciones de |os
Ayuntamientos 122 y 123, Gaceta del Gobierno 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adicionas.

F Ley Crganica Municipal del Estade de México, Titulo | Del Municipio Capitulo Primero Disposiciones
Generales, Articulos 1, 2, 3, Tiulo || De los Ayunlamientos Capitulo Tercero Afribuciones de los
Ayuntamientos Articulo 31 fracciones XXXV, XXXV Bis y XXXIX, y Titulo Il De las Atribucionas da los
Miembros del Ayuntamiento, sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Organos de Participacién
Ciudadana, Capitulo Primero De los Fresidentes Municipales Articulo 48 fraccidn XV, Gaceta del Gobierng
del Estado 2 de marzo de 1553, y sus raformas y adicionss.

Ley de Movilidad dal Estado de México, Thulo Primero De las Disposiciones Generales, Capitulo Tercero
De las Autoridades an Materia da Movilidad, Artfeuln 9, Gaceta del Gobiemo del Estado 12 de marzo 2015,
sus refarmas y adiciones.

¥  Codigo Financiero del Estado de México y Municiplos, Capitulo Segundo De los Derechos Seccidn Navena
De los Derachos de Estacionamiento en la Via Poblica y De Servicio Publico Ariculo 157, Gaceta del
Goblerno @ de marzo 1989, y sus reformas y adiciones.

= Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estade de México, Capitule Segundo Del Procedimients
Administrativo Comun, Seccion Tercera De la Terminacidn del Procedimiento  Articulo 135, Gaceta del
Gobierno 7 de febrera 1937, y sus reformas y adiciones.

F Feglamento Interno de la Administracion Publiica Municipal de Tiainepantia de Baz, Estado de Mexico,
Capitulo XV1l, articulo 448, articulo 447 fraccion ||, Seccidn |l articulo 454 fraccion (X, X, arliculo 455
fraccion |, articulo 456 fraccion IV, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022 y sus reformas y adiciones.

‘I'

IVY. Responsabilidades.

El Departamento de Evaluacitn y Seguimiento es el drea oparativa responsable de tramitar el dictamen positivo
o negativo de las soliciludes de permisos de uso de la via piblica para manicbras de carga y descarga hecho per
personas fisicas o morales con domicilio en el territorio municipal.

/ T e e ] L
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La Direccién de Movilidad debera:
¥  [Eslaresponsable de la autorizacian del permiso para la Maniobra de Carga y Descarga.
La Subdireccién de Movilidad debera:
¥*  Es el responsable de revisar y analizar |as solicitudes de Maniobra de Carga y Dascarga
El Departamento de Evaluacién y Seguimiento debera:
= Es el encargado de recibir las solicitudes para fa Maniobra de Carga y Descarga.
El personal Operative debera:

= Es el responsable de llevar a cabo los Estudios Técnicos comespondientes para autorizar y/o denegar
la solicitud.

La Secretaria de la Subdireccion de Movilidad deberd:

b Es la responsable de elaborar el parmiso para Maniobra de Carga y Descarga, asi como la entrega del
mismo.

Y. Definiciones.

v

Contribuyente: Persona que paga impuesio al Estado.
Dictamen: Resclucidn que se emite respecio a la sclicitud.
Estudio técnlco: El estudic técnico comprende todo aquello que tiene relacidn con al funcicnamienta

L

w

i ¥ operalividad de! proyecto en el que se verifica la posibilidad técnica de fabricar el producto o prestar
el servicio, y se determina el lamafio, localizacion, los equipos, las instalaciones y la organizaciin
26 requerida para realizar la produccian. o

" Maniobra: Operacion ejecutada para cargar o descargar una unidad de transporte de carga mercantil,
Movilidad: Desplazamiento da peatanes, vehiculos y mercancias en una zona determinada.

VI. Insumaos.

Escrito de peticidn dirigido a la Direccidn de Movilidad.

Licencia de Funcionamiento.

Registro Federal de Cantribuyentes.

Contrato de arrendamiento o comodato del establecimiento.

Carta poder, credencial para votar, en caso de que el framite lo realice un teérceno.

Croguis de ubicacidn y geclocalizacion de los cajones de estacionamiento, ftipo da vehiculo v
delimitacion de los cajones.

b A S

W

Wil. Resultados.

¥ Pemmiso para realizar Maniobras de Carga y Descarga en las vialidades del territorio municipal.

Vill. Politicas.
- La solicitud para Permizo de Maniobra para Carga v Descarga se entregaran por Oficialia de Partes
en un horaric de 08:00 a 18:00 hrs.
S Werificar que la solicitud sea para el Permiso de Maniobra de Carga y Descarga.

/
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Dar respuesta no mayer a 30 dias habiles a partir de la fecha de recibide.

I¥. Descripcién de Actividades.

Administraliva

Solicitante

Presenta la solicitud de peticién para la autorizacion y/o
renovaciin para realizar maniobras de carga y descarga.

Diraccidn de Movilidad

Recibe peticion para la autonzacion yio renovacibn para
realizar maniobras de carga y descarga, y se regislra en
base de dalos para la asignacién de folio y ser remitido a
la Subdireccidn de Movilidad.

Subdireccién de Movilidad

Recibe el oficio de peticidn para la auterizacién yio
renovacidn para realizar manicbras de carga y descarga,
¥ @ régistra en base de datos para la asignacion de folio
v ser remitido al Departamento de Evaluacién y
Seguimienio,

Departamento de Evaluacidn y
Seguimianto

Recibe y revisa que la documentacion corresponda para
que se evalie su procedencia para integrar el expediente
del caso,

LLa documentacidn esta completa?

No: Sa elabora oficlo para informarle al sclicitante que no
cuenta con los requisitcs necesarios

5i: Se elabora expediente y se realiza inspeccion fisica

Departamento de Evaluacion y
Seguimients

Elabora oficio para informarle al sclicitante que no cuenta
con los requisitos necesarios.

Solicitante

Recibe informacién y realiza busqueda para tener |a
documentacién completa.

"-II =]

Departamento de Evaluacion y
Seguimiento

Elabora expediente y Verifica i ka inspeccidn es viable
para atorgar el permiso de maniobra de carga y
descarga.

&Es viable la inspeccidn?

Mo: Se elabora oficio para informarle al solicitante que no
&5 viable su petician

§i; Se integra el expediente para proceder a elaboracion
de autorizacian asi como el recibo de pago,

Departamento de  Evaluacion y
Seguimiento

Elabora oficio para informarlz al solictanta que no as
viable su peticidn

Solcitante

Recibe Informacidn comespondiante.

10

Departamento de Evaluaciin y
Seguimianto

Integra el expediente para proceder a elaboracion de
autorizacion asi come el recibo de pago.

1"

Subdireccidn de Movilidad

Recibe el expediente y rubrica el recibo de pago, que'se
remite a la Direccidn de Movilidad para firma de la
aulonzacion.

12

Direccién de Movilidad

Recibe el expediente y firma el oficio de autorizacién para
la maniobra de carga y descarga.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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13 | Subdireccion de Movilidad Recibe el expediente y autorizado por la Direccién de
Movilidad, se descarga en base de datos, y se envia al
Cepartamento de Evaluacién y Seguimiento.

14 | Departamenio de Evaluacion y Realiza llamada telefdnica al solicitante para informar gue

Seguimiento su framife fue autorizado v le sea entregado el recibe de
pago y acuda a la Tesoreria Municipal,

15 | Solicitante Recibe orden de pago y s dinge a la Tesoreria Municipal
para que se |a ganare su linea da captura y realice su
pago

16 | Tesoreria Genera la linea de captura y enfrega comprobante de
pago.

17 | Solicitanta ibe el comprobanie de pago correspondiente y lo
8 a al Dg enlo de Evaluacidén y Sequimbento.

18 | Departamento de Evaluacion y Recibe, revisa @ integra el comprobante de pago al

Seguimiento expediente, para la entrega de la autorizacion para la
maniobra de carga y descarga.

19 | Solicitante Recibe ¢l oficio de autorizacion para la maniobra de
carga y descarga (Fin}.

28
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A.  Diagrama de flujo.
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Mombre dal indicadar Descripelén Formula Pericdicidad

Mide el aumento o “ml i i
disminucién porcentual de Ibidas
Permiso para Maniobra solicitudes de Permiso %100 Trimestral
de Carga y Descarga. para Maniobra de Carga y —
Descarga de un periodo a Kiinaro dé
otro. salictudes
atendidas

161

®
®
<

31 31

/ T e U

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)



<

=

Xll. Formatos e Instructivos.
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Informacion Reguearida

Instruccion

Expedients MNimero de operacion asignado por Oficialla de Partes
Hora, dia, mes Fecha del dia asi comg Ia hora en gue se esta levando |a verificacion
Suscri Mombre completo del Verificador que esta llevando a cabo Ia operacion de
uscrito inspeccién
MNumerc de Empleado correspondiente al verificador gue estd ejecutando la
Nomero de empleade | 000 ocian asignado por el Ayuntamiento
Diligancia Nombre del representante acreditade para atender a los verificadores
S Eauasmnimquaocupuallmulafmurladquetlenapﬂraatendarh
Identificacion Documenta legal que lo acredita como ciudadana
T Personas elegidas por el representante de la empresa encargadas de dar fa al
esfiges acto de la verificacidn los cuales se presantan con identificacionas
- MNombre de la persona la cual ingreso la solicitud para el permiso para manicbra
Solicitud por el C. de cargat y o :
Fecha Fecha en la cual se ingreso la peticidn a Oficialia de Parles
Nombre yio Razdn Soclal | Nombre del negocio el cual esta asentado en la licencia de funcicnamiento
Representante Legal unahm:p?;? parsona autorizada para realizar los tramites comespondientes de
Ubicacion Calle, numero, colonia dal lugar donde se localiza al establecimianto
Giro del lugar Actividad comercial gue realiza el establacimianto
Frente Mimero de metros que ocupa el frente del establecimiento
Bodega 5i el establecimiento solo realiza funciones de almacenaje
Local Comearcial Si el establacimiento ofrece algln producto servicio comercial
Edificio i el establecimiento es un edificio
Casa Habitacién Si el establecimiento se encuentra en una casa habitacion
Plaza Comercial Si el establecimiento esta en una plaza comercial
Otros Se menciona alguna siluacion externa a los puntos anteriores
Ancho MNimeros de metres de ancho que tiene el cajén
Numero de Carriles Mumero de carriles frente al establecimiento
Camelién Si existe un camellén frente al establecimiento
3 Si la vialidad es primaria o secundaria segin donde se encuentre &l
B aduibleaui astablecimients
Paso Peatonal Si existe un paso peatonal frente al establecimianta
Rampa de Discapacitados | Si existe una rampa de discapacitados frente al establecimiento
Sefialamientos de .
Trarako Carcanos Si existen sefialamientas de fransilo frente al establecimiento
Capa de Rodamiento Material con gue se encuentra construida a vialidad
Carna VEH Mimero de camiones de carga pesadas que pasan frenle al establecimiento
- donde se solicita la autorizacion en quince minutos
Aforo VEH MNumero de vehiculos que pasan frente al establecimiento an quince minutos
Mimera total de vehiculos que pasan frente al establecimiento an quinca
Total minutos
Aforo Peatonal Numero de personas que pasan frente al establacimiento en quince minutos
LCuenta con = I ;
Rterizacitn? Si cuenta con una autonzacidn previa
Fecha de Autarizacibn Fecha en que se expidit ia autorizacidn
Mimero de Cajones .
Btorrades Nimero de cajones que se autorizan de acuerdo a la verificacion
Tiempo Tiempo que tendrad la autorzacibn
Froceda Autorizacion Se menciona la autorizacidn es factible o nc de acuerdo a la verificacidn
Motivas Motive por el cual se expide o no, la autarizacidn

/
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Croquis de Localizacién Sedlbl._ligquisdund&aa ubique el lugar donde se solicitd el permisa
Evidencias Foloorsh Se marca si se anexaran fotografias que formen parte de la evidencia del
qu_brayFl'madul MNembre y firma de [a persena que atendid a los verificadores
Mombre y Firma del y i ;
s ‘g’r Nembre y firma del verificador que llevo a cabo la inspeccion

Xl Validacién del Procedimiento.

Aproho

7

i Lic: Sheryl Alejandra Velasco Lic'H
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Ing. Arq. Edgar Radl Vargas

o Antonio Acosta
a5 Uriostegui s Guerrero Gomez 35
Enlace Administrativo de ka Jefe de Departamento de Director de Movilidad
Direccidn de Movilidad Evaluacién y Seguirmiento
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Permiso para Cajon (es) de Estacionamiento
. Objetivo.

Conservar un comecto orden de la ccupacidn de via publica por medio de la regularizacién de los Cajones de
Estacionamiento, mejorando asi la imagen urbana, moviiidad y la convivencia de los usuarios de la misma,

Il. Alcance.

Aplica al titular, Subdireccidn de Movilidad, Departamento de Evaluacién vy Seguimiento y Servidores Publicos
adscritos a la Direccidn de Movilidad del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México, v a la cludadania
en general.

lll. Referencias.

¥ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero Capitulo | De los Derechos Humanos
¥ sus Garantias Articulos &, 14 parrafos primero y segundo y 16 parrafos primero y décimo sexto y Capitulo
IV Del Poder Judicial Tiubko Quinto De los Estados de la Federacién y de la Cludad de México. Articula 115,
Diario oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917, v sus reformas y adiciones.

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto Del Poder Publico Municipal
Capitulo Primers De los Municipios, Articulos 112, 113, Capitule Tercero De las Atribuciones de los
Ayuntamiantos 122 y 123, Gaceta del Goblerno 10 de noviembre de 1817, y sus reformas y adiciones.

= Loy Orgénica Municipal del Estade de México, Tilulo | Del Municipio Capitulo Primero Disposiciones
Generales, Articulos 1, 2, 3, Titulo || De los Ayuntamientos Capilulo Tercero Afribuciones de los
Ayunlamientas Articulo 31 fracclones OOV, D000V Bis y JOOUX, ¥ Tilule Il De las Alribuciones de los
Miembros del Ayuntamiento, sus Comisiones, Autoridades Auxikares y Organos de Participacidn
Ciudadana, Capitulo Pnmero De los Presidentes Municipales Articulo 48 fraccidn XV, Gacetla del Gebierno
del Estado 2 de marzo de 1883, ¥ sus reformas y adiciones.

e Lay de Movilidad dal Estado de México, Titulo Primero De las Disposiciones Generales. Capitulo Tercero
De las Autoridades en Materia da Movilidad, Articulo 8, Gaceta dal Gobierno del Estado 12 de marzo 2015,
sus raformas y adiciones.

»  Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo De los Derechos Seccién Movena
De los Derachos da Estacionamients en la Via Plblica y De Servicio Pablico Articulo 157, Gaceta de!
Goblerno 9 de marzo 1999, y sus reformas y adiciones.

= Cédigo de Procedimientos Administratives del Estado de México, Capituls Segundo Del Procadimianto
Administrativo Comuin, Seccidn Tercera De la Terminacion del Procedimiento  Articula 135, Gacata dal
Gobierno 7 de febrero 1997, y sus reformas y adiciones.

= Regiamento Interno de la Agministracidn Pdblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México,
Capitulo XV1I, articulo 446, articulo 447 fraccién 1, Seccidn || articulo 454 fraccian X, X| , articulo 455
fraccién |, articulo 458 fraccidn IV, Gacela Municipal, 22 de febrero de 2022 y sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Evaluacidn y Seguimiento s o drea operativa responsable de tramitar el dictamen positiva
0 negativo de las solicitudes para el permiso y uso de la via publica como cajdn de estacionamiento temporal,
hecho por personas fisicas o morales con domicilic en el temritoric municipal.

La Direccién de Movilidad, debera:
e Es la responsable de la autorizacion del permiso para Cajén (es) de Estacionamiente.

k(7]
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La Subdireccion de Movilidad, dabera:

3

Es el responsable de revisar, analiza las solicttudes Cajon (es) de Estacionamiento.

El Dapartamento da Operacién y Evaluacién y Seguimiento, deberd:

=

Es el encargado de recibir las solicitudes para Cajdn (e2) de Estacicnamienteo,

El personal Operativo, deberd:

=

Es el responsable de llevar a cabo los Estudios Técnicos cormrespondientes para aulorizar yfo denegar
la solicitud.

La Secretaria de la Subdireccién de Movilidad, debera:

#

V.

b 2.

¥

L

Vi,

N

¥y vV

Vil.

Es la responsable de elaborar del permiso Cajdn (es) de Estacionamiento, asl como de enlregar el
permiso.

Definiciones.

Cajén de Estacionamiento: El espacio destinado para la guarda de un vehiculo
Contribuyente: Persona gque paga impuesto al Estado.
Dictamen: Resolucion que 52 emite respecto a la solicitud.

Estudio técnico: Proponer y analizar opciones tecnologicas para producir os bienes o Senvicios que 167
se requieren, g que ademas admite verificar a factibilidad técnica de cada una de ellas,

I~
Movilidad: Desplazamiento de peatones, vehiculos y mercancias en una Zona determinada. ﬁ r

Insumos. 37

Escrito de peticidn,

Licencia de Funcionamibento.

Registro Federal de Coniribuyentes.

Conftrato de amendamiento o comodalo del establecimianto

Carta poder (en caso de que el framite lo realice un tarcero con los INE coraspondientes)

Croguis de ubicacidn y geolocalizacidn de los cajones de estacionamiento, fipo de wehiculo y
delimitacion de los cajones.

Resultados.
Permiso para Cajén (es) de Estacionamiento

Politicas.

La solicitud para permiso para Cajén (es) de Estacionamiento se entregaran por Oficialia de Partes
an un horario de 09:00 a 18:00 horas..
Verificar que la solicitud sea para el permiso de Cajdn (es) de Estacionamiento.

Dar respuesta no mayar a 30 dias habiles a partir de la fecha de recibido

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Descripcidn de actividades.

Puesta | LUinidad Administrativa

Actividad

1 Solicitante Presenta la soliciud de pelicion para la autorizacion yio
renovacion de permiso para cajon (es) de

= estacionamienta.

2 | Direccidn de Movilidad Recibe el oficic de pelicidn para la autorizacion ylo
removacion para para cajén (es) de estacionamiento. y se
regisira en base de datos para la asignacién de folic y ser
remitide a la Subdireccion de Movilidad.

3 | Subdireccidn de Movilidad Recibe e oficio de peticion para la autorizacion yio
renovacion para para cajén (es) de estacionamianta, y se
regisira en base de datos para la asignacion de folio y ser

== remitido al Deparlamento de Evaluacion y Seguimiento.

4 da Evaluacién y Recibe y revisa que la documentacion corresponda para

Seguimiento gue se evalie su procedendia para integrar el expediente
del caso,
iLa documentacidn estd completa?
No: Se elabora oficio para informarie al solicitante que no
cuenta con los requisitos necesarios
Si: Se elabora expediente y se realiza inspeccion fisica

S Departamento de Evaluacion y Elabora oficio para Informarie al solicitante que no cuenta

Seguimisnto can los requisitos necesarios,

B Solicitante Recibe Informacién y realiza blsqueda para tener la
decumentacidn completa

7 | Departamento de Evaluaciin y Elabora expedients y verifica si la inspeccion es viable

Seguimianic para otorgar el permiso  para cajon (es) de
Cepartamanto de Evaluacién y estacicnamiento.
Seguimiento
LEs viable la paticién?
No: Se elabora oficio para informarle al solicifante gue no
es viable su petician
Si: Se integra el expadients para proceder a alaboracion
_ de autorizacidn asi como al recibo de pago.
-] Departamento de Evaluacion y Elabora oficio para informarie al solicitante que no es
Seguimiento viahle su peticion
9 | Sobcitante Recibe informacidn corespondiente.
10 | Departamenio de Evaluacion y Integra el expediante para proceder a elaboracion de
Sequimianio s autorizacion asi como el recibo de pago.

11 | Subdireccidn de Movilidad Recibe el expediente completo, rubrica el recibo de pago,
y envia a la Direccién de Movilidad para firma de la
autorizacion.

12 | Direccidn de Movilidad Recibe el expediente y firma ¢l oficic de autorizacicn para

para cajon (es) de estacionamienio.

28 de noviembre de 2022
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Recibe el expediente y autorizado por la Direccién de

13 | Subdireccidn de Movilidad
Movilidad y se descarga en base de dalos, v se envia al
Departaments de Evaluacién y Seguimiento.
14 | Departamento de Evaluacion y Realiza lamada telefdnica al solicitante para informar que
Seguimiento su tramite fue autorizado y le sea entregado el recibo de
pago ¥ acuda a la Tesoreria Municipal.
15 | Solicitante Acude a la Tesoreria Municipal para gue se e genere su
linea de captura y realice su pago
16 | Tescreria Municipal Ganera a linea de captura y antrega comprobante da
pago.
17 | Solicitante Recibe el comprobante de pago comespondiente y lo
entrega al Deparlamento de Evaluacién y Seguimiento.
18 | Departamento de Evaluacion y Recibe, revisa e inlegra el comprobante de pago al
Seguimiento expediente, para ser la enlrega de |a aulorizacion para
cajdn (es) de estacionamiento.
18 | Solicitante Recibe el oficio de autorizackdn para cajén (es) de
estacionamiento (Fin).

39
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Xl.  Medicion.

Noambre del indicador

disminucié ntual de g .
Cajén (es) de sminucién poree recibidas :
Solicitud de Permiso para X100 Trimestral
Estacionamienta Cajén (es) de
Estacionamiento Mumero de
soliciludes
atendidas

Des CITPC b

Mide el aumento o

Formula

Parlodicidad

)
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Mimero de operacion asignado por Oficialia de Partes

Hera, dia, mes Fecha del dia asi como la hora en gue se esta llevando [a wﬁmm
Nombre completo del Verificador que est llevanda a cabo la operacion de
Siscriia inspectién
X Nimero de Empleado corespondiente al verificador que esta ejecutando fa
| Nomero de empleado | jnqpaceisn asignado por el Ayuntamiento
Diligencia MNombre del representante acreditado para alender a los verificadores
Mardfinita ser Pu:aslau:frgumammaaslmnuhﬁﬂudqmﬂlmpammmerh
Identificacion Documento legal que o acredita como cludatant
T Personas elegidas por el representante de la empresa encargadas de dar fe al
estigos acto de la verificacidn los cuales se presentan con identificaciones
Solicitud por el C. amnmgm::mpma Ia cual ingreso la solicitud para gl permiso de cajones de
Fecha Fecha en la cual se ingresé la peticién a Oficialia de Partes

Nombre yio Razdn Social | Nombre del negocio el cual esta asentado en |a licencia de funcionamiento
Representante Legal Mombre de la persona autorizada para realizar los framites correspondientes de

una empresa
Ubicacién Calle, numerg, colonia del lugar donde se localiza el establacimiento
Giro del lugar Actividad comerclal que realiza el establecimiento
Frente Momero de metros que ocupa el frente del establecimienta 175
Bodega Si el establecimiento solo realiza funciones de almacenaje
| Local Comercial Si al establecimiento ofrece algin producto servicio o comercial -r
ﬁ Edificio Si al establecimiento es un edificio i
Casa Habitacién Si el establecimiento se encuentra an una casa habitacién
45 Plaza Comercial Si al establecimiento estd en una plaza comercial 45
Otras Se menciona alguna situacion externa a los puntos anteriores
| Ancho Numaros de metros de ancho que tiene el cajén
Mumero de Camiles Numero de carriles frente al establecimienio
Camelion Si existe un camelldn frantes al establacimiente
Si la vialidad es primaria o secundaria segun donde sa ancuenire el
_T;?EW establecimiento
Paso Peatonal Si existe un paso peatonal frente al establecimients
Rarnpa de Discapacitados | 5i existe una rampa de discapacitados frente al establecimiento
SEfN e Si existen sefialamientos de transito frente al establecimiento

| Capa de Rodamiento Matarial con que se encuentra construida la vialidad
Mamero de camiones de carga pezada que pasan frente al establecimiento

Fesran VEH dande se solicita el cajon de estacionamiento en quince minutos

Aforo VEH Nimero de vehiculos que pasan frente al establecimiento en quince minutos

T Momero tolal de vehiculos que pasan frente al establecimiento en guince
i minttos

Aforo Peatonal Numero de personas que pasan frente al establecimiento en quince minutos

¢Cuem:imn? 5i cuenia con una auterizacién previa

Fecha de Autorizacion Facha en gue se expldid la aulorizacidn

i e Nimero de cajones que se autorizan de acuerdo a la verificacion

Tiempo Tiempo que tendrd la autorizacidn de los cajones sutorizados

Procede Autorizaciin Se menciona la autorizacién 3 factible o no de acuerdo a la verificacion

Mofivos Motivo por el cual se expide ¢ ne, 8 autorizacion

Croquis de Localizacion Se dibuja un croquis donde se ubigue el lugar donde se solicitaron (05 cajones

/ T e U
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Evidencias Fologrificas | = s si se anexaran fotografias que formen parte de la evidencia del
| Nombre y Firma del

m.df:!l' £ i Nombre y firma de |a persona que atendid a los verificadores

MNombre y Firma del

vmgr Nombre y firma ded verificador que leve a cabo la inspeccién

Xl Validacion del procedimiento.

Aprobao

.|

'r i Lic. Sheryl Alejandra Velasco
Uriostegui i
46 Enlace Administrative da la # Director de Movilidad
Direccién de Movllidad Evaluacién y Seguimiento .
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Liberacién de Vehiculos Remitidos al Depésito por Estado de Abandono

I.  Objetivo.

Hacer eficiente &l proceso administrative de contral en la remision de vehiculos en estado de abandono
a efecto de que los propielarios puedan recuperarlos sin reincidencia,

([ Alcance.

Aplica al titular, Subdireccién de Movilidad, Departamento de Evaluacidn y Seguimiento y Servidores Plblicos
adscritos 2 la Diraccidn de Movilidad del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, y a |a ciudadania
en ganeral,

lll. Referencias.

- Constituzion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titwlo |, Capitulo | De los Derechos Humanos y
Garantias, Articulos 14 parrafos primero y segundo y 18 parrafo primere, Tiulo Cuinto De los Estados de
la Federacidn y da la Ciudad de México, Articula 115, y sus refarmas y adiciones.

b Constitucion Politica dal Estado Libre y Seberana de México, Titulo Quinte Del Poder Piblico Municipal
Capitulo Primers De los Municipios, Aricules 112, 113, Capitula Tercero De las Afribuciones de los
Ayuntamiantos 122 y 123, Gacela del Gobierno 10 de noviembre da 1817, y sus reformas adiciones.

> Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo | Del Municipio Capitula Primeno Disposicionas
Generales, Articulos 1, 2, 3, Gaceta del Gobiemo del Estado 2 de marzo de 1993, y sus reformas y

adiciones.
i 5- Ley de Movilidad del Estado de México, Tiulo Primero De las Disposiciones Generales, Capltulo Tercero i
De las Autoridades en Materia de Movilidad, Articulo 9, fraccién XX), Gaceta del Gobiemo del Estado 12 a7
de marzo 2015, sus reformas y adiciones.

> Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Capitula Segundo De los Derechos Seccidn Novena
De los Derechos de Estacionamiento en la Via Poblica y De Servicio Publico Ariculo 157, Gaceta del
Gobiemna @ de marzo 1999, y sus reformas y adiciones.

# Reglamento de Transito del Estado de México, Titule Quinto De |a Educacian Vial y Medidas de Proteccidn
Del Medio Ambiente, GCapituls || De las Medidas de Proteccion Del Medio Ambiente, Articulo 115, Titulo
Sexto De las Infracciones, Sanciones y Medios de Impugnacitn, Capitulo | Del Levanlamiento de
Infracciones, Articulo 118, 118 Bis v Articulo 120.

F Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Thalnepantla de Baz, Estado de México,
Capitula XV, articuls 446, articula 447, fracciones |l, Seccidn |, articulo 454, fraccidn [V, arficulo 455
fracoitn |, aficulo 456 fraccién 1l Gacets Municipal, 22 de febrero de 2022, sus reformas y adiciones

V. Responsabilidades.
El Departaments de Evaluacién y Seguimiento es el drea operativa responsable de recibir y revisar los
documentos requeridos por 1a ley en la materda, para comprobar la propiedad de vehiculos remitidos a los

dapdsitos autarizados por estar en estado de abandono, validande la infermacion que parmita expedir la iberacién
de este.

El Director de Movilidad, debera:
- Es &l responsable de autorizar la libesacion de los vehiculos remitidos al depdsito vehicular.
El Subdirector de Movilidad, debaera:

= Es el responsable de supervisar la Fberacidn de los vehiculos remitidos al depdsito vehicukar.

/ T e
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El Jefe del Departamento de Evaluacién y Seguimiento, debera:
K Es ol responsable de validar la liberacion de Vehiculos Remitidos al Depdsito por estado de abandono.
El Personal Administrativo autorizado del Departamento de Evaluacién y Seguimiento, debera:
- Sera el responsable de verificar que se haya cumplido con los requisitos establecidos en la
normatividad aplicable.
V. Definiciones.
# Inventario del vehiculo: es el Registro Documental del estado en gue se encuentra el vahiculo v los
bienes y de mas objetos que se encuentren en su intericr.

¥  Libaracién de vehiculos: Autorizacién para entregar el vehiculo,

" Depdsito Oficial: lugar aulorizado por la Secretaria de Movilidad de Goblemo del Estado, para &l
ragguardo y custodia de vehiculos automotores retenidos.

= UMA; valor de la unidad de medida y actualizacién, para las sanciones econdmicas,

VL Insumos.

® Identificacidn oficial vigente,

(En caso de vehiculos extranjeros, presentar Titulo de Propiedad vy Pediments de Importacion o
Constancia da Inscripcidn con identificacion oficial vigenta),

5

‘ ¥*  Factura yfo Carta Factura Vigente. i
¥  Tarjeta de Circulacién, a8
= Inventario del Vehiculo,

¥il. Resultados.

= Decumento de liberacién de vehiculos retenides en el Deposito por estada de abandeno
Vill. Politicas.

# El horario de alencidn sera de 5:00 a 18:00 horas de lunes a viemes, para la entrega de documentacién
en el Departamente de Evaluacién y Seguimienta,

IX. Descripcion de actividades

Puasta | Unidad Adminisirativa Actividad
1 Propiatario dal vehiculo Se presenta a la oficina dal Depadamento de Evaluacion y
Seguimiento,
2 Departamento de Evaluacion y Solicita la documantacidn para acreditar la propiedad del
Saguimiento vehiculo remitido al Depésita vehicular concesionado.

& Cuenta con la documentacion necesaria?

No: Se ke informa al propietario que no cuenta con los
documentos necesarios para acreditar la propiedad

5i: Se genera oficio de liberacion de vehiculo para la
liperacion de vehiculo en el Deposito concesionada

28 de noviembre de 2022
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3 | Departamento de Evaluacién y Le informa al propietario que no cuenta con los documentos
Seguimianto necesarios para acreditar [a propiedad.
4 | Propletario Recibe informacion y se retira para poder a completar a
documentasion y acreditar la propiedad del mismo.
5 Departamento de Evaluaciin y Genera oficio de liberacin de vahiculo en el Depésile
Seguimiento. concesionado
6 | Subdireccitn de Movilidad Recibe y valida el oficio de liberacién de vehiculo.
.Es comecto el oficio®
Ma: Se devuelve al perscnal administrativo para su
carraccldn
S§i: Rubrica y turna al Direccitn de Movilidad para su firma de
autorizacion
7 Subdireccion de Movilidad Devuelve ol oficic a la Jefatura de Evaluacién y Seguimienta
. al para su comeccion
8 | Departamento de Evaluacion y Recibe y comige 2l oficio de liberacidn de vehiculo y tuma
Seguimiento nuevamente al Subdirector de Movilidad
- Subdireccidn de Movilidad RMrmahmmdﬂmwaﬂpamsuMnﬁ
autorizacion
10 | Direccién de Movilidad Firma al Oficio de Liberacién de Vehiculo para la salida en el
Depésito concesicnado al De menlo.
11 | Departamento de Evaluacion y Recibe al oficio de liberacion de vehiculo y se entrega al
i Seguimiento propietario.
12 Recibe al oficio de liberacion de vehiculo y firma de recibida
(Fin).

49
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Xl.  Medicion.

Nombre del indicadot

Liberacidn de Vehiculos
Remilidos al Depdsito por
Estado de Abandono

Descripcion

Mide el aumento o
disminucion porcentual en
la liperacién de wehiculos
por estado de abandona

MNumero de
soliciudes
recibidas

Mameno de
solicitudes

X100 Trimestral

¥ll. Formatos e Instructives.

Mo aplica

Xlll. Validacion del Procedimiento.

51

Apoyo

G
f.
Lic. Sheryl Alejandra Velasco Llr.),ﬂmn Antonio Acosta
Uriostegui J Guerraro
Enlaca Administrativo de la Jefe de Departamento de
Direccidn da Movilidad Evaluacién y Seguimiento

Aprobd

Director de Movilidad
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Objetiva.

Mejorar la imagen urbans, agilizar la movilidad dentro del Teritoric Municipal, evitar la proliferacion de fauna
nociva debido a vehiculos que se encuentran en estado de abandono de Tlalnepantia de Baz y brindar seguridad
a los transedntes.

Alcance.

Aplica al titular, Subdireccién de Movilidad, Departemente de Evaluacién y Seguimiento y Servidoras Publicos
adscritos a la Direccién de Movilidad del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado da México, y a la ciudadania

en general,
lll. Referencias.
* Constitucidn Palitica de los Estados Unidos Mexicancs, Titulo |, Capitulo | De los Derechos Humanos y

W

v.

Garantias, Articulos 14 parrafos primero y segundo y 16 parrafo primers, Titulo Quinta D los Estados de
la Federacidn y de la Ciudad de México, Articulo 115, y sus reformas y adiciones

Canstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto Del Poder Piblico Municipal
Capitulo Primerc De los Municipios, Articules 112, 113, Capitule Tercero De las Atribuciones de los
Ayuntamientos 122 y 123, Gaceta del Gobierno 10 de noviembre de 1217, y sus refarmas y adiciones.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Titule | Del Municipie Capitulo Primero Disposiciones
Generales, Articulos 1, 2, 3, Gaceta del Gobiemno del Estado 2 de marzo de 1993, y sus reformas ¥
adiciones.,

Ley de Movilidad del Estade de México, Triulo Primero De las Disposiciones Generales, Capliulo Tercero
De las Autoridades en Materia de Movilidad, Arliculo 9, fraccidn XXI, Gaceta del Gobiemno del Estado 12
de marzo 2015, sus reformas y adiciones.

Cadigo Financiero del Estada da México y Municipios, Capitulo Segundo De los Derechos Seccién Movena
De los Derechos de Estacionamiento en la Via Plblica y De Servicio Piblico Articul 157, Gaceta del
Goblerno 9 de marzo 1998, y sus raformas y adiciones.

Reglamento de Transilo del Estado de México, Titulo Quinto De la Educacion Vial y Medidas de Proteccidn
Del Medio Ambiente, Capitulo || De las Medidas de Proteccidn Del Medio Ambiente, Articulo 115, Titlo
Sexte De las Infracciones, Sanciones y Medios de Impugnacién, Capitulo | Del Levantamiento de
Infracciones, Articulo 118, 1138 Bis y Articulo 120.

Reglamento Intemo de la Administracsdn Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Meéxico,

Capifulo XVII, articulo 448, articulo 447, fracciones |, Seccién ||, articulo 454, fraccién IV, arlicula 455
fraccidn |, articulo 456 fraccidn Il Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, sus reformas y adiciones

Responsabilidades.

El Departamento de Evaluacidn y Seguimiento es el drea operativa responsable de asignar al perscnal operative
y validar el procedimiento administrative para el retiro de vehiculos en estado de abandono, resguardar el
expediente hasta la solicitud de liberacian de esta.

El Director de Movilidad, debari:

Es el responsable de autorizar los procadimientos de los vehiculos remitidos en estado de abandono.

El Subdirector de Movilidad, debera:

/
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*  Es &l responsable de supervisar los procedimientos de los vehiculos en estado de abandono.

El Jefe del Departamento de Evaluacidn y Seguimlento, deberd:
¥  Es el responsable de validar los procedimientos de vehiculos en estado de abandona.

El Personal Administrative auterizado del Departamento de Evaluacidn y Seguimiento, debera:

*  Sera el responsable de verificar que se haya cumplido con los requisitos establecidos en la
normatividad aplicable.

V. Definiciones.
#  Inventaric del vehiculo: es el Registro Documental del estado en gue se encuanira &l vehiculo y los
hienes y de mas objetos que se encuentren en su interior,

Procedimients para el retiro de vehiculos en estado de abandono: Procedimiento administrative
para notificar vehiculos en estado de abandonad.

UMA; valor da la unidad de medida y actualizacidn, para las sanciones economicas.

L

w*

Vi. Insumos.
183
*  Oficio de Peticién para el retiro de vehiculos en estado de abandono

®
N

Vil. Resultados. 53
¥  Procedimiento para retirar de la via piblica vahlculos en estado de abandono
Vill. Paliticas.

- El horano de atencidn serd de $:00 a 18:00 horas de lunes a viernes, para la entrega de documentacion
en Oficialia de Partes.

IX. Descripcién de actividades.

Puesto | Unidad Administrativa Actividad

1 Ciudadano Ingresa petician por escrito de soliciiud de retiro de vehicula
an probable estado de abandono, en Dficialia de Partes

2 Oficialia de Parles Recibe solicitud de peticion y asigna niamerc de OF y lo
envia a la Direccion de Movilidad.

3 Direccion de Movilidad Reciba la solicitud de retiro de vehiculo en probable estado

de abandono, registra en base de datos y se le asigna
nimerc de folio para enviarse a la Subdireccidn de

: Movilidad.

4 | Subdireccién de Movilidad Recibe la salicitud de retiro de vehiculo en probable estado
de abandano, registra en base de datos y sa entrega al

= Departamento de Evaluacion y Seguimient

5 Departamento de Evaluacion y Recibe solicilud v se presenta en la mmdn sefialada en
Seguimiento gl oficio de peticion verificando si el vehiculo cumple con las
caracteristicas de vehiculo en probable estado de abandono.

LCumple con las caracleristicas?

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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No: Se retira e informa al cludadano que realizo la peticidn,

Si: Ubicando el vehiculo, se procede a pegar la notificacian
para el retiro de vehicula,

& | Departamento de Evaluacién y Mo cumple con las caracteristicas e informa al ciudadano
Seguimienta que realizo la solicitud.
T | Ciudadano = Recibe informe. =,
8 Cepartamento de Evaluacidn y Ubicando el vehiculo, procede a pegar la notificacidn para al
Sequimiento retirg de vehiculo.
E] Departamento de Evaluacion y Pasado el lempo establecido per Lay, el parsanal
Seguimiento administrativo regresa al lugar donde se ancuentra al
wehiculo.
LEl vehicula fue retirado de la via pdblica?
NO: El vehiculo no fue retirado de la via piblica, se procede
a trasladario al Deposito Vehicular
SI: El vehiculo fue retirado de la via piblica se procede a
cerrar &l caso con |a evidancia de la liberacion de la via
Pibiica,
10 | Departamento de Evaiuacion y El vehiculo fue retirado de la via plblica se procede a cerar
Seguimiento &l casc con |a evidencia de la liberacién de la via Publica.
11 | Departamento de Evaluacion y El vehiculo es retirado de |a via piblica y resguardado en al
Seguimienta Deposito vehicular, personal del Depdsito entrega al
operador de la gria, formato de Inventario donde se
resguarda al vehiculo arrastrado ——1
12 | Propietario del vehlculo Se presenta a la oficina del Departamento de Evaluacién y
Seguimiento ==
13 | Departamento de Evaluacion y Solicita la documentacion para acreditar ia propiedad ded
Seguimiento vehiculo remitide al Depésite vehicular concesionado.
£LCuenta con la documentacidn necesaria?
Me: Sa le informa al propietario que no cuenta con log
dacumentos necesarios para acreditar la propiedad,
Ei: Se genera oficio para la liberacién de vehiculo en el
= Depésito concesionado
14 | Departamento de Evaluacin y Se le informa al propietario que no cuenta con los
Seguimientio documentos necesarios para acreditar la propiedad y se e
solicita regresar con el expadiente complato.
15 | Deparlamento de Evaluacion y Se genera oficio de liberacién de vehiculo para la liberacidn
Seguimiento de vehiculc en el Depésito concesionado,
18 | Propietario Recibe oficio y s& matira (Fin).

54
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Xl.  Medicion.

HNaombre dal indicador

Descripeidn

Formu

la Periodicidad

Mamero de

Mide & aumento o soliciiudes

Procedimiento de retiro | disminucion porcentual en recibidas

de vehiculos en estado de | los procedimientos de X 100 Trimestral
abandono retiro de vehiculos en

eslado de abandono Mimero de

solicitudes

atendidas
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“2021 Afo del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de Mdxico™

DIRECCION DE MOVILIDAD
EXPEDIENTE: DU/JIOVI0109/2022

RAZON: En Tlalnepantia de Baz, Estado de México, siendo las horas
del dia de del afio 2022, el suscrilo ING. ARQ. EDGAR
RAUL VARGAS GOMEZ. Director de Movilidad del H. Ayuntamiento de
Tialnepantia de Baz, Estado de México, hago constar que se da por lerminado

i el procedimiento al rubro indicado, en atencién a los numerales 29 y 30 del i
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, en razon de o
£p que el Propietario y/o Representante Legal del

que diera origen al presente asunto, hizo caso omiso a lo estipulado en la
Orden de Visila de Verificacion, Acta de Verificacion y Acta Circunstanciada
identificadas con el nimero al rubro indicado.

ATENTAMENTE

ING. ARQ. EDGAR RAUL VARGAS GOMEZ
DIRECTOR DE MOVILIDAD DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
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Instruceion

Ee coloca la marca del vehiculo como método de identificacian,

Modelo* Se coloca el modelo del vehiculo como método de identificacion,

Coelor* Sa coloca el color del vehiculo a simple vista,

M Se coboca el numero de sene gue se encuenira en el Parabrisas

Placa® Se coloca el nimero de placa que se encuentra én la parle trasera y
enfrente del vehiculg.

Engomado® Se coloca el engomado que se encuentra en el parabrisas,

Verificacion® Se coloca si existe verificacidn pegada en el parabrisas.

Ublcacidn® Se coloca la ubicacidn del vehiculo con calle, numers, colonia,

Hora y Fecha* Se coloca la fecha, en el sigulente orden: hora, minutos y mes.

Otros* Se coloca si existen otro tipo de seflalamientos cerca del lugar donde sa
hizo la inspescion

Domicilic® Se coloca la ublcacidn del vehiculo con calle, numere, colonia,

Mombre del verificador® | Se coloca en el lugar de visita con su nombre complato.

MNomeros de Gafete del
verificador*

Se coloca nimero de gafete.

Verificar que cuenten con
signcs de abandono*

Se coloca si el vehiculo cuenta con signos de abandono.

Diligencia®

Se coloca el lugar de manifestando,

Al respecto hago constar
lo siguiente®

Se coloca |a frase “Al respecto hage constar lo siguiente si es que se
encuentra quien atienda la diligencia®,

Fersona con gquien Be

Se coloca el nombre de la persona que atiende la diligencia, si en algin
CAs0 no se encuentra la persona se escribird la leyenda “Se Fija por

atendié la diligencia® Instructive con fundamento en los adiculos 25 v 26 del Cddigo de
Frocedimientos Administrativos del Estado de México®
Werificador® Se coloca nombre completo y firma del verificador,

28 de noviembre de 2022
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Testigos® Se coboca el nombre de los inspeciores que acompafian a la diligencia.
Dormicilio® | Se coloca Ia ubicacién del vehiculo con calle, numero, colonia.
Aproximadamente* Se coloca la edad de quien atiende la diligencia.

Género® Se coloca si es masculing o femening.

Complexian® Se coloca la complaxién de la persona que atiende la diligencia.
MNombre® Se coloca al nombre de |la persona que aliende la diligencia.

y ser* Se coloca la frase "y ser” el propietario del vehicula.

Consulta de vehiculos

Se coloca la consulta del REPUVE.

robados REFUVE™

Placas actuales  del| o, o on as placas con las que cuenta el vehiculo

pargue vehicular® v 197
I~

Engomado™ Se coloca si el vehiculo cuenta con engomade, S| O NO i r

NIV Se coloca el nimero de serie del vehiculo gue se encuentra en &l &7

parabrisas del vehiculo.

Descuido noloric en la
carroceria®

Se coloca si el vehiculo cuenta con descuido nolorio en la camoceria , 510
NS

Meumaticos y mencionar
en qué estado se
encuentra®

Se coloca si el vehiculo cuenta con neumdaticos, 510 NO y el estado en el
que se encuentran,

Cristales o Parabrisas
retos®

Se coloca si el vehiculo cuenta con parabrisas y cristales rotos , 51 0 NO

Autopartes™ Se coloca sl el vehiculo cuenta con todas sus autopartes, S0 NO
Caractaristicas* Se coboca el lugar el tiempo aproximado de estado de abandong.

Graa® Se coloca si en el lugar si fue requendo el uso de gria.

b Lk ?:ndnﬁadnﬁmdufd]udul inventario gue entregan en &l depdsite
Werificador * Se coloca el nombre completo y firma del verificador.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)



B Teemnw

—

——

XIV. Validacion del Procedimiento

Revisn Aprobo

_I/

. -.:=E;,..- .'__,f #
Lic. Sheryl Alejandra Velasco | Lic. Marco Aﬁl'u Acosta I . Edgar Rail Vargas

Uriostegul /" Guerrero Gémaz
Enlace Administrativa de la Jefe de Departamento de Director de Movilidad
Direccitn de Movilidad Evaluacién y Seguimiento
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Procedimientos del Departamento de Educacion Vial
Platicas de Educacidn Vial y Movilidad Sustentable

IX. Objetive.

Conciantizar y aducar a la poblacién en general, sobre los indices de moralidad en accidentes vehiculares y
peatonales,

X. Alcance.

Aplica al fitular, Subdireccién de Movilidad, Departamerito de Educacion Vial y Servidores Publicos adscritos a |a
Direccitn de Movilidad del Municipio de Tlalnepantla de Saz, Estado de México, y a la ciudadania en genaral.

Xl. Referencias.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Tituko Primero, Capitule | De los Derechos Humanos
y sus Garantias Articulo 8, Titule Quinto, Capitulo IV del Poder Judiclal Ariculo 115, Diaro Oficial de la
Fedaracidn del 5 de febrero de 1917, v sus reformas y adiciones.

¥  Constitucion Politica de Consfitucion Faolitica del Estado Libre y Scberano de México . Titulp Quinto
Del Poder Piblico Municipal, Capitulo Tercera De las Atribuciones de los Ayuntamientos, Articulo 122,
Gaceta del Gobiermo del Estado de México 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Tiula (| De los Ayuntamientos, Capliulo Tercero Atribucionas
de los Ayuntamientos, Articulo 31 fraccion XXXV Bis. Gaceta del Gobierno del Estado de México 2 de
marze de 1983, y sus reformas y adiciones.

= Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Capitule Segundo del Procedimiento 69
Administrative Comin, Seccién Tercera De la Terminacion del Procedimiento, Articulo 135, Gaceta del
Gobierno del Estado de Méxice 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

¥ Reglamento de Transilo del Estado de México, Triulo Quinto De la Educacidn Vial y Medidas de Proteccion
del Medic Amblente, Capitulo | De la Educacién e Infarmal Vial | Articula 107 fraccién |, Gaceta del Goblerno
del Estado de México, 21 de sepliembre de 1852, y sus reformas y adiciones.

¥ Reglamento Interno de la Administracidn Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México,
Capitule VI, articulo 448, articulo 447 fraccidn ||, Seccidn |, articulo 455, fraccian |1, articulo 458, fraccidn
I, IV, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, sus reformas y adicicnes
Xll. Responsabilidades.
El Departamenta de Educacién Vial es el drea responsable de generar. autorizar y calendarizar las platicas de
educacién vial y movilidad suslentable, asignando al personal operative necesario, validando su ejecucidn de
acuerdo con el segmento de poblacidn que se atiende.
El Director de Movilidad, debera:
# Es e rezsponsable de supervisar el Programa de Flaticas de Educacidn Vial y Mowvilidad Sustentable.
El Subdirector de Movilidad, debera:

* Es &l responsable de supervisar el Programa de Pliticas de Educacidn Vial y Movilidad Sustantable.
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La Jefa de Departamento de Educacion Vial, deberd:

- Es responsable de aulorizar los Programas permanentes de Pliticas de Educacién Vial y Movilidad
Sustentable.

El persanal operativo, debera:
- Es el responsable que debera impartir la Platica de Educacidn Vial, asi como realizar las actividades
dinamicas con los participantes y elaborar el reporte de las actividades
Xlll. Definiciones.

¥  Platica: Acto de hablar o comunicarse dos o mas personas en un tono amistoso y relajado.

ks Educacidn vial: Consiste en desarrollar o perfeccionar las facultades inteleciuales y habilidades de
una persona schre |a forma de comportarse en la via piblica, ya sea como peatdn o como conductor
de un vehiculo,

¥ Vialidad: cualquier via rural o urbana por donde transitan los vehiculos de un lugar a olro.
Es Accidente: Suceso eventual que altera el orden regular de las cosas.

XIV. Insumos.

*  Oficio de peficién

XV. Resultados.
- Platica de Educacion Vial y Movilidad Sustentabla ﬁ
XVI. Politicas. o

¥ El horario de atencion serd de 9:00 a 18:00 hre para la recepcidn de oficio de peticidn en Oficialia de
Partes.

XVil. Descripcidon de actividades.

Puesto | Unidad Administrativa Actividad
1 Instiucian Educativa Ingresa sclicitud para plalica en institucion educativa en
Oficialia de Partes

2 Direccion de Movilidad Recibe la solicitud, captura en base de datos, asigna nimero
consecutive ¥ se remite a la Subdireccion da Movilidad

3 Subdireccidn de Movilidad Recibe la solicitud, captura en base de datos y asigna
nimero consecutivo y se remite al Departamento de
Educacién Vial,

4 Departamento de Educacion Vial Redbe solicitud y valida a la institucion educativa,

LEs una Institucion deniro del Territorio Municipal

No: Informa al peticionario que no es viable la peticion yva
gue el Plantel Educativo no corresponde al Territorio
Muricipal.

5i: Se tuma al Personal capacitado para programar  Platica
de Educacian Vial de acuerdo al calendario.

/ e TS
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Depantamento de Educacidn

Actividad
Elabora oficio de Respuesta informando &l motive por el cual

no serd posible realizar Platica de Educacian Vial

6 Institucion Educativa Recibe solicitud donde se le informa que no es viable |a
peticion.

7 Departamento de Educacian vial Revisa calendario para la programacicn y avisa al Plantal
Educativa para confirmar facha y ndmero de matricula.

8 Departamento de Educacion vial Realiza Platica de Educacion Vial de acuerdo a calendario,

9 Liana la ancussta da satisfaccidn referente a la Platica

Institucion Educativa proporcionada por el Personal Administrativo,

10 | Departamento de Educacion Vial Se archiva en el expedienta y s da de baja en base datos

como concluidos (Fin).

71
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| Titulo de taller®

Instruccion

Se coloca el nombre del laller que se imparte.

Docente™

Se coloca el nombre del profesor en turno durante la platica.

Fecha®

Se coloca la fecha del dia que se imparte la platica.

EVALUACICN Se coloca el nombre del evaluador.
Nombre*®

Grado percibido del Se coloca una X en la casilla que se elija.
dominio del tema — .
Claridad en la transmisidn | Se coloca una X en la casilla que se elija.
de los conocimientos = _
LComo evalias el Se coloca una X en la casilla que se elija.
contanida?

Temas abordados Se coloca una X en |a casilla que se elija.
&4 Como fue percibida la Se coloca una X en la casilla que se elija.
infermacidn por los

| alumnos? -
iLas diapositivas fueron | Se coloca una X en |a casilla que se elija.
adecuadas?

LComo calificarias e Se coloca una X en la casilla que se elija.
material didactice?

MNivel de satisfaccion con | Se coloca una X en la casilla que se elija.
la actividad
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FORMATO ESTADISTICO
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EVENTO A REALIZAR :
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Informacion Reguerida Instruccion

Escuela® Se coloca el nombre de la Institucién Educativa.
Matricula® Se coloca el nimero matricular de la Institucidn Educativa.

 Tumo* Se coloca el tumo de la escuela que se visita dependiendo el horario.
Director* Se colocar el nombre del Director de la Institucidn Educativa.
Evento a realizar® Se especifica el evento que se va a realizar en la Institucién Educativa.
Ndmero de alumnos Se coloca la cantidad de alumnes a los gue se les impartio a platica.
atendidos®

Sugerencias” Se describen alguna sugerencia para mejorar las paticas impartidas.
Mombre del Responsable, | Se coloca el nombre de a persona responsable de impartir la platica.
Cargo ¥ No. de
empleado®
Mombre v firma del Se coloca el nombre v la firma del Directivo escolar.
director*

Xlll.  Validacién del Procedimiento.

207
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Lic. Sheryl Alejandra Velasco Lic. Rosa Elena Moreno Zavala
Uriostegui Jeta de Departamento de
Enlace Administrativo de la Educacion Vial
Direccidn de Movilidad

/ e |
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Procedimientos del Departamento de Infraestructura Vial
Dictamen de Factibilidad de Sefalizacion Vial

l.  Objetivo.

Generar las condiciones necesarias con la sefializacién adecuada para la correcta movilidad del ciudadanc dentro
dal tarritoria municipal de Tlalnepantia da Baz.

. Alcance.

Aplica al titular, Subdireccién de Movilidad, Departamento de Infraestructura Vial y Servidores Pablicos adscritos
a la Direccién de Movilidad, a la Direccién de Senvicios Plblicos, del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de
Mexice, y a la ciudadania en general,

Ill. Referencias.

¥ Constitucién Pelitica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitule | De los Derechos Humanos
y sus Garantias Ariculo 8, Titulo Quinto, Capitulo IV del Poder Judicial Articulo 115, Diario Oficial de la
Feceracidn del 5 de febrero de 1917, v sus reformas y adiciones.

- Constitucidn Palitica de Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México o Tiwle  Quinto
Del Poder Piblico Municipal, Capitulo Tercere De las Alnbuciones de los Ayuntamientos, Articulo 122,
Gaceta del Gobierno del Estado de Méxice 10 de noviembre de 1817, y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo || De los Ayuntamientos, Capitulo Tencero Atribuciones
de los Ayuntamientos, Arliculo 31 fraccidn XXXV Bis, Tituko IV Régimen Administrativa, Capitulo Séptimo
Arliculo 125 fraccidn VI, Gaceta del Gobiemo del Estado de Maxico 2 de marzo de 1983, y sus reformas ﬁ
y adiciones.

> Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Capitulo Segundo del Procedimiento
Administrative Comin, Seccidn Tercera De la Terminacion del Procedimiento, Ariculo 135, Gacata del
Gobiemno del Estado de México 7 de febrero de 1887, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Movilidad del Estado de México, Titulo Primero de las Disposiciones Generales Capitulo Tercero
Ce las Autoridades en Materia de Maovilidad, Articulos 8 y 9 fraccionas VII, VIl y IX, Gaceta del Gobierno
del Estadao de México 12 de agosto de 2015, y sus reformas y adiciones.

b Morma Técnica NORTEC-SECOM-01-2007, Gaceta del Gabiemno del Estado de México jueves 5 da junio
del 2008, y sus reformas y adiciones. 3

B Morma Técnica NORTEC-SECOM-02-2007, Gaceta del Goblemo del Estado de México jueves 5 de junio
del 2008, y sus reformas y adiciones.

- Reglamanto Interno de la Administracién Fdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mixico,
Capitulo XV, articulo 446, articulo, 447, fraccion ||, Seccidn |1, articulo 454, fraccidn VIII, X1, articulo 455
fraccién II, articulo 458, fraccidn | v IV. Gacela Municipal, 22 de febrero de 2022, sus reformas y adiciones.

78

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Infraestructura Vial es ¢l drea encargada de coordinar al personal operativo para fas visitas
de inspeccidn relativas a la colocacion de aditamentos, balizamiento y dispositivos viales necesarios, asi como el
vincule con otras dependencias para la realizacion de los Irabajos.

La Direccidon de Movilidad, deberd:
F Es la encargada de Autorizar el Dictamean de factibilidad de Sefalamientos Viales.
El Subdirector de Movilidad, deberd:

/
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b Es responsable de supervisar las inspecciones para la instalacidn o adecuacion de aditamentos y
dispositivos viales.

El Jefe del Departamento de Infraestructura Vial, debera:

* Serd &l encargadc de coordinarse con ofras dependencias municipales a efecto de instalar el
equipamiento urbano en materia de aditamentos, balizamiento y dispositivos viales,

Personal operativo del Departamento de Infraestructura Vial, debera:

> Serdn los encargados de realizar visitas de campo y aforos, para emitir los dictamenes de factibilidad
¥ elaborardn reportes diarios.

V. Definiciones.

¥  Aforo: Accién de contar vehiculos y personas en un punto especifico

= Dictamen; Resclucidn que se emite respecto a una solicitud

= Sefial: Dispositivo que s& coloca en la vialidad para prevenir, restringir e informar al usuario de los
sitios donde se requiers incrementar su atencién, asi como los lugares de interés a lo largo de una rula.

= Sefialamiento: Conjunto integrade de marcas y sefiales que indican el curse de las carreteras y
vialidades urbanas, asl como sus bifurcaciones, cruces y pasos a nivel, previenen sobre la existencia
de condiciones prevalecientes & inusuales en la vialidad; regulan el transito indicando las limitaciones
fisicas o prohibiciones reglamentarias, denctan los elementos estruclurales gue estan instalados dentro
del derecho de via, y sirven de guia a los usuarios a lo largo de sus itinerarios.

= Paso: Zona donde dos vias terrestres ya sea a nivel o a desnivel 58 cruzan sin que se permita la mezcla i

209
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de las corrientes del transito,

= Vialetas: Son dispositivos que tienen elementos retra reflejantes, dispuestos de tal forma que al incldir
en ellos la luz proveniente de los faros de los vehiculos se refléja hacia los cjos del conductor en forma
de un haz luminoso.

¥ Vialidad: Cualquier via rural o urbana por donde transitan los vehiculos de un lugar a otro,

* Via publica: Fajas pavimentadas destinadas al libre transito de vehiculos yo peatones tales como
arterias, calles, sendercs pealonales, paseos.

#  Zona escolar: Area adyacente a un centro educativo en la que el movimiento de alumnos es
considerabla.

Vi. Insumos.

»  Escrito de peticlén,
Vil. Resultados.

e Dictamen de fectibilidad o no factibilidad de la solicitud de Sefializacian Vial.
Vill. Politicas.

= La inspeccitn correspondiente debera observar que los trabajos a autorizar cumplan con los
linsamientos que permitan garantizar a faclibilidad del Dictamen del Seflalamiento Vial,

= La recepcién de la documentacion serd por oficialia de partes en un horario de 02:00 a 18:00 hrs.

/ e — |
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IX. Descripcién de actividades,

Puesto | Unidad Administrativa Acthvidad
1 Solicitante Entraga la solicitud de peticién de colocacién, reubicacién o
mantenimiento de seflalamientos viales, en oficialia de
partes. "
2 Direccidn de Mavilidad Recibe la solicitud de colocacién, reublcacion o

mantenimiento de seflalamientos viales, registra en base de
datos y se le asigna nimero de folio, para enviarla a la
Subdireccidn de Movilidad,

3 Subdirecadn de Movilidad Recibe Ia solicitud de colocacian, reubicacidn o
mantenimiento de seflalamientos viales y se registra en
base de datos y asigna nimerc de folio, para entregar al
Departamento de Infraestructura Vial quien serd el
» encargado de realizar ¢ Dictamen,
4 Departamento de Infraestructura Vial | Recibe la solicitud de colocacion, reubicacion o
mantenimiento de sefalamientos viales, registra en base de
datos y se entrega al personal administralivo para revision.
.-;namlifﬂlwrm &i la paticidn corresponde al Territorio

u

LCorresponde al Territono Municipal?

210
L No: Se realiza oficio al solicitante informando que no es
B i viable su peticién. i
an Si: Se procede a programar la inspeccién en el lugar g0
solicitade.

5 Departamento de Infraestructura Vial | Informa al peticionaric madiante oficla que no 2erd posible
realizar una inspeccitn ¥ autorizar el sefialamiento vial ya
que |a direccion del solicitante no corresponde al Territorio
Municipal.

B Solicstante Racibe la infarmacidn comespondiente.

rd Dapartamento de [nfraestruciura Vial | Procede 8 programar |a visita de inspeccian en el lugar
solicitado por el ciudadano para verificar que sea viable o no
la colocacion del sefalamiento vial solicitado por el
ciudadano y asi realzar dictamen,

a Departamento de [nfraestructura Vial Mhmﬂcﬂnmﬁhﬂdlnymmthmlm
sea viable para la colocacion del sefialamiento vial, tomando
en cuenta la Norma Técnica, Bando Municipal, y e!
Reglamento de Trénsito.

i Cumple con la normatividad?

Mo: Se elabora oficio al solicitante para informar gua no es
vinble su pelicidn.

Si: Se elabora oficio a la Direccidn de Servicios Pablicos
para que proceda a la colocacion del Sefalamiento Vial
autorizade,

28 de noviembre de 2022
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] Departamento de Infraestructura \ial | Elabora oficio en el cual se le informa al ciudadano que no es
factible su peticién, explicando las Normativas por las cuales
no es viable,

10 | Solicilante Recibe la iInformacidn carespondiente

11 Departamento de Infraestructura Vial | Elabora Dictamen de Factibilidad del Sefalamiento Vial
dirigido a la Direccidn de Servicios Piblicos en el cual se
especifica las acciones de colocacion de los Sefialamientos
Wiales, marcando copia de conocimiento al peticionario y
envia a la Subdireccidn de Movilidad,

12 Subdireccidn de Movilidad Recibe y revisa el Dictamen de Factibilidad del Sefizlamiento
Vial ¥ rubrica para tumario a firma a la Direccitn de
Movilidad

13 Direccitn de Movilidad Recibe, revisa y firma la autorizacion el Dictamen de
Factibilidad del Sefialamiento Vial; regresa documento a la
Subdireccién.

14 Subdireccion de Movilidad Recibe y descarga en base de datos como tramite conciuida.

81
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Xll. Formatos e Instructivos.
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Departamento de Infraestructura Vial

DICTAMEN UNICO PARA LA COLOCACION DE DISPOSITIVOS VIALES,
REDUCTORES DE VELOCIDAD Y SERALAMIENTOS
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Informacian Reguerida

Fecha*

Instruccion

Se coloca la facha, en el siguienta orden: hora, minutos y mes.

Mombre del verificador” Se coloca nombre complelo del verficador,

MWimero de empleado del | Se coloca el nimero de empleado del verificadar,

verificador”

Mombre del solicitante® Se coloca el nombre del sclicitante de la wisita para colocacion,

reubicacion o mantenimiento de alguin sefialamiento vial o reductor de
velocidad.

Cargo del solicitante®

Se coloca el cargo social gue tiene el solicitante.

Direccién del solicitante® Se coloca la direccién ddnde recibira notificaciones el solicitante.

Descripcidn del lugar Se coloca como es la colonia o zona donde se solicita sefialamianto vial

visitado® o reductor de velocidad.

Descripcicn de la vialidad Sa coloca con qué tipo de material esta hecha la calle donde se realiza

visitada*® la inspeccitn.

Sefalamiento de transito Se coloca que fipos de sefialamiantos viles existen en la zona donde

cercanos® realizo la inspeccidn

Ofros * Se coloca si existen otro tipo de sefialamientos cerca del lugar donde sa
hizo la inspeccidn

Nombre y firma del Se coloca nombre y firma ded verificador.

verificador”

MNombre y firma del Se coloca nombre y frma del solicilante una vez que se haya terminado

peticionario” la inspaccién y el verificador 58 lo solicite.

Afluencia por minuto Se coloca aproximadaments cuantos carros pasan por a zona de

vehicular® inspeccion.

Afiuencia por minuto Se coloca aproximadamente cuantas personas pasan por la zona de

peatonal® inspeccitn.

Tipe de flujo vehicular* El verificador debera de escribir con plurma en el lugar de visita qué tipo
de vehiculos pasan por la zona de inspeccien;

Zona escolar* Se coloca si s zona escolar la zona de inspeccion.

Zona de curvas®

Se coloca &l es zona de curvas.

Caracteristicas de la cinta
asfaltica®

Se dascribira que tipo de material és [a via en la gue esta hacienda la
inspaccion

Wia primaria o secundaria

El verificador debera de escribir con pluma an el lugar de visita si es via
primaria ¢ secundaria.

Velocidad méxima
alcanzada”

Se coloca que velocidad maxima aproximadamente alcanzan los
wehiculos gue circulan por [a zona de inspeccion,

Zena peatonal®

Se coloca si es zona peatonal.

Estacion de bomberos®

Se coloca si es que hay estacion de bomberos en la zona donde se
realizd la inspeccidn.

Paraderos” Se coloca si existen paraderos de senvicios publicos.
Instalacidn de servicio Se coloca si en el lugar de inspeccién existe alguna oficina de servicio
* publico

Gente beneficiada® Se coloca cudntas personas aproximadamente se beneficiaran con la
reublcacion, mantenimiente o colocacién de sefalamiento o reductor
wvial.

Observacionas® ﬁlspnniﬁmn otro lipo de caracteristicas de la zona de inspeccicn que
no hayan sido sefialadas en el dictamen.

Localizacidn® Se realizar un croguis de la zona de inspeccion an &l que s incluya &

reductor de velecidad, mantenimiento, reubicacién o colocacion de
sefialamiento vial.
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XNl Validacion del procedimiento.

Lic. Sheryl Alejandra Velasco " Angel Radl Montoya Edgar Radl Vargas
Uriostegui Espriella Gomez
Enlace Administrativo de la Jele de Departamento de Director de Movilidad
Direccidn de Movilidad Infraestruciura Vial
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Procedimientos del Enlace Administrativo

Elaboracién de Movimiento de Personal

I Objetivo.

Eslablecer los mecanismos adecuados que requiere el proceso de elaboracién para los movimientos de personal,
determinando las normas y politicas que permitan lograr de manera eficaz y eficiente la administracién de los
recursos humanos de las diferentes areas adscritas a la Direccidn de Movilidad.

L. Alcance.
Aplica al titular, Enlace Administrative y Servidores Plblicos adscritos a la Direccidn de Movilidad, Direccidn de

Administracién, Subdireccion de Capital Humano y al Departaments de Momina, del Municipio de Tlalnepantia de
Baz, Estade de México, y a la cludadania en general.

1. Referancias.

Municipal

s Reglamento Interno de la Administracidn Pdblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de Meéxico.
Titule ), Capitulo |, articulo 14. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones

v. Responsabilidades.

r'z
i El Enlace Adminisiralivo debe mantener un control constante de todos los movimientos de personal gue se i
ga apfiguen a las plazas asignadas a cada una de las diferentes Uinidades Administrativas que conforman la Ba
Diraccidn da Movilidad, para garantizar el pago cormespondiente da las percepciones nominales ¥ la actualizacian
de los registros del personal.

218

La Direccién Movilidad, deberd:

Autorizar el Movimiento de Personal de acuerdo &l presupuestc autorizedo, una vez integrado el
expediente comespondienta a los lineamientos.

El titular del Enlace Administrativo, dabara:

» Realizar los trdmites y gestiones administrativas necesarias para los movimientos dal parsonal.
La Subdireccion de Capital Humano, debera:

" Recibir el Formato de Movimiento de Personal para tumnar al Departameanta de NMamina

El Departameanto de Némina, deberi:

- Rubricar el Formalo de Movimiento de Personal para la recepcion del mismo v realizar el tramite
comespondiente.

V. Definiciones.

/ B i = Y

28 de noviembre de 2022
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PM: Presidente Municipal,

DM: Direccion de Movilidad.

DM: Direccidn de Administracidn

SCH: Subdireccidn de Capital Humano.
EA: Enlace Administrativo.

Estructura Organica: Es la representacion grafica en el organigrama de las responsabilidades y
niveles de autoridad de los recursos humanos que conforman una organizacion para alcanzar objetives

especificos.

Movimiento de Personal: Proceso administrativa intemno relacionada con la situacion laboral del
personal adscrilo a cada una de las dreas de la Administracidn Pdblica Municipal clasificados an:

Movimiento de Alta: Nueva creacidn, sustitucion, licencia, promocion,
Movimiento de Baja: Renuncia, lerminacién, premocian, [ubilacién, cambio de adscripcion, licencia,

defuncidn.

Movimiento de Cambio: Categoria, tipo de plaza, adscripcion, gratificacidn, compensacion

Insumas.

Curriculum vitas.

Solicitud de emplea.

Acta de nacimiento

Comprabante de domicilio (no mayor a tres mesas).
Ultime comprobante de estudios.
Credencial de ebector

Cartilla de servicic mitar {si aplica).
Clave Unica de Registro de Poblacién,
Dos cartas de recomendacion.

Dos fotografias,

Cerfificado de Antecedentas no penales.

Carta de no Inhabilitacion emitido por la Contralaria Interna dal Ayuntamianta.

Cartificado médico.

Ragisiro Federal de Contribuyentes emitido por al SAT.
Cerificada no de Deudones Alimantario no Morosas,

Formato de renuncia (si aplica).

Resultados.

Alta, Baja, Sustitucidn yf'e Cambio de Personal en Namina

219
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Politicas.

La recepcitn de documentos es de 500 a 18:00 horas de lunes a viemes (en dias hdbiles), en las

oficinas gue ocupa la Direccidn da Movilidad
La revisiin documentacidn se hara (nicamente por el titular del Enlaca Administrativo.

La entrega del movimiento de personal deberd hacerse antes del cierrs de ndmina basdndose en el

calandaric de pages proporcionade por la Subdireccién de Capital Humano.
El movimiento de perscnal deberd ser resguardado de manera electranica y fisica,

1. Descripcion de actividades

Puesta ! Unidad Administrativa

Director de Movilidad.

Actividad

Solicita al Enlace Administrativo el movimiento del personal
(alta, baja o cambio).

Enlace Adminisiralive de la Direccion
de Movilidad,

Recibe y vavifica que la documentacién del solicitante para e
puesto vacante venga completa,

£ Esta completa la documentacion?
ﬂn: &e le nofifica al solicitante que la documentacidn esta

incompleta y se regresa documentacion.
Si: Se elabora & Formato de Movimiento de Personal,

LEI rémite solictado corresponde a una baja?

No: Se trata de un movimienio de personal para cambio.
8i: Solicita al senvidor plblico el documento o documentos
necesarios para el tramite de baja.

Enlace Administrativo de la Direccidn
de Movilidad.

El tramite corresponde a un cambio de categoria o tipo de
plaza o adscripcién o gratificacién o compensacion. (Actividad
14)

Enlace Administrativo de |8 Direccion
de Movilidad.

Informa al aspirante de la documentacién necesaria para su
ingreso al servicio publico en la Direccidn de Movilidad.

Aspirante a ingresar al servicio
plblico en la Direccion de Movilidad.

Recibe informacion, documenta y entrega lo solicitado por e
Enlace Administrativo.

Enlace Administrative de la Direccian
de Movilidad.

Recibe, revisa la documentacion ¥, Bn su caso, genera el
Fommato Movimiento de Personal por alta.

{Lla documentacién se encuentra completa?

No: Sclicita los documentos faltantes al aspirante a ingresar
al servicio pablico en la Direccidn de Movilidad,
Si: Genera el Formato Movimiento de Parsonal por alta para

)
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T Enlace Administralivo de |a Direccion | Solicita los documentos faltantes al aspirante a ingresar al
de Mowilidad. servicio publico en la Direccion de Movilidad,
8 a ingresar al senicio | Recaba la documentacion faltante para alta y entrega al
piiblica en la Direcsion de Movilidad. | Enlace Administrativo, (Actividad 8)
9 Enlace Administrativo de la Direccidn | Informa de la documentacidn necesaria por renuncia o térming
de Mowlidad. de funciones o defuncidn o convenio o términc de contrato al
senvidor pablico adscrilo a la Direccion de Movilidad.
10 | Servidor Puoblico adscrite a la | Recibe informacion, prepara y entrega la documenta-
Direccién de Movilidad. cidn solicitada al Enlace Administrativo.
11 | Enlace Administrativo de la Direccidn | Recibe, revisa la decumentacion y, en su caso, genera al
de Movilidad. Formato Movimiento de Personal por baja.
¢ La documentacion se encuentra completa?
No: Solicita al senvidor pdblico los documentos faltantes para
el tramite de baja.
8i: Genera el Formato de Movimiento de Personal por baja
para turnario a la firma de [a Direccion de Movilidad. (Actividad
18)
12 | Enlace Administrativo de |a Direccion | Solicita al servider plblico los documentos faltantes.
de Movilidad.
13 | Servidor Pulblico adscritc a |a | Recaba la documentacién faltante para la baja y entrega al
ﬁ Direccitn de Movilidad. Enlace Administrativo. (Actividad 11)
14 | Direccidn de Maovilidad. Recibe informacian e intagra la documentacion necesaria para

generar el formate Movimiento de Personal por cambio.

15 | Enlace Administrative de la Direccidn | Recibe, revisa la documentacidn y, en su caso, genera el
de Movilidad. Formato Movimiento de Personal para cambio,
iLa documentacidn se encuentra completa’?
No: Solicita al servidor plblico los documentos faltantes para
el trdmite de cambio.
Si: Genera el Formato Movimienlo de Personal por cambio
para turnarlo a la firma de la Direccion de Movilidad.
16 | Enlace Administrativo de Ia Direccién | Solicita al servidor piblico los documentos faltantes para el
de Movilidad. tramite de cambio.
17 | Servidor Publico adscrito & la | Recaba la documentacion faltante para cambio y entrega al
Direccidn de Movilidad. Enlace Administrativo. (Actividad 15)
18 | Enlace Administrative de la Direccién | Genera el formato Movimiento de Personal por alla o baja o
de Movilidad, cambio, y entrega a la Direccién de Movilidad para su firma.
19 | Direccidn de Movilidad. Recibe, revisa y, Bn U caso, fimma el formato de Movimiento
de Personal por alta, baja o cambio.
iFormato de Movimiento de Personal cormecio?
MNo: Turma al Enlace Administrative para qua realice |as
maodificaciones al formato de Movimiento de Personal. Si:
Firma el Formato de Movimiento de Personal y devuelve al
ey Enlace Administrativo.
20 | Direccién de Movilidad. Tuma al Enlace Administrativo para que realice |as

modificaciones al formato de Movimiento de Personal.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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21 | Enlace Administrative de |a Direccion | Recibe, comige y tuma nuevamente el Formato de Movimiento
de Movilidad. de Personal por alta o baja o cambio, (Actividad 19)

22 | Direccian de Movilidad. Firma el Formato de Movimiento de Perscnal y devuelve al

il Enlace Administrativo n

23 | Enlace Adminisirative de la Direccién | Recibe y notifica el formato Movimiento de Personal por alta o

de Movilidad, baja o cambio debidamente fimado a la Subdireccidn de
Capital Humano.

24 | Subdireccién de Capital Humano de | Recibe el Formato de Movimiento de Perscnal y soporte
la Direccién de Administracian, docurnental, proporciona acuse.

25 | Enlace Administrativo de ia Direccién | Obtiene acuse de recibo y archiva en el expedients
de Movilidad. correspondiente. (Fin)

o2 a2
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X, Diagrama de Flujo.
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Mambro del ing

Movimiento de personal

Mide el aumento o
disminucién porcentual
en maovimiantos de
personal de un pericdo a
otro

Farmula

Mimero de
movimentos
aprobades al
trimestre

MNimero de
movimienios
solicitados al

trimestre

X100

FPoriodicidad

Trimestral

6
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Se anota la fecha de elaboracion del documento, integrada por dia, mes y afo

Fecha®
que comesponda con el formata 00/00/000
Se ancta la fecha en que se dard inicio al movimiento, integrada por dia, mes y
A partir de* afio que corresponda con 2l formato  00/00D00
ALTA®
= MNueva Creacidn
* Sustitucian Se macara con un ¥ dependiendo el movimiento a realizar
+ Licencia
= Promocidn
+ Reinstalacién
BAJA®
* Renuncia
«  Terminacidn
* Promocidn o g
« Jubilacitn £e macara con un X dependiendo el movimiento a realizar
+ Cambio de
Adscripeian
s Licencia
» Defuncitn
CAMBIO®
s« Calegoria
+ Tipo de plaza Se macara con un X depandiendo e movimianta a realizar
*  Adscripcion
«  Gratificacion
+ Compensacién
Obsgervacionas® Se redacta si hay alguna observacidn relacionada al movimiento
Funcionano®
« Confianza Se marca con una X de plaza se va a ocupar
+ Sindicalizado bt L :
+ Lista de Raya
Se anota el nombre da la parsona a la cual se le realizara el movimiento de
Mombra®
Se anota el Regisiro Federal al Contribuyente de la persona a la cual se lg
R realizara el movimiento de personal
Categoria® S anota el tipo de categoria asignada
No. De Cobro* Se anola el nimero de empleado asignado
Adscripgién® Se anola el nombre del departaments dende realiza sus actividades laborales
Clave® Se anola la clave del departamento donde realize sus actividades laborales
Sueldo” Se anola el suelo neto mensual a percibir
Gralificacion™ Se anola si aplica alguna gratificacion extra mensual
Compensacitn” Se anota si aplica alguna compensacion extra mensual

28 de noviembre de 2022
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Se ancta Sl o NO cuenta con registro de asistencza (Biométrica)

[Tarjela de Asistencia®
Horaric® Se ancta el horario laborar
ISSEMYM" Se anota 51 0 NO cuenta con 1.5.5.E.M.7.M
Clave® Se anota la calve del 1.5.5.EM.Y. M
Suslitucidn® Se ancta el nombre de la persona que causa baja
Fecha de Baja* Se anota la fecha exacia de baja de la persana
Empleado® Se anota el nimero de empleado de |a persona que causa baja
Sueldo® Se anota el sueldo nelo mensual que percibia
Gratificacion” Se anota la cantidad de graifficacien s| se contaba
Compensacidn® Se anota la cantidad de compensacian si se contaba
Director General* Se anota nombre v firma del Director & solicitar
Oficial Mayor* Se anota nombre y firma de la Oficialia Mayor
fluhdwm de Capital | Se anota nombre y firma de la Subdirector de Capital Humano
uma

X

ApOYD

Lic. Sharyl Alejandra Lic. Sharyl Alejandra
Velasco Uriostegul Velasco Urlostegul
Enlace Administrative de la Enlace Administrativo de la

Direccion Movilidad Direccidn de Movilidad

Validacién del Procedimiento.

Revisd Aprobd
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Adquisicion de Bienes ylo Servicios

I Objetivo,

Incrementar los bienes yo servicios necesaros para la operacién de la Direccidn de Movilidad y sus
departamentos adscritos, para brindar un mejor servicio a la Ciedadania del Municipio de Tialnepantla de Baz
que asf ko requiera.

. Alcance.

Apglica al fitular, Enlace Administrativo y Senvidores Pudblicos adscritos a la Direccidn de Movikdad, Subdireccidn
de Recursos Matenales, Secretaria Técnica, UIPPE y Tesoraria del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de
México. y a la ciudadania en general.

18 Referencias.

Municipal

= Reglamento Intermo de la Administracidn Publica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México,
Titulo |, Capitulo |, aticulo 14; Capitulo VI, articulo 222; Capitulo XVII, Seccidn I, articulo 460, Gaceta
Municipal 22 de febrero de 2022, ¥ sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es el area responsable de realizar el iramite corespondiente ante la Subdireccion de
Recursos Materiales para la adguisicién de un bien ylo contratacion de servicios; teniendo previsto el presupuesto
y la documentacidn conforme a lo establecido en la Ley, asi coma dar seguimiento a que las solicitudes se
cumplan en tiempo en forma para el mayor desempefio de las labares de la Direccion.

La Direccién de Movilidad debera:

s Aprobar la adquisicidn de los bienes yio servicios solicitades por los departamentos adscritos, con una
requisicitn de compra, asi como la verificacién presupuestal.

El Jafe de Departamento adscrito a la Direccién de Movilidad debera;
» Enviar los requerimientos de los bienes y/o sendcios que requenra.
El Enlace Administrativo deberi:

s Realizar los tramites y gestiones financiaras para la requisicidn de blanes yio servicios, ejerciendo &l
prasupuasio correspondiente y dar rdmite y seguimientc de las compras hasla el término del
procedimiento.

El cotizador autorizade por la Subdireccion de Recursos Materiales debord:

*  \alidar el formato de cotizacién v realiza el procedimiento de cofizacidn ante los proveedores
autorizados.

La Subdireccion de Recursos Materiales deberd:

= Recibir la Requisicién de Blenes yo Servicios v turnar para dar inicic de la adguisicidn y/o semvicio
solicitado por la Direccién Movilidad,

La Secretaria Técnica | UIPPE debari:

/

N )
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Revisar y validar los movimientos presupuestales a traves del traspaso interno Yo externo segin sea
el caso.

La Tesoreria Municipal debera:

Autorizar la suficiencia presupuestal para dar inicio a ka adquisicidn de bienes y'o servicios solicitados

%
per la Direccidn de Movilidad.
V. Definiciones.
- DM: Direccién de Movilidad.
- DA: Direccidn de Administracién.
» EA: Enlace Administrativo.
ks Requisicién: Pedido de ciertos blenes o servicios mediante un formato diseflado exclusivamente para
ellio.
e SRM: Subdireccidn de Recursos Matenales.
= TM: Tesoreria Municipal
#  UIPPE: Unidad de Infarmacién, Planeacian, Programacitn y Evaluacion 23]
r'z
Vi Insumos. i
F Presupuesta autorizado. 101
Vil. Resultados.
= Adguisicidén de blen yio servicio.
Vill. Politicas.
= Los deparamentos adscritos a la Direccidn de Movilidad que soliciten algtn bien y'o servicio, deberdn
enviar su programa anual de adquisiciones, para realizar la programacion de cotizaciones, previos al
mes de solicitud del bien y/o servicio.
* Tramitar la provisién del bien y/o servicio requerido en tiempo y forma.
IX. Descripcién de Actividades.
Puesta ! Unidad Administrativa Actividad
1 Departamentos Adscritos a la | Envia requerimientos de los bienes y/o servicios que
Direccién de Movilidad requerira al Enlace Administrative de la Direccidn de
Movilidad.
2 Enlace Administrativo  de la | Elabora Requisicion de Bien wo Servicios y envia a la
Direccidn da Mavilidad Subdireccidn de Recurscs Materiales.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Subdireccion de Recursos

materiales.

Recibe raquisicion & inicia el procedimiento de
cotizacidn ante los proveedores autorizados por parte
de la Subdireccidn de Recursos Materiales.

Subdireccidn de Recursos

Materiales

Realiza cotizacion y envia al Enlace Administrativo de la
Direccién de Movilidad para dar seguimiento a la
adguisicién yfo senvicio,

Enlace Adminisiraliva de la
Direccian de Movilidad

Recibe colizacidn, y wverifica sl e departamento
solicitante cuenta con presupuests para solicitar la
suficiencia presupuestal para la adquisicidn del bien yfo
sanvicio;
iCuenta con necesarioc  para |a
adquisicidn?

No: Procede a realizar los traspasos comespondientes
sin afectar metas ante la UIPPE.

Si: Se elabora solicitud de suficencia presupuestal ante
la Tesoreria Municipal. (Actividad 8)

presupuesia

& | Enlace Administrative de la | Si no cuenta con la suficiencia procede a realizar los
Direccidn de Movilidad fraspasos correspondientes sin afeclar metas ante la
UIPPE.

7 UIPPE Reviza y valida los movimientos presupuestales a través
del fraspaso intemo yo exiemo segln sea el caso,
siempre’ ¥y cuando no afecte las metas anules
registradas en los FBRM, y procede a la entrega con la
documentacién necesaria.

g Enlace Administralive de la | Elabora Requisicion de Bien ylo Servicios y solicita la

Direccion de Movilidad, suficiencia presupuestal a la Tesoreria Municipal,

] Tesoreria Municipal Recibe  documentacion para  reglizar  suficiencia
presupuesial.

10 | Tesoreria Municipal Valida el presupuesto y emite la suficiencia
presupuasial.

11 | Enlace Adminisirative de |a | Recibe suficiencia presupuastal para dar inicio a realizar

Direccion de Movilidad, la Requisicion de Bienes yo Serviclos, adjunta la
documentacidn necesaria para la firma del Director de
Movilidad. o

12 | Direccidn de Movilidad Recibe y Firma la requisicién de Bienas y/o Senvicios
que s& van a adquidr, ¥ se regresa al Enlace
Administrativo para los tramites necesarios.

13 | Enlace Administrative de la | Reciba y entrega |la Requisicidn de Bienes y/o Serviclos

Diraccion de Movilidad. ante la Subdireccién de Recursos Materiales para gue
88 dé inicio al procedimiento comespondiente.
14 | Subdireccidn de Recursos | Recibe la Requisicién de Bienes wio Servicios y
Materiales suficiencia presupuestal para dar inicio al procedimiento
cormespondiente.
15 | Enlace Administrative de |a | Firma vale de salida del Almacén para poder refirar los

Direccidn de Movilidad.

bienes y/c realiza carta de servicio dependiendo el tipo

derequisicidn. {Fin).

102
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Foarmuila Periodicidad
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Mide el aumento o m":ﬂuﬁ
e . disminucién porcentual
.Pcdql.lug:'l d?Bmyfn it Adqualeide e Blari X100 Mensual

ylo Servicio de un Mimero da
periodo a otro, reguisiciones

aprobados

Xll. Formatos e Instructivos.
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Informacion Requerida

Fecha®

Instrusccion

Se inlegra el primer mes y dia del afo que se informa con el formato 000000,

Dependencia® Sa coloca el nombre de la Direccién.

Area requirente” Ee coloca el nombre del drea administrativa que soficita ta adquisicion yio
SEMICIo.

Justificacion® Se describe porque |a necesidad de la adguisicion yio servicio.

Observaciones® Se coboca si existe alguna aclaracidn.

i Se colaca el nimero consecutivo de partida

Entidad/Dependancia* Se coloca la nomenciatura de la entidad a la que comesponde la direccidn

solicitantea.
236
> —
" i FIN Se coloca el nimero de las Claves de Finalidad.
106 FUN Se coloca el nimero de la Funcion,
SUB FUN Se coloca el nimero de la Subfuncion,
Clave

programatica® | PRG

Se coloca el nimero del Programa Presupuestario.

sue Se coloca el numero del Subprograma.
PROG
FRY Se coloca el numero del Proyecto.
Fuenta* Se coloca el nimero de la fuente de financiamiento, especificando sies
recurse propio o federal,
Partida* Se coloca la partida presupuestal a la que corresponde el bien o servicio.

Conceplc del bieno

Se describe el bien o senvicio, con todas y cada una de sus especificaciones.

servicio”™
LML Se coloca &l precho unitario del bien o servicio,
Cantidad® Se coloca el nimero de bienes o servicios que se desean contratar,

106
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Importe total®* Se coloca el monto total 8 pagar por o solicitado,

Firma- Se coloca la firma del tular de la direceion.
Unidad Administrativa® Se coloca la firma del titular del drea administrativa/drea requirente.

X,  Validacion del Procedimiento.

237

107

Lic. Sharyl Alejandra Velasco
Uriostegul
Enlace Administrativo de la
Direccion de Movilidad

Lic. Sheryl Alejandra Velasco
Uriostegui
Enlace Administrative de la
Direccién de Movilidad

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Control de Bienes Muebles Patrimoniales

I Objetivo.

Mantener actualizada y conlrolada la ublcacion de los biznes muebles patrimoniales, a fin de tener un conirol de
dichos bienes, para brindar un mejor servicio a la Ciudadania del Municipio de Tlalnepantia de Baz.

Il.  Alcance.

Aplica al titular, Enlace Administrativo y Servidores Piblicos adscritos a la Direccion de Movilidad, Subdireccion
de Patrimonio Municipal v los Servidores Piblicos de la Direccidn de Movilidad del Municipio de Tlalnepantla de
Baz, Estado de Mexico.

. Referencias.
Municipal

= Reglamenta Interna de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Titulo I, Capitulo |, articulo 14; Capitulo I, Seccion IV articulo 94; Capitulo XV, Seccian lil, articulo 460.
Gaceta Municipal 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es responsable de mantener un reglstro de los bienes muebles existantes en la
Direccidn de Moviidad, asi como la desincorporacion de los mismos; tambien debe emitir los resguardos
correspondientes de cada servidor plblico v al realizar la adquisicidn de un bien, se debera efectuar el
procedimiento correspondiente al alta de blenes dentro del patrimonic municipal.

i El Enlace Administrativo debera: a

#  Llevar el conirol fisico y electronico de los bienes muebles patrimaniales asignados a la Direccidn de 108
Movilidad.

La Subdireccién de Patrimonle Municipal deberi:
F Asignar nimero de inventarnic y clasificar en activo fijo y'o bajo costo.
El Servidor Piblico (resguardatario) de la Direccidén de Movilidad deberd:
] Firmar de conformidad de los bienas muables que tendrd a su cargo y responsabilidad.

V. Definiciones.

] Active Fijo: Conjuntc de bienas tangibles que utiiza la Administracion Pdblica Municipal en al
desarrollo de sus actividades.

= Resguardo: Control de bienes y valores para evitar que se realicen con ellos actividades no permitidas

o fraudulentas.

Bien Patrimonial: Bien que se debe inventaniar como propiedad de la mstitucion,

EA: Enlace Administrativo

PM: Patrimonio Municipal

TM: Tesoreria Municipal

w
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Vi.  Insumos.
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- Listado de los Bienes Muebles

s
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Vil. Resultado.

*  Resguardo de Bienes Musbles

Vill.  Politicas.
= Motificar & la coordinacién de patrimenio municipal de los movimientos de los bienes muebles
- Apaoyar en el cumplimiento de los levantamientos fisicos que se llevan a cabo duranie el afio.
#  Motificar al departamento de bienes muebles si algin bien no cuenta con etigueta y sea re etiquetado.
Es Mantener los resguardos de Bienes por rabajador en medio magnético y fisico para su consulta,

IX. Descripcion de actividades.

Puesto/Unidad Administrativa Actividad
y | Enlace Administrativo de la Realiza la adquisicidn de un bien muebla.
Direccion da Movilidad
2 Subdireccitn de Patrimonio Determina si es un bien palrimonial, activo fijo, bajo
Municipal costo o gasto.
L Determina el tipo de bien patrimonial?
Ne: Si el bien no es considerado un bien de activo fijo
ylo bajo costo el entace realiza su control de blenes
muebles.
5i: Si el bien patrimenial es considerado activo fijo yio
coslo se asigna numero de bien,
Se informa al Enlace que el blen no es considerado
3 3fwnd'mmh un bien de active fijo y'o bajo costo para su
eemeent . peBelileme. !
4 Enlace Administrative de la Raealiza el control interna de blenes muebles.
Direccién de Movilidad W M
5 Si el bien es considerado activo fijo wo bajo costo la
Subdireccién de Patrimonlo asigna nimero de
Subdireccién de Patrimonic inventario y solicita al enlace administrativo el nombre
Municipal del resguardatario asi como el area donde se ubicara
dicho bien para elaborar el resguarde de bienes por
trabajador.
& e Asigna y verifica que los datos del resguardo de
Enlace Administrativo de la . : ik
A oy bienes por trabajador estén correctos, para solicitar la
Direccién de Movilidad kil daaithinn ik adiag
Personal Adscrito a la Direccidn | Firma de conformidad el resguardo del bien mueble
de Movilidad (Resguardatario) gua tiene a su cargo,
Enlace Administrativo de la Hace entrega del resguardo de bienas por trabajador
Diracclon da Movilidad a la subdireccién da patrimonio municipal. (Fin). |

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Xll. Formatos e Instructivos.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ

RESGUARDO DE BIEMES MUEBLES
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MNe. De Resguarde®

Se anotara el nimero de resguardo que fue asignado por la Subdireccidn de
Patrimonio Municipal.

Fecha de Elaboracion™

Se anolara la fecha en que se elabora el formalo de Resguardo de Bienes
Muebles,

Fecha de Asignacién® Se anotara la fecha en la cual se asigna el nimero de resguardo al Bien Mueble.
Mo. De Cuenta® Se anotara el nimero de cuenta con que quedo registrado en la Cuenta Piblica.
Dependencia® Se anotara el nombre de la Direccién donde se asigna el Bien Mueble

Clave” Se anota la clave de la Dependencia a la cual fue asignado ef Bien Mueble

Dependencia auxiliar*

Se anotara el nombre del Departamento donde se encontrara ubicado an Bien
Muebie

Clava*

Se anota la clave de la Dependencia auxiliar donde se encontrara ubicado an
Bien Mueble

Mombre del Bien®

Se anota el conceplo de bien (computadora, escritono, sila elc)

Meo. De Inventario®

Se anola el numero del inventario del Bien Mueble que fue asignado por la
Subdireccidn de Patrimonio Municipal.

Marca® Se anola la marca del Bien Mueble adquindo

Modelo™ Se anola el modelo del Bien Mueble adguiride

Mo. De Serie’ Se anola el nUmero de serie que =& encuentra en el Bien Mueble

Mo. De Motor* Se anota el nimero de motor del Bien Mueble (vehicula)

Material* 5@ anota que tipo de material es el Bien Mueble adquirido

Color® Se anola el color dal Bien Muable adquiride

Estado de Use® Se anota el estado del Bien Mueble (bueno, malo regular)

Kl e Se ;fno!a &l nimero econdmico que fue asignado por el Departaments de Cantrol
Wehicular (\Vehicul)

Fecha de adguisicion® Se anola la fecha de la adquisicion del Bien Mueble

Valor de [ adguisicion® Se anola el valor de fa adquisicidn del Bien Mueble

o T Se anota alguna inconformidad por parte del usuaric yio de [a Subdireccidn de

Patrimonio Municipal

Fotografia del Bien®

Sa inserta [ folografia del Bien Musble

Nombre y Firma™

Sa anola el nombra y 1a firma del responsable del resguardo del Bien Mueble.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Tercera Seccion)
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Validacién del Procedimiento.

Yudl
0 Yozl
-.'L ik ._ﬁf

Lic. Sheryl Alejandra
Velasco Uriostegui
Enlace Administrativo de la
Direccién de Movilidad

Revisd

Velasco Uriostegui
Enlace Administrative de la
Direccién de Movilidad

Aproba
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4. Simbologia.

Simbolo Significado

Inscio del Procedimiento
® @ MNimero de Actividad.
BAASABARRLAREL Cuadro con extracto de actividad.
——— Linea de Fluja.
Dacisidn.
245
r'z
i —L_). Linea de comunicacion via coreo o i
telefanica.
115 15
@ Determina el final del Procedimiento.
@ Conector de pagina.
Conector de actividad,

/ T e e
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Registro de Ediciones

NUMERDO DE EDICION

Primera Edicién de la
Administracidn POblica
Municipal 2022-2024,

Junio 2022

DESCRIPCION
Elaboracian dal Manual de Procedimientos
conforme a la estructura orgénica y
atribuciones conferidas en &l Reglamento
Imterno de la Administracion POblica
Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de
México, publicado en la Gaceta Municipal, el
18 de enero de 2020; asi como, en o
establecido en los Lineamientos para la
Elaboracién y Actualizacién de los Manuales
de Organizacién y Procedimientos de la
Administracion Plblica Municipal 2022-
2021, emitidos por la Contraleria Interna
Municipal, previa opinidén de la Contraloria
Interna Murdcipal, los cuales toman en
cuenta fa metodologia para la formulacidn de
los instrumentos administrativos en comenta,
recomendada

PAGINAS (5)

Ce la pagina 1 a
la pagina 80

Segunda Edicion de la
Administracicn Publica
Municipal 2022-2024.

Junio 2020

Actualizacién del Manual de Procedimientos
conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento
Internc de la Administracién Plblica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, publicado en la Gaceta Municipal, el
18 de enero de 2020, asi como, en o
establecido en los Lineamientos para la
Elaboracidn y Actualizacion de los Manuales
de Organizacidn y Procedimientos de |a
Administracion Piblica Municipal 2022-
2021, emitidos por la Contraloria Interma
Municipal, previa opinidn de la Contraloria
Intarna Municipal, los cuales toman an
cuenta la metodologia para ka formulacion de
las instrumentos administrativos en comenta,
recomendada por &l Instituto Hacendario del
Estado da México.

Pdgina5Dela
pagina 35ala

pagina 42
Pagina 45

Tercera Edicitn de la
Administracién Plblica
Municipal 2022-2024,

Junio 2021

Actualizacion dal Manual de Procedimientos
conforme a la estructura organica vy
atribucianes conferidas en el Reglamento
Interno de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de
México, publicado en la Gaceta Municipal, el
18 de enero de 2020; asi como, en o
establecido en los Lineamientos para la
Elaboracién y Actualizacion de los Manuales
de Organizacion y Procedimientos dela
Administracidn Publica Municipal 2022-
2021, emitidos por la Contraloria Interna
Municipal, previa opinkén de la Contraloria
Interna Municipal, los cuales toman en
cuenta la metodolegia para la formulacion de
los instrumentos administrativoes an comenta,
recomendada por &l Institute Hacendario del
Eslado de México.

Fégina 6 dela
pdgina 25ala
pagina 28
Fagina 42
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6. Distribucion 5

El ariginal del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Direccién de Movilidad. Las copias estin

distribuidas de la sigulente manera:
Subdireccitn de Transporte
»  Departamento de Transporte
F Departamento de Varificacian

Subdireccidn de Movilidad

* Departamento da Evaluacién y Seguimiento
* Departamento de Educacién Vial
¥ Departamento de Infraestructura Vial
i Enlace Administrative
117 117
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7. Validacion del Manual

- Autorizd

Mtro. Marco m Rodriguez Hurtado
Presidente Munici stitucional de
Tialnepanila de Baz, México

Revisd en ﬂm:‘dqgg'lm

248 ﬁ

‘Directar de Administracion
“Apoyd 118

Lic. Sheryl Alejandra Velasco Uriostegul
Enlace Administrativo de la Direccion de
Mowilidad
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. lvette 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. Verodnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lépez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento
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