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Instituto Municipal de Educacién

. Realizar reuniones de  trabajd con los Jefes de las Unidades
Adminstrativas que imegran ¢ Institule Municipal de Educacion,

. Dirigir la Inlegracion del Anteproyecls de Prasupuesto basado en
Resultados Municipal (PoRM) dal Instituto Municipal de Educacian.

. Dirigir Ia Elaboracion @ Integracion de os Informes de Avance Trimesiral
'del Presupuesto basado en Resultados Municipal (FoRM) del Institute
Municipal de Education,

. Gesticnar los tramites de las v o5 alumnos ante los Servicios Educativos
Integrades al Estado de México (SEIEM);

Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacian (TIC) &

inglés

[mparticidn de Clazes de Acthidades Artisticas.

Imparticidn de Clases de Compulacian,

Imparticién de Clases de Inglds.

Realizar Mantenimientor & Equipo de Campute Dentro de las Aulos

Escolares

Departamento de Forlalecimiento a Instituciones Educativas

. Enirega de Apoyos Econdmicos & Sociedades de Padres de Famllia para
el Aseo de Escuelas Piblicas de Mivel Basico.

. Geastion para el Mantenimienta. Preventivo ¥ Careclive de la
Infraestructura Educaliva,

. Entrega de la Presea al Mérito Magisterial, “Ingeniaro Alfonso Malpica
Cardenas”,

. Gestion del Tramite del Servicle Social y Practicas Profesionales

Departamento de Becas

. Otargamients de Becas Educativas Municipales para Preescolar.

. Otorgamienta de Becas Educativas Municipales da Apoyo Escolar.

- Otorgamients de Becas Educativas Municipales de Apoye Escolar para
Madio Supericr y Suparior.

- Otargamiento de Becas Educatives Municipales de Discapacidad,

Enlace Administrativo

- Tramitar las incidencias del personal administratlvo adscrita al Instituto
Municipal de Educacitn, ante la Subdireccidn de Capital Humano.

. Tramiter los movimientos del persongl adscrito al Institute Municipal de
Educacidn, ante ia Subdireccidn de Capital Humana,

. Realizar el Levantamiento Fisico de Bienes Musbles del Institulo Municipel
de Educacidn,

. Gestionar las Requisiciones da Bienas o Servicios del Institlute Municipal

de Educacidn.

Simbologia

Registro da Ediciones

Distribucion

Validacidn del Manual
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1- Presentacion

La presente Administracin tiene el firme propasito de mejorar la calidad de vida de (os habitantes de Tialnepantia
de Baz, Estado de México, con &l objativo de cubrir las necesidades del Municipio v consientas que la educacion
ez un aspecto da atencion prioritaria para logrario; se realizan accicnas que permitan la atencién de nifias, nifios,
adolescentes y poblacidn en genaral, parmitiendo elevar la calidad en |a educacion,

El Manual de Procedimientos es un instrumento: adminisiralive gue se ubliza de apoyo pera [a correcta
coordinacitn de las Unidades Administralivas que integran una Dependencia y que forman parte de una estructura
arganizacional; esta disefiado para dar a conocer al plblico en genersl, las operaciones que efectian las areas
administrativas; asi como astablecer los pazos para desarrollar adecuadamente una actividad, trémite yio servicio.

El presente Manual e Procedimientos, liene el proposite de precisar les funciones que deben realizar las
Unidades Administrativas; define responsabilidades, prevé fa dupiicidad de funclones; y sirve de gulay orientacion
para quienes desaan conocer |a funcionalidad del Instifuto Municipal de Educacidn, En consecuencia, de o
anterior, 5o realizd la aciualizacién del Manual de Organizacién del Insttutc Municipal de Educacién de
Tlalnepantia de Baz, con una estructura de orgarizacian eficlente y eficaz, en e contexio de una gestién pablica
bazada en resuliados.

Es importante destacar, que la infarmacian reunida en este documento describe fas funciones que realizan en
cada puesio; sin embarga, no marcan una limitante de las respansabllidades para el gue las desempafia en sy
area de trabajo.

2. Objetive General

Foralecer la calidad ‘de |a educacion an el Municipio de Tlainepanta ge Baz Estado de México, mediante
programas y acciones realizadas por ¢l Institute Municipal de Educacian de Tlalnepantia de Baz que ayuden a
combatr [a desercibn escolar, reducir las brechas educativas e incrementar la permanencia escolar, con el
objetiva de que las nifias, nifos, adolescenies y poblacian en general, accedan a los medios basicos que fas.
permitan canclulr la’educacidn basica obligatoria

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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3. Contenido de los Procedimientos del Instituto Municipal de Educacion.
Instituto Municipal de Educacién

Realizar reuniones de trabajo con los Jefes de las Unidades Administrativas que integran el
Instituto Municipal de Educacidn.

I.  Objetivo

Mantener una comunicacidn estrecha con fas y los Jefes de la Unidades Administrativas del Institulo Municipal
de Educaciin, mediante reuniones de trabajo mensuales, para evaluar el avance en el cumplimianio de melas y
objetivas plasmados en el Presupueste basado en Resultados Municipal [PBRM) y én los programas de trabajo.

I,  Alcance

Aplica para el Institute Municipal de Educacién, sl Departamento de Tecnologias de la Informacion
Comunicacidn (TIC) & inglés, el Dapartamanta de Fortalecimienta a Instituciones Educalivas, el Departamento de
Becas y al Enlace de Administrativo

lil. Referencias

Federal

* Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Tilulg Primero, Capitula |, articuls 3. Diars Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas v adiciones

Estata| ﬁ

= Constiucién Politice del Estado Libre y Sabarna de México. Titvle Segundo. anticulo 5. Gaceta de Gobiemo
del 10, 14 v 17 de noviembre de 1817, y sus refamas v adiciones.

Municipal
r Reglamento Intemo de la Administracidn Piblica municipal de Tlalnepantia de Baz, Estade da México,
‘Capitulo 1, aniculo 10; Capitulo XIX, articuls 472. Gaceta Municipal No. 10 del 22 de febrero de 2022, y sus
reformas y adiciones,
V. Responsabilidades

El Titular dal Instituta Municipal de Educaciin es el responsable de realizar las reuniones de trabajo con los Jefas
da Departamenio y el Enlace Adminisirative.

Titular del Institute Municipal de Educacién, debera:
*  Convocar a reunidn de trabgjo a los Jefes de Departamenta v al Enlaca Administrativa,

#  Solicitar 2l Enlace Administrativa que elabare ia minita de reunian, donde se establecen los puntos
@ tralar y las acciones a realizar por pare de los jefes de las unidades sdministratives. )

= Renasar que los datps plasmados en el formato de minuta sean commsctos.

- Firmar el formato de minuta en el aparado "ASISTENTES”,

28 de noviembre de 2022



Jefes de las Unidades Administrativas, deberdn:

o Firmar &l formato de minula en e apartado “ASISTENTES".
Enlace Administrativo, debera:

#  Elaborar el Formato de Minuta de Reunidn de Trabajo.
V.. Definiciones

»  IME: Instituto Murnicipal de Educaciin,

= Titular: Titular del Instituto Municipal de Educacian

* JUA: Jefes de las Unidades Administrativas.

® EA: Enlace Adminisirativa.

*  FMRT: Formato de Minula de Reunién de Trabaio,
Vl. Insumos

=  Convocotoria por parte del Tiular del |nstituto Municipel de Educacion a'los Jefes de 1as Unidadas
Administrativas; para levar acaba la reunidn de trabajo mensual.

ﬁ Vil. Resultados

*  Minula de reunion de irabajo con los asuntos y acuerdss generados en la reunidn de irabajo entrs el
Thular y los Jefes de las Unidades Administrativas dal [nstituto Municipal de Educacion

VIll. Politicas

* La eorvecatons puede ser via telefbnica o mediante un mensaje de texto, o cualguier olra mecio de
comunicacién con 12 horas de anticipacidn & la reunion.

B El formals de minuta de reunidn dé Irabajo debera estar debidamente firmado por el Titular del
Ingtitulo Municipal de Educacion y los Jefes da la Unidades Administrativas.

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

PuestofUnidad Adminigtrativa

Baotividad

Convoca a reunitn de trabajo a Iasoi?; Jafes de las Unidadaes:
3 Administralivaz  por los medios comunicachén  gue
1 gn;l:;d:: Institute Municipal de considere mas oporiuno (taléfono, mensaje, corao ele.),
E! dia de la reunién, instruye al Enlace Administrativo pard que
slabore la minuta de reunidn de trabajo.
Elabora’ la minuta de reunién de-trabejo con Ios asuntos
2 | Enlace Administrativo fratados y log acuerdos slcanzados en |a reunidn; los pasa a
revision del Titular Municipal da Educacidn.
Revisa que |as datos plasmados an el formato de minute de
raunidn sean corectos.
4 Los datos son correctos?
3| L Sl Instiuta Municipal €| No: Devuelve o formato de minuta de reunién da trabajo
Enlace Administrativo, para que realice las correcciones.
Si: Firma el formato de minuta de reunidn de irabajo, se pasa
alos Jefes da las Unidades Adminisiralivas para su firma,
4 | Thular del nstituto Municipal de | Davuslve ef formato de minula de reunién de trabajo al Enlace
Educscitn Administrative, para que realice las comecslones,

5 | Enlace Adminisirativo gjurrfg& el lormato de minuta de reunidn de trabaje (Actividad
6 Tiular del Instituto  Municizal de | Firma el formata de minuta de reunién de rabajo, se pasa @
Educacian los Jefes de las Unidades Administrativas para su firma.

- | Jefes de las Unidades | Firman el formato de minuta de reunion de lrabajo. T lo

Administrativas. devuelvan al Enlace Administrative.
Una vez firmado por todos los asistentes 3 [a reunion, archiva
8. | Enlics Adminfatretivo el formato de minula de reunién de trabajo

28 de noviembre de 2022
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Xl.  Medicion

NHonibre del Indicadar

Realizar reuniones de
Irabajo con os Jefes de
las Unidades
intesgran &l Instituto
Municipal de Educaciin.

[ENSCIE re—
Erac j Hoooadle

Descripcion

Mide el nimero de
reuniones de trabajo
reafizadas entre al Titular
del Instituto Municipal de
Educacicn y los Jefes de
las Unidades.
Administratives,

X100

Periodicidad

Trimestral
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Formatos e Instructives

Formato de Minuta de Reunion de Trabajo

ﬁ . rﬁ;l ne | Eg‘iq__dé"

“2077. AR dil Quincortenario de Taluca, Capital del E<tado de México™

MINUTA DE REUNION
Fecha Hora Inicia
Lugas Hosa Fi
DHIETIVDY
ASISTENTES
' ASISTENTES
i Puesto Bkl i P o Motiva
ASUNTOS TRATADOS

1 Bsgnby con peanded

2 ANt SRTERCIRIG & IS0 ampOanies

COMPROMISOS ASUMIDOS o
No. | TAREA RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA
el
[ NWM\?GWWF'H{.H&(H_ ".-'I'F'l*' N W T T =
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Instructivo de Minuta de Reunién de Trabajo

Informacion Requerida Insiruceion

Fecha ndicar |a fecha an qua e realiza la reunisn.

Hora de inicio Indicar la hora én la que iniia | & reunion,

Lugar ndicar el lugar donde se fleva a caba la reunion.

Hara fin. ndicar la hara 8n la qus finaliza | reunitn

Objetwvo ndicar el motiva por el cual sesealiza la reunién,

Nombre ndicar el nombre de 12 o &l as'stente.

Puesto Indicar el puesta que tiene deniro del Ingtituto.

Asistencia Indicar si e encuenira presents o ausente.

.Firma o motiva Se deberd anotar la firma del asistente 0 en su ceso el molive de ausencia,
‘Asuntos tratedos Indicar los lemas abordados durants la reunian,

Tarea Indigar la mum que debera realizarse

Responsabla demmmlamguﬂmwﬂfhm,
Fiecha de entrega Indicar ls fecha de enfrege de la tarea a realizarse:

28 de noviembre de 2022
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Xlil.  Validacién del Procedimiento

Apoyd

e

Lie. Alina Aluinndrn Luna

Titular del| I_nﬁtltutn Municipal da
Educacion

G Yo

Lbc‘ Alina ﬂ.I-II!IIn‘rl Luna
Titular del hsﬁil.ﬂur Municlpal de
Edicacian

Aprobhd

0

Lic. Alina Alejandra Lupa
Gomez
Titular del Instituto Municipal de
Educacitn
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Dirigir la Integracicn del Anteproyecto de Presupuesto basado en Resultados Municipal {(PbRM)
del Instituto Municipal de Educacion.

L. Objetive
Diriglr fa Integracion del Anteproyecto de Presupuesto bassde en Resultados Municipal (FBRM) dal Instituta

Municipal de Educacién, mediante la planeacidn y supenvision de la elaboracion de los formatos corespondientes

par parts de los Jefes de las Unidades Administrativas, para ser presentados pars su aprobacién ante el Cabildo.
Il Alcance

Aplica para el Instiuto Municipal da Educacidn, ef Departamento de Tecnologlas de la tnlormacidn y
Comunizacién (TIC) & Inglés, &l Departamento de Fortalecimianto a Instituciones Educativas, ef Departamenio de
Becas vy of Enlace de Administrativo,

.. Referenclas

Federal

= Constitucidn Polltica de los Estados: Unidos Mexicanos, Titule Quinto, articule 115, Digrio Oficial de la
Faderacidn, & de febrero de 1917, y sus reformas v adiciones.

Estatal

W

Constitiscion Politica del Estado Libre y Soberna de México. Tituls Quinta, Capitula IV, ariculo 125 y 128,
fraccidn X, Gacela de Gobiemno del 10, 14 y 17 de noviembra da 1817, y sus reformas y adiciones

= Ley Organica Municipal del Estado de México. Thule Segundo, Capitulo Tercero, adiculo 31 fraccion XIX,
Titula IV, Capitulo Tercera, articulo 101, Gaceta del Goblerno dal 2 de marzo de 1993, v sus reformas y
adiciones,

] 'Cddlgo Financierc del Estado da Méxica y Municipios. Tilulo Moveno, Cagitulo Segundo, articulo 304
Capltule Tercarn, articulo 308 Gaceta del Gobiernc del 9 de marzo de 1999, v sus reformas y adicianes,

#  Lay de Planeacion de Planeacion de| Estado de México y Municipios. Capltula Segundo, articulo 18 v 20
fraccian Il IV y V. Geceta del Goblerna del 21 de diciembra de 2001, y sus reformas y adiciones,

= Reglamento de la Ley de Planeaciin del Estado de México y Municipios. Capitula Segunde, artioulo 18,
fraccion || inciso a, ariculo 20 fraceién | inciso c. Gaceta del Gobiemo del 18 de oclubre de 2002, v sus
reformas y adicionas.

Municipal
*  Reglamento Intema de la Administracion Poblica municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México,

Capituto |, articulo 10: Capitulo XIX, articulo 472, Gaceta Municipsl No. 10 del 22 de fabrer de 7022, y SUS
refarmas y adiciones;

28 de noviembre de 2022
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IV. Responsabilidades

El Titular de! Instituto Municipal de Educacion es el responsable dé dirgir la elaboracidn del Antaproyecta de
Presupuesto basado en Resullados Municipal (PERM) del Instiluio Municipal de Educacion.

Titular del Instituto Municipal de Educacién, debera:

E

F

Formular &l Anteproyects de Presupuesto basado en Resuliados Municipal (PoRM) del Instituto.

Municipal de Educacion y remitiro a fa Tesoreria Municipal, con conocimiento previo de la Secrataria
Técnica, para su andlisis y visto bueno, scorde con la estructura programatica velidada

Solicitar a los Jefes de las Unidades Adminisirativas, (a slaboracion del Anteproyecio de Presupusslo
basado en Resultados Municipal (PbRM, cormespondiante a su Unidad Administrativa.

Revisar que los datos plasmados en los formates del Presupussta basada en Resultados Municipal
(PbRM) sean comractos.

Firmat lo formatos del Presupuesto basado en Resuliados Municipal (PbRM) del Instituto Municipal
de Educacion, en'al espacio que comesponda,

Jefes de las Unidades Administrativas, deberdn:

5

¥

Elaborar los fonmas del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) de su Unidad
Administraliva,

Firmar las formatos del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PoRM) carrespondiente a-su
Unidad Administrativa en &) espacio gue corresponda.

V. Definiciones

¥ IME: Instfitiis Municipal de Educacitn,
- Titular; Titular del instiwute Municipal de Educagion
¥ JUA: Jele de la Unidad Administrativa,
*  EA: Enlace Administrativo.
> FPBRM: Farmatos del Presupuesto basado en Resultados Municipal.
»  TSM-SC: Tesoreria Municipal o Secretaria Técrica
VI. Insumos
»  Soiciud por parte de la Tesoreria Municipal y/o La Secretaria Técnica, para que se elabore y

entregue &l Anteproyecto de Presupuesta basado en Resultados Municipal (PERM) del Instituto
Municipal de Educacion.

Vil. Resultados

=

Anteproyecto de Prasupuestc basade en Resultados Municipal (PBRM) del Instiiute Municipal da
Educacion.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Viil. Politicas

-

La elaboracitn del Anteproyacto de Presupuesta basada en Resultades Municipal (PLRM) debe
sujetarse a lo establecido en el Manual para la Planeacion, Programacion yﬁwupuem de Egresas

Municipal para el Ejercicio Fisea! 2022

Se deberan utiizar exclusivamene los formatos de Presupuests basado en Resultados Municipal
{PbRM) Indicados en el Manual para Ia Plumdﬁn Programacion y meuum de Egresos
Municipal para el Ejercicio Fiscal 2022.

28 de noviembre de 2022



PuesiofUnidad Administrativa

Téesoreria Municipal yfo Secrelaria
Tacnice

Actividad
Solicita- (3 elaboracion y entrega dal Anteproyecto d
FPresupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) d-r
Instituio Municipal de Educacion

Titutar del  Instiulo. Municipal de:
Educacion

Reclban solicitud y ftuma a los Jefes de Ja Unidades
Administrativas para que elaboren el Anlsproyecio de

Presupussto hasado an Resultadas Municipal (PbRM) de cade’

una de sus Unidades Administrativas e instruye al Enlace
Adminisirativi pars gue integra la informacién en los formatos
PORM.

Jefes delas Unidades Adminisirativas

Elabora el Anteproyectc de Presupuesto basado en
Resultados Municipal (PERM) de su Unidad Adminisirativa y lo
ramiten al Enlace Administrative,

Enlace Administrativo,

Recibe los formatoe PORM e integra la informacin de!
Anteproyeclo  de Presupuestc basado en  Resultados
Municigal (PbRM) de la Unidades Adminisirativas del Institito
Municipal de Educacion,

Tiular del Insttute Municipal de
Educacion

Ravisa gue los datos plasmados en los formatos FLRN del
Anlegroyects  de Presupuesto basado en  Resullados
Municipal (PoRM) sean correctns.

4Los datos son comectos?

Mo: Devuelve los formatos del Anleproyecto de Presupuesto
basado. en Resullados Municipal (PbRM) al Enlace

Administrative, para gue se realicen las carrecciones.
Si: Firma y lo #nvia a la Tesoreria Municipal o Secrataria
Técnica

Tindar del Insttute  Municipal de
Educacitn

Devuelve |05 formatos del Anteproyecto de Presupuesio
basado en Resulledos Municipal (PERM) -al Enlace
Administrativo, para que se realicen las cormeccionas.

Enface Administrativo

Devuelve a los Jafes de las Unidades Administralivas para que

cornja los formatos FhRM.

Jefes de las Unidedes Administrativas

Corrigen los formatos PbRM de su Unidad Administrativa.
[Actividad 4],

Tihdar del Instiuta Municipsl de
Educaciin

Firma los formates del Anteproyecta ) de Presupuesto basaco
en Resultados Municipal (PBRM) del Institulo Municipal ce
Educacion, remite a la Tesorerls Municipal wo Secretaria
Téenica.

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

Nambre dal Indicador

Descripcion

Periodicidad

B} Mide &l nimera de Besado en
Dirigir \a “Wa’d‘:’;dﬂ Anteproyacto de Resultados
Anteproyecto de. Presupugst Basada en |__realizados
%ﬁlﬁd&hmﬁ resultados realiza al e | T ARy
Municinal d& Educacion Institute Municipal de Anteproyeslo
d Educacitn; de
Presupugsto
Basado en
Resultados
“programadas’

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Xll. Formatos e Instructivos
Formato PbRM - 01a Programa Anual Dimensién Administrativo del Gato
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Instructivo PbRM — 01a Programa Anual Dimensién Administrativo del Gato

Infarmacion Hegquerida

Instrucchon
Se anotara @ nombre ¥ nimero de munigipie gue correspenda de acuerdo al

Municipio No catdlogo de municiplos anexo &l manual,
Se anolard la clave y denominacion gue cormesponda al programa prasupuestar,
Programa presupuestano | de acuerdo a la Clasificaclan Funcional Programatica Municipal vigante anexa al
manual,
Depend Goraral Se anotars el codigo y denominasidn que comespanda de acuerdo 8l catalogo de

dependencias generales pera municipios vigente.

Codige de Dependencia
Aupliar

Se escribira 8l codigo corespondiente de scuerto - con el caldogo de
depandencias auxiliares para municipios vigente.

Denominacién Se anotara el nombre complato de 13 dependencia auxiliar de acuerdo al catalogo
Dependancia Awdliar de dependencias auxiliares para municipios vigenta
Esle apariado s& llenara con los 12 digitos comespondientes d cada una de fos
Ity proyectos qua estdn alineados al programa en cuestion.
Danominacian del | Este aparado serd llenado con la denominacion complets del proyecto, de
Proyecio acuerdo con la Clasilicacion Funcional Programatica Municipal vigente.

Fresupuesio  auterzado
par Proyacts

En este apantado se anoterd el monlo en pesos del presupuesto de egresos
asignado pars la ejecucidn de cada una de los proyectos listados en al presente
formato, dicho presupuesto deberd ser proporcionade por l8 Tesoreria Municipal
& ias dependencias generales.

En esta recuadro se anclard el monto en pescs cormespondients al presupuesto.

Prasupuesto woial total asignadn para &l programa en cuestidn, el cual debe coincldic con lo que s
Tesoreria asigna por programa & cads una de las dependencies generales

Revisd Deberd revisarse por el Tiular dela Dependancla Ganaral.

Wo.Bo. Debera dar visto bueno el Tesarero Municipal,

Autarizd Debera aulorzarse par & Titular de |a UIPPE o-suU eguivalente.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Instructive PbRM - 01b Programa Anual Descripcidn del Programa Presupuestario

Informacion Requerida

Municipio Ma

Instruccion
Se anolard el pombre y nimero ge municipio gque coresponds de acuerdo i
catdlogo de municipios anexo al manual,

Programa presupuesiano

Se anolard la clave y denominackén que corresponda al programa presupusstario,
de acuerdo & la Clasificacion Funcional Programatics Municipal anexa al manual.

Dapandencia Ganaral

Se anotard el codigo y derieminacidn que coresponda a |8 dependencia u
organismo responsable de la ejecucién del programa, de acuerdo al Catalogo de
Dependancias, anexo gl presente manuel

Anallsis.
Programa

FODA, del

S& descrbird, en forma estadistica, puntual y resumida la problematica del
programa, o bien, lss oportunidades que se pretenden aprovechar con su
gjecucion; por o que la descripcidn del fendmeno, debera pracisar sus
caracteristicas, mediante indices que dimensionen la realidad aclual y den origen
al ohjetivo a atender {poblacian. coberur lisica, servicios, ele.), en este aparado
se deberd resumir |a siuacién diagndstica de cada uno de los proyeclos gque
integran el programa’ para estructurar un FODA, en el que se identifique la
situacign real del entomao del programa a atander.

Objetve del  Programa
Presupuestario

Se anotara el objetivo del Programa presupuesiano que se pretende alcanzar,
manteniando congruencia con el objetivo sefizlado en los formatos PoRM 01d
Ficha Thenica de Disefio de Indicadores Estralégicos o de Gestian y PoRM 01e
Mattiz de Indicadoras para Resultados por Programa. Presupuestano

Estrategias para alcanzar

el objetiva dal Programa
Presupuestaro

Se anclarén les estralegias que serdn aplicadas pars lograr el objstivo del
Programa presupuestaro en comento:

Objetive, - Estrategias y
Lineas de Action del POM
atendidas

Se anolardn fos objetivos, esirategias v (ineas de accidn que se prelendern
glcanzar duranta el efercicia, expresando en forma objeliva, el estado de la
realidad &l que se quiere llegar, de acuerdo sl dmbito de compelencia de la
dependencia general y con plena cangrusncia con lo astablacido en el Plan de
Desarrailo Municipal vigente en lo referente al programa de que se trate. En este
gjercicio. se debe asegurar que cada objelivo, estrategia y Hnea de accion
cantengan los alementos que permilan evaluar su cumplimienta (estruchiratos
de acuardo a sintaxls) y que guarden congruencia con el diagndstico, aseguranda
ademas que las estrateqias y ineas de accidn tengan un alto grado de viabilidad
para [levarse & cabo: asimismo, deberan enmarcarse dentro de las estralegias
generales definides por el Plan de Desarrollo Muricipal y deberdn estar
plenamente Identificadas con cede proyecto, donde cada proyecio a ejecutar
deniro del programa debera contar con al menos una estratagia y una o mads
linnas da accidn.

Desarroilo Sastenibla
{ODS) atendidas por el
Programa Presupuestario

Objetives y metas para el

Se anolaran los Objetivos y Metas del Desarrollo Soslenible (gue s& pueden
descargar En I siguiante liga elecindnica
hitps iwww.un.org/sustainabladevelopmant/as/sustainable-development-goals!),
|os cuales deben estar vinculados con los Temas da Desarrclla del Programa
presupuesiario que se prelende alcanzar durante el ejercicio. En este apartado
sa dabe asegurar que cada Objetivo de Desamnllo Sostenibla (OD3) y sus metas.
guarden congrusncia con al Plan de Desarrelia Municipal vigents. |

“Elaboro Deberé anotarse al responsable de 2 elaboracién y lenado del formato.
Revisd revisarse por et Tiular de 13 dencia General.
Autorize Debera autorizarse por ¢l Tiluler de |a UIPPE o su eguivalemnte.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Instructivo PbRM — D1¢ Programa Anual de Metas de Actividad por Proyecto

Infarmacicon Requerida

Municipio Mo

Instruccion

Se gnotard el nombre y ndmers oe municipio que comesponda de acuerdo al
caléiogo de municipios angxo al mandal,

Programa presupuesiano
y Provecto

Se anaotard el cadigo y denominacién que corresponda &l Programa
presupuastano ¥ Provecto de acuerdo 8 'a Clasificacidn Fungional Programatics -
Municigal, anexa al presente manual. )

Dependencia Ganeral y
Auxiliar

Sa anotard &l codigo y denominacién que comesponda @ I dapendancia U
orpanismo responsable de la ejecucion del proyecto, deé scuerds al Catdlogo de
Dependencias anexo al presants manual,

Objetvo.oel Proyecto

Se anotara el fin ¢ los propdsilos especificos que se pratenden alcanzar durante
al siercicio, expresando en forma objetiva, el estado de la realidad al que se
quiere llegar, de acuerdo al @mbits de compelencia de [a dependancia suxillar y
con plana congruencia con lo estabiecido en el Plan de Desarrolio Municipal
vigenta. En este gjercicio se debe asegural que cada objetivo contenga los
slementos 'que permitan evaluar su cumplimiento debiendo estructuraro de
acuerde @ |z sintaxis sugarida en el manual, dichos abjetivos deben guardar
congruencia con el diagndstica esiablecido para el proyecto. (Verificar ejamplo
indicado en e instructivo de enado del formate PoRM-01b]),

Cadigo

Se asignard n ndmero consecullve a cada una de las sccicnes dal proyecto.

Descnpoidn de 'as metas
de aclividad susiantivas
relevantes

Se anotera la definicibn de cada una de 1as acciones relevanies del proyecio. Es
imporante sefialar que en este espacio deberdn ser consideradas stlo aguellas
acciones de cardcier sustanlivo que se reflejen en logros para el cumplimienta
dal prayecto comespondiente, debiendo evitar la progremacién de metas adjetivas
o aquellas que no tengan una relacion directs con el alkcance de dicho
componente o actividad, como es el caso ce la compra de vehiculos, pago a
proveadores 'y sencios o entregs de comespondencia DOr MEncionar algun
ejempla.

Unidad de Medida

Se registrara |8 denominacion de fa unidad de medida utlizada para cuantificar
cada una de'las metas, diches unidades deben dimensionar el slcance da la mets
y permitic su evaluacién,

Metas de actividad

Enesla columna se anclara tanta la cantidad realizaca del afio en curso, asi como
la cantidad realizada o la fecha de la emisidn del formato; asl come ls cantidad
programada para llevarse a cabo en el siguienie afio, de acusrde & cada una de
las acciones del proyecto. seqirn la unidad de medida que corrésponda.

Se anotara la varacion de la mata en términos absolutos, asi como la vanacién
porcentual de la meta anual programada comparada con Is alcanzada en e aho

Variacion fiscal previo, este analisis deberd repetirse para cada una de |as metas que se
inchuyan,
Este campo sera llenado con el presupuesto estimado que se desline a la
Gasto estimado total ejecucion del proyecto, para el ejercicio fiscal correspandiante el cual debe astar
‘relacionade con el que sa identifica en el formato PERM 01a.
Deberd snotarse 3! responsable de Ja Dependencia Auxiliar encargado de la
= slabaracion y lenade de formala.
Vo, Ba.. Deberd dar vists busno el Tescrero Municipsl.
Autorize Debera autonzarse por el Titular de ia UIPPE o su equivalente.

23

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)

aE



| v 4 | ot
A i n 14
"||:|:|. i . _\!l;"—:gi::llg

‘Formato PbRM — 01d Ficha Técnica de Disefio de Indicadores estratégicos o de Gestién

- e i i 1 sam b

A e i B e B e . e . WBer et $991 TR e Byt NS
A 45 MRS S | B Rl A

FaRW.or® FICHA TE CHICADE DISTNO AT MAKEADOAES B TRATEGICOE O DE GESTION 202

R AR A ANl k‘l
TEMACERERANADLLD
FHOGHASA PEEEEE s rmme

iy FESDEAMA FATEUSUIE ARG
mE L LT T
DU s AL R

UE L VLD e R

R A L A D AR T

EAE L TR [T R e
L L RO T TR T TR . T
VBRE A RART

EALENDARITACH N TRIMEST RAL
| e CJr=enrera fresmgineem] = [y [ [ ne v | eweenan
CiLH

A

W e e R T

26

sl R T AL T R S P R e T

o 3]
B

i
2

28 de noviembre de 2022



1 | A1)
T P
[ T e T8 T R

Instructivo PbRM — 01d Ficha Técnica de Disefio de Indicadores estratégicos o de Gestlén

Informacion Requerida

Instruccion

Pilar | Eje Transversal !-..S'EB ﬂ_l!l?;:llﬁ &l nombre del Pilar o Eje vansversal de acusrdo al Pian de Desarrollo
LIMIC &

Tama de Desarmrollo Se anolard el lema de desarrallo conforme 8! catalogo 2.

incluye cod ‘nombre de scuardo a la Clasificacién Funcional armalica .
Programa Presupuestarts Municipal WE;EPB Proge
Proyecto Se anotera &l nombre y céaigo del Proyecto que corresponda, de conformidad

con la Clasificacion Funcional Programatica Municipal.
Objetivo del Programa | Se anolara e! objetivo del Programa presupuestanio gue corresponda, de
Presupuestario conformidad con fa Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigenie.

_Dependencia General Inciuye cédigo y nombre de acuerdo al Catdloge de Depandancias Generales.

Dependencia Audiliar Incluye codigo y nombre de acuerto al Cataloge de Dependencias Auxiliares.
Nomibre del indicadar Se registrard el nombre del indicador en forma brave.

Se anolara e procedimiento matematics para obtener el valor (indice, 13sa,
Férmula de caleulo porcentaje numerica, eic. ) del indicader, En caso de emplear siglas es necasario

inciuir su espacificacion

3 Se describiran los o &l significado del valor que amoja el Indicador y ¢ | eriterio

nherpEtaiie usada para su interpretacion. :

Se especificard el alcance da eficlencls, eficacia, calidad o economia gue se debe
Dimension que atisnde evalugr con el indicador.

Un indicador solo evalia una dimansidn.

Zg jdentificara 1a frecuencia (mensial, wimestral, semastral y anual), con que se
F i de Medicldn miden las varablas que permite & clloule del indicador. Con base en esle

periodo, s¢ mantendra actualizada la informacion para los infarmas de eveluacion
del programa

_Factor de comparacidn |
Tipo da indicador

Se trard en forma numinica |a descripcién del faclor de com

cargcteristicas (estratégico o de gestidn)

Se anotard el Gpo de Indicador que se esta disefiando, de awafdu- a sus |

Descripeion dil factor de
comparacian

Se registrerda en forma breve, la destripcion del daw oficial (nacional,
intemacional, estatal o municipal), con el que se compara el resultada obtenido,
Prefarentements fuentes oficisles le.EGI‘ CONAPD, IBECEM. COESPD, &fc ).

Establece & pumio de parida al momenta de iniciarse Jas acclones planificadas
de un (ndicedor, de manera que permila contar con dalos para establecer

Linea Basa comparaciones postenoras y evidenciar sobre los cambins ecurridos confanme se
dessrolia le intervencion pOblica, hacigndola comparable &n al tiempo.
Wariables del indicador Se identificara el nombre de las variables con los que se calculara el indicador
i Es |a delerminacion concrela de |8 forma en que se quisre expresar & resultado
Unided da Medida de Iz madicion al aplicar el indicador.
: Indica =i 8l valor de las vanables es: constante, sumabie, ne sumable; promedio
Tipo de operacion o valor actual. I
Trimegtra Sa anolara el valor que sa pretende alcanzar cada pericdo de medician: _
M rwal Se anotaran los velores que s& espera regisiren las variables y el indicador, para
e el ciarre del sjercicio | de acuerdo a la unidad de madida determinada.
) la aplicacion de ld
Resut " do Se anola ol valor de la mela del indicadar, comie resuliado de |2 ap

fermiia

Descripoion de la meta
anual

S& menciona cualaivamente &l logro de la meta que se espera alcanzar en el
afio. [

Medios de verificacion

S anotaran las luentas de informacion gue se utiizaran para medir los rasultados

de |os indicadores.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Instruccicn

Se Iistan las melas de activided dal proyacto que pueden esar asociadas con el
indicadar.

Debera anotarse al responsable de la Dependencia Auxiliar responsable de la
elaboracion y llenado de formato.

Debera validarse por gl titular de la Dependencia General.

LR
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Instructivo PbRM - 01e Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario y

Infarmacicn Requearida

Dependencia General

Instruccion

| Programa De acuerdo & la Clasificacién Funcional Programatica Municipal vigante
Objetvo  cel programa | Es el propésito del programa, la visualizacidn concreta que articulara a conseguir
presupuestario: &! Objativo de Pilar o Eje. -
Depandendia General o | Incluye cédigo y nombre de acuerdo al Catdloge de Dependencias Generales y
Ausiliar: duxiligras,
Pitar o Efe transversal Se anotars el nombre del Pilar o Eje de acuerdo al Plan de Desarrallo Municipal
| Tema de desarmolln Se asociard el tema del proplo catalago del Plan de Desarrollo Municipal vigente. |
Es un insttumento para medir 8l logro de los objetives de los Programas y un
Indicador referente para 8 seguimients de los evances y para le evaluacidn de ios
resullados alcanzados,
Describir fas principales actividades de gestidn para praducir y entreger bienes
ObjslvG ¢  Fesumen servicios, ‘enuncla cada uno de los componentes o bienes y servicios que
el conforman el programa; formula al prapdsite u objetivo del mismo y exprasa del
fin u objefivo estratégico da la dependencia o sector al cual se conlribuye, toda
VBZ qué e logra el propdsilo del programa.
Nombra Se registrara el nombre del indicador.
Se anotard el procedimiente malematico para ablener sl valar (indice, 1asa,
Fommula parcantaje numerico, etc.) del indicador. En caso de amplaar siglas es necesaric
incluir su especificacion.
_ Frecuencia de aplicacién para moniloreo, puede ser un perodo mensual,
Frecuensiay Tipo Irimestral, anual o cualquier otro durante el cual se calculs el indicador, Se
anotara af ipo da indicador, puede ser "e lco”™ o “de gestién”.
Mencionar las fuentes de informacién utilizadas pera oblener los datos que
permitan realizer el calcule y medicién de tos indicadores, al iempo que pammite
Madio de verificacidn verificer . @ cumplimients de metas. Pueden ser estadisticas, ancuéstas,
revisiones, auditerias, registros o material publicads, antre ptras, v son un
Instrumenta de transparencia y rendicisn de cuantas.
Se deberg indicar de los faclores exlemos gue no son controlables por las
Supuesios instaficias responsables del Programa presupuestario, cuys ocurrencis es
NEcesans &l cumplimiento de objetivos del programa )
_ Represanta la coninbucién gue el programa espera tener sobre algun aspecio
Fin concrate del objetivo, |
£Cudl es la finalidad dal proyecta?
Describe a consecuencia directa del programa sobre Una SHUASION, necesidad o |
Propasha prablema especifico. En este apartado se debers precisar la poblacian nbjetivo
que se busca alender con el programa,
EJ Cu#l 25 gl Impacto que sa espera lograr con al provecto?
gscribe los bianes
Componentes programa = LEISENICS s debariry 90 Briregados; A iaves: del
J,Quélbiu'bes ¥ servicio seran producidos por al proyecio?
Dﬁn:ncnm-mm de g::t_idr &n donde se movilizan y aplican los recursos
' [&E] maienale i
Actlvidades bm“mwy Bl ¥ 5. para producir y entregar cads uno de lgs

4Como se va a hacer para producir esos bienes y servicios?

T )
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Instructivo PbAM - 02a Calendario de Metas de Actividad por Proyecto

Informacion Requerida

Ingtrucclion

Fecha
Municipio Mo

Se anotard el dis, mes y afo en que se elaboro el documents.
Se anotard el nombre y nimero de municipio que comesponda de acuerdo @l
catélogo de municipios anexo al manual. '

Programa Presupuestaris
y Proyecto

Anatar |a clave y denominacion de las categarias programatices correspondientas
de acuerdo & |a Clasificacién Funcional Programdtica Municipal, anexa en este
menugl.

Dependencia General y
Auxliar

Denominacion de la dependencla de acuerdo al Catdlogo anexo en &l manual,

Codigo Mer farmeto PBRM-01c
| de Acciones | Ver lormato PbRM-01¢
Unid?d de Madida Ver formalo PBRM-01c
Cantidad.  Programada | o' tomato PORM-O1C

Calendanzacidn de Metas
die-aclividad

Distribucion de la meta anual por timestre en Werminas absolios {programacitn
e la mela por irimestre) y porcentuales (porcentajs que representa la cantidad
pr ada del imestre respecto de |a anual programada),

Firmazs

Para validar &l Calendarizado de metas de actividad par provecto se deba anotar
nombre y firma de guien elabora, revisa v autoniza -

3
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Xlil. Validacién del Procedimiento

Aprobd

- H 6 /’ﬂ _
G 7 - 6\ g
Lic. Alina Alejandra Luna Lic. Alina Alejandra Luna Lic. Alina Alejandra Luna
Gomez Gomez Gomez o
Tiltilar del Institute Municips! de Tiular dal Instituto Municipal de Titular del Instituto Municipal de:
Educacién Educacién Educscion
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Dirigir la Elaboracién e Integracién de los Informes de Avance Trimestral del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal (PbRAM) del Instituto Municipal de Educacién.

. Objetivo

Dirigir la elaboracién de log Informes de Avance Trimesiral del Presupuesto basade en Resultados Municipal
(PBRM) del Institulo Municipal ¢e Educacion, mediante la supervigion de la integracidn de los formatos de Ficha
Técnica de Seguimiento de Incicadores de Gestidn o Estratégicos PBRM- 08b v Avance Trimaestral da Metas
Fisicas por Proyecto PoRM- 08¢, por parte de los Jafes de las Unidades.

1.  Alcance

Aplica  pera el Instiulo Municipal de Educacidn, el Deparfamento de Tecnclogias de la Informacion v
Comunicacion (TIG) e inglés, al Dapartaments de Fortalecimiento a Instituciones Educativas. ol Departamento de
Bacas y el Enlace de Administrativa,

.. Referencias

Federal

® Constitiscion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capltulo 1, articulo 26, Tituls Cuinto,
articulo 115, Diario Oficial de 1a Federatian, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiclones

Estatal
ﬁ »  Constitucion Politica del Estedo Libre y Sobema de Méxice. Titulo Quinta, Gapitulo IV, articulo 125 y 128,

fraccitn X, Tilulo Octave, articulo 139, Gaceta de Goblema del 10. 14 y 17 de novismbre de 1917, v sus
reformas y adiciones

g )

= Ley de Planeacion de Plansacién del Estads de México y Municipios, Capitulo Segunds, arficule 19
fraccionas VI v 20, fraccidn |, 1, IV, VY VIl v 36 parefo primero. Geceta del Gobierns del 21 de diciembra
de 2001, y'sus reformas y adicones

¥ Reglamento de fa Ley de Planeacion del Estado de México y Municigios. Capliula Segundo, articulo 20
apanado I, 1, Vy V. Gacela del Gobiermo del 16 de oclubre de 2002, y sus refarmas y adiciones.

Municipal

s Regiamento Intemo de'la Administracién Pablica munkcipal de Tlalnepanta de Bez, Estado de México,
Capitwlo |, articulo 10: Capitulo XEX, articulo 472, Geceta Municipai No. 10 dei 22 de fabrers de 2022, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Titular dal Instituto Municipal da Educacion es of responsable de dingir la elsboracion e Integracién da los

Informes de Avance Trimestral del Presupuesto basado en Resultados Municipal [PERM) del nstitute Municipal
de Educacién

T R —
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Titular del Instituto Municipal de Educacidn, deberd;

-

¥

'

Supervisar [a integraciin tnmastral comesta y oponuna de las metas & indicadoras cal Prasupuesio
basado en Resultados Municipal (PoRM), asi como de las evidencias documentales
correspondientas, para su envio a'la Secretaria Téonica.

Sclichar a los Jefes de las Unidades Adminisiratives, la elaboracion de los Informes de: Avance
Trimestral de! Presupuesto basado en Resultades Municipal [PBRM), correspondiante a su Unidad
Administrativa

Revisar gue los datos plasmadas én los formatos de Ficha Técnica de Seguimianta da Indicadores

de Gestion o Estratégicos PERM- 08b y Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyscto PORM--

0Bc sean corectos.

Firmar los farmatos de Ficha Técnice de Seguimiento de Indicadores de Gestion o Estralégicas
PbRM- 08b y Avance Trimastral de Matas Fisicas por Proyecto PbRIM- 08¢ del Presupuesto basado
en Resultados Municipal (PRRM) del Institute Municipal de Educacién, en el sspacio’ gue
corresponda.

Jefes de las Unidades Administrativas, deberan:

F

L

Elaborar los formatoes de Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestin o Estralégicos
PbRM- 08b y Avance Trimesiral de Metas Fisicas por Proyecto PbRM- 08¢ del Presupuesio basado
en Resultados Municipal (PERM) de su Unided Administrativa

Firmar las formalos de Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestidn o Estralégicos
PDRM- 08b y Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto PbRM- 08¢ del Presupuesto basado
&n Resultades Municipal (FoRM) comespondiente a su Unidad Administrativa an el espacio que
comespanda,

V. Definiciones

=

¥

IME; Instituto Munil:fp_nl. de Educacion

Titular: Titular del institute Municipal oe Edusacidn,
JUA: Jele de ia Unidad Administrativa,

EA: Enlace Administrativa,

Informe del PbANM: informe de Avance Trimestral del Presupuesto basado en Resultados Municipal
[PRRM),

Vi Insumos

s

Salicitud por parte de la Secretaria Técnica, para gue se entreguen los Informes de Avance Trimestral
del Presupuesio basado en Resultados Municipales (PoRM) del Instituto Municipal de Educacidn

¥il.. Resultados

%

Informies de Avance Trimestral del Presupuesto basado en Resultacos Municipal (PBRM) del Institute
Municipal de Educacion,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Vill. Politicas

#  La slaboracidn de los Informes de Avance Trimestral del Presupuesto basado en Resultados
Municipal (PbRM) debe sujetarse a lo establecido en el Manua! para ta Plansaciin, Programacién y
Presuguestos de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2022,

= Sedeberdn utilizar exciusivaments los formatlos de Ficha Téenica de Seguimiento de indicadares de
Gastidn o Estratéglcos PbRM- 0Bb y Avanca Trimastral de Meatas Fisicas por Proyeclo PDRM- 08¢
del Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbRM) indicades en el Manual pars la
Planeacién, Programacion y Presupuestos e Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2022,

)

S e, =B ] .
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Tesorerla Municipal yo Secretaria
Técnica

Actividad
Sohcita |s elaboracién vy enttega del Anleproyecto de
Presupussto basado en Rasultados Municipal [PBRM) dst
institute. Municipal de Educacion

Titwlar del  Instlute  Municipsl de
Educacion

Reciben la solicilud y tume & los Jefes de la Unidades
Administrativas para que elaboren el Informe de Avance
Trimestral dal Presupuesto basado en Resultados Municipal
{FERM) de cada una de sus Unidades Administralivas e
inatruye al Enlace Administrativo para’ que integre |8
infermacian on las formatos PoRM - 08b v PBRM - 08c.

Jefes de las Unidades Administrativas

Les Jefes de la Unidades Administrativas elaboran el Informe
da Avance Trimestral del Presupuesto basado en Resultados
(PoRM} de sus Unidades Administretivas y lo remilan sl
Enlace Adminisirativo,

Enlace Administralivo

Recibe los lormatos PbRM - 085 vy, PBRM - 08¢ e integrz la
informacion del Informe de Avanca Trimestral del Presupuesto
basado en Resuitados Municipal {PbRM) de las Unidades

| Administrativas del Institulo Muricips| de Educacidn,

Titlar del Instivte  Municipal de
Educacidn

Revica que los dalas plasmados en los formatos PoRM - 08b

y PORM - 0Bc dal Presupuesto basado en Resuliados
Municipal (PbRM) sean corractos.

¢Los datos son comectos?

No: Devuelve los formatos PBRM - 08b § FoRM - 08¢ del
Frasupuesto basado en Resultados Municipal (PBRM) al
Enlace Administralive, para gue reglicen las comecciones.

5i: Se pase a los Jeles de las Unidades Administrativas para
que firmen los formatos PBRM - 08D y PbRM - 08c. una vez
fimnado por tados se envia a la Secretaria Técnica,

Titular ‘del Insttute  Mupicipal de
Educaciin

Devuelve los Jonmates. PbRM - 0BB.y PORM - 08c del
Presupuesto basado on Resultadas Mupicipal (FPbRM) =t
Enlace Adminiztralivo, para que realicen las COTECCIones.

Recibe y davualve a [os Jefes de las 5 Unidades ‘Adminisirativas

Enlace Agministrative |os formatos. de PhRM - 08b v FERM - O8g, para que w*ﬁjan
|z informacian,
tes dé las Unidades Adminisirativas Caorrigen los larmatos PORM - 08h y PERM - 08¢ de su Unidad

Administrativa. [Vuelve al peso 4).

Titular del [nstitulo: Municipal < de
Educacidn

"Firma ios formatos PbRM — 08b y PERM-08c v jos remite a la
| Secretaria Téonica,

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

Nambre dol Indicador

Descripcicn

Formula Periadicided
7 Namero de )
Informes de
Dirigir la Elaboreciin e Mide el nimern da Avance
integracién de los Informes de Avance Trimestral
Informes de Avance Trimestral del realizados 1. in0
Trimestral dal Presupuesto Basado en MNamara de Trimestral
Prasupuesto Basado en | Resultados del Institulo Informes de '
Resultados del Institute | Municipal de Educacion Avance
Municipal de Educacion. realizados. Trimestral
- \Jroaindi

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Xll. Formatos e Instructivos

Formato PBRM

— 08b Fieha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestisn o Estratégicos
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Instructive PERM

informacion Requenda

Pilar  Eje Transversal

rlyjnﬂnu ntla

- 08b Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestidn o

Estratégicos

Instruccion
Se anotard el nombre del pilar oeje ransversal de acuerdo af Plan de Desamolio
Municipal wigenta.

| Tema oa Desarrollo

Sa anotars el tema de desamollo conforme al catdlogo vigente

Ineluye chdigo ¥ nombre de acuerds 8 la Clasifieaciin Funcional Programatica

Mombra del indicadar.

Programa Presupuestanio igents.

» Se anolard el nombre v cddigo del Proyecto que correspends, de conformidad
Proyacta Presupuestaria | oo 13 Clasificacion Furrclhnnifngmgmmé{:ca Mz'niﬂpat vigente,
Chjetive del Programa | Se anotard e objelivo del Programa presupuestario que cormesponda, de
Presupusslaro conformidad con la Clasificacidn Funcional Programatica Municipal vigente
Dapendencia Genaral Incluye cadiga y nombre de acuerdo al Catalogo de Dependencias Generales.
Dependencia Auxiliar Incluye codige y nombre de acuerde al Catilogo de Dependencias Auxiliares.

Sa registrard al nombre del indicador en forma breve

Férmula de calculo

Se anptard &l procedimients matemético para oblensr e valor {Indice, lasa,
porcentaje numérico, ete.] del indicadaor. En caso de emplear siglas es necesario
inchyir su especificacion

Interpredacian Se describirdn el o los signilicades del valor gue arroje el indicadary al eriteris,
- Se especificard el alcance da sficiencia, eficacia, calidad o econom a gue se debe
imensin Que atanda ewvaluar con &l Indicador. Un indicadar solo evalla una dimension
Sa identificara la frecusncia {mensual, inmesiral, semesiral ¥ anual), con que s&
Fre ta e MsHIEiER midan las varables que permite &l cdlculo del Indicador, Con base en asle

perodo, 58 mantendra aclualizada |a informacion para los informes de evaluaciin
del Pregrama.

Descripcitn del faclor de
comparacian

Debera identificar de farma breve contra que dato.oficial Intamacional, nacional o
municipal se compara (INEGI, CONAPO, IIGECEM, COESPO, FM|, BM, OMS,

| ETC:)
Ambite Geogralico Debera seleccionarse del caldlogo de ambitos geograficos wigenta
Cobariu Describe a:sper.iﬂcmmm 8l grupo de beneficlariog a la actividad que se verg
gupra favorecida o impactada por el programa presupiiesiano.
Estableca el punto de parida al momenta de iniclarse las acciones planificadas
de un Indicador, da manera que pemmita contar con datos para establecer
Linea Base comparaciones posteriores y evidenciar sobre los cambios ocurmidos conforme se
desarrolla la intervencidn piblica, haciéndola comparable en el empa.
3 - Se anotara la magnitud convencional para valorar y comparar cuantitativamante
Hiidew 6 Maice canforma al catdlogo vigenie,
indicar si al valor de las variables es: constante, sumable, no sumable, promedio
Operacids o ullimo {rimeste. —

. Se anotardn los valores que 9e espera registren las variables y &l indicacor, para
Mekyanial Virinpins: al clerre gel ejarcicio fiscal, de scuerdo a |8 unidad de meadida determinada,
';m"'r':n il WMESTal | 5o rafiejaran los datos calendarizados:

Avanoa trimesiral — : .
Abdaircin Se indicara numéricamente gl resultada logrado.
Avance Boumuledo: T do
A Se analard al dato acumulado programa
Avance scurmulatic : I I R
slcanzado Se indicacs la cifra acumulada enlos

Dﬁcﬂpr.ubn de 'la meta
anual

Se mencions cualitativamente gl logro de la meta alcanzads en el afia.

Ieta anual del Indicadar

Se rafiere al velor estimado gue se pratende lograr 2l finalizar el afio

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Infermacien Beqliorida
Ayance Trimestral
Pregramado

Instrucckin

Walor que s8 programé para ser alcanzado durante &l timesire,

ib;mnmu:r ] Valor real ebtenide durame el inimestre,

| ntaje que hace refarencia al cumplimients dal Indicadar con respecto alo
A0 T A ER alcanzado con lo programado.

Avance Acumulado Symatoria de los Valores programedos a obtener durante el transcurao de los
| Pregramado rimestras del afio, . )
Avance Acumulads | Sumatoria de los Valores gue s abtuvieron durante el frimestre pesado mas lo
Alcznzado _obtenido en el actual,

Avance Acumulado EF%

Es | relacitn gue exisie con los valores de avance que se estimaron se fusran
cumplienda durante el desamcllo de s trimestres, verificands que al indicadar
tenga un Aptimo cumplimiants,

Mos indica cuando el comportamiento del indicador es: aceplable (verde); con
tiesgo (emarilld) yo crilico (rojo). Los perémetros de semseforzacion se

e gstablecen de acuerdo al comportamiento del indicador (ascendente,
dascendente, regular i nominal). i
: Sa anota una explicacidn brave de los aspeclos cualitativos ifieron
Descripcitn de resultados | noar 1o logrado y an si cass, se aludirdn les bm‘dingandesq::edgmmus
Bl que se presentaran
Evaluacion En este spartado se emitirdn las recomendaciones perfinentes refativas al
| gesempafio alcanzado an & Indicador
| Elabord Deberd anatarse al responsable de la elabaracién del lenada de formato,
Validd Dabera validarse por el titular de 1a unidad ejecutora responsabla.

28 de noviembre de 2022
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Formato PbRM — 08¢ Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto
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Instructive PbRAM — 08¢ Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecta

Informacion Requerida

Programa - presupuestanio
y Proyectn

Instruccion

Se anolard el codigo y la denominacion de las categorlas programaticas sagin la
Clasificacién Funcional Programatics Municipal vigents,

- "'__‘T"':-_—..

Dependencia General v
Auriliar

Cenominacidn de la Dependencia que es rasponsable de Iz ejecucion de las
acciones, consultar el catdlogo anexo vigente de Dependenciss Generales,
Augiliares y Organismes Municipales: .

Enta Piblica

Se anotard el nombre y codigo (No.) del municipio U organisme municipal de
ecuerdo af Catalogo de Municiplos, por ejemplo: Toluca, 101,

Identificador (1D)

Mamerc progresive de las metas de actividad. Se ebliene del formelo Programa

Mombra de la meta de
aclividad

anual de metas de actividad por proyecto.

Anolar las descrpciones de las metas de aclividad sustantivas y relevantes que
se plasmaron en el formalo de Programa anusl de metas de aclividad por
proyecto PbRM-01¢ para la integracién del Presupuesto.

Unidad de Medida

Se registrars la denominackin de la unidad de medida ulifzada para cuantificar
cada uma de las metss de aclividad, estas unidades de medida deben
dimensionzr ef alcance y deben coincldir con las unidades de medida ragistradas
en el formato de Programa anval de metes de aclividad por proyecta.

Progtamada Anual 2022

Meta numeérica o canbdad que se prevé alcanzar a lo largo de todo el sjercicio
fiscal corranie.

Pregramada
Meta 7 %

Se anota la canlidad programads Gmicamente para el nmestre de que se trate
{primaro, sequndo, tercer y cuarto imestre) v de igual forma se anotara cuantn

Alcanzada
Meta | %

aquivale en porcenteje respecto a la meta anual campromatida,

Se anctard 1a cantidad alcanzada en el irimestre de que se trale (primero,
segundo, lercer ¥ cuario trimesire) y de igual forma se anotard a cuants equlvale
&n porceniaje respects 3 |a meta anual compromelida.

Waracion:
Mata /%

Se anotard la cantidad resullanle de la diferencia o rasta entre 3. canlidad
alcanzada y la cantided progremada (en aste eslricto orden: alcanzads-
programada) y de lgusl forma se anotard a cuanto eguivale en porcentaje
respecto 8 lg meta anual comprometida (incluse sunque. sea negativo &
porcentaje).

Programada:
Ideta | %

Se anota la caniidad programads scumulada al imeste de que se (rala
(zegundo, tercer y cuario timestre) y da igual forma se anotard a cuanto squlvale
en porcentaje respecio a la mela anual compromitida.

Alcanzads
Meta / %

Se anotard la canlidad micanzada acumulada al timeste de que se trale
(segundo, tercer ¥ cuarto imestra) y da igual forma se anotard a cLanto equlvale
&n porcentaje respects a la meta anual comprometida,

Variacian
Meta /%

Total

Se anotard la centidad resullanie de [a diferencia o resta enire la canbdad
slcanzada ecumulada y la canlidad programada acumulada {en esle estricto
crden; alcanzada acumulada - programada acumulada) ¢ de lgual forma se
anolard a cuanto equivale an porcantaje respecto o la meta anusl comprometida
{inchise aunque sea negativo el porcentajs)

Se anolara el presupuesto olal asignado al proyecto da que se frate a la fecha
del Informe.

Apartado de firmas

Plasmar las firmas de los senvidores pdblicos que en ol dogumento se ndica. En

cada caso 58 deberd anotar la profesidn y nombre completo de cada sarvidor
pablico municipal, estampar su firma y colocar el sello correspondiante: es
importante sefialar que se debe fimar con tinla azul y que por ningdn mative la
firma y el sallo deben encimarse ni tapar los datos de la informacion, pues ello lo
invalidaria y saria causa de no recepcion o rechazo, sin responsabllidad para el
Organo Superior de Fiscalizacion.

28 de noviembre de 2022
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Xlil. Validacién del Procedimiento

Apoyo

m.-ﬁéIQ{!:MCunn
Titutar del Institute Munblpni_da
Educacidn

Revisa

o]

Lie. Alina .Majandrn Luna
Titular del Insﬂtuto Municips! de
Educacion

Aprobo

(£ ) ~

Lic. Alina Alejandra Luna
Gomez
Titular dai Institute Municipal de

Educacion

& B
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Gestionar los tramites de las personas interesadas en inscribirse el Programa de Preparatoria
Ablerta ante los Servicios Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM),

.  Objetive

Geslionar_los tramiles correspondienies pars que las personas interesadas ge inserban al Programa de
Preparatoria Abierts, medianta la vinculac’dn con las Servicios Educalivos Integrados al Estade de México
(SEIEM).

I Alcance

Aplica al Instituto Municipal de Educacién, a los Servicios Educativos Integrados al Estado de México (SEIEN),
asi como, a las personas interesadas en inscribirse al Programa de Preparaloria Abierta.

. Referencias
Federal

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Tiule Primero. Capltule |, ariculos 3. Diano Oficial
de la Federacion. 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adicionaes.

= Ley General de Educacidn, Titulo Primero. Capltula 1, articuls 9 fraccion X, Diaro Oficial de la Federacian,
30 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Estatal

= Constitucién Politica del Estado Libre y Scberane de México. Titule Segunda, articule 5, Gacsta dal
Goblerna del Estado de Mexico, 10 de noviembre de 1917, ¥ sus reformas y adiciones:

®  Ley de Educacién del Estade de México. Capliulo Tercers, Seccidn Tercera, articulo 28 fraccién |, Gaceta
de Gobiernc del Eslado de México, 6 de mayo de 2011, y sus reformias y adicicnes.

Municipal
F Reglamento Interno de la Administracién Poblica Municipal de Tislnepantls de Baz, Estado de México,
Cepitulo XIX, antlculo 472 fraccidn | Gaceta Municipal No. 10 del 22 de febrero da 2022, v sus reformas ¥
adiciones.
IV. Responsabilidades
El Personal Administrativo del Instituto Municipal de Educacisn es el responsable da realizar la gostion y avance
de cada uno de los trdmiles comespondientes de las personas interasadas en inscribirse al Programa de
Preparatoria Abiera.
Personal Administrativo, debera:
e Dar Iz informacidn a las parsonas interesadas para levar acabo su inscripeién
= Gestlonar los frémites correspondientes de acada persona interesada [programacion de exémenes,
baletas, cambio de sede, aclaracion de resultado, correccian de nambre, unificacion de matricula,

actualizacion da hislorinl, constancid de jnscripoidn, renuncia de calificaciones, duplicado de
credencial).

28 de noviembre de 2022

)



Vi.

YiL

Wil

8-

=
I I 1,
faioezacys

= Enftregar &l reporte de Informacion Estadistica a SEIEM

" Sallar y firmar el formate de cambio de sede ya que is titular es ia responsable del Centro de
Asesaria.

Definiciones

F IME: Instiwto Municipal da Educacién

= Titular: Titulor del Institute Municipal de Educacion,

" PA: Personal Agministrativo,

*  PS: Personal SEIEM

¥ CA:Concentrado de Asprrantes

= Cl:-Concentrado de Inscripcion

e 85! Solcilud da Servicios

s CE: Concentrado de Examenas

= RIE; Reporie de Informacion Estadistica

- FE: Firma dal ampleado ﬁ 47

¥ Pl Personaintsresada =5 r'z

»  HPI: Hoja de Platica Informativa

Insumos

- Salicitud por parte de ls persona interesada para inscribirss al Programa de Preparatoria Abierta.

Resullados

* Parsonas ingcritas en &l Programa de Preparatona Abierta,

Politicas

¥ El irimite de concentrado de platica deberd sur lermado por |8 persona interesada y posterigrmente
ser entregade en SEIEM par Persenal Administrativo

% Eleoncentrads de inscripcion datars ser llenade por el Personal Administrativo para posteriormente
entregario en SEIEM,

»  Lasolicitud o servicios serd llenada por la persona interesada, especificando ol Irdmita qua desea
realizar,

- El Concentrado de Examenas que sera llengdo por el Personal Adminisirativo para sar entregado en
SEIEM.

*  Elreparte de informacion Estadistica serd llanado por el Personal Administrativo pars ser entregada

en SEIEM.

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

No.

4

Puesio/Unidad Adminisirativa

Parsona intaresada

Actividad

La persona interesada solicila la inscripoion &l Programa de
Preparatoria Abierta y entrega i documentecién requerida al
Persanal Adminisirativo,

Personal Administrative

Recibe la documentacitn y revisa que los documentos y datos
S@an corractos.

4 Los documentos son correcto?

No: Devualve la documentacion a la persone interesada para
que recabe los documentos de manera corecla.

§i: Lleva los documentos de la persona interesada 2 las
oficings de SEIEM.

Fersonal Administrativo

Devuelve la documentacion a [a persana interesada para que
recabe Ja informacion de manera correcta.

Parsona Interesada

Recaba la documenltacion de manera comecta y la entrega al
Personal Administrative, (Actividad 2)

Personal Administrativo

Lleva los documentos de la persona interesada a las oficinas

de SEIEM

Pearsonal de SEIEM

Personal Administrative

Recibe los documentcs y enirega al Parsenal Administrativo
la hojs de Iz platica informativa.

Le entrega a la persona interesada su hoja de plafica
informaliva y le solicita recabe los requisitos qua se e
requienen.,

Perszona interesada

Recaba los requisitos solicitados y enlrega al personal
administrativo.

Pearsanal Administrative

Reclbe los reguisitos soficitados & Informa & la persona

inlereseda, para gue se presente a raalizar sus exdmanss.,

10

Persona inleresada

Sa presenta a realizar sus exdimenes, una vez acrediladas el
total da las materias, solicila al personal administrative los
requlsitos para tramitar su cerificado.

Personal Administcative

Entrega los requisitos v solicita que a partir de ese momento
ot acuda a la oficina regional de SEIEM, pama entregar

documanios y comenzar &l frimite de cenificado.

28 de noviembre de 2022
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Nombre del Indicador

mﬂ;ﬁ‘ﬂ Fﬁt;lﬂm mﬁ&alﬂ:lﬂ!_mdq % 100
mf;s iy iramites gestionados ante Numerc de Trimestal
Educativos Integrados &l SEIEM. gestiones
Estado de México solicitadas
(SEIEM).
I

Descripcidn

Perlodicidad

5

28 de noviembre de 2022
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Xll. Formatos e Instructivos

Formato de Concentrado de Aspirantes
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Informacion Requerida

Instructive de Concentrado de Aspirantes

Instruccion
Se deberd anotar la oficina en @l que 28 registra el formalo de concentrado de

Oficina que Registra aspirantes en este caso en donde esia 18 oficing regional de SEIEM se pondra
"NAUCAL PAN-1503"

Fecha Se debera anotar [a fecha de [a platica en el farmato de concentrado de aspirantes

Hora gs_ dal:t;mi anatar la hora dl:la platica en el formalo de concenlredo de aspiranies

B g debera anolar & municiplo o facién an al g2 encuenica la sede del

Muricipio o Pablecion | L8 o et . AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA

Sede Se deberd anotar la sede de preparatoria abierta en el instiluio municipal el cual
se denomina "85

Grupo En este caso este espacio queda en blanco ya que no se dividen an grupos

Clave del Centro de
Asasoria

Za debera anotar la clave del centro ce asesoria denominada “SOCIAL"

Se debera anotar el numero asignads en el Gue se esta registrando en &l farmato

husmera de concentrado de aspirantes
Mambire Se debera anotar al nombre completo del aspirante
Miimero Telelanico Se debera enotar el nimero telefonico del aspirante
Delegacidn o Municiplo Se debera anotar |2 delegacitn o municipio al que parienace e asgirents
Fecha de Macimiento Sa debera anotar la fecha de nacimiento del aspirante
slado Civil Se debera enolar 8l estade civil de! aspirante
Gérero Se deberd anatar &l génaro del aspirante
Firma Debetra plasmar su firma en el formalo
Fecha de Enlrega Se deberd anotar |a facha de entrega dal formato en |8 oficine regional de SEIEM
Espacio para ser llenada
par al parsoral | Se dabera anclar la cantidad de registro y asistencia 2 platics informathva, as!

adminisirativa da! centro
de agesaria

como |a fecha en la que recibe y firma

28 de noviembre de 2022
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Formato de Concentrado de Inscripeién

SEIEM

N
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ﬁ ESTADG CIVIL: - mﬂm = B | ETTADD CIVIL- tureae L cone _onne | y L
! 5
51 1
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faidy SR IR TR L ML B R ERCEEIN DL
(70 GRADD e L ir-l-t- I o0 CRADD CURSADO hacy BN R
CURSADD: % |
FOLI0 DEL ACTA FOLM DEL CERTIFICADD FOLK DEL ACTA DE FOLYD DEL CERTIFICADD
DE NACIMIENTD: OF SECUNDIARIA: HACIMIENTO: OE SECUMDARIA:
Fouio BE FOLM DE LA 10U oL FiLbo OE LA,
IDERTIFICACIIN EQUILYALENCLA: IENTIFICACION EQUIVALENEIA:
FREZENTACAATA | [ FOLAD DER FREJENTACARTA |_ 8 FOLID DEL
COMPROMISD: CERTIACADD COMPROMIZO: | CERTIFICADD
FOLID DEL CERTIFICADD PARCIAL O PREPARATORIA | FOLID DEL CERTIFICADD PARCIAL DE PREPARATORIA
ABIERTA [ OTRA LHTWDAD : ABIERTA DE OTHA EMTIOAD ;
1000 PARA ETTUBANTES EXTRANJEROS SOU0 PARA ESTUDIANTES EXTRARIERDS
Foup FOLIO DEL FOUID BEVALIDACIGN: Pl
REVAUIDACHR: | _l AMTECEDEMTE: AMTECEDEMTE:
FOLED DEL COMFROBANTE DE ESTANCIA LEGAL EN | 0 o
EL PAIS: 0010 DEL COMPROBANTE DE EXTANCLA LEGAL EN EL PAIE:
FOLMO DE LA TRADUCCIGN DEL ACTA DE
HACIMIENTO: FOLID DE LA TRADUCCION DEL ACTA DE NACIMIENTD.
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Informacion Requerida Instruccidn
Se
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Instructive de Concentrado de Inscripeidn

debera anatar la oficing 8n &l gue se registra &l formalo de concentrado de
Oficina que Registra aspirantes en esle caso en donde estd |a oficina regicnal de SEIEM se pondra
“MALCALPAN-1503"
Se deberd anclar el nombre dal centro de asesoria establecids en el Instifuto
Wombre del Cantro Municipal de Educaclan denominado *H, AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TLALMERANTLA"
Clawva Su debera anoter la clave de) centro de 8525071 18 cugl s 065
Matricula En este espacio no se anota nada ya que |a mafricula aun no la asigna la o &)
estudianie
CLURF Se deberd anoter el CURP de g o 8l esludianie =
- : I -
No. de prainseripcitn nﬂm&ﬁ;mr gl nimero de preinscripcidn que le asigne el Personal
Apallida palerna Se debera anatar el apeliide paterno de la o el alumno
Apellida materna Se dabard anotar &l apellido matemo da la o al alumno
Nambra Se daberd anotar el nombre de la o el alumno
| Demicilio sompleto Se deberd anotar el domicilio da 1a o &l alumno
Caolonla Se debera anotar la colonia de la o el slumno
Entidad faderativa Se debara anotar la entidad Tederativa de 1a o el alumno
Delegacidn o municipio S# daberd anotar la dalegacidn o municipio da la o al alumng
| Cédigo postal Sa debard anctar el cidigo postal de 1z 0 el alumno
Teléfono Se dabera anolar el teléfond de 1a o &l slumno
| Genero Se dabard anotar el género de la o el alumno
Fecha de nacmignto Se debera anolar la fecha de nacimiento de la 0 8l alumno
Estado enil Se debera anoftar el estado civil de ia 0 & alumna
Estudianta de Extranjera | Se deberd anotar si o no en caso de ser m:lramm
Entidad de Nacimianio | Se debers ml'ar Iz entidad de nacimiento de I3 o al alumno
Sa dabera anotar 13 escuela de procedencia "nombre de la secundana” en la qua
e D8 cemondanon estudia la o &l alumno
Uliime grado cyrsade Se dr:‘gziai_mdar el utime grado gque curso la o &l alumno en esle caso
Aien Se deberd anctar el drea que decidio s o el alumng llevar su plan de estudios de
: : _preparatoria abierta (modular o tredicional)
Faliy hﬂf: + BCl de | oo debara anotar el folio del acta de nacimiento dé 1a o el slumng
o e cerificada @ | 5o debera anotar el fofio del certficado de secundaria de 1a o &l alimino
Fouo, de [deniificacion | s, ebera anotar el folio de I3 INE de la o el alumno
Folio de la equivalencia Este espacio deja en bianco en el formato
Carla compromisa Este especio dejs en bianco en el formato
Folio de certificade parcial | Esta espacio dejs en blanco en el formalto

28 de noviembre de 2022
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Formato de Solicitud de Servicios
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Informacion Regquerida

Instructiva de Solicitud de Servicios

Instruccion

MWombre d& la oficinag Sa deberd anotar el nombre de |3 oficina este dato lo capiura SEIEM.
Clave de la oficina Se dabera anotar Ia clave del centro de asesoria 1a cusl es "065"

Foio | Sedebe de capturar el folio oe la solicitud de servicios el cual capturs SEIEM |
Facha Se dabe anaotar a fecha en la que se estd haclendo 3 solicitud de servicios

Nombre del Alumno

Su dabe anotar nombre completo da la o o alumno

Matricula

Se debe de anofar la malricula gua se s designe a la o al alumno 2 cual viane
en la credancial

CURP So deberd anolar ol CURP de [a o el estudiante
Plan da estudios 5a dabe anotar &l plan de astudio que aligid al alumno modular o tradicional
Teléfono de cosa Se debe anctar el nimero de casa de la o el alumno

Aciaracidn de resuliado,
por -omisldn wo rewvisidn
administrativa

Se debe anolar con una “x” que deses el ramite de calificaciones o solicliud de
axsmanas

Actuglizecion de historial
academico por cormeccidn
da nombre, Area ©
matricula

Se debe anolar con una "x" gue desea el ramile de aclualizacion de hislorial
académico por cormeccisn de nombre, drea o matriculs entregando para el tramite
acta de nacimignto {original y copia), INE (copia) y su credancial da preparatoria
abigrta

Duplicado de cradencial

Se debe-anotar con una “x" que desea duplicado de credencial por extravid o por
vigencia y debe de entregar una fotografia reciente, credencial de preparatoria
abierla de ser su casg, su page correspondiente de $49 y su INE.

Constancia de inscripgon

Se debe anotar una "y que dessa su informe da calificaciones con asignaturas o
médulos acreditados en los dllimos seis meses

Actuslizacidn da
calificacionas amparadas

Se debe anctar una "x" que desea su actualizaciin de calificacionas en el cual
debe antregar revalidacidn o eguhvalencia {orginal v copia), certificado de
estudins parcfales de preparatoria abierta, documents de antecedante y
credéncial de preparatoria ablara

Constancia de Tramite del
certificaco de terminacién
de estudios

Se debe snotar una “x" gue deses su constancia de iramite del certificade de
terminacion en e! cual debe entreger solicitud de certificado de estudios (copia) y
una fotografla recienta,

Renuncia di
calificacianes

Se debe anotar una "X’ que desea renundiar a sus calificaciones vy para el tramite
sé debe enlregar credencial de preparatoria abtierta, conlar con la acreditacion
total de las asigneturas o plan de estudios

Firma del estudiante

La o 8l estudiante después de saleccionar el tramite que requiere, debe de
plasmar su firmaen e formato

Mombre v firma da la
persona que recibid el
tramite

Se debe anctar nombre complelo y firma de 1a o &l estudiante

Servicio Salicitado

Se debe snolar el servicio que requicre la o gl estudiante

Facha Fecha de entrega de tramile
Nombra Nomire complato de 12 o el estudianle
Personal SEIEM Sella dos veces el formato con el sello oficial de la oficina reglonal de alencion

28 de noviembre de 2022
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Formate de Concentrado de Exdmenes Solicitados
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Iormacion Requerida

ElapalFase

Instructive de Concentrado de Exdamenes

Instruccitn
Etepa o fase en al que presentaran el examen de scuerdo al calendario

Mombre del centro de
asasoria

Se depe anotar el nombre del centro de asesorfa en el que scuden por sus
trdmites de preparatoria abierta en este caso denominado “H, AYUNTAMIENTQ
DE TLALNEPANTLA®

Tipo di centro Si debe anolar la denominacian del ipo de centro g5 este casa "SOCIAL”

Sede de aplicacion Se debe anolar I clave centro donde presentan el examen en este caso

Ciave Sa debs anotar la clave de la oficing de preparaloria abierta en el Institulo
Municipal d& Educacidn [a cual as "065"

MNumerg Se debe de anotar el numero de ia lisla que le loco & la o ¢l estudiants

Matricula Sa dabe anotar la matricula da la o el estudianta

Mombre del esludianta Se debe anolar al nombre complelo de la o el estudiante o

Clave do examan Sa dabe anctar las clavas dal examen que desean presantar las v los estudiantes

Exdmanes solicitados por
astudianta

Sa dabe anotar el total de exdmanes que [as y los estudiantes programaron

Examenes ingresados en
el sistema.

Esle dalo los anola SEIEM conforme va registrando los exdmenes programados
oe las y los eswdiantes en su plataforma '

Total de exdmenas Sa debe anolar al total final de los axdmenas a programar
Exgmenes cancelados El lotel de exémenes cangelados por si slgunc se cancela
Total de deposito Se debe anolar el tofal de dinero an los baucher de 23 y los estudiantes

Espacia para ser llenado
par el persanal
administralivo (gestor)

Sa debe anotar cuantos examenes recibid el personel administrativo (gestor),
fecha y su firma

Sello

Sello olicial de 'a oficina regional de SEIEM

28 de noviembre de 2022
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Formato de Reporte de Informacién Estadistica

Reporta o Informacitn Bstadistica
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Instructive de Reporte de Infarmacion Estadistica

Infarmacion Requerida

Insiruccion

Se debe anotar el nombre dal centro de asesoria en @l gue acuden por sus

Centro de asesoria Iréamites de preparatons ableria en esie caso denominado “"H. AYUNTAMIENTO
DE TLALMEPANTLA'
Catve Se debe anotar fa clave de la oficina de preparatoria abiara an el Institio
Municipal de Ecucacitn ia cual es "065°
Ao Se debe anotar gl afo en curso
Aspirantes registrados : iy
(Prainséripcion) Sa debe anotar la cantidad de ciudadanos que se ragistraron para prainscrpoidn
Aspirantes gue asistieron . .
| & platica informativa Se debe anclar la cantdad ciudacdanos que asistieron a la plalica informaltiva
Platicas informativas . :
| impartidas Se debe anotar la canfidad de platicas infarmativas impartidas

Esludianies inscritos

Sa debe anolar la cantidad de estudiantes inscritos

Cradanciales da nusvo
ingreso

Sa debe anotar la cantidad de credenciales de nuevo ingreso entregadas

reso eniregadas
Duplicade de credencial
atendidos

Se debe anotar la cantidad de duplicados de credencial entregadas

Constancia de inscripcidn
a preparatona abjara

Sa debe anotar la cantidad de constancias de inscripcion a preparatoria abierta

Tolal  de senvicios de =
inscripeién Se debe anotar el total de servicios de inscripeidn

Ei::::fdnu‘:?amnm € | Se debe anctar la cantidad de estudiantes que solicitaron examenes
| Examenes solicitedos Se debe anoter la canfidad de exdmenes solicitades
| ExAmanas prasentadas Se debe anotar [a cantidad de exdmanes presentados

Renuncias de

calllcasstnes sinaidiy Se debe anctar cuantes renuncias sobre calificaciones

Actualizaciones del :

historis| académico | Se debe anotar la cantidad de historial acaddémico que fugron atendidas
atendidas
| Cambio de g@rea atendidos | Se debe anoter la cantided de camblos de drea solichados

Examenas

EXtemporanens Se debe anolar la cantdad de exdmenes exlempordnacs solicilados
solicitados

Examenes

Sa dabe anotar la cantidad de exdmenes axtempordnans prasentados qua fueron

ExiamEmeinson salicitados

prasentados _

::I:ngﬁ senvicios de | se gebe anotar la cantided de servicios de acraditacion qua fusron solicitados

Tramites da cerificados
da larminacion de
| estudios solicitados

5@ dabe anotar la cantidad de tramites de cenificados de terminacién de estudios
fueron solicitados

Duplicado de certilicados
solicitedos

mm—

Se debe anotar 1a cantidad de duplicado de certificados solicitados

Tramites de cerfificacion
de  estudios parciales

solicitados

Se debe anctar ta cantidad de amiles de certificacion de esludios 'pamia]“
solicitados

28 de noviembre de 2022
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Infarmacitén Requerida

Constancias  del tramite
del cerlificado de
terminacién de estudios
golicitados

»=
 Tile e i I ntla
—lipmlig :.rguaig&ﬂ.}

Instruccion

Se debe anolar ls cantidad de constancias del Wramite del certificado de
tarminacian de estudios solicitados ]

Total de senvicios da
certificacion

Se debé anoctar la cantidad 012l de servicio de certificacion que fueron solicitados

Estudiantes asesorados
Eswdiantes asesorados
que selician por lo menos
U SXamen

Se debe anolar la canlidad ce estudiantes que fueron asesorados
Se debe anolar la cantidad de estudiantes asasorados que solioitan examen

Estudiantes essesorados
que presantan  por ko
| MEnSS un examen

Se debe anotar I cantidad de estudiantes asesorados gue pressntan por o
ManRs un axamen

Total de asignaturas
impartidas  por  los
sores

‘S debe anotar la cantidad total de asignaturas impartidas por asesores

Total de sarvicios

acadEmicos

Se debe anotar |s cantidad total de servicios académices soliciados

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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XNl Validacién del Procedimiento

Lic. Alina Alejandra Luna Lic. Alina Alejandra Luna Lie. Alina Alejandra Luna
Gdmez Gomez ] Gamez
Titwiar dal Institute Municipsl de Titular del Instinsto Municipal de Titular del Instiute Municipal de
Educacion Educacian Educacion
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Departamento de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacidn (TIC) e inglés.

Imparticién de Clases de Actividades Artisticas..

I Dbjetivo

Impartir clases de actividadas artisicas en las escueias prmarnias piblicas, mediante & asignacion de maestros
espacislizades en el rea, empleando un grograma ledrico-praclico que sensibilizara a las y los estudiantes a una
‘spreciacitn can mayor madurez de diferentas aspecios humanos y académica para brindar una visitn con valares
estélicos de los contenidos escolares y las aclividades humanas en general, para qua las ¥ los alumnos de primer
¥ sagundo grado de primarias pugdan aplicarle an su actividad académica.

Il. Alcances

Aglica a| Instituto Municipal dé Educacion de Tiainepanila de Baz y al Deparamento de Tecnolagias de la
Infarmacion y Comunicacian (TIC) e Inglés, quienes se encargan de impartir las aclividades artisticas, asi como
a las v los estudianies de escuelas publicas que se ubican dentro del Municipio de Thalnepantia de Baz, Estado
de México,

. Referencias

Federal

] Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicenos. Thulo Primero, Cagitula |, articulo 3, Diario Oficial
de |a Federacidn, 5 de fatirero de 1917, y sus reformas y adiciones.

F Ley Gerieral de Educecion. Titulo Primero, Capliule |, articuto 2. Diario Oficial de la Federacién, 30 de
sepliembre die 2019, y sus reformas y adiclones

Estatal

- Constilucion Politica del Estade Libre y Soberano de México. Tiulo Segundo; aricula 5. Perigdica Oficial
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 10 de noviembee de 1917, v sus reformas y acicones.

Ley da Educacian del Estads de México, Capliulo Tercers, Seccidn Tercera, articuls 28 fraceidn |, Periodica
Oficial Gaceta de Gobiemo del Estada de México, 6 de mayn da 2011, y sus reformas y adiciones.

¥

= Cédige Adminisirativo de| Estado dié México. Titde Segundo, Capitule Primers, srticule 3.9 fraccidn |
Peritdico Oficial Gaceta de Gobiemo del Estado dé Méxica, 13 de diciembre del 2001, v sus reformas y
adiciones.

Municipal

» Reglamento Intemo de la Administracian Publica Municipal de Tialnepantia de Baz, Mexco. Capitulo K%,
articulo 472 fraccionaes I; artfcula 437 fraccién | Seccion |, articulo 474 fracciones |, I, 1. Gacela Municipal
18 de'enero de 2019, y sus reformas y adiclones, i

F Banda Municipal de Tlalnépantla de Baz, Estado de Meaxico, Capituie Primers, articulo 30 freccidn X1V
Capituln Segundo, arizule 33 fracsién XX Capltulo Tercere, Tilulo cuarto arliculy 43 frsccion XV, Gaceta
Municipal 5 da febrero de 2021,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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V. Responsabilidades

El Departamanto de Tecnolaglas de ta Informacidn y Comunicacion (Tic) e ingtés brindara &l capital humans que
permita fomantar 3 imparticidn de clases de actividades anisticas, 8 las alumnas y los slumnos de primer y
segundo gredo de primaria de escuelas pdbficas, ubicadas en &l Municipio de Tlalnapantia de Baz, Estado de
México:

Jefe del Departamento de Tecnologias de la Infermacion y Comunicacién (TIC) e inglés:

- Debera promover, orgenizar, coordinar, operar, dirigir, fomenlar y evaluer los svances en &l
olorgamiento de las dlases de actividades artisticas.

Titular del Instituto Municipal de Educacién de Tlalnepantia de Baz:

» Debera promover, organizar, coordingr, dingir y fomentar las acciones encaminadas al sumplimiento
de la Imparticidn de las clases de actividades arlisticas, vigilar gue se cumpla con 2| programa de
artes parala poblacidn de primer y segundo grado an las ascuelas primarias pablicas del Municipio
do Tlalnepantia de Baz, Estado de México,

Supervisor de artes:

= Debera supervisar la olaboracion de las planesciones y proyeclos de (a5 v los maestros, en &l cual
g6 Hevs un seguimiento del avance y alcances de los conlenidos plasmados en el programa.
Ademas, deberd evaluar las clases imparfidas bejo 105 siguienies parametros.

Maestros de artes:

= Deberdn elaborar & Impartic kas: clases de actividedes arlistices, donde generen un ambiento
apropiado para ol aprendizaje, madiante el jusgo y de una manera muy interactiva con las contenidos
del programa conforme a los lineamientos astablecidos para cada una de |as dreas marcadas (teatro,
musica, danza y artes pldsticas).

= Deberd evaluar el aprendizaje y el avance da los ninos, a traves de ia presentacidn y antregs de oS
trabajos reslizados por los alumnos durente cada clase.

V. Definiciones

® IMET: Institute Municipal de Educacidn de Tlalnepantla de Baz.

» DTICHE: Departaments da Tecnalagias da fa Informacidn Comunicacibn (TIC) & Inglés,

¥ [ES: Insttucion educatva sohcitante.

- DOP: Deparlamento de Oficialia de Partes.

- OP: Oficio de paticiin.

* OR: Oficio de respuesta.

» Didéctica: Pare de la pedagogia cue estudia las 1Ecnicas y métodos de ansehanza.
VI Insumos

F Oficio de paticidn alaborado por la o el director de la Institucidn educative que solicita la impartician
de clases de aclividades artisticas.

o 2
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Detéiccion y coriunicacién por parta dal Inatiito MUnGipel de Bducsoidn a cscUSEREITIG, y-

que aceplan [a imparticidn de clases de actividades artisticas.
VIl. Resultados
F Alumnas y slumnos de escuelas primarias plbfices beneficiados con aclividades artisticas:
Vill. Politicas

= El harario de atencisn &3 de lunes & viernes de 9:00 a 18:00 horas, excepluando los dias ng
laborables.

S El oficic de peticién debera estar dirigido al Presidente Municipal de Thalnepantla de Baz, dablends
ser entregade en Oficialia de Partes,

- Para raalizar la peticidn serd necesario que el oficio se presente an hoja membretada, firmado y
sellado por |a inslitucidn educaliva solicitante.

#  La aulorizacian de las peficiones esta :-uféla al presupuesto correspondiente al Ejercicio Fiscal an
CUrED,

= Se imparten actividades artisticas Gnicamente 2 las y 105 alumnos de primer y segundo grade de
escuelas primarias poblicas, ubicadas dentra del Municipio de Tlalnepsntla de Baz, Estado da
Migico, )

- o avaluard ol desampefio de las y los masstros, 8si como, el aprovechamiente de las y g8 alumnos
mediante pamametros preestablecidos por 1 o el jele de departamento en conjunts. con la o €l
SUpERiSOr.

= La ejecucion de los proceses queds sujela a cambic por disposiciones oficiales de cualquier orden
de goblerno sin previo aviso, '

- Se deberd realizar un oficio de paeticidn por parte de |2 institucidn educativa salicitante; dirgido al

Presidente Municipal de Tlalnepantia de Baz, con atencion al Tiular del Instituto Municipal de
Edutacién de Tlalnepanta de Baz; debiendo ser entregados en el Deparlamento de Conlrel da
Geslion y las oficinas de |nstiluto; respectivaments. Cabe sefialar gue serd necesario contar con Wna
copia del mismeo, exira a las que seran enfregadas. el cual servird como acuse de recibo y conservard

‘& solicitants;

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Descripcian de Actividades

Puesto f Unidad Administrativa

Actividad

Directora o direclor de-la institucion
educativa solicitante.

Elabora y entrega el oficic de peticion al Departaments de
Oficialia de Partes.

Dapartaments de Oficialia de Pares

Recibe oficio de peticitn por parte de la institucion educativa
solicitante, para enviaro al Insfilute Municipal de Educacidn,

Titwlar del Institio: Municipal  de

Recibe el oficio de pedician por parte de la institucion educativa:
solicitante, para el olergamiento de clases de actividades
artisticas, lo tuma al Depanamento de Tecnologias de la

Tecnologlas de |8 Informacion v
Camunicacion (TIC) & Inglés.

Educacidn de Tlainepantia de Baz. | o cin y Comunicacitn (TIC) e Inglés para que verifique
su viabllidad.
Recibe y revisa la informacion comenida en el oficie de
peticidn, verifics su vinbilidad para la imparticidn de las clases
de actividades artisticas.
(La solicitud es aprobada?

Jefe del Deparamente de | No: Devuelve el oficio de petician el Tillar del Insfitute

Municipal de Educacion de Tlalnepantls de Baz, informando
las causas de rechazo, para que esté notifique a la instiucion
aducativa solicitants: )

Si: Canaliza |3 paticidn al supervisor, pars que se reallcen la
asignacidn de wna maestra o maesiro Yy S8 comiencen o
olorgar las clases de actividades arlisbicas.

Jafa dal Deparlaments o8
Tecnclogias de (2 Informacidn ¥
Comunicaciaon (TIC) & Inglés.

Deavuelve el oficio de peticién al Titular del Instituto Municipal
de Educacidn da Tlalnapantla de Baz, informando las causas
de rechazo, para que esié notifique a la Institucian educativa

solicitante.

Tiular del Institule  Muricipsl de
Educacion de Tlalnepantla de Baz

-aprobada.

Realiza y entrega el oficio de respuesta a8 la instilscidn
educatva solicitante informando gue su solicitud no Tue

Jefa dal Depariamento de
Tecnplogizs de la Informacidn vy
Comunicacion (TIC] e Inglés.

-asignacidn da una maestra o magsito y S8 comiancen a

Canaliza la peficion 8! supervizor, para que sé realicen la
otargar las clases de aclividades artisticas.

Supervisora o supervisor,

Asigna ura maesira o maesiro para que imparta las clases,
elabora y entrege el oficio de respuesta 3 la [nstitucién
educativa solicitante, da seguimiento. y wigllancia al
cumplimignto del plan de estudics.

Maesira ¢ masstro.

Imparte les aclividades de forme didéclica, conforme & los

lineemiznios planteados en el plan de estudios.

28 de noviembre de 2022
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Pariodicidad

Descripcion

Nombre del Indicador

Mide &l numearo de clases artisticas
Imparticién de Clases de : Fi
Aciividades Aristicas, | 99 3C%ideces aristicas. | | _mparidas iy 190 i
aclividades
‘arlisticas
solicitadas
b A

ER )

g
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Farmatos e Instructivos
Formato de Oficio de Peticion
Leyenda del afo en curso™
Mambre de |8 escuela”
Logotipo de la Logotipo de la
Institucidn . Institucidn
& del Centra de Traba
Educativa® e ! 3 Educativa®
Fecha*

MNimero de Ofice®

Asunio”

NOMBRE COMPLETO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL®
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ
PRESENTE

ATN: NOMBRE COMPLETO DE LA/EL TITULAR DEL INSTITUTO MUNGCIPAL DE EDUCACION®
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Por este medio reciba un cordial saludo y aproveche para solicitar {cuerpo del ofigio”),

Sin otro particular por &l momente, quedo a sus ordenes.

ATENTAMENTE

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Informacion requeorida

Legotipo da la Instiucicn
Educativa®

Instructive de Oficio de Peticidn
Instruccion

Inserar el logotipo oficlal de la Institugion educativa solicitants,

Nombre de |a escoela®

Anmtar &l nombra oficial completo de a Institucion educativa sclicilante,

Clave del Centro de

Trabajo®

Anotar la clave oficial del ceniro de trabajo de la institucion educativa solicitante.

Leyenda del afio en curso®

Anotar la layenda correspondienta al elercicio fiscal en cursa.

Fecha®

Anotar ia fecha en que se elabora el oficio de paticién,

Kimeare da Oficia®

Anotar g nimero de oficio de seguimiento interno de la institucion aducativa
salicitante

Asunto”

Anotar el asuno al gue refiere el oficio

Kombre. complete  del
Presidente Municipal™

Anaotar el nombre completo del Presidente Municipal de Tlalnepanlie de Baz.

Nombre complele  dal
Titular  del  Instituto
Municipal de Educacidn
de Tlalneganiia da Baz*

Anotar el nombre complete del Titular del Instituto Municipal de Educacion de
Tlalnepanila de Baz.

Cuerpo del oficio”

Redactar ! tipo de apoyo que requiere Ia institucion, asi como, los motives por el
cudl se selicita, ubicacion de la escucla, horario, teléfono para ser contactade,
comreo electrénico, nombre del encargade y nomero de goblacion escolar
baneficiada,

"Firma de la directora o
director de la |nstiucidn
educative”

Angtar 12 firma de la directora o difsctor de la institucidn educativa solicitante.

Mombra completo de la
directora o direcior de la

institucion educativa®

Anotar al nombre completo de la directora o diractor de 18 instilucion educativa
solicitantia

28 de noviembre de 2022
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Xl Validacién del procedimiento

Apoyd

C. Isidoro Cilin Rolddn
Jefe de Depariamento de
Tecnoiegies de la Informacion y
Comurnicacién (TIC) e Inglés

C. Isidoro Culin Rolddn
Jete de Departamento de
Tecnologiss de la Informacion v
Comunicacién (TIC) e Inglés

Lic. Alina Alejandra Luna
Gomez
Tilar del Instituta Municipal cg
Educaciin

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Imparticion de Clases de Computacion.
l.  Objetive

Impartr clases de computo en las escuelas primarias pablicas, mediante la asignacion de maestros del Instituto
especializados en dicha dréa, para &f aprendizaje de computacidn a fravés de un programa fundamentado an los
principios bésicos de computo asi como la praciica constante que de igual forma servird an princlpio como recurso
tecnolgico para afianzar su educacion elemental con el uso de pagusteria que el brindara recursas para llavar a
cabo sus tareas escalares v poder expandic las posibilidades de ensefianza a [es slumnas vy alumnos de pimerg

a gexta grado,

Il. Alcance

Aplica al Ingtitulo Municipal de Educacién de Tlainepania de Baz v al Departaments de Tecnologias de la
Infermacidn y Comunicacin (TIC) s Inglés, quisnas se encargan de impartirias clases de computacion, asf como

a las y los estudiantes de escuelas piblicas que se ubican dentro del Municipio de Tlalnepaniia de Baz, Estado
de Méxbca.

. Referancias
Federal

= Canstitucian Politica de los Estados Unidos Mewicanos: Titulo Primero, Capitula |, asticule 3. Diano Oficial
de la Federacidn, 5 de lebrero de 1217, y sus reformas v adiciones.

¥ Loy General de Educacion. Titulo Primero, Capitulo |, arficula 2, Diardo Oficial de |a Federacign, 20 de
sepliembre de 2019, y sus reformas y adiclones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Sobaranc de México. Titule Segundo, articule 5, Perddico Cficial
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

b Ley de Educacitn del Eslade de México, Capitulo Tercero, Seccion Tercera, articule 28 fraccian |, Perddico
Oficial Gaceta de Gobiermno del Estado de México, 6 de mayo de 2011, v sus reformas y adiciones.

= Cadigo Administralive del Estado de México. Tiule Segundo, Capliule Primers, arflculo 3.2 fraccian |1,
Periddico Oficial Gaceta de Gobiemo dal Estado de México, 13 de diciembre del 2001, v sus reformas v
adiciones.

Municipal

¥ Reglamenio Interno de la Adminsstracian Pablica Municipal de Tlalnspantla de Baz, Mexico, Capitulo X1X;
arficulo 472 fracciones 1; articulo 437 fraccidn | Seccion |, ariculo 474 fracchones |, 1), Il Gaceta Municigal
18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones,

¥ Banda Municipal de Tlalnepantiz de Baz. Estado de México, Capitulo Primero, articulo 30 fraccidn XIV,;
Capilulo Segundo, articulo 33 fraccidn XX, Capitule Tercern, Titule cuarto articula 43 frazeidn XV, Gaceta
Municipal 5 de febraro de 2021, v sus reformas y adiciones.

I¥. Responsabilidades
= El Departamento de Tecnologlas de la Informacién y Comunicacion (Tic) e Inglés brindars recursos.

que parmitan famentar estudios de computacién, en las v los slumnes de primer a sexto grado de
primaria.

28 de noviembre de 2022
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Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) e Inglés:

= Debera promover,  organizar, coordinar, operar, dingir, fomentar y evaluar los avances en el
otergamienta do 1as clases de computo.

Titular del Institute Municipal de Educacidn de Tlalnepantia de Baz:

- Creberd promover; organizar, coordinar, dingir y fomentar |as agclones encaminadas al cumplimienta
der lg imparticion de les clases de computo; vigiar que se cumpla con &l programa de computo para
la poblacian de primer a sexto grade en las escuelas primarias plbiicas del Municiplo de Tlalnepantia
de Baz, Estade de México,

Supervisor de computo:

- Debera supervizar 3 elaboracion da las planescionss v proyectos de las y los masstros, en &l cual
s& leva un saguimiento del avance y alcances de los contemdos plasmados en &l programa.
Ademas, debea evaluar |as clases Impartidas bejo los sigdientes parametios,

Maestros de computo:

= Deberan impartic clases de forma didactica, conforme a los ineamiantos planteados en el plan de
esludios y evaluar el avance de sus usmuiant_es.

- También, debera evaluar el aprendizaje y el avance de los nifios, 8 revés de los irabajos realizedos
por los alumnos duranie cada clase:

V. Definiciones @
1
- IMET: Instilute Municipal de Educacitn de Tlalnepantia de Baz. o
- DTICL: Deparamento de Tecnologias de 2 Infarmacién v Comunicacian [TIC) e inglés.

IES: Institucion educativa salizitania

W

L

DOP: Departamenio de Oficialia de Parles.

v

OP: Oficio de pelicion.
= OR: Oficio de respuesia
- Didédctica: Parta de la pedagogia que estudia las téenicas y métados de ensefianza,
VL. Insumos

= Oficio de peticidn elaborado por la directora o el director dela Institucion educative que solicita la
Imparticidn de clases da compuls.

- Dateccion por pare dal Institule: Municipa! de Educacidn de escuelas sin Servicio y que aceptan 1a
|mipartickon de clasas de computo.:

Vil. Resultados

= Alumnas y alumnes de primaras pdblices beneficizdos con cleses da computo

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

¥

E! horario de atencidn es de lunes a viemes de 9:00 a 18:00 horas, exceptuande los dias no
laborables.

El oficio de pelicidn debera estar dingido al Presidente Municipa! de Tlalnepantls de Baz. debiendo
ser enfregade en Oficialia de Parles.

Para realizar |a peticidn serd necesario que @l oficlo se presente an hoja membretada, firmado y
sallado por |& institucién educativa solicitante. ' '

La autorizacian de las peticiones estd sujeta al presupuesta correspondiente al Ejercicio Fiscal en
carso.

Se imparten clases de computo Onicemente & las ¥ los alumnos de primer 8 sexto grado de escuslas
prmarias piblicas, ubleadas dentro del Municipio de Tlalnapanta de Baz, Estado de Méxica,

La ejecucidn de los pracesos queds sujeta a cammn par disposiciones oficiales de cualquier orden
de gobierno sin previo aviso

Se debera realizar un oficio de peticion por parte de la inslitlucion ‘educativa solicitante, dirigide al
Presidente Municipal de Tielnepanlia de Baz, con alencion al Tilular del Instituta Municipal de

Educacion de Tielnepantia de Baz; debiendo ser entregados en el Departamento de Contral de

Gestién y |as oficinas de Instituto; respectivamanta. Cabe sefialar que sera necesario contar con una
capla del mismo, axdra alas que serdn entregadas, &l cual servicd come scuse de recibo y conservand
el soficitante,

28 de noviembre de 2022

T2



el )]

_~="
ﬁﬂ_u-pgz_ ntla

1X. Descripcién de actividades

Puesio f Unidad Administraliva

Directora o director de i institucion
educaliva solicitanie.

Actividoad

Elabora y entrege el oficio de pelicidon al Deparnamenio de
Cficialia de Partes.

Racibe oficia de peticién por parte da [a Institucian educativa

2 |RflietePanes ‘solicitante, para enviarla sl Instituto Municipal de Educacién.
. Recibe el oficio de pelicién por parte de la instiugion educaliva
3 Titular del Instituto Municipal de | solicitanis, para e ctorgemiento clases de compute, lo lume
Educacitn de Tlalnegantia de Baz. | al Departaments de Tecnologias de la Informacian y
Comunizacion (TIC) e Inglés para que verifigua su viabilidad.
Reacibe y ravisa la informacitn contenida. en &l oficio de
peticidn, verifica su viabilidad para ia impartcidn de clases de
computo.
LLa solicitud es-aprobada?
Jafe del Deparlamenlos  de | Mo: Devuelve el oficio de pelicidn al Tilular del Instiluto
4 | Tecnclogias de la Informacitn y | Municipsi de Educacion de Tialnepantia de Baz, informando
Comunicacion (TIC) e Inglés. las causas de rechazo, pars que esté nolifique a s Institucidn
educativa solicitanta.
Sl: Canaliza 1 peticidn al supervisor, pars gue se reslicen g
asignacion de una maestra o masstta y 2a comiancen a
‘otorgar ka5 clases de compulo.
Devuelve el oficio de peticion al Titular de! Insttulo Municipal
§ 'Jr::nmugd; P g a0 ": de Educacion de Tlalnepantla de Baz, informands les causas
Comunicaisn (TIC) & Inglé ::E';;:g. para que esté nolifique & ka Institucidn educeliva.
; = Realiza y entrega ol oficio de fespuesta & la nstlucion
Tiular del Instiluto’ Municipal de | : M h
8 Edieacin de Tisinepmnils o8 Baz ::ﬂu;: solicitante  informanda que su soficiud no fue
Jefa  del Depadaments de | Canaliza la pelicibn al supervisor, para que se realicen la
7 | Tecnologias de la Informacién v |'asignacidn de una maesirs o maesto y Se comiencen a
Comunicacian (TIC) & Inglés. alorgar las clases da compula
Asigna una maesira o maesirm para que imparta las clases,
— . elabora y entrega. el oficic de res ta @ la [nstitueidn
8 | Supervisors-o supervisor. aducaliv: sul::ﬂunlu. da s&guimm y vigilancia al
cumplimiznto del plan de esludios.
9 | - Imparte las actividades da forma didécice, conforme 8 los

lineamignites planteados an el plan de estudlos.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Xl  Medician

Nombywe del Indicador

Imparticiin de Clases de
Computacicn,

Descripeicn

Mide el nomero de clases
de compulacion
impartidas.

Farmiila

Fa ~

Womero de
clases de
computacitn
impartidas
Nomero de
clasas de
computacid

solicitadas

N -

A 100

Pariodicidad

Trimestral
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Xll. Formatos e Instructivos

Formato de Oficio de Petici_ﬁn

Leyenda del afio en curso®

Mombre de la escuela”

Logotipo oe la Logotipo de la
Institueion Clave del Gentro da Trabaje® Institucidn
Educativa® Educativa™

Fecha®
Meimers de Oficio”
Asunto®

NOMBRE COMPLETO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL®
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ
PRESENTE

78

B

]

TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Por este medio reciba un cordial salude y aprovecho para solicitar (cuerpo del gficin®),

Sin otro: paricular por el momento. guedo'a sus drdenes.

ATENTAMENTE

C. Nombre completo de la directora o director de la Institucidn educativa®

| Nota: Tode decumanto de paticidn deba canfener el selis oficial de ia Instilucitn Educativa

. _____'_.#.F- oy =;,,--T':M_-F:

28 de noviembre de 2022
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| Informacién requerida Instruccion

Logotipo de la Institucion
Educativa®

lalnepcni s .

s B e

Instructive de Oficio de Petician

Insertar e logatipo oficial de la instiluckén aducativa solicitants.

Nombre da la escoala”™

Anotar el nambra ofickal completo de la institucion educativa solicitante.

Trabajo®

Clave del Centra de.

Anotar ka clave oficial del cenro ce trabajo ce la instituodn educativa solcitanta

Layenda del afio &n cursn®

Anotar la leyenda corespondiente al alercicio fiszal en curso,

Facha®

Anotar la fecha en que sa elabora el oficio de peticitn.

Mamerp de Oficio®

Anotar al ndmero de oficlo de saguimiento. intermo de la institucidn educativa
salicitante

Asunin®

Anotar el asunto sl que reflers el oficio:

Mombre complete  del
Fresidente Munizipal*

Anotar el nombre completo del Presidente: Municipal de Tlalnepantla de Baz

Mombre complete del
Titular el Instituto
Municipal de Educacidn
da Tlalnapantia de Baz*

Anotar gl nombre complelo ge! Tiular del Institeto Municipal de Educaciin de
Tialnepantla de Baz.

Cuerpo del oficio®

Redectar el tipo de apoyo que requiens la instiucldn, asl como, los motivos por el
cual se solicita, ubicacion de la escuela, horerig, teléfono’ para ser contactado,
cores electrdnico, nombre del encargado y nimero de  poblacitn escolar
benaficiada

Firma de la directora o
director ‘de la institucisn
educatva”

Anatar 1a firma de ia directora o director de |a institucion educativa saficitante.

Mombre completo de |a
directora . o direclor de la

institucidn educativa™

Anotar 8l nombre compleio de la diractora o director de la Instilucion educativa
solicitanie.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Xil. Validacién del precedimianto

L

e

e,
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C. Isidoro Clin Roldén C. Isidoro Ciilin Roldén Lic. Alina Alejandra Luna
Jefe da Departaments de Jefe de Depariamento de Gomez
Tecnologias de la Infarmaciin y Tecnclogias de ls Informacitn y Thtuler del Instituto Municipal de
Comunicacidn (TIC) e inglés Comunicacian (TIC) e Ingkés Educacitn

G~
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Imparticion de Clases de Inglés.
R Objetiva
Impartir clases de Inglés en las escuelds primarias pablicas, mediante la asignacidn de magsiros del Instiluto

eszpaclalizados en dicha drea, empleando un programa con fivel progresivo que la parmitird (ncorpararse a la
educacidn media conforme a los esfdndares internacionales de aprandizaje de lenguas (Commaon European

‘Framawork o Marco Comin Eurcpes) asl como contar con un recurso académico que proyecte a medians plaze

sus expectativas y alcances de vida puesto que &l aprendizajs de la langua (ngiesa en un faclor gue incorpara s
las y los slumnos de tercer a sexto grado di primarias a mejores oporunidades académicas y de emplea.

.  Alcance

Aplica al Instituto Municipal de Educacién de Tlalnepantla de Baz y al Departamento de Tecnologias de la
Informacidn y Comunicacian (TIC) e Inglés, quienes se encargan de impartdr las clases de inglés, asi como a las
y los estudiantes de escuelas poblicas que se ubican dentro del Munitipio de Tlalnepanila de Baz. Estado de
Mdxico.

lll. Referencias

Federal

»  Consfitucién Pelitica de los Estedos Unidos Mexicanos. Titulo Primeso, Capila |, articula 3. Diario Oficlal
de la Federacitn, 5 de fabrero de 1217, v sus reformas y adiciones.

> Ley General de Educacidn. Titulo Primero, Capliulo |, articule 2, Diano Oficial de la Federacion, 30 de
septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Estatal

¥  Constiucion Poliica del Estado Libre y Soberana de Méxica. Tituie Segunde, arficulo 5. Pencdico Oficial

Gaceta dal Goblemno del Estedo de Méxica, 10 de noviembre de 1917, iy sus reformas y adiciones.

> Ley de Educacicn del Estato de Méxice. Capliule Tercaro, Sectidn Tercera, articuln 28 fraccién |. Perdddice
Oficial Gacala de Gobiemno del Estado de México, 6 de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones.

¥ Ciédiga Administrative del Estado da Meaxico. Thule Segundo, Capiule Primerd, articulo 3.8 fraccidn |
Penddico Oficial Gacets de Goblemo del Estado de México, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas i
adiciongs.

Municipal

- Reglameanto Interne de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepanila de Baz, Mexico. Capitulo XIX,
‘articulo 472 fracciones | articulo 437 fraccitn |, Seccion |, articulo 474 fraccianas 1, I, lIl. Gaceta Municipal
18 de enerc de 2019, y sus reformas y ediciones

+»  Bands Municipal de Tislnepantia de Baz, Estodo de México. Capilule Primero, arficuls 30 fraccidn X1V
Capitulo Sequndo, articuio 33 fraccion XX: Capitulo Tercero, Tilulo cuarta articulo 43 fraccion XV, Gacela
Municipal 5 de febrafo de 2021,

IV. Responsabilidades

Depanamento de Tecnologias de la Infarmacién y Comunicacion (Tic) e Inglés brindard recursos, que permitan
fomenter estudios del ifioma inglés @ tas y los alumnos de tercers. cuarto. guinto y sexto grado de primaria.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Jefe del Departamento de Tecnologias de Ia Informacién y Comunicacion (TIC) e Inglés:

', Deberd promover, omanizar, coordinar, opsrar, dirigir, fomentar y evaluar los avances en gl
atorgamiento de las clases de inglés. !

Titular del Instituto Municipal de Educacién de Tlalnepantla de Baz;
¥ Deberd promaover, organizar, coordinar, dirigir y fementar las acciones encaminadas al cumplimients
de la imparticion de las clases de inglés, vigi'ar que se cumpla con el programa de inglés para la
poblacitn de tercer a sexto grado en las escualas primarias plblicas del Municipia de Tlalnepantia
de Baz. Estado de México.
Supervisor de inglés:
»  Dabera supervisar la elaboracion de las planeaciones y proyectos de las y los massiros, en el cual
sa fleva un seguimiento del avance y alcances de los contenidos plasmados en el programa.
Ademas, deberd evaluar las clases impartidas bajo los sigulenies paramelros.
Maestros de inglés:

¥ Deberan imparti clases de forma didéctica, confarme a los neamientos planteados en el plan de
aestudios.

»  También, deberd evaliar el aprendizaje y &l avance da los nifios, a ravés de los rabajos realizados
por los alumnos durante cada clase,

V. Definiciones

= IMET: Institute Municipal de Educaciin de Tlalnepantia de Baz.

E DTIC!: Departamento de Tecnologias de Ia Informacién Comunicacion (TIC) & Inglés

#  IES: Institucion educativa solicitanta.

= DOP: Departamentn de Oficialia de Partes

e DP: Ofigio de peticion,

e OR: Oficio de respuesia.

»  Diddctica: Parte de la pedagogia que estudia las téenicas y métodos de ensefianza.
Vl. Insumos

#  Oficio de peticion elaborado por el director de la institucitn educativa que solicita |a Imparticidn da
clases de inglés,

Deteccion por parte del Instiluto Municipsl de Educacidn de ascuelas sin servicio y gue sceplan |a
|mparticion de clases de inglas.

Vil. Resultados
¥ Alumnas y alumnos de primarias piblicas, beneficiatos con clases de inglés.

¥

ey )
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El norarip de atencién es de lunes a viemes de 900 a 18:00 horas, excepluando los dias no
laborables.

El oficio de petician deberd estar dirigido al Presidente Municipal de Tialnepantla de Baz, debiendo

- ser entregado en Oficialia de Pares

Para realizar la peticion serd necesanio que i oficio se presante en noja membreteds, firmago y
selfado por |a Instituckdn educativa salicitante.

La autorizacitn de las peliclones astd sujeta al prasupuesia corespondienta al Ejercicio Fiscal en
CUFSD.

‘Se imparten clases de ingiés Unicamenle ales y los alumnos de tercer, cuanty. guinto y sexto grado

de escuelas primarias pablicas. ubicadas denirc del Municipio de Tlalnepantla de Baz. Eslado de
Méxiza,

La ejecucisn da los procesos queds sujeta a cambio par disposiciones oficiales de cualguier orden
e gobiamo sin previo avisn,

Se debera realizar un oficlo e pelicion por pare de la instilucién educativa solicitante, difigico al

iPresidente Municipal de Tlainepantla de Baz, con atencion al Tiular del Instilulo Municipal de

Educacitn da Tlalnepantia de Baz; debiendo-ser entregedos en el Departamento de Control de
Geslidn y las oficinas de Instituto, respectivamente. Cabe sefielar gue serd necesaric contar con una
eopia del mismo, axtra 3 las que serdn entregadas, el cual Servird como acuse de recibo y conservara
&l golicitante

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

Puesto / Unidad Administraliva

Actividad

1 ﬂm 0 director de a InSIUCON | Eiapora y entrega el oficio de paticién a la Oficialia de Partes.
Recibe oficio de pelicidn por parte de la institucidn educativa
2 | Oficialia de Partes solicitants, pare enviarg al Instiluto Munigipal de Educacisn,
Reciba & oficio de peticién por parte de Ia Insfilucion educativa
3 Tiular del Instituto Municipal de | solicitante, para &l olorgamiento da clases de ingkés, lo Wirna
Educacidn de Tlalnepantla de Baz, al Departaments. de Tecnologias de |z Informacién y
Comunicacion (TIC) & Inglés para gue venfique su viabilidad.
Recibe y revisa ‘8 Informacidn contenida en el oficlo de
paticldn, verifica su viabllidad para la.imparficion de clases de
inglés.
LLa solichud es aprobada?
Jefe del Departtamento  de | No: Devuelve el oficio de peticidn al Tiwlar del Instituto
4 | Tecnologias: de la Informacién y | Municipal de Educacion de Tlalnepantia de Baz, informando
Comunicacion (TIC) & Inglés. {as causss de rechazo, para gue esté notificie a la institucidn
educativa solicitante.
Sl Canaliza e peticidn al supervisor, para qus se raalicen la
asignacidn de una maestra o maesiro Y S& combencen &
glorgar las clases de inglés. ]
Devuelve el oficic de peticién al Titular del Institute Monicipal
s P o Pl ool O % | ¢ Educacien de Tialnepantia de Baz, informando ias causas
Com cién (TIC) @ Inglés. ::r Etﬂa?t:u para que estd nolifigue a ls institucion educativa
. | Realiza y enrega el oficin de respuesta a la instlucion
Thular del Instindo  Municipal de il
& Educacién de Tialnapantia de Baz. :gﬂz: solicitants informando gue sy soliciud. no fue
Jefe  del Deparfamento  de | Canaliza la peticién &l supervisor, para que se realicen la
7 Tecnologlas de la Informacidn y | asignacidn de una maestra o maasiro y se comigncen &
Comunicacidn (TIC) & Inglés. atorgar las clases de ingles.
Asigna upa maestra o maesto pera gue imparta las
i aclividades, elabora y entrega el oficic de respuesta a fa
R |Smeniiioneo supaivisor. institucion educativa solicitante, da segulmients y vigilancia al
cumplimignto del plan da estudios
. Imparte las actividades de forma diddctica, conforme 3 los
9 | Maestra o masstro. linesamiantas planteados an & plan de estudios,

28 de noviembre de 2022
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Xl.  Medicién

Nombre del Indicador

Imparticién de Clases de
Inghes,

Pescripeion

Mide gl numero de clases
de inglés impartidas,.

X100

Periodicidad

Trimestral

28 de noviembre de 2022
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Xll. Formatos e Instructivos

Formato de Oficio de Peticion
Layenda dal afio an curse*
Mombre da la escusla®
Logotipo de la Logotipo de la
ket Clave del Centro de Trabajo” HEERIEaN
Educativa® Educativa®
Fecha®

MNimera da Oficia®

Asunto®

NOMBRE COMPLETO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL®
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ
' PRESENTE

ATH: NOMERE COMPLETO DEL TITULAR DEL INSTITUTO MUNCIPAL DE EDUCACION®
ﬁ TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Por esta medio reciba un cordial salude y spraveche pars solicitar (cuerno del aficio],

Sin otro particular por &b momento, quedo a sus drdenes.

ATENTAMENTE

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Infarmacion requerida

Logotipo de la Institucion
Educaliva™

Instructivo de Oficio de Peticidn

Instruccion

Insertar el logotipa ofidal de ka institusion educativa soliciante.

Nombre de [a escuala®

‘Clave del Cenro de

Trabajo®

Anotar el nombre oficial complelo de la institucion edusativa salictants.

Anctar fa clave aficlal del tentro de trabajo de la institlucidn educativa solicitante.

Leyenda del afto an cursoa®

Anotar la leyenda correspondiente al sjercicio fiscal an curso.

Fecha®

Anctar la fecha en gue sa alabora el oficio de petician.

Wimero de Oficio®

Anotar el nimero de oficio de seguimiento intemo de fa institucidn educsativa

Asuntg®

Anatar el asunio al gue refiere ol oficio

Nombre complen  del
Presidente Municipal®

Anotar el nambre completa del Presidents Municipal de Tlalnepantia de Baz

Mombre completo  del
Tiwder del  Instituto
Municipal de  Educaciin
de Tlainepantia de Baz*

Anotar &l nombre completo del Titular del Institute Municipal d& Edicacian de
Tlalnepantla de Baz.

Cuerpo del oficio®

Radaclar a! tipo de apaya que requiere la instilucian, asl coma, los matives por &l
cual g solicita, ubicacién de la escuela; horario, leléfono para ser contactado;
oOMmen _Blanlromm. nombre del encargade y nimera de poblacidn escolar

Firma de @ direclora o
dirgclor de la institucion
educativa®

Anctar |a firma de |a directors o director de la instiucion educativa salicitante,

Mombre complato. de fa
directora o direclor de |a
institucidn educaliva®™

Anglar 2] nombre completo de la direciora o director de 1z institucion educativa
solicitante. ’

ae
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Xl Validacidn del Procedimignto

Apoyd

Aprobo

C. Isidaro Cilin Relddn C. Isidore Culin Roldin Lie. Alina Alejandra Luna
Jefe de Depariamento de Jefe de Departamento de Gomez
Tecndlogias de Is informacidny | Tecnologias da la Informacién y | Titular cel Instituto Municipal de
Camunicacidn (TIC) e Ingiés Comunicacion (TIC) 8 Inglés Educaciin

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Realizar Mantenimiento a Equipo de Cémputo Dentro de las Aulas Escolares.

1 Objetive

Mantener en splimes condiciones los medios tecnaldgicos {computadoras, Intarmet, redes, eteétera,) mediante el
mantenimiente de los equipas con los gue cuentan las aulas de computo, por parte de leonicss del Instituto, para

que |as slumnas y alumnes da las ascuslas plblicas de nivel basico del Munisipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
da Méxica, puadan hacer usa de los equipos

. Alcance

Aplica al Instituta Municipal de Educacion de Tlalnepanlls de Baz y al Deparlamenta de Tecnologias de Ia
Infarmacidn y Comunicacion (TIC) & Inglés. glienes se encergan de realizar los mantenimlantos a las equipos de
computo de dicho instlute, asl como de las escusias piblicas de nival basico, Interesadas en mejorar sus medios
lecnoligicos, ubicadas deniro del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estada da México.

. Referencias

Federal

= Constilucion Poliice de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 3 y B, Diaro
Oficial de la Federacitn, 5 de febrera de 1917, y sus reformas y adiciones

F Ley General de Educacldn. Titula Primero, Capllulo |, artfcule 2; Tilile Quinta, Capitde |, articulo 105,
Diario Oficial de la Federacian, 30 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones;

Estatal

#  Constilucion Polilica del Estads Libre v Soberano de México. Titulo Segundo, articula 5. Periddica Oficial
Gaceta del Gobiermno del Estado de Mésico, 10 de noviembre de 1817, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Educacion del Estsdo de México. Capiwlo Tercera, Secclén Tarcersa, articula 28 fraccidn |. Perbdico
Oficial Gaceta ce Gobierno dal Estads de México, 6 de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones,

=  Cadiga Administrativo def Estado de México. Tiwlo Segundo, Capilulo Primero, articulo 3.8 fraccidn V.
Periddion. Oficial Gacela de Gobiemo del Estado de México, 13 de diciembre dal 2001, y sus reformas y
adiclonss

Municipal

- Reglamenio Imermo de la Administracion Publice Municipal da Tlalnapantla da Baz, México Capiulo XX,
articulo 472 fracciones |, X arficulo 437 fraccldn | Seccidn || artiadls 474 fraccionas LI I, IV, Gaceta

Municipal 18 de enera de 2018, v sus reformas y adicionas

= Bando Munizipal de Tlalnepantia de Baz. Estada de México. Capitulo Primero, articulo: 30 fraccian XIV;
Capltulo Segundo, articulo 33 fraccitin XX; Capiiule Tercaro, Tilule cuarto articule 42 fraccién XV, Gaceta
Municipal 5 de febrero de 2021,

IV. Responsabilidades

El Departamenta de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) e inglés serd el responsable da sjecutar

-acciones ancaminadas al usa de fas nuevas lecnologlas, gue permiten clevar el nivel académico, asi como,

proporcionar al mantanimiento preventivo y correclivo a los equipos de compute de las escuelas piblicas da rivel
basica.

& ¥
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Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TIC) e Inglés:

] Debera dar atencion a los oficios de peticion de las instiluciones educativas solicllantes con el fin de
realizar el mantenimiento prevenlivo o cofrective 3 equipos de computo de escuslas de nivel basice.

Titular del Instituto Municipal de Educacion de Tlalnepantla de Baz:

» Deberd pramover, arganizar, coordinar, dingir ¥ fomentar las acciones encaminadas al cumplimients
de los mantenimigntos.

Supervisor de cémputo:

*  Deberd asignar 3 un asesor de cémpulo para a realizacidn del mantenimiento preventiva y correctiva
alos squipos da computo de las institucicnas pablicas solicilantes,

Asesor de compulto:

e Debera realiza al mantenimiants preventiv o corractive a los equipos de coémputo de las escuelas
pliblicas de nival basico, que le fuercn asignadas,

V. Definiciones
»  IMET: Institute Municipal de Edueacién de Tlalnepanila ce Baz.
¥ DTICI Departamento de Tecnologias de la informacion Comunicacitn (TIC) & Inglés.
¥ IES: Institucidn educativa solicilante.
- DOP: Dapartamento de Oficialia de Partes
¥ DP: Oficia de peticidn,
»  DR: Oficio de reéspuesta.
- Medios tecnoldgicos: Se refiere a las computadoras, pizarrones electrinicos, Intermet y redes.
#  Mantenimlanto praventive: Se refiere & la impieza de equipos de computa,

- Mantenimiento correctivo: Se refiere & Is reparacion de los wquipes de computo, Instalacién de
softwara.

- Software: Se refiere 3 los programas.
VI. Insumos

> ‘Oficio de peficion elaborado por la directora o &l dirscior da la Institucion educativa, gue solicita el
maritenimiento preventive o corrective de los equipos da computo.

Vil. Resultados

2 Equipa de computs an buen estado centro de las aulas escolares

p—

2 )
=
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El harario de atencidn es de lunes a viemes de 900 a 18:00 horas, excepluando los dias no
laborables: o

El oficio de peticidn deberd estar dinigido al Presidente Municipal de Tlainepantla de Baz, debianda
sar entregado en Oficialla de Partes.

Pare resiizar lg peticién serd necesaro que e oficio se presente en hoja membretada, firmado y
seflado por la institucidn educativa solicitante.

La autorizaciin da las peticiores estd sujeta al prasupuesto correspendlenia al Ejercicia Fiscal en
=T

La institucion educativa sobcitante debera elaborar y entregar al Institute Municipal de Educacién un
oficlo de agradecimiento, una vez concluidos los frabajos de mantenimiento.

La ejecucidn de los procesoes gueda sujeta a cambic por disposiciones oficiales de cuslguier orden
de gobiema sin previo aviso.

Se deberd realizar un oficio de pelicién por parte de la institucidn educativa sollcitante, dirigida al
Presidente Municipal de Tlalnepanila de Baz, con atencidn al Titular del Insitute Municipal de
Educacidn de Tlatnepanta deé Baz debiendo ser entregados en el Departamento de Conlred de
Gestitn y las oficinas de Institute, respectivamente. Cabe sefialar gue sera necesaric contar con una
copia i:;; ‘misme, exfra alas qua serdn enlregadas, el cual servird coma acuse de recibo v consenard
al =6l nia.

28 de noviembre de 2022
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IX. Descripcion de Actividades

Mo PuesioUnidad Adminisiraliva Actividad
q |Directora o director de s institucion | Elabora y entregs el oficio de petcion al Departamento de
educativa solicitanta. Oficialia de Paries.
: Recibe oficic de peticién par parte de ia instilucién ecucaliva
& |Sieinde bartes solicitante, para anviarlo al Instituto Municipal de Educacian.
Recibe el oficio de peticidn por parte de la inslitucidn educativa
: solicitante, para &l mantenimiento praventive o correctivo del
Titular del Instluty  Municpal da | ° : it
3 e equipo de computo, lo lume gl Depanamento de Tecnologias
Fdisapion de Tiahepsate de Raz de la Informagién y Comunicacidn (TIC) e Inglés para gue
verifigue su viabifidad.
Revisan y avallan |a paticion, para detarminar &l [a soficitud
a5 aprobada o rechazada.
iLa solicitud es aprobada?
Jafe  del  Deparamento  de | No: Se nolifica el Titwlar dat IMET, informando [as casas de
4 | Tecnologias de lz Informacion y | rechazo, para gue esté nolifioue a la instilucién ecucativa
Comunicacian [TIC) e Inglés, solicitante..
8i: Sa notifica al supervisor de compuld, para guUe, & su vez,
asigne un asesor de chdmputc gque realice (os Irabajos de
mantanimignto. ]
. Devualive el oficio de peticicn al Titular del Instituto Municipal
5 ':.Bre {I':s “D!!]r.;aﬂ;?;&nlu i ": de Educacion de Tialnepantla de Baz, inipm_anqo Ias causas
ﬁea'cmunnlnlcacglﬁn ITIC) & 1:19!2&5‘ _“ xm::. pera-que esté notifigue & la institucidn educativa
- Realza y enrega el oficio de respuesta a |s insticion
? i TMEHIBT: “ig:ldamﬂﬁmFm :gﬂdfpaﬂiz de :;:afti*m. solicitante . informando gue su solicitud no fue
Jefe del Depanamento  de | Nolilica af SUpervisor de COmpUle, para que, @ SU vez, asigne
¥ | Tecnoioglas de la Informacidn y | un asesor de compute gue realice los trabajos de
Comunicacian (TIC] e Inglés. mantenimiento.
8 | Supervisora o supervisor. Asigna un asesor de computo pars gue atienda la peticidn
9 | Asesor ce computo Acude a la escuela a realizar el mantenimignto.

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

Nombre del Indicador

Realizar Mantenimientc a
Equipa de Camputa
Dentro de las Aulas

Escolares

Lo epant!
fiall:l Raotle

L e o e i

Descripcion

Idide &l nimera de
mamenimignios
greventivos o corractivos
a equipa de computa:
realizados.

Farmula

Periodicidad

Trimestral
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Formatos e Instructivos
Formato de Oficio de Peticién
Layenda del afio en curse®
MNombre de la escuela”™
Logatipo de la Logotipode la
lnstltLH_:[dn Clava del Cantre de Trabajo® Institucion
Educativa* Educativa®
Fecha®
Mimera de Oficia®
Asunin®

NOMBRE COMPLETO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL®
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ
PRESENTE

ATN: NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DEL INSTITUTO MUNCIPAL DE EDUCACION®
TITULAR DEL INSTITUTC MUNICIPAL DE EDUCACION DE TLALNEPANTLA DE BAZ

oy )

Paor este medio reciba un cordial saludo y aprovecho para solichtar (cuarpe del oficia®),

Sin atm particular por 8 momento, quedo 8 sus drdenes

ATENTAMENTE

28 de noviembre de 2022
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Informacion reguenids

Logotipo de la Instilucion
Educaliva™

oantia
_!;llfﬂ-hhv

Instructivo de Oficio de Peticion
Instruccidn

Insertar el logotipo oficial de la institucion educativa solicitante.

p——
T

Nombre de la escuala”™

Anatar el nombra oficial completo de |3 institucion educativa solicitante.

Clave del Centro de
Trabajo®

Anotar la clave oficial del centro de trabejo de la inalilucion educativa solciants,

Leyenda del afio en curse® | Anotar la leyenda correspondiente al ejercicio fiscal en curso.

Fecha® Anotar |a techa en que se elabora el oficio de peticion.

Namero de Oficie* Anotar el numerc de oficio de seguimiento inlermno de |a institucidn educativa
soliciiante,

Asunta® Anotar el asunto al que refiere el oficio.

Mombre complelo del
Frasidenta Municipal®

Anotar &l nombre complste del Presidents Municipel de Tlalnepanta de Baz

Nombre completo  dal
Titilar del Instituta
Municipal de Educacion
de Tlalnepantie de Baz"

Anotar 8l nombra complate del Titular del Instituto Municipal de Educacion de
Tialnepantla de Baz.

Cuerpo del oficio”

Redactar el tipo de spoyo que requiere la institucion, asi como, los meolivos por el
cual sa soligita, ubicacidn de | esouela, horaro, teléfono para ser contactado,
corrao elecirdnico, nambre del encargade y nimero de poblacidn escolar
beneficiada.

Firmia de la directora o
director de| la Institucidn
educativa™

Anotar la firma da la directora o direstor de |a Institucidn educativa solicitanie.

Nombre complato da ja
directora o direcior de la
instituciin educativa®

Anotar el nombre completo de |s directore o director de la institucidn educativa:

solicitante.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Xl Validacion del Procedimiento

Apayo

&

Revied

f:{;’r.-}ﬂ

C. Isidoro Ciilin Rolddn C. Isidoro Ciilin Aolddn Lic. Alina Alejandra Luna
Jefe de Departamento da Jefe de Departamento de Gomez _
Tecnologlas de la Informacion y Teenologias de la Informacion y Tilular del Institule Municipal de
Comunicacion (TIC) e Inglés Comunicacidn (TIC) e Inglés Educacian

28 de noviembre de 2022
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Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativa

Entrega de Apoyos Econdmicos a Sociedades de Padres de Familia pare el Aseo de Escuelas
Publicas de Nivel Basico.

l.  Objetivo

Mejarar ia higiena da los plantales educativos que reciben el beneficio, para pravenir 1a propagacion da gérmenes
y enfermedades, mediante la antrega de apoyos economicos a las sociedades de padres de famiis para la
conlralacion de un frabajedor manual o conserje que realice el aseo en escuslas pablicas de nivel basico, que se
encuentran dentro del Municipio de Tlelnepanila de Baz, Estado de México,

Il. Alcance

Aglica al Institute Municipal de Educaciin de Tlalnepantie de Baz y si Depanamento de: Foralecimiento a
Institucionas Educativas, quienes se encargan de realizar la enlrega de apoyos econdmicos, asl como, a las
escualas pablicas de nivel basico que se encuaniran dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Méxioo, interesadas &n majorar las condiciones de higiene,

. Referencias

Federal

= Constitucidn Polllica dé log Estados Unidos Mexicenos. Titule Primero, Capitule |, articulos 3 y 8. Diano
Oficial de'la Federacion, 5 db febresa de 1817, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Educacidn. Tilulo Primers, Capituto |, articulo 2; y Titule Quints, Capiltuio |, articule 99.
Diarin Oficiel de la Federacion, 30 de saptiembee de 2018, v sus miormas y adiciones.

Estatal

»  Constilucién Polltica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, articulo 5. Perigdico Oficial
Gaceta dal Gobiemno dal Estacs de México. 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adicionas.

» Loy de Educacién del Estado de México. Capilula Tercero, Seccion Tercera, arliculo 28 fraccitn (X
Pariddico Oficial Gacela de Goblerno del Estado de México, § ¢e mayo de 2011, y sus reformas y adiciones.

> Codigo Administrativo el Estada de México. Titule Segunde, Capltule’ Primero, artlculo 3.9 fraccidn Vil
Périddico Oficial Gaceta de Gobierno dal Estado de Meéxico, 13 de diclembre del 2001, y sus reformas y
adiciongs.

Municipal
¥ Reglamento Intemo de la Administracion Piblica Municipal de Tialnepantia de Baz, México. Capilule XIX,

articulo 472, fracciones | y IV, yseccidn |1, articulo 476 fraccion 1V Gacata Municipal 22 de febrero de 2022,
y sus reformas y adiciones,

y

Bande Municipal de Tiainepantla de Baz, Estedo de México: Capitulo Primero del Ayuntamiento, Articulo
30 fraccidn XIV; Capitulo Segundo de la Administracién Poblica Municipal, Articulo 33 fraccion XX y Arlicule
43 fraceidn XV, Gaceta Municipal No. B, 06 da fabrero de 20322

IV. Responsabilidades
El Departamento de Fortalacimiento a Instituciones Educalivas serd ¢l encargado de gestionar y entregar (o8

apoyos econdmices a las sotiedades de padres de familia, para la reshzacion cel aseo de las ascuslas publicas
de nival basico

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Jefe del Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas, debera;
- Realizar un analisis de factibilidad de las peticionas,
- Recabar en el formato correspondients, les firmas qee validen la entrepa da los recursos.
= Solichar al Enlace Administrative la dispersion de los recursos econdmicos,

Titular del Instituto Municipal de Educacion de Tlalnepantla de Baz, debera:

¥ Promover, arganizar, coardinar, dirigic v fomentar las acciones ancaiminadas al cumplimientio de la
enirega da apoyos econdmicos a socladades de padres de familia,

Enlace Administrativo del Instituto municipal de Educacién, debera:
- Sollcltar la dispersion de los recursos a la Tesoreria Municipal.

#  Realizar la comprobacion documental correspondiente ante la Tesoreria Municipal, de la antrega de
los recurses.

Servidor publico auxiliar del Instituto Municipal de Educacién de Tlalnepantla de Baz debera:

*  Motificar g las Instituciones educativas salisitantes en fiempo v forma, si sy scliciud fue aprobads o
rechazada.

‘.f

Genarar un calendario con las fechas de las entregas del recurso

- Elaborar el formato correspondiente para recabar las fimas de los benefictarios y solicitar
mensualimenta los insumos necesarios.

V. Definiciones
= IMET: Instituto Municipal de Educacién de Talnepantla de Baz.
- DFIE: Departamento de Fortalecimianto a Instituciones Educativas.
= BPA: Servidor publico susiliar del Instilute Municipal de Educacion de Tiginepantla de Baz
= |ES: Instilucién educativa solicitante,
=  OP: Oficio de peticitn,
F  OR:Oficia de respuasta,

= APF: Sociedad de Padres de Familia, Organo auxiliar educativo que 8 Integra con padres de familia
nembrados en Asamblea General, dentro de su Institueidn Educativa

Vi.. Insumos

+  ‘Ofcio de peticion elaborado por la directora o director de la institucian educativa que solicita el apoyo
economico, para |8 realizacion del aseo de [as escusias piblicas de nivel basico,

g I.-‘. ﬁ . r = = - -::
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Vil. Resultados

*  Apoyo econdmico mensual @ escuelas publicas de nivel basico, para el aseo de tas instalaciones.
Vil Politicas

S El harario d& atencldn es de lunes a viermes de 8:00 a 18:00 horas excepluando los dias no
laborables.

#  Eloficio de peticidn debera aestar dirgido al Presidents Municipal Constitucional de Tlalnepantla de
Baz, debiendo ser entragadas an el Dapanaments de Contral de Gestidn.

% Para realizar |a pelicion serd necesano qué =| oficio se presente en hoja membretada, firmada y
sellado por la instiucidn educativa solicitante,

¥ Laauterizacién de las peticiones estd sujeta al presupuesto correspondiente al Ejercicio Fiscal en
cursa.

e La ejecucion de los procesos queda sujeta a cambio por dlsposiciones oficiales de cualguier orden

R 2

de gabieme sin previc aviso.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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IX. Descripcién de Actividades
Mo, Puesio / Unidad Administrativa Bctividad
i | Elabora y antrega el oficio ‘de paticidn. al Deparamenio de
1 mimﬂ :ddh[!r:::;_da o cion Contral de Ge‘a_.lidu'l dal Municipic de Tlalnepantia de Baz,
Estado da México.
2 | Departamants de Confrol de Gestion | Tuma oficio &l Institulo Municipal de Educacién
Recibe o oficio de peticidn por parte de 1a institiscién educativa
2 Titular -del Instiiute Municipel de | solicitente para al olorgamiento dal apoys econdmica, la tuma
Educacitn de Tlalnepants de Baz. al  Deparfamento de Fortalscimients & Instituciones
Educativas para que verifique su viabilidad,
Recitie v revisa 8 informacién contenida en e oficio de
peticidén y verifica su viabilidad para la antrega del racursg,
i La solicitud as aprobada®
Jefe  del  Departamento  da | NMo: Davuslve el oficio de peticidn al Titvlar del Instiulc
3 Fortalecimiente a  Insttuciones | Municipal de Educacidn de Tlalnepantla de Baz, informando
Educativas. las causas de rechazo, para gue osté notifigue 8 ig institucion
educaliva solicitante,
Si: Cangliza la pelicidn a la sarvidora o servidor publico
auxlliar, para gue se realicen la asignacidn del recurso.
. Devielve el olicio de peticion &l Titular del Instituts Municipal
PR (oA R D*';“”“T:;.‘; v ng',: de Educacién de Thalnepantia de Baz, informando |as causas
Eeatis ’ de rechazo, pare que esté notifique a la institucidn educativa
1 solicitantea.
i Realiza y entrega e| oficic de respuesta a la Inslifucion
Tilar del instulo  Municipal de : i :
5 | gdo caiitin ds Tiainepantis de Gz ;ug:: solicitante Informands que su solicitud no fue
Devusive el oficio de peticidn al Tilular del Instituta Municipal
5 f,f;a] ecir?ié o DETMT:S":?:’ 9e de Educacién de Tlalnepanila de Baz, y canaliza la peticidn al
Educths servidor plblico auxiliar del IMET, para que se realice |a
: asignacian del recurso.
3 Tilular del Instituto  Municipal de | Realiza v entrega &l oficia de respuesta a ls Institugion
Educacion de Tlalnepantla de Baz aducativa sellcitante informands que su solicitud fue aprchada
) i Efabora & integra en el formato comespondiente a la inslitucian
8 | Servidar plblico auxilar dal IMET. educativa solicitante, y se encarga de convocarla en tempay
forme para |a recepoion del recurso otorgado,

28 de noviembre de 2022
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Nombre dal Indicador Descripcion Formula Periodicidod
7~ Apoyos Ty
aconamioos
para el aseo
de escuelas
Entrega da Apoyos plblicas de
Econdmicosa Mida &l nimero de nival basica
Sociecades de Padres de ‘apoyos econdmicos | entre L % 100 Mensual
Familla para el Asec de ‘enlregados a escuslas Apoyos :
Escuelas Plblicas de publicas de nivel basico econdmicos
Mivel Basico pars el aseo
de-sscuelas
publicas da
nivel bésico
. solicitados S

103
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Formatos e Instructives
Formato de Oficio de Peticién
Layenda del afic en cursa®
Nombre de 2 escusla®
Logotipo ce la Logotipo de la
Institucidn . R Institucidn
Educativa® o Educativa®
Facha™
Nimero de Oficia®
Asunto®

NOMBRE COMPLETO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL®
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ
PRESENTE

Por este medio reciba un cordial saludn y aprovecho pars solicitar (cuerpn del oficia®)

Sin otro particular por el momento, giedo a sus drdenes.

ATENTAMENTE

28 de noviembre de 2022
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Informacion requerida

Logotipo de la Instituckin
Educativa®

Fﬂpig@rtl

13
et . Bt et

Instructivo de Oficio de Peticidn

Instruccién

Insartar &l logotipo oficial de fa inslilucidn educativa solicilante.

Mombre de la escuela™

Anolar el nombre oficial completo de la institucidn educativa solicitante,

Cleve del Centmo de

Trabaja®

Arotar 13 clave oficial del centro de trabajo de la instiucidn educaliva soliciante,

Leyenda del afo an curso®

Anotar |a leyenda correspondiente al ejercicio liscal en curso.

Fecha* Anolar |a fecha en gue se elabora el oficio de peticion,

3 Ariotar el nimere de oficio de seguimiento ntermo de la inshitucion educative
Numers de Ofico’ il sl
Asunte® Anotar el asunto al que refiere el oficio.

Nombre completo el
Presidente Municipal®

Anotar & nombre complelo del Presidente Municipal Constiucional de
Tlalnepantia de Baz.

Cuerpo del oficio®

Redactar el fipa de apoyo que relquiere 18 Instilucion, asi como, los motivos por
el cual se solicita, ubicacidn de la escuela, horario, leléfono para sar contactada,
comeo elactrénico, nombre del encargade y ndmero de poblacidn escolar
beneficiada.

Firma de la directora o
direcior de la Institucicn
aducativa”

Anotar 1a frma de la dirgctora o director de a3 institucitn educativa solicitanta.

Nombre completo de la

direclora o director de la
ingtitucion educaliva®

Anatar al nombre completn de la directora o dirgctor de la‘institicion ecucativa
solicitanta

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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X, Validacion dal Procedimiento

Apoyd

Lic. Manita Contraras Alvarezr
Jefa del Deparamento de
Fortalacimianio a instiluciones
Educativas

Rewisa

Jofa del Departements de
Faortalecimiente & Instituciones

Educativas

Aprobdo

G

Lic. Alina Alejandra Luna
Gomez
Titutar dal Instiute Municipa! de
Educacitn

MH

o =

i

e —
'\'- i

=
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Geslion para el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la Infraestructura Educativa.

I.  Objetivo

Mejorzr la infraestrictura educativa, madiante gestiones en diversas dependencias, para [a realizacion de
mantenimienios preventivos y cormectivas an instituclones piblicas de nivel basico, que se encuentran dentro de|
Municipio de Tlalnepanita de Baz, Estado de Méxins,

Il.  Alecance

Aplica 2l Instituto Municipal de Educacion de Tialnepantis de Baz y al Departamento da Fortalecimiento a
Instituciones Educativas, gulenes se encasgan de realizar las gesticnes cormespondientes para la atencion de as
peficiones, asl como, 8 las escusias plblicas de nivel basico que se encuentran dentro del Municipio de
Tialnepantia de Baz, Esiado de México, interesadas en mejorar su infragstructura.

lll. Referencias

Federal

] Constitusidn Politica de las Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 3 y 8. Diario
Oficial de Ia Federacion, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

#  Ley General de Educacién. Tlulo Primero, Capitule |, srticule 2, y Titule Quinta, Capitula |, articula 105.
Diario Oficial da la Federacian, 30 de sepliembre de 2019, y sus reformas y adicionas,

Estatal

" Conatitucidn Palftica dal Estade Libre v Saberana de México. Tilulo: Sequndo, articulo 5, Periadica Oficial
Gacela del Gabiema del Estado de México, 10 de noviembre de 1977, y sus reformas ¥ adicianes.

= Ley de Educacion del Estado de-Méwco: Capitule Tercers, Seccign Tercera, articulol 28 fraccidn V1.

Periddica Oficial Gatets de Goblemo del Estadn de Méxica, 6 de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones.

F Codigo Administrative del Estado de México. Titule Segundo, Cagpilule Primero, articulo 3.9 fraccion V.
Periddica Oficial Gaceta de Goblerno del Estado de México, 13 de diciembre del 2001, v sus refarmas y
adiciones.

Municipal

# Regiements Imerna de la Administracidn Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México. Capitula X[,
anticulo 472, fracciones X, Xy XV, y seocidn |, articuls 476 fraccién V. Gaceta Municipal 22 de febrero de
2022, y sus reformas y adiciones.

- Banda Munigipal de Tlainepantia de Baz, Estado de Mexico. Capitulo Primaro dal Ayuntamiento, Articuio

30 fracoion XIV; Capitulo Segundo de fa Administracian Pablica Municipal, Articule 33 fraccidn XX y Articulo
&3 fracoitn XV, Gaceta Municipal No, B, 05 de febrerc de 2022,

IV, Responsabilidades

El Departaments de Forlalecimienta a Instiluclones Educativas sera &l encargado de gestionar las solicitudes de
mantenimienio gue realicen fgs instituciones educativas solicltantes, anle las dependencias fadaralas, estatales
y municipates segun su competancia,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Jefe del Departamento de Forlalecimiento a Instituciones Educativas:

» Es responsable de canalizar y dar seguimienta a fas paticiones de mantanimiants pmu'anum W
correctiva de las mstitudiones educativas solicitantes.

Titular del Instituto Municipal de Educacion de Tlalnepantla de Baz:

®

= Deberd promover, organizar, coardinar, dingit y fomaniar las scciones encaminadas al cumplimienio
de as gestiones de mantenimiento.

Servidor piiblico auxiliar del Instituto Municipal de Educacién de Tlalnepantia de Baz:

rs Debera apoyar en ka realizacion de oficios, para llevar a cabo |las gesticnes correspondiantes can las
unidades administrativas competentes, notificar a [a Institucidn educativa salicitanta, sl es viable su
paticidn y da ser positiva la respussta, daberd vigilar los avances del mantanimisnto

Unidades administrativas competentes:

¥  Revisanyevalian la factibilidad ce |a paticion, de acuerdo a los recursos con los que secuenta ya
las prioridades da la instifucidn educaliva solicitante, se encarga de aprabar o rechazar la sofciud,
asi como, de la gjecucion del mantenimienlo,

V. Definiclones
- IME: Instituto Municipal de Educacion de Tiglnepantla de Baz.

ﬁ * DFIE: Dapariamenta de Foralacimiants a Instiluciones Educativas. a

1aa = SPA: Servidor pUblico auxiliar del Instiuo Municipal de Educacion de Tlalneganiia de Baz. e

= UAC: Unidades administralivas competentes. Son aquellas dependencias federalas, estatales o
municipales gue deniro de sus facultades y sirbuciones estd fa realizacién da mantenimientos
preventivos y correclivos. A nivel municipal s8 mantandrd una coordinacidn directa con 13 Direccian
de Infragstruciura Urbana, Direccldn da Transformacidn Urbana, Direccién de Servicios y
Mantenimiento Urbano, entre otras

\‘.’

IES: Instilucidn educaliva solicitante: Escuelas de nivel bdsico, educacidn primaria v educacian
secumlans.

N

OP: Oficio de peticitn.
- OR: Oficio de raspuesta.
Vi, Insumos
F Oficio de peticion elaborado por b dinectora 6 &f direclor de la instilucion educativa, que solicita 2|
apoyo para realizar trabajos de mantenimicnto preventive ¥ comectivo a |8 infraesiruciura de fas
escueias plblicas de niviel basico,
Vil. Resultados

> Mejora &n |a infrasstructura de las escuelas plblicas de nivel bbsico, gue se encuentran dentro del
Municipio de Tialnepantla de Baz, Estado de México

28 de noviembre de 2022



Vill. Politicas

¥  El horarig de atencién es de lunes & viemas de 8:00 a 18:00 horas, axceptuando los dias no
lsborables.

# B ofcio de peticién deberd estar dingido al Presidente Municipal de Tlalnepantla de Baz, con
atencidn al Thular del Insfitule Municipal de Educecion de Tlalinepantla de Baz; debiendo ser
enfragados en el Departaments de Control de Gestién y las oficines del Instituto, respectivamente.

kS Para realizar la peticién serd necesaric que &l oficio se presente en hoja membretada, frmado y
sellado par |a instituckn educative solichante.

= La autonzacidn de las peliciones estd sujets al programa de obras plblicas y &l presupuesto
correspondiente al ejercicio fiscal en curso.

¥ Lasjgcucian de los procescs queda sujela & camiio por dispoesiciones oficiales de cualquiér orden
die gobiama sin pravio aviso,

*  Seo deberd realizar un oficio da paticién por parte de |a instiucion educativa solicitante, difgido al

108

Presidente Municipal de Tlalnepantia de Baz. con atencidn al Tiular del Instilute Municipal de
Educacién de Tlalnepantla de Baz; debiende ser entragados en el Departemento de Conlrol de
Geslitn y 1as ofiginas de |nstitulo, respectivaments. Cabe safalar que serd NBcasario conlar con una
copie del mismo. extra a las que serdn enlregadas, el cusl servira como acuse de recibo y conservan
el sollcianta
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Descripcion de Actividades

Fuesto f Unidad Adminisirativa

Diractora o director de la instilucidn
educativa solicitante.

Actividad

Elabora v enirega el oficio de peticion al Institulo Municips| de
Educacian de Tlalnepantia da Baz.

Recibe el oficip de'pelicion por parta de la instilugion educativa

Educacitn de Tialnepantla de Baz.

Tidar del Instiwlo Municipal e "
2 ; solicitante, lo tuma al Departamento de Fortalecimiento a
SxURE Ep Tianapani o8 fas. Instituciones Educativas para que verifigue su viabilidad,
Recibe y revisa la informacion contenida en el oficio de peticion
¢ La informecion es cormecta?
No: Devuelve el oficio de peticidn al Titular ded Instituto Municipal
Jafe del Deparamento de | de Educacion de Tlainepantls de Baz, mfermando |es causas de
3 Fortalecimianto a Instituciones | rachazo, para que asié nolffique a la institucidn educathea
Educativas. snlicitante.
8l: Tuma iz peticion de mantenimients al sensdor plblico
suxilier del IMET, pare que se realicen |as. gesliones
correspondientas. :
Devuelve el oficio de peticion al Titular dal Instduto Municipal de
. gf:ﬂlmnﬁnw D‘*zm“‘hf:;fum;:; Educacion de Tlalnepaniia de Baz, informanda las causas de
Edticativas rﬂd‘l‘_el.zu, para que esté nolifigue a la instifucion educativa
J solicitante.
Tildar del Institolo  Municipal de Regress el oficio de paticidn a la institucion educative solicilante

informando |as causes de rechazo, pars que estd realice las
modificaciones necesarias.

Directora o director de la institucion

Raciba y corrige-1a infarmacion dal oficio de paticidn; ragresa al
Jefe del Departamento de Fortalecimiento a Insttucones

educativa sobcilante. Educativs para su validacion. {Acthidad 3)
Jefe del Dapartamento de | Turna al oficio de peticidn al sarddor plblico auxiliar del IMET,
T | Foralecimiento  a Instituciones | para la realizacidn de las gestiones con las unidades
Educativas. adminisirativas compatentes.
' . Entsbla comunicacidn con las unidades adminisirativas
8 | Servidar pablico suxiliar del IMET. competentes, para la realizacitn de las.gestiones,
Revisan y evallan la pelicitn, para determinen sl iz solichud es
aprobada o rechazada.
¢ La soficitud es aprobada?
¥ L No: Maotifica al servidar piblics suxiliar dél IMET las causas de
G mamm adminisirafivas rechazo para que, a 6U vez, esté informe a /la inshtucidn
P = educaliva solicitanta.
$i: Notifica al servidor piblico auxiliar del IMET para que, a su
ver, esté Informe a la institucion educalive solicitante y
comienzan los trabajos de mantenimients.
i Kina Natifica al servidor piblico auxiiar del IMET las causas de
10 MH& Sl rechazo pars que, a su vez, esté informe a |a instituckin
F educativa solicitante,
Elaborg y enfrega el oficio de respuesta & la institucion educativa
11 | Servidor publico auxiliar del IMET soligitante; sobre la determinacién a la gue legaron las unidades

adminisirativas competentes.

28 de noviembre de 2022
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No Puesto / Unidad Administrativa Actividad

) i Motifiza al servidor plblice auxiiiar del IMET para que, a su vez,
i i SAMINSIENVES | oia informe @ I3 institucion educativa solicitante y comiencen los
COmpEis. irabajos de mantenimisnts,

informa al Titwlar gel Inshtuio Municipsl de Educacion de
Tlalnepantla de Baz y al Jefe del Departamenio de
s e Foralecimienio & Instituciones Educativas, que la paticidn fue
13 | Servider piblico auxiliar dei IMET aprobads. Da seguimiento y vigilancia al avance de los trabajos
de mantenimienio, hasle que esios son concluides por las
unigades administrativas compelentes,

12
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MNombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Gestiones
para al
mantenimianto

_ de ascuelas
Mide el nimero de pablicas de
Geslitn para el gestiones realizadas para nivel basico
Mantenimignto Preventive |  efectuar mantenimignto | realizadas X Tiirsaaral
y Corrective de la preventive y comective a Gestiones 100 a
Infraestructura Educativa | ascuslas pibficas de nival para al
i mantenimianio
de escuelas
piblicas de

vl bAsico
\ Solicitodag

16 a ﬁ
i 144 114
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X, Formatos e Instructivos

Formato de Oficio de Peticidn.

Leyenda del afo &n curso®

Nombre de iz escusla®
Logotipo de la Logotipo de |3

Iusthm.:iﬂn Crave del Centro de Trabajo® Institucion
Educativa® Educativa®

Fecha®
Nimern de Oficla®
Asunta®

NOMBRE COMPLETO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL®
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ

ﬁ PRESENTE ﬁ 17

>
L ATN: NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DEL INSTITUTO MUNCIPAL DE EDUCACION® 9 B
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Por este medio reciba un cordial saludo y aprovecho para solicitar (Cuerpo def eficia®)

Sin oiro particutar por el momento, guedo a sus érdenes.

ATENTAMENTE

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Instructive de Oficio de Pelicién

Informacton requerida instruccion

Logaotipo de 1a Insfucidn
Educativa®

Insartar ol logotipo uﬁdal e la institucion educativa solicitante,

Mombre de la escuela™

Anotar &l nombra oficial complato de b institucian educative solicitante,

Clave del Cento de
Trabajo®

Anctar ls clave oficial del cenlre de trabajo de |3 Institucion educativa solicitante,

Layenda del afic en cursa®

Anactar la leyends corespondiente al ejercicio fiscal en curso

Fecha™

Anctar la fecha an que se alshora &l oficio da patician,

Mimera de Oficia®

Anotar &l nomero de oficic de seguimienlo intemo da la institucidn educaliva
solicilante,

Asuntn® Anotar el asunto.al que refiere el oficio,

Nombre completc del -

P::id:rm Municipal® Anatar el nombre complato del Presidente Municipal de Tialnepantla de Baz
Mombre complato  del

Titular  del  Inetitile | Anotar &l nombre completo del Titular del Instituto Municipal dé Educacidn de
Municipal de Educacidn | Tlalnepantia de Baz.

de Tlainepanila de Baz®

Cuerpo del oficio®

Redaciar el po de apoyo que requiere |a institucion, asi como, los molives por el
cugl se solicita, ubicacién de la escueta, horario, teléfono para ser contactado,
cormeo electronico, nombre del ancargado y nomarn de poblecion escolar
beneficiada.

Firma da la direclora o
direcior ge |3 institucion
| ecicativa®

Anotar [a firma de la directora o director da [a institucidn educativa solicitanie.

MNembre completo de la
direttora o directar de s
institizcion educalive®

Anolar el nombre completo da la directora o direcior de fa Instilucién educativa
solicitante.

28 de noviembre de 2022
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Xiil. Validacién del Procedimiento

Apoyd Aavisd Aprobd
G2
Lic. Mérica Contreras Alvarez | Lie. Mofilea Contreras Alvarez Lic. Alina Alejandra Luna
Jafa dal Departaments de Jefe del Departamenta de Gomez
Foralecimianto a Institucionas Fortalecimiento | Instituciones Titwizr del instituto Municipal de
Educatves Educativas Educacian

& R
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Entrog_n de la Presea al Mérito Magisterial, “Ingeniero Alfonsc Malpica Cardenas”,
I Objetivo

Reconacer | labor en el servicio educative de las y los docentes, con une trayectoria de 30 y 40 afos de servicio,

a fravés de un estimulo economico v |8 entrega de la Presea af Mérito Magisterial “Ingeniera Alfonso Malpica

Carcenss”, & las maestras y los maesiros gue laboran en alguna de |as Instituciones Educativas Pdblicas de nivel

Eaa:ﬂm, medio superior y superior, que se ancueantran distibuidas en al Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado
e Mexico.

. Aleance

Aplica al Institute Municipal de Educacién de Tlalnepantla de Baz y al Deparfamenta de Forfalecimients a
Instituciones Educativas, quienas se encargan de realizar [a entrega del estimule econamico y la presea al mérila
magisterial, asi como, a las y los decantes que Imparten clases a nivel bdsico, medio superior v Superior, an
alguna institucion educativa plblica dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

Il Referancias

Federal

F Constitucian Politics de los Estedes Unidos Mexicanos. Tiulo Primere, Capltuto ), arficule 3. Diarla Oficial
de la Faderaciin, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley General de Educacién. Tihule Segunda, Capitulo |, articilo 14 fraccidn |1l Diario Oficial de la
ﬁ Fedaracién, 30.de septismbre de 2018, y sus reformas y adiciones. ﬁ

118 Estatal 148

* Constitucidn Politica del Estada Libre v Soberano de Méxica. Tiule Segundo, arficuic 5. Periddica Cficial
Gacata del Gobierno del Estado de Méxica, 10 de noviembre de 1917, v sus reformas y adiciones,

#  Leyde Educaciin de| Estado de México. Capilulo Tercers, Seccidn Segunds, articulo 27 fraccian XXV,
Periddico Oficial Gaceta de Gobierna del Estado de Méxics. 6 de mavo de 2011, y sus reformas y adiciones:

Municipal

*  Articulo 472, fraccion XVI y Articulo 476 fraccidn |, del Reglamento Intemo de la Administracion Publica
Municipal da Tlalnepanila de Baz, Estado de México, Gacets Municipal 22 de febrers de 2022,

#  Bando Municipal de Tiainepantla de Baz. Eslado de México. Capitulo Primero del Ayuntamiento, Articulo
30 fraccitn XIV; Capltule Segundo de la Administracion Pabliza Municipal, Arficuls 33 fraccitn XXy Artleulo
43 fraccion XV, Gaceta Municipal No, 8, 05 de febrero de 2022,

IV. Responsabilidades

E! Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas deberd auxiliar v asesorar a las v los docentes
que aspiren a reclbir esta prezea, an mataria de documentacion; serd el encargado de elaborar la convocaloria y
publicarla en las escusias plblicas dal Municipio; asi como, arganizar el evento para la entrega de la presea v los
astimulos.
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Jefe del Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas:

" Realiza las acciones necesarias para que los reconocimientos sean eniregedos con la mayor
eficlencia y transparencia posible, organiza el evento para la entrega de o5 estimulos y recibe la
documentacidn de las y los asplrantes,

Titular del Instituto Municipal de Educacion de Tlalnepantia de Baz:

#  Deberd promover, organizar, coordinar, difigic ¥ fomentar la participacién da las y los docenles, asi
coma, del personal del Instituts, coording y organiza i8 entrega de estimulos y reconocimientos a las
profesoras v profesores que imparten clases en los difgrentes niveles educativos.

Servidor publico auxillar del Instituto Municipal de Educacisn de Tlalnepantia de Baz:

» Valida |a documentacion de las y los docentes y lurna los expedisntes al |urado para su
consideracian, publica los resullados conforme a lo establecido en la convocatoria.

Jurada:
- Dictaminar & ias ¥ |os docentes que cumplen con los requisitos para que sean beneficiados con la
enlrega de la Prasea al Mérito Magisterial "Ingeniero Allonso Malpica Cérdenas” y con &l estimulo

ECONAMITo

V. Definiciones.

ﬁ ¥  IME: Instituto Municipal de Educacion de Tlalnepantia de Baz.

*  DFIE: Departamento de Forlatacimienio a Instiuciones Educativas.

SPA: Servidor pdblica auxilar del Institulo Municipa) de Educacion de Tlalnepanta-de Baz.

*r

= Docente Solicitante; Profesar o profasora que pueda acraditar 30 y 40 anos de servicio Qocenta an
ung instucidn educativa: pdblica de los nivelas basico, medio superior y superior del temitono
mumicigal.
# JDFIE; Jafe del Departamento de Fortalecimiento a Institiciones Educativas
Vi, Insumos
- Solicilud de participacion debidamante resquiteds.
Vil. Resultados

= Otorgamianto de |a Pressa sl Merto Magstenal “Ingemiero Alfonsc Malpica  Cardenas®,
reconocimients impresao y entrega de estimulos econdmicos 8 docentes,

Vill. Paoliticas

* El horaro de atencidn es de lunes @ viernas de 900 a 16:00 heras, excepluando los dlas no
laborables. )

¥  La recepcitn de solisitudes de todos los aspirantes es Gnicamente en el Depanamento de
Foralacimiento & instiuciones Educativas.

= El docante solickante deberd cumplir con ios requisitos astablecidos en la convocetona.

‘:;ﬂ-—— -__’_...--"'"-'_.
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de gobiemao sin previo avisa.

¥ Una vez requisitada la solicitid, debera entregarse en tiempo y farma an e) Departamento da
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Puesio [ Unidad Administrabiva Actividad

Acude al Institulc Municipal de Educacién ce Tlalnepantia de
1 Diocenté soligitanta: Baz & presentar su solicilud y |a enlrega al Deparlamento de
Fartalacimiento a Insttuciones Educativas.

Recibe la documentacion de las y los docantes solicilantes y
2 | Servidor plblico auxitiar del IME turma fos expedientes al Jefe del Deparamento de
Fertalecimiento a Instiluciones Educativas,

Jafe dei Deparlamento de | Valida la documentacidén de las y los docentes solicitanies,
i | Fenalecimianic a Instituciones | recibida por el Servidor plblico auxillar dal IME y 1a tuma al
Educativas Jurade Calificador.

Dictamina 2 las y los docentes gue cumplen con los requisitos
para que sear beneficiados con la entrega de la presea al mérita
magistenial y con el estimule econdmica.

¢La solicliud es aprobada?

No: Infarma al Jefe del Deperiamento de Foralecimiento a
4 | Jurado. Insiituciones Educatives, para que informe al docente que su.
soliciud fus rechazada,

Si: Informa al Jefé del Deparfamento de Feralecimiento &
Instluciones Educativas sobra los resultades, para que asté los
publique en tiempo y forma; lleva a cabo la antrege de los

reconocimientos. -
Informa a1 Jefe del Departamento de Forslecimients a.
5 |Jurado Instituciones Educslivas, para que informe 3| docente: que su ﬁ
@ solicitud fue rechazada.
121 Jefa ael Departamento da _ e 121
8 Fortalecimiants a Instiuciones | Informe al docente que su solisiiud fue rechazada.
Educativas. =
Inlorma al Jefe dal Departamento de Fortalecimisnto a
7 Jorsdo Instituciones Educativas sobre los resullades, para que esté los

publigue en lempo ¥ forma; lleva a cabo la entrega de [os
reconooimentos.

Pdblica los resullados y da seguimients a |2 entrega de |a presea
y ol estimule scondmico a las y los decentes beneficiados.

Jefe del Depar@mento de
& Fortalecimiento. @ Institucicnes
Educativas.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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safuiicsy  y - ds
I-l-wl"Fll'll 4 3
inepa
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XL Medicién

Nombra del Indicador

Descripelan

Mids el nimero de gl
Entrega d;;a Presaa al mPraseas al Mérito SctnCHie
Mérita Magisterial, gisterial “Ingeniern b e
“Ingeniero Alfonso Alfonsc Malpica Preseasal | X 100 Anual
Malpica Cérdenas” Cérdam‘ "y estimulos Mﬂﬂ'ﬂ'lm ':::ial
econdmicos enlregados Ingeniero
Alfonsa
Malpica
Cardenas” y
estimulos
BCORSMICos
\__ solicitados_/

Pariodicidad

28 de noviembre de 2022

124



| ' —— -_—=
i, AP lalnepant =
g | == i e i AR

Xl Formatos e Instructivos

Formato de Solicitud de Participacion

- — = T = :
] fidws 3 Edusesion
Salicitud dée paiucipacien o la Presea al Merito Magsteial
“lrgeniero Alfonso Malpice Tardenas” 20ZL por B30 afios b Sy oo
Educativa Publico

FOLIO:

Fecha

Misimilzre del o |a asiiramie

Mormibre de la escusls donds lakrora

Dormic lio Isboral

Zorma escolan Sector Esaolar
ﬁ rdLT e telsfono sscolal i el telsfore paarticulap
P cle taladfoimo ol Corres wlectronica
125 el iy T Sl S8 HMe=a 1
1 Constancia de antigusdad original =1 ' =
Zz Qrelen U oficie de adsonpaion =i Mo
3T Uhtimo recibo de namana =i L =2
«, identificacian oficial con fota vigents =1 P
g Histonal laboral (a5 por arf) = i
Firrm e

Solicitud de participacon & ls Presea al Merice Magisterial
~“ngenierc Alfonto Malplca Cardenas™ 2022 por 30 ancs de servicio
Educative Publico.

HMaombsrs

rombre, TIrmea ¥ sl de guien recihs

FOLIO:

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Informacion requerida

Fatio®
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Instructivo de Solicitud de Participacidn

Inatruccion

Anotar el numero consecullve que cormesponde a la soficiud.

Facha®

Anotar la fecha en que se realiza la soliciiud,

Mombre dal o la aspirante”

'.ﬁm_:nlar &l nombra complato de la o &f docente salicilante.

Mombre de la escueiz
donde-labora®

Anolar &l nombre oficial de la escuela donde labora fa o ol docente solicitanie,

Domiclia laboral*

Anotar la direccion completa de la escuela donde labora la o el docente
solicitante.

Zona escolar” Anotar in zona escalar a la que perenece 8 o el docente solicitante,
Seclor escolar Angtaral sector escolar al que perenace la o el docente solicitante.
Noo de leléfono ascolar® | Angtar el namere 1alafdnico de la escuela donde |1abora |3 o el dacents salicitants,

Mo, da leléfans particular®

Anptar &l niimers telefanico particuler de 1s o af docente solictants,

Na. de leléfono mdwil™

Anotar el nimero telefdnico mévil de la o el docente solicitante. 128

Correo alactranico”

Documenios que  se
anexan”

Se deberd mascar con una X en los aspacios donde indica un S| o un NO los
documentos que se presenien junlo con la solicitud, segln corresponda,

Firma®

La o el docenta solizitante debera firmar k sollciiud.

Mambea, firma vy sello de
quien reciba®

Anotar el nombre y Ia firma del senidor pablica habiitado que recibe la salicitud

e — N
Ay - L .
[
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Xill. Validacion del Procedimiento

Apoyh Revisd Aprobo
.
Lic. Ménica Contreras Alvarez _ Lic. Alina Alejandra Luna

Jofa del Dapariamanto de : Gdmez

Fortalecimianta a Instituciones Foriglecimientt & Instituciones Titular del Institute Munizipal de
Educativas Educstivas Educaciin
]
; - . -
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Gestion del Tramite del Servicio Social y Practicas Profesionales

I.  Objetivo

Mantener la gestidn de estudiantss de servicio social v practicas profesionales madiante acciones que favorezcan
su habilidad personal, laboral v social, Para ganerar conocimisnins a favor dal bieneslar social e infrasstructura
de la administracidn pablica municipal,

Il.  Alcance

Aptica al Titular del Institute Municipel de Educecidn, &l Jefe [a) de Deparlamenio de Foralecimienio a
Instiluciones Educativas del Municiplo de Tiainepanta de Baz, Estado de México, asi como a los esludiantes y
pasantes prestadores de servicio social o practicas profesionales de educacion Madia Superior y Superior de las
careras Técnicas o Profesionales de fas Instiuciones de Educacion Pibllea a cargo del Estado y de las escuslas
particulares de validez oficial da estudios que presten sus servicios an [a antidad.

ll.. Referancias,.

Federal

E Constitucian Polilica de |os Estados Unidos Mexicanos: Titule Cuinto, artlculo 115, Diano Oficial de la
Federacion, 5.de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

r

Ley Genersl de Desarrolio Social, Tiulo Primero, Capitulo |, articulo 1 fraccion |, articulo 2; Titulo Segundo,
Capitulo Unico, articulos 7, 8, 9 v 10; ¥ Tilula Cuarts, Capilule |, articulos 42 ¥ 45, Diano Ofical de 1z
ﬁ Federacidn, 20 de enero de 2004, v sus reformas y adiciones. a

¥  Constitucian Politica del Estade Libre y Soberano de México, Title Octavo, aricule 138, Gacsta de
Gobiemo del Eslado de Maxico. 10 de noviembre da 1917, y sus reformas y adiciones,

F  Ley Organica Municipal del Estado de México. Tiluée |, Capitule Tercero, articulo 31 fraccion XX). Gaceta.
de Gobierng del Estado de México, 02 de marzo de 1993, v sus reformas v adiciones.

* Ley da Desarrolic Social del Estado da México. Tiule Segunda, Capitulo |, aticulos 11 fraccitn IV, 12
fracciones | y I, v 14; Titulo Cuarto, Capitulo |, articula 47; v Capitulo I, ariculo 42, Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 31 de diciembre de 2004, v sus reformas y adicionas,

® Ley de Transparencia y Acceso & la Informacién Pablice del Estado de México y Municipios. Titulo Quinta,
Capitulc I, articulo 92 fracclén X1V, mciso p; Capitulo 111, articulo 101 fraccidn VI, Gaceta de Goblarms del
Estado de México, 5 de mayo de 2016, v sus reformas v adiciones.

b Ley de Proteccién da Datos persanales en Posesidn de Sujefos Obligados del Estado ds México y
Munigipios. Tilubo Primero, Capilule Primero, articidos 1, y 2, v Titulo segunde, Capilule Primero, articulo
18. Gaceta de Goblerno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, v sus reformas y adiciones,

Municipal

> Reglamento Interng de la Administracion Pablica Municipal de Tiainepanila de Baz, México, Capltulo XIX,
articula 472, fraccian XVII; y seccion |, articulo 476 fraccian VIl, Gaceta Municipal 22 de febrero de 2022,
v sus reformas ¥ adiciones.

b Banda Municipal de Tlalnepanta de SBaz, Estado de Méxica, Gapiluh Primero del Ayuntamianio, Articulo

30 fracecidn X1V Capitulo Segundo de la Adminisiracion Pablica Municipal, Articulo 33 fraccion X3¢0 y Articulg
43 fragoion XV, Gacela Municipal Nao. 8, 05 de febrero de 2022,
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IV. Responsabilidades

El Depanamenio de Foralecimiente a Instiusiones Educativas, es el -dres adminisirativa responsable de
organizar, acraditar, y coordinar |8 prestacion del servicio social de los estudiantes que requieren cumplic con
dicha obligacion, asi como asignar a los estudiantes a les diverses srees de la dependencia de acuerdo a su perfil
academico.

El Jefe de Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas, debera:

¥ Firmar carias de aceptacion, asignacion y termina de los estudiantes con las instituciones educativas
de nivel Téonico y Suparior.

- Walidar la documentacion que elabaora gl persanal operativa.
El Personal Administrativo, debera:

= Encargado del tamite de servicio social yio practicas profesionales.
El Estudiante o Pasante, debera:

b Entragar documentacién solicitada al personal aperativo.

= Realizar las actividades en el 4rea asignada y elaborar Sus repones mensuales intemos. ¥ exiemos
para entregarics al personal operativo.

V. Definiciones

DFIE: Departamanto de Fortalecimients a Instiuciones Educalvas:

W

- PA: Personal Administrativo.

B Pricticas Profesionalés: Conjunts de actividades realizadas por el praciicante que S8 encuenira
trabajando de forma temportal en algin lugar, ponienda especial énfasls en ¢l pracaso de aprendizaje
y enfrenamisnto laboral. Los practicantes suelan ser esludiantes universitanos. aunque en algunos
casos también pueden ser estudiantes de preparatoria, o bien adultos de posgrado en bisqueda de
|a adquisicién de habilidades dtles para desarrollar una carrera profesional o técnica.

" Servicio Social: Requisilo obligado para la titulacidn, actividad que permite al estudiante poner en
préctica los conocimientos que adguiné en su vida académica, an baneficio de la sociedad mexcana

Vi. Insumos
*  Solicitud dal estudianie o pasante para reaiizar su servicio social o practicas profesionales.
Vil. Resultados

e Carta de Liberacion del Servicio Social o Practicas Profesionales de los astudianies,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Vill. Politicas

¥

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

La atencitn para @l trdmite o infdrmacion de servicio socal y practicas profesionales es de las 500
a 18:00 horas, de lunes a viemes y en dias habiles,

La recepsion de estudianias es general. Se brinda el servicio a cualquier institucian aducativa pablica
o privada de los niveles medio superior y superior sismpra y suando estn incomporadas = las
Secretaria de Educacian Publica

La Cana de Liberazion serd emitida vna vez gue el slumno haya cubierto e total o8 horas
establecidas por la institucion educaliva,

El estudiante podré ser dado de baja si presenta tras faltas consecutivas sin justificacion

El jefe inmediata del estudiante o pasante o este (limo podra saficitar su cambio si se identifica que
no =g estn mmp&hﬁrmdohnuhiﬂﬂmﬂtaﬂncrdoﬁmddasan‘dmd&mopmwms
pm'ﬁﬂliunahs

El estudiante deberd de presentar el reporle mensual an &l que explicard de manera detallada sl
desarrolla de tus actividades durante el mes y &] nimero total de horas cubieras.

130
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IX. Descripcidn de Actividades

No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad
1 Estudiants o pasants Enirega soliciiud a la Unided Adminisirativa corospondiente
para realizar servicio social o préctices profesionales.
z Unidad Administrativa Reciba y revisa gue la documentacion ses comecla y que el
cormespondients estudianta o pasante cumpla los raguisiios.

¢ La documeantacidn es comacta?

Neo: Devyelve 8 documentacitn al estudiante o pasante para su
complementacion y corracaian.

51 Recibe 12 documentacion ¥ so landica 3l drea asignada para
realizar su senvicio social o pricticas . profesionales y elabora
carta de aceplaciin y asignacson

3 Unidad Adminislrativa Devuaive fa cocumentacion al estudiana ¢ pasante para -su
comespandiante complementacion y correccion,
4 Estudianta o pasante Recibe, corrige yo completa documentacian, devuelva para su
aprobacion (actividad 2}
& Uridad Administrativa Recibe la documentacidn y se le indica al drea asignada para
ﬁ carrespondiente realizar su servicio social o praclicas profesionales y elabora ﬁ
carla de aceplacidn y asignacion,
131 = 131
8 Estudiznle o pasante Recibe carta de aceptacién y asignacidn e inicia sus actividades:

en &l éres asignada y elabora sus repories mensuales intemos
y exiernos y recaba las firmas corespondlentes del dres donde
sg encuentra asignado:

T Unidades Adminstralivas de! Finma los repories mensuales y los devuelve sl estudiante o
Gobigrna Municipal pasante.
8 Estudiante o pasante Entrega repones mensuales 8 la unidad administrativa
carrespondionte para comprabar su asistancia,
] Unidad Administrativa Recioe y archiva el informe mensual. Al completar las horas
correspondienie: esfipiladas por |a Insfitucion Educativa, elabors cerle de

liberacidn solicitada por el estudiante.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Nombre del Indicador

Bestion de tramite de
‘senvicio soclal o préclicas
profesionales

Deascripcion

Mide 8| niimera de
estudiantes o pasantas
quiz sollcitan el tramite de
servicio social o praciicas
profesionales

X 100

Pertodicidad

Trimesiral
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Xll. Formatos e Instructivos
Formato de Ficha de Entrevista
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Instructive de Ficha de entrevista

Informacién Requerida Instruccidn

138

B

Se debera anoter la fecha en ls que se présenta gl

i alumng & solicitar su tramile.
Se deberd anotar los datos personalas del alimno
Mombre campleta como:
Empezando por apeliido palerno, matemo y nombres
Ef demiclia: Lgsmgmnndu calle: y namero, colonia, municipio;
Edad Mencionar la edad que fiene cuando s llena el
farmato
Ermail i Poner sigln correo de referencia
: Precisar su estado civil en el momento en gue se lena
Estado civil 1 ealleitud
Teléfono celuler v de case Mencionar nismeros telefdnicos de contacto

Mambre del padre, madra o futor

Mencionar &l nombre completo de contacio

Servicio Médico

Si como esludiante cuenla con algln servicio médico
IMES, Seguro de Bienestar, ISSTE, anire otros

“Mambee de la carrera

Precisar su carara

El nivel de esiudios

Este punle se maneja en los casos de nivel. Medio
pare preparatoria y cameras técnicas. Superior para
licenciatura o ingeniarias.

Mombee de la institucion

referencia

Kombre complets de |8 institucion educalive de

Nombre complate de la parsona encargada de la

Responsable de ta carrera mstitucidn educativa, por lo general es fa persona gue
firma |2 carta de presenlacion
Anotar &l cargo de gulen firma su cara de
Cargo presantacian en I3 instiucion educativa
| Telfong LB!EFDM de su escuela 1]
ea de asignacitn an la que e presaniard ol sanvicio
Slapt taments sacial o |as practicas profesionales
MWivel siguiente &l departamento [si lp hace
Subdireccidn directamente en el drea de la direccitn este espacio
il .. e guedaria vacla).
Diraccion Area 8 la que perenece la subdirgccidn
Teléfono Anotar el teléfono del drea asigneds yla extension
Anotar la-hora que ingressra al drea- asignada para
Hora.da Enfrade reglizar sus sctividades 2
Anoter |a hora de salida de sus sctividades.
A los estudiantes de nivel superior s& les permiticd
Hiiis o slicdis hasta 5 horag diarias hasta completar 6 meses

requaridos ¥ para los eswdiantes del nivel medio
supenor Se permitic realizar 4 horas disries haste
cumplir 6 meses regueridos.

28 de noviembre de 2022

Tolal de Horas a Realizar Anotar el lotal de horas solicitado por la inslitucion

Servicio social Marcas con x sl @5 este concepio

Practicas profesionales Marcas con ¥ si 25 este concepio ﬁ
 Oftro Precizar en caso de ser este opcidn g

La matricula Eseribir el numen complato con los digitos completos 136




Informacion Rogquorida Instruccidn

Diefinir come minimo & actividades desempefadas en

Actividades & Realizar la prestacian de oy Aol

e Anotar 2 lecha de inicio pactada con el Area asignada
fiaati e nicio o la qus tiane su carts de presentacién

Fecha da tarming Anotar la fecha de érming que acordd con el drea

asignada o [a que liene su cartd de terminacidn,
Escribir Profeslén y nombre completo del jefs

Nombre dél jafe inmediato

Inmediato
Cargo Describir cargo que desempena el jefe inmediato,
Sallo Se solicita la validacién del documento con el sello
- oficial de drea designada.

137 137
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Formato de Reporte Mensual

o 1m0

IHETTTUTO MUNICTRAL DE EDUCACION
AREA DE SERVICH) $OCIAL

REPORTE MENSUAL

|
| B S—
A R s ———m i |[—)
AN D
AT AT D I
e e
g
T —
] — ]
AETIGATEE BLAULADAS (MR LT |
I 1
I [T = [ Ty . Ty =
f—
purxs
| T ] SORaR: [Ty )
ey .
panrres BT
— )
T [
B i
T v [T
T
— o s -
T
s e s s anas
p—
o=
FAFATLLNR P SFFACES Bdfaas FEFE BEAETRA T
caEme imm Bl D T, A | ettt ] il i i § N ittt i, s A i o, Wit i '
P e PN
sl et i S o et i it - il
e o i i, Al e i, . Ml ok Pt

28 de noviembre de 2022



B Toew

Informacian Requarida
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Instructive de Reporte Mensual

Instruccicn

| Facha Se debera anotar fa fecha en la que se presenta el reporte de servicio soclal.
Total da horas ‘Anolar &l total de horas gue se solicita por la escusla: 480, 360, 600, 80, 100,
E! nimaro de expedient serd expedido por el Personal Operativo de la Jefatura
Expadianta Mo, Departamantai da la Coordinacidn Interinstitucional una vez emitidas ies cartas
de presentacitn y carla de asignasisn.
Se entregaran B reportes mensuales 31 es servicio social, serdn de |a siguisnta
R & No manera 1 de 6, 2 de 6, 3 de-B. Asi sucesivamente hasta llegar al reporte 6 de B;
por) &n cass de que saan menos horas serdn menos reportes de acuerdo & las horas
gue solicite
Periods En aste punto se pondra fecha en que |nicic el senvicio socisl v se cerrara
¥ .'bfm ‘iﬂaﬁ‘” stador de Mombre compieto del Prestador de semvicio socisl o practicas profesionales
2 Area de asignocion en la que 5o presentara el senicio social o |35 practicas
Departamento prelesionales
} ; Nivel siguients al dapartameants (sf lo hace directaments en el drea de |a direccion
RAEEEE este espacio guedaria vasio)
Direccitn Area a la que partenece |a subdireccién
Definir como minimo § aclividades desempefiadas en este panodo en la
Actividades realizadas e ko sacie]
Horas por semana Desglosar por dia de la semana las hores realizadas de servico social
Contabilizar las horas realizadas de servicic sooial en el mes, considerando que
Total de horas por mes no detan rebesar las estipuladas por la Institucidn educativa
:ﬁum dasda WIES | ~ontabilizar las horas reafizadas del mes més [as acumuladss de los olros meses,
Se debara anotar el nombre y firma del esiudiante prestador de servicio social o
Nombre y firma sracticas profasionalas.
Mombre y firma Se deberd anoter el nambre v |a firma del jsfe inmediato.
| Salic Se debera solicitar al Area el selle como validacidn del regorie.

..--r"'_"—._.
—
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Xill. Validaeién del Procedimiento -

Apoyo Ravisd Aprobo

Gy

Lic. Méniga Contreras Alvarez _ Lic. Alina Alejandra Luna
Jefa del Departamento de Jefa del Depariamenio de Gomez
Fortalecimiento a Instiluciones Fortalecimiento a Instituciones Thutar del Institute Municipal ge
Educativas Educativas Educacidn

142 ﬁ ﬁ
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Departamento de Becas
Otorgamiento de Becas Educativas Municipales para Preescolar.
. Objetivo

Frrtaleser la permanencia escolar, madiante 8l otorgamiento de una beca sducativa municipal para preescofar, a
las y los estudiantes de escuslas piblicas del Municipio da Tlalnepantla de' Baz, Estado de México,

. Alcance

Aplica al Institute Mundcipal de Educaciin y al Departamento de Becas, qulenas se encargan de realizar la entrega
de becas educativas municipales, asi como, a las y los estudiantes de escuelas piblicas que se ubican dentro
del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México,

.  Referencias

Federal

¥  Constitucion Politica de tos Estades Unidos Mexicanes, Tilule Primero, Capitule |, articulos 3. Diario Oficial
de Iz Fadaracitn, 5 de febrara de 1917, v sus reformas v adiciones,

*  Ley General de Educscion: Titula Primere, Capliuke |, anicuo 25y Tiwle Primera, Cagitulo I, articuio 9
fraccion 1. Diario Oficlal de la Federacion, 30 de septiembre de 2019, y sus reformas y adiciones.

Estatal

Constitucién Poiitics dei Estado Libre y Soberano da México. Titulo Segundo, aricula 5. Perigdico Oficial
Gacieta del Gobiemo del Eslado de México, 10 de noviembre de 1817, v sus réformas v adiclones.

W

» Lay de Educacion de| Estado de Meaco: Capiluio Tercers, Secoin Tercera, aniculo 28 fraccion X.
Periddics Oficial Gacela de Goblerno del Estado de México, 6 de mayo de 2011, y sus reformas y adicionas,

= Codign Administrative del Estada de México. Tilule Segundo, Capitulo Primero, articulo 2.9 fraccian Vil
Peribdice Oficial Gaceta de Gobierno del Estade da Méxics, 13 de diciemire del 2001, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

w Reglaments Interna de la Administracion Pdblica Municipel ce Tlalnepantia de Baz, Méxice Capiulo XIX,
aricule 472 fracciones | y V) articulo 473 fraccldn 1l y artlculo 478 fracciones |, 11, IIl, V' y VI Gacsta
Municipal Na. 10, de fecha 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

w Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Tiulo Tercera, Capilulo Primero, Articulo 30,
Fracciones XV y XXil; Caplulo Segunda, Articulo 33, Fraccion XX, Capitulo Cuarto Articulo 43, fraccian
XV, Gaceta Municipal § de febrero de 2021, y sus reformas y adiciones.

V. Rasponsabilidades
El Departamento de Bacas deberd proponer un sislema de seguimiento del programa da becas educativas

municipales y en su caso |a cancelacidn wo reasignecion de fos incentivos: econdmicos, en relscian a la
convocatora viganta,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Jefe del Departamento de Becas:

- Debera elaborar la convoecatoria del Programa de Beces Educsatives Municipales de lipo Preescolar
¥ |z enviars a las Comislonas dal Ayuntamiento comespondienies pera su sprobacian, realizers las
diligencias necesarias para que al Cablide Municipal apruebe la comvocatoria y la publicara en
instalaciones piblicas municipales, asi.como, enla pagina web del Municipio, lumard los expedientas
al comité de asignacion y publicard los resultados de las y los beneficianos

Titular del Instituto Municipal de Educacion:

" Serd responsable de promover, organizar, coordinar, dirigic v fomentar las acciones encaminadas al
cumplimients de la entrega de becas educativas municipales.

Servidor piblico auxiliar del Instituto Municipal de Educacion:

#  Daberd recibir la documentacian de fas y los aspirantes a una beca, revisar y validar fos expedientes
de acuerda con la normatlvidad de becas educalivas municipales vigente y orentar 2 las y los
solicitantes sobre el trAmite.

Comité de Becas:

V.

Vil

> Realizars la asignacion de becas educativas municipales, conforma a la normaitividad vigents, para
fa obtencion del apoyo en sesidn de comitd.

Definiciones

- IME: Instituto: Municipal de Educacian, ﬁ
»  DB: Departaments de Becas,

- SPA: Servidor pablico ausxiliar del Institute Municipal de Educacion,

- Beca para Preescolar: Apoyo econdmico 2 as y los estudiantes de nivel preescelar de escuelas
pliblicas, que no cuenten con los recursos econdmicos suficientes para solventar sus estudios.

CB: Comité de Becas, Organo colegiads cuye finalidad es la organizacion del registro, selsceién,
cancelacidn y vigilancia del apoyo,

"i

Insumaos

»  Documentacion requerida en la convosaloria vigenta v Formato Unico de Registro, para ser aspirante
& une beca educaliva-municipal, debidamente requisitade &l cual podra ser obtenido en la pagina
wab del Municipio: www: lialnepantia.gob.mx o bien_ solicitado en el Instituto Municipal de Educacion.

Resultados

» Estudiantes beneficiados con una beca educathva municipal de preescolar.

28 de noviembre de 2022
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VIil. Politicas

=

-
-

El hevario de atencion es e Junes a viemnes de 9:00 2 18:00 horas, excepiuando los dias no
taborables.

La recepcién de cualguier documento se haré Lnicamente por el personal autorizado por el Instiluts
Municipal de Educacian.

Cumplic con los requisitas establecidos en Ia convocatonia para becas educativas municipales
vigente,

La ejecucion de los proceses queda sujeta a cambio por disposiciones oficiales de cualquier orgen
de gobierno sin previo aviso.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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IX. Descripcién de Aclividades

No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad
. La o al soficitente (madre, padre o | Se presenta en Il fecha, hora y lugar Indicados an fa
tutor). comyocatoria @ entregar su documentacion,
Recibe la documentacién del solicitante y verifica que cumpla
con los requisitos establecidos en fa convocaloria.
s (La documentacian es correcta?
2 | Seevidorpoblica auxilar cal IVE No: Devuelve la documentacion al solicitante para que rednra fos
requisitos de manera cofrecta
Si: Tume la documentacion al Jefe def Depariaments de Bacas.
" Devuelve la documentacion al solicilante para gque relna los
3 Saryidaor piblice auxiliar del IME, requisitos de manara s
: Le o el solcitante: (madre, padre o | Recaba la documeaniacién solicitada de manera comecta. y
4 tutor). devuslve ol servidor piblico auxiiar del IME. (Actividad 2]
8 Servidor piblica auxiliar del IME Turna la decumentacidn al Jefe del Departamento de Becas.
Hevisa y valida la documentacion del solicitante y turna log
6 | Jefe dal Departamento de Becas. axpedientes af Comits de Becas.
Deftermina la asignacion de los apoyos educatvos, confome a
Bec la nommativided . ssiablecida para la obtencidn de une beca
7" | Comité de Becas. aducativa municipsl en sesidn de comilé,
Informa sobre los resultados al Jefe del Deparamentc de Becas.
Informa al Titular del Institute Municipal de Educagion. sobra los
resullados.
a Jefe del Departamento de Bacas. Raaliza la publicacidn de los mismos para gue el solicitante se
presente a recibir la baca municipal en tiempo y forma.
Lieva a cabo la entregs de becas educativas municipaies:

28 de noviembre de 2022
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Xl. Medicion

Nombre del Indicado

‘Otorgamianto de Becas
Educativas Muriclpales

Bescripcion

Mide el nimero de becas
educativas municipales
entregadas

Periodicidad

Trimasiral

28 de noviembre de 2022
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Xll. Formatos e Instructivos

NO APLICA
¥l Validacién del Procedimiento
Apoyo Reviso Aprobo
| Cr
[rom——
C. Nayeli Guerrero Garcia C. Nayeli Guerrera Garcla Lie. Alina Alejandra Luna
Jefa del Deparlamento de Becas | Jefa det Departamento de Becas Gomaz
Titular del Institute Municipal de
Educeciin

@ ﬁ 149
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Otorgamiento de Becas Educativas Municipales de Apoyo Escolar.

.  Objetivo

Foralecer la permanencia escolar, mediante el olorgamiento de una beca educativa municipal de lipo apayo
escolar, & las y los estudiantes de escuelas piblicas del Municiplo de Tialnepantls de Baz Estado de México.

Il.  Alcance

Aplica al Inatinate Municipal de Educacion y 2l Departamenia de Becas, quienes se ancarpan de realizar |8 entrega
de becas educativas municipales, asi como, a las y los astudiantes de escuelas piblicas que 58 ublcan dentro
del Municipio'de Tlelnepantls de Baz, Estado de Mdxico:

. Referencias

Fedaral

¥ Constliucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primera, Capliulo |, articulos 3. Diario Oficial
de la Federacién, 5 de febrers de 1917, 'y sus reformas y adiciones.

= Loy Gensral da Educacién, Titujo Primero, Capitulo |, articulo 2: y Titulo Primero, Capitulo Ill, arliculo 9
fraccitn |, Disrio Oficial de la Federacidn, 30 de septiembre de 2018, ysus reformas v adiciones,

Estatal

» Constitucian Palitica del Estade Libre y Scberane de México: Thuls Segundo, arficule 5. Periédico Oficial
Gacsta del Gobierna del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus raformas y adiciones.

Ley de Educacién del Estado de México. Capitulo Tercero, Seccidn Tercera, aricule 28 fraccidn X,
Periddico Oficial Gaceia de Gobiemno del Estado de México, 8 de mayo de 2011, v sus reformas y adiciones.

»  Codige Administrativa del Estade de México. Titulo Segunde, Capltulo Pnmero; articulo 2.9 fraccion VIIL
Peritdico Oficial Gaceta de Gobierna del Estado de México, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas y
adicianas. '

Municipal

F Reglamenta Interna de la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México Capiwlo XIX,
arlicula 472 fracciones | y V: articule 473 fraccidn Il y articulo 478 fracciones |, 11, 1, V y V1, Gaceta
Municipal Mo.10, de fecha 22 de febrero de 2022

#  Bondo Municipal de Tlalnepantia de Baz. Estado de México. Tilulo Tercere, Capitula Primara, Articulo 30,
Fracciones XIV y X001 Capitule Segundo, Aricula 33, Fraccidn XX: Capitile Cuarto Articubo 43, fraceian
XV, Gaceta Municipal & de febraro da 2021,

IV. Responsabilidades

El Departamento de Becss debgra proponer Un sistema de seguimiento de! programa de becas educaivas

municipalas y en su caso la cancelacion ylo reasignacion da los incenthvos econdmicos, en relacion a'la
convocatora vigante.

L - ¥ o

—
— <8 "
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= Debera elaborar la convecatoria del Programa de Becss Educeiives Municipales de lipo Apoya
Escolar ¥ |a enviarda a las Comisiones del Ayuntamianto correspondientes para sU aprobacin,
realizard las difigencias necesarias para que el Cabildo Municipal apruebe |a convocatoria y la
publicard en insialaciones pibficas municipales, asi como, en 4 pagina weab el Municipio, umara
ios expedientes el comité de asignacion y publicard los resullados de las y los beneficiarios

Titular del Instituto Municipal de Educacion:

Jefe del Departamento de Becas:

#»  Serd responsable de promover, organizar, coordingr, dirigir y fementar las acciones encaminadas al
cumplimiento de la enirega de becas educativas municipeles.

Servidor piblico auxiliar del Institute Municipal de Educacién:
¥  Dabera recibir la decumentaciin de las y 105 aspirantes 8 una beca, revisar y validar los expedientes
de acuerdo con |3 normatividad de becas aducativas municipales vigente y orientar a las y los
solicitfantes sobre el irdmite.
Comité de Becas:

- Reaiizara la asignacién de becas educalivas municipales, conforme & la normatividad vigenls, para
Ia obtencign del apoyo &n sesidn de comild

V. Definiciones
b IME: Instituto Municipal de Educacian. ﬁ
= DB:Departementa de Becas. "
= SPA: Sarvidor piblico auxiliar del Institute Municipa! de Educacidn.
#  Becade Apoyo Escolar: Apoyo econdmico a las y los estudiantes de nivel primaria y secundaria
xlm?las publicas, que no cuenten con los recurseg econdmicos suficientas para solventar sus

= CB: Comitd de Becas. Organo colegiado cuya finalidad es ia organizacidn del registro. seleccion,
cancelacién y vigilancia del apoyo.

V. Insumos
- Documentacion requerioa en la canvocatoria vigente y Farmata Unico de Reglstro, para ser aspirante
& una besa educaliva municipal, debidamente requisitado el cual podréd ser oblenido en la pagina
web del Municipio: waw, llainepantia.gobimx o bien, solicitario an el institute Municipal de Educacian.
Vil. Resultados

- Estudisntes beneficiados con una beca educativa municipal de tipo apoyo escolar.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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VIil. Politicas

¥ El horario de alencion es de lunes a viemes de 8:00 a 18:00 horas, sxcepluando o5 dias na
laborables,

*  Laracepcin de cualquisr documento se hara Gricamente por el personal autorizado por el Institut
Municigal de Educacitn,

= ';?mpllr con los requisifos establecidos en la convocatona para beces educativas municipales

genie,

¥ Laejecucion de jos procesos queda sujeta a cambio por disposicicnes oficiales de cualquier orden

de goblame sin previo avisa.

- B &
180
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IX. Descripcién de Actividades
No. Puesio / Unidad Administrativa Actividad
4 La o el solicilente (madre, pedre o | 8e presenla en s fecha, hora y lugar indicados an la
futor). convocatoria 8 entregar su documentacion.
Recibe la documentacién del soficilante y verilice gue cumpla
con los requisitos establecidos en la convocatorta
L 4 L3 documentacion as corracta’?
2 | Servidor plofico auxiliar del IME. No: Devuelve Iz documentacion &l solicitants para que reing los
requisiios da manera correcta,
Si: Tumna la documentacidn al Jefe del Departamenta de Becas.
s 25 r Devueive I3 documentaceon 8l solicitante para que relna los
3 | Servidor piblico auxiliar del IME. aciEilk O BBPC G _
4 La o el sohcitante (madre, padre o | Recaba s documentacion solicitads de manesa correcta y
tulor), davuelve al servidor piblico auxiliar del IME. (Actividad 2)
B Servidor ptihilr.n auxiiiar del IME Turna |z documentacion al Jefe del Departamento de Becas,
Revisa y valida la documentacidn del sdlicitante y lumna los
B | Jele del Departamento de Becas, expedientes ai Comité de Becss.
Determing e asignacion de los apoyos educativos, conforme a
la narmatividad establecida para la obtencidn de una beca
! Comit4 ca Becas. sducativa municipal an sesion de comit.
Informa sobire los resultados al Jefe del Departamento de Becas.
Informia &l Titwlar del Instituto Municipal de Educacian, sobre los
resuitados. )
8 | Jafe del Departamenta de Becas. Raaliza la pubicacion delos mismos para que gl solicifanta se
presente a recibic la baca municipal an tempo y farma.
Lleva a cabo la enfrega de becas educativas municipales:

_-—'-.'-: . e ———

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Nambre del Indicador

Deacripeion

fide gl nimero de becas
aducativas municipales
entregadas

‘Otorgamiento de Bacas
Educativas Municipales

Formula
Nimerg de
becas
educativas
munigipales
-entregadas

Mimara da
becas
educalivas

muricipaies
L&nﬂﬁm

X100

Periodicidad

Trimestral

153
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Xll. Feormatlos e Instructivos

NO APLICA

Xl Validacién del Procedimiento

Apoyd

7}

C. Neyeli Guerrero Garcia
Jefa dal Dapariamento de Becas

Revigd

C. Nayeli Guerrero Garcia:
Jefa del Degartamenta de Beca

Aprobo

Lie. Alina Alajandra Luna
Gomez
Thular del |nstitute Municipel de
Educacién

28 de noviembre de 2022
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Otorgamiento de Becas Educativas Municipales de Apoyo Escolar para Medio Superior ¥
Superior.

l.. Objetive
Fonalecer la permanenca escolar, mediante el olorgemiento de una beca educatha municipal da tipo apays

escolar pars Medio Superior y Superior, alas y los estudiantes de escuelas piblicas del Municipio de Tlalnepaniia
de Baz, Estado de México.

I Alcance

Aplica al Institute Municipal de Educacién y 8l Departamento de Becas, quienes s& gncargan de réalizar la entrega
de becas educativas municipales, asi como, a las y los estudiantes de escueles plbiicas que se ubican dentro o
fuera del Municiplo de Tialnepantla de Baz, Estado de Méxica,

lil. Referancias
Federal

=  Consttucidn Polltica de los Estados Unidos Mexicanas. Titule Primero, Capitula |, artlculos 3. Diario Cficial
de la Federacisn, 5 de febrero de 1917, ¥ sus reformes y adiciones

= Ley General de Educecion. Tilule Primerg, Capituio |, anicule 2, y Tilule Primero, Capllula I, articule 9
fraceién |. Diaro Oficial de la Federacion, 30 de sepliembre de 2019, y sus reformas y adiciones.

S &
155+  Constitucién Polltica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segunda, articulo 5. Periédico Oficial 155
(Gaceta de! Gobiemo def Estado de México, 10 de noviambre de 1817, y sus relormas y adiciones.

¥  Ley de Educacidn del Estado de México. Capltulo Tercaro, Seccion Tercera, arlicula 28 Iraceitn X
Periddico Diicial Gaceta de Gobiemo del Estado de México, B de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones,

- Cédige Administrativo de| Estade de México. Tiule Segundo, Cepliule Primero, articulo 3.0 fraccidn VI
Pariadico Oficial Gaceta de Gobiemo del Estado de Méxizo, 13 de diciembre dal 2001, y sus reformas v
adicionas

Municipal

e Reglamento Interno da la Adminstracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México Capilulo XIX,
articulo 472 fracciones | y V. anticulo 473 fraceion Il y articulo 478 fracciones |, 1, I, V.y V1. Gaceta
Municipal Mo, 10, de feche 22 de febrero de 2022

w Bando Municipal de Tiainepantia de Baz, Estedo de Mesico, Tilwle Tercero, Capitulo Primers, Articuls 3G,
Fracciones XIV y XXl Capitulo Segundo, Ariculo 33, Fraccion XX Capitulo Cuarto Articulo 43, fraccion
X¥. Gaceta Municipal § de febrero de 2021.

IV. Responsabilidadas

El Departamento de Becas debera proponer un sistema de saguimiento del programa de becas educativas

municipales y en su caso la cancelackn yio reasignacidn de los incentivos. econdmicos, an relacidn a la
convocataria vigenis,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Jefe del Departameanto de Becas:

¥  Deberd elaborar la convocaloria del Programa de Becas Educativas Municipales de lipo Apoyo
Escolar pars Medio Superor y Superior y la enviard a |as Comisionas dal Ayuntamiento
cafraspondientes pare su aprobacion, realizard las diligencias necesarias para que al Cabildo
Municipal apruebe |a convocaloria y s publicera en instalaciones piblicas municipales, asi coma, en
la pagina web del Municigio, turnard los expedientes &l comité de asignacidn y publicard los
resullados de lzs y los baneficiarios.

Titular del Instituto Municipal de Educacian:

" Sera responsable de promaver, arganizar, coordinar, dirigir y fomentar las acciones encaminadas al
cumplimiente de lg éntrega de becas aducativas municipales.

Servidor plblico auxiliar del Institute Municipal de Educacidn:

Jr Debard recibir la documerniacién de las v los aspirantas a una beca, revisar y validar los expedientes
de acusrdo con la normatividad de becas educativas municipales vigente y orientar & las y los
solicitantes sobre el framits.

Comité de Becas:

»  Reglizarala asignacitn de becas educatives mumcipales, conforme a la normalividad vigente, para
|a obiencidn del apoyo eni sesion de comité.

V. Definiciones
» IME: Insfituio Municipal de Educaclin,
» DB: Dapartamento de Bocas
> BPA: Senvidor pdblico auxiliar del Institute Mumicipal de Educacitn,
= Beca de Apoyo Escolar: Apoyo econdmico a las y los estudiantas de nivel Medio Superior ¥
Superior de escuelas plblicas, gue no cuenien con los recursos econdmicos suficientes para
solveniar sus estudios.

%  CB: Comité de Becas, Organo colagiada cuva finalidad es |a orgamzacion cel regisiro, selecclén,
cancelacién y vigilancia del apoyo.

Vi.. Insumos -
¥ Documentacidn requerids en la convocaloria vigents y Formato Unico de Registro, para ser aspirante
a una beca educativa municipal, debidamente requisitade el cual podra ser obtenido en la pagina
web del Municipio; www tialnepantia.gob.mx o bien, soficitarlo an el Instituto Municipal de Educacidn.

Vil. Resultados

¥ Estisdiantes beneficiados con una beca educativa municipal de lipo -apoyo escolar para Media
Superior y Supetior

28 de noviembre de 2022
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Viil.  Politicas
s El horario de atencién ‘es de |unes a viernas da 9:00 a 18:00 horas, exceptuando los dias no
|aborables..

*  Larecepcién de cusiquier documento se hara Gricamente por el personal autorizado por el Institute
Municipal de Educacién.

e Cumplir con los requisitos establecidos en la convocatoria para becas educativas municipales
vigente.

*  Laejecucion de los procesos queda sujela a cambio por disposiciones oficiales de cualquier arden
de gobiemo sin previo aviso.

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

Ho. Pussto [ Unidad Administrativa Actividad
1 La o ef solicitante (madre, padre o | Se presenta en la fecha, hora vy fugar indicados en la
tutor) convocatoria @ enfregar su documentacion.
Reciba ta documentacidn del solicitante y verifica que i;l.n'rlhlﬂ
eon los requisitos astablecidos en la convocatoria
, i iladocumantacion es correcta?
2 | Servidor.plblico auxiier del IME No: Devuelve la documentacian al solicitante para que redna les
requisitos de manera comacia
Si: Tuma la documentacidn al Jels de! Departamento dé Becas.
" Devuelve lp documentacidon al solicitante para que redna los
5 Servidar pablico ausiliar del IME. requisitos de manera cormecta.
Le o &l solicitanle (madre, padre o | Recaba iz documentacién solicitada de manera comecta y
" futor). devueive al servidor piblico auxifiar dal IME. (Actividad 2)
5 Servidor publico auxiliar el IME Tuma (8 documentacion al Jele del Departamento de Becas.
Revisa y valida la documeniacién dal solictante y tuma los
6 Jefe del Depariamento de Becas. expedientes al Comité de Becas.
Delerming Ja asignacion de los apoyos educatives, conforme a
! a la normmativided esiablecida para lo obtencsan de una beca
* | Comitéde & aducativa municipel en sasidn de comitéd
Informia sobre |los resultados al Jefs del Departaments de Becas,
informa a1 Titular del Instiuto Monicipal de Educacian, sobre los
resulledos.
8 Jefe dal Departamanto de Bacas. Realiza la publicacion de los mismos para qué ol solicilante s
presente a recibir la beca municipal en liempo y forma.
Lisva 3 cabo la entreca de becas educalives municipales,
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Xl Medicién

Nombre del Indicardor

Otorgamients de Becas
Educativas Municipales

Descrpcion

Mide el nimero de becas
edycativas municipales
entregadas

educativas
municipales:

l\__qﬂﬂlﬁ:llidaﬂ_')

X100

Perjodicidad

Trmestral
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Xll. Formatos e Instructivos

NO APLICA
Xl Validacién del Procedimiento
Apoyo Reviso Aprobo
G rf
C. Nayeli Guerrero Garcia C. Nayell Guerrero Garcia Lie. Alina Alefandra Luna
Jefe del Departemento de Beces . | Jefa del Deparamento de Becas Gdmez
Titutar del Instituto Municipal da
Educacion

8 8 =

181 181 'lz
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‘Otergamiento de Becas Educativas Municipales de Discapacidad,

l. Objetivo

Foralecer |a permanencia escolar, mediente el oargamiento de una beca educativa municipal de fipo
discapacidad, a las y los estudianies de escuelas pdblicas y privedas del Municipio de Tlalnepanila de Baz, Estado
da México:

.. Aleance

Aplica &l Instituto Municipal de Educacion y al Departamento de Becas, quienas se encargan de realizar la entraga
de becas educalivas municipales, asi como, a las y los estudiantes de escuelas piblicas y privadas que se ubican
dentro o fuara del Municipio de Tialnepantia de Baz, Eslado de Méxica,

. Referencias

Federal

= Constitucién Polllica de los Estados Unidos Mexicanas. Titule Pnmere, Capitulo |, articules 3. Diarie Oficial
de ta Fedaracidn, 5 da fabrero de 1917, v sus reformas y adicionas,

= Ley General de Educecion Tituo Primero, Gapilulo 1, antiewls 2; y Tilulo Primero, Capitula 1, articulo 9
fraceldn |. Diario Oficial de la Federacion. 30 de septiemire de 2018, y sus reformas y adiciones.

Estatal

* Constitucion Politica del Estado Libre v Soberanc de México, Titulo Sequndo, articule 5. Periddico Oficial
Gaceta del Gebieme del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

*  Lay de Educacion del Estado oe México: Capitulo Tercero, Seccibn Tercera articulo 28 fraccidn X
Periddico Oficial Gaceta de Gablemo del Estada de México, 8 de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones,

X

Codigo Administrative da! Extade de México. Tiule Segunde, Capitula Primere, anliculs' 3.9 fraccidn VIIL
Paribdico Oficial Gaceta de Gobierno del Estade de Méxioo, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas v
adiciones.

Municipal
b Reglamenta Interne de la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantis de Baz, México Capiulo XIX,

afticulo 472 fracciones | y V: artizule 473 fracddn Il y articulo 478 fracciones |, I, 1, V' y VI. Gacets
Municipal No. 10, de fecha 22 de febrero de 2022

v

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estada de México, TiHue Tercero, Capitulo Primeno, Articulo 30,
Fracciones XV y XXII; Capitule Segundo, Aricula 33, Fraccidn XX, Cagitulo Cuartt Articuto 43, fraccidn
¥V, Gaceta Munkipal 5 de febraro de 2021,

IV. Responsabilidades
El Departamento de Becas debers proponer Un Sistema de segumiento del programa de becas educalivas

municipales v en su caso |8 cancelacidn yo reasignecion de los incentives econtmicos, en relacidn a la
convocatoria vigenta.

28 de noviembre de 2022
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Jefe del Departamento de Becas:
= Debera elaborar |a° convocatora del Programa oe Becas Educativas Municipeles de tipo
Discapacidad y la enviard a las Comisiones del Ayuntamianto carrespondientes para su aprobacion,
realizard las diligencias necesarias para que € Cabildo Municipal apruebe: [a convocaloria v la
pubiicars en instalaciones publicas municipales, asi como, an |8 pagina web del Municipio, lumnara
Ios expedientes al comité de asignacidn y publicard los resultados de las y los benaficiarios.
Titular del Instituto Municipal de Educacion:

s Sard responsable de promaoves, organizar, coordinar, dirigic y fomentar las acciones encaminadas &l
cumplimiento de la antrega de becas educativas municipales. )

Servidor piblico auxiliar del Instituto Municipal de Educacion:
= Debeara racibir Ia documeniacidn de las y las aspirantes a una beca, ravisar y validar los expadiantes
d¢e acuerdo con Iz normatividad de becas educativas municipales vigente v orienlar a las y los
solicitanles sobre el Irdmile:
Comité de Becas:

= Realizars la asignacidn de becas educalivas municipales, conforme a la normativided vigente, pare
1a obtencidn del apoyo en sesidn de comité,

V. Definiciones
#  IME: Instituto Municipal de Educacian;
»  DB:Dspartamanto de Becas.
*  SPA: Servidor piblico auxilize del |nstituts Municipal de Educacion,

¥

Beca de Discapacidad: Apoyo econtmico pare |g formacidn de estudiantes con Discapacidad de
-escuelas publicas y privadas, que no cuénten con Ios recursos econdmicos suficientes para solveniar
sus astudios.

F CB: Comité de Bacas. Organo colegiado cuya firalidad es la organizacién del reglstro, seleccidn,
cancelacion y vigilancia del apoyo.

VI, Insumos
»  Documentacion reguarida en |a convocatora wigente y Formato Unico de Registro, para ser aspiranta
a una beca educativa munijcipal, debidamente requisitado el cusl podra ser obtenido en la pdgina
web del Municipio: www. lalnepentla gobimx o bien, solicitarlo en el Instituto Municipal de Educacion,
Vil. Resultados

FS Estudinntes benaficiades con una beca educaliva municipsl de tipo Discapacidad,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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VIIL. Politicas

*  El horario de atancién es de lunes & viemes de %00 a 18:00 horaes, exceptuands los diss no.
borablas. ety :

#*  Larecepeion de cualquier documento se hard Onicaments por el personal aulorizade por 8l Institute:
Municipal de Educacién.

»  Cumplir con los requisitos establecidos en la convocaloria para becas educativas municipales:
vigente.

#  Lasjecucion da los procesos queda sujeta a cambio por disposiciones oficiales de cualquier orden
“de gablerme sin previo aviso, ' '

166 ﬁ a
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IX. Descripcion de Aclividades

Puesto/ Unidad Administrativa

La o el solicitante [madre, padre o
futor),

Actividad

Se pesenta en |a fecha, hora ¥ lugar indicados en fa
convocalona a entregar su documentacion

2 Servidor plblico awxillar det IME

Recibe la documanizcian del solicitante y verifica gue cumpla
con los requisitos establecidos en la convocalosa

iLa documentacién es comecta?

Ho: Devuelve la documantacidn al solicitanie para que reuna los
requisitos de manara corracta.

Si: Turna la documentacian al Jefe del Dapartamenta ds Bacas,

3 | Servider piblico auxiliar del IME

Devuelve [a documentacion al soliciianta para que redna los
requislos e manara correcta

La o el solicitanls (madre, padre o
futar).

Recaba |a decumsentacidn solicitada de manera comecta ¥
devuale al servidor piblico susdiiar del IME. [Actividad 2)

§ | Senvidor poblico auxiliar dal IME.

Tumna la decumeaniacion 8l Jele del Departamento de Becas.

6 | Jafe del Departamento de Becas.

Revisa ¢ valids ta documentacidn del salicitants y tuma los
expedientes al Comilé de Becas,

7 Comité de Becas.

Delermina la esignacion de los apoyos educalivos, conforme a
le normatividad esiablecide para 2 oblencidn de une beca
educativa municipal en sesidn de comité. )

Informa sobre los resuitados al Jafs dal Departamanto de Becas.

L a Jafe dal Departaments de Bacas.

Informa gl Titular del Institule Municipal de Educscion, sobre los
resuliadas

Realiza la publicacian de los mismios para que el solicitanie se
prasanta 2 recibir la beca municipal en tiempo y forma.,

Lleva & eabo Ia entrega de becas educativas municipales:

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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XI. Medicién

Nombre del Indicador

Olorgamiento de Becas
Educativas Municipalas

gl
e i Yo

Descripcion

Mide &l ndmera de becas
educativas municipales
anfragadas

Formuka

Mimero de ™,
becas

educativas’
minicipales
entregadas
Namero de
ecas
educativas
municipaies

X100

Perlodicidad

Trimestral
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Xll. Formatos e Instructivos.

NO APLICA
Xill. Validacian del Procedimienta
Apoyd ARevisd Aprobd
C. Nayall Guerrero Garcla 'C. Nayell Guerrero Garcia Lic. Alina Aln}mdm Luna
Jefa del Departamenta da Bacaz | Jefa del Departaments de Becas
Titular del Jnaﬁluln Mw#:lpaa‘du
Educacitn

T 168 168
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Enlace Administrative

Tramitar las incidencias del personal administrativo adscrite al Institute Municipal de
Educacion, ante la Subdireccion de Capital Humanao,

l..  Objetivo

Tramitar las Incidencias del personal administrative adscrito al Instituto Municipal de Educacion, mediante fa
enlfega a la Subdireccitn de Capital Humane del formato de Incidencia, para evilar afeclaciones en las
percepciones de las'y los servidores plblicos.

Il.  Alcance

Aplica para e Institute Municipal de Educacidn, el Departamente de Tecnologlas de g Informacion y
Comunicacidn [TIC) & inglés; el Departamenta de Fortalecimianto a Instituciones Educalivas, el Departamanto de
Becas y of Enlace de Administrativo, asl come, al personal sdministrativo adscrito a (a8 unidades administrativas
que conforman el Instiute Municipal de Educacion, quienés, en coadyuvancia, elaboraran el formato de
incidencia, para su posteror entregs a la Subdireccion de Caplial Humana.

. Referencias

Faderal

¥ Constilucién Politica de los Estados Unidos Mexicenos: Tiwlg Quinto, arfeuls 115 fraceion VI Titulo
Saxta, articule 123 fraceitn VIl Diaric Oficial de la Federacian, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y

Ley Federal del Trabajo. Capitulo. IV, articulo 47 fraccion X; Titdio Decimo, articuls 517 fraccién |. Diada
Oficial de la Faderacidn, 1-de abril de 1970, v sus reformas y adiciones:

kL

Estatal

= Constilucion Politica del Estado Libre y Soberna deMéxico, Titule Octave, anticulo 147 Gaceta de Goblerno
del 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, ¥ sus reformas y adiciones.

b Ley dei Trabajc de ios Servidores Piblicos osl Estado y Municipios, Capitulo ¥ articulo 84 fraccion VI,
Capliula ¥, amiculs 83 fracclan |V, Gaceta de Gobisrno del 23 de octubre de 1998, y sus reformas v
adiciones.

Municipal

- Reglamento Interno de la Administracian Pablica municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de Meéxico.
Capitule |, articulo 10 freccidn X arfculo 14 fraccion VIL Gaceta Municipal Na. 10 dal 22 de febrero de
2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Entace Adminisirativo &5 el responsable de tmmitar las incidencias del personal administrative adscrilo.al
Instiulo Municipal de Educacion ante 3 Subdireccidn da Caphal Humano.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Enlace Administrativo, debera;

=

b

*

¥

3

-

~

Recibir el formalo de incidencia para justificar la-enfrada, salida o ambas del personzl administrative.

Entregar & formato de incidencia debidamente firmado y sellado a la Subdireccidn de Capital

Humano.

Revisar que los datos plasmados en &) formata de incidencia sean correctos,

Personal Administrative, debera:

Infarmar @ la o &l Jefe de la unidad administrativa a la cual se encuentre adscrits, la necesidad de

gigborar un formalo de ingidencia.

Elaborar al formato da incidencia,

Firmar el farmata de incldencia en el apartado “FIRMA DEL EMPLEADO .

Entregar al Enlace Administrative &l formata de incidancia, debidamente sellade y fimade.

Los Jefes de las Unidades Administrativas, deberan:

1

-

*

=

Sallary firmar el lormato de incidencia en el apartado “JEFE INMEDIATO",

Soficitar al Enlace Administrativo el framite de incidencias del personal administrativo adscrito al
Instituto Municipal de Educacién, ante Ia Subdireccion de Capital Humano.

Titular del Instituto Municipal de Educacién, debera:

Sellar y firmar &l formato da incidencla en el epartado “TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE

EDUCACION",

V. Definiciones

-

=

IME: Institute Municipal de Educacian

THular: Tiutar del Insttute Municipal de Educaciin,
JUA: La o el Jefe de la Unidad Administrativa.

E&: Enlace Administrativo.

PA: Personal Admunisirativa,

UA: Unidad Administrativa,

SCH: Subdireceitn de Capital Humanao,

Fl; Formatn de Incidencia.

FE: Firma del empleads

Ji: Jefe Inmadiato

28 de noviembre de 2022
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Vi. Insumos

¥ Solicitud por parte de la o el Tiular del Insthuto Municipal de Educacian v de las o los Jefes de las
Unidades Administrativas, pars realizar el tramite de inadendias del personal administrative adscrito
al Instilute Murigipal de Educacidn. ante la Subdireccion de Capital Humano.
VIl. Resultados
*  Tramite de Incidencias del personal adminisirative adscrite al Instilute Municipal de Educacion,
‘mediante ia enlrega a la Subdireccion de Capitsl Humano del formato de incidencia, para evilar
afeclaciones en [as parcepeiones da las y ios servidaras publicos.
VIll. Politicas
o El formata de incidencia debers ser solicitade con anticipacion a cualquier evenio laboral (curss,
comisifn, cambio de umo, exdmenes de contral de confianza. elc.), no posteriores al evento.
S El formato de incidencia debera ser remitido al Enlace Administrativo dantro de las primaras 24 hosas
posteriores @ la fecha que ocurra ka incidencie.
» El formata de incidencia debera estar debidamante sellade y firmado por @l parsonal administrativo,
la 0 &l Jefe de |a unidad administrativa y la o &l Tiular del Institulo Municipal de Educacion.
- El farmato dé incidencia deberd ser remitido a 1a Subdireccidn de Caphtal Humano, 3 mas tardar 48
horas posteriores a la fecha que ocurra ls incidencis
#  El formato de incidencia deberd contener el sello oficial de la Unidad Administrativa y del Insiiluto

IMunicipal de Educacion, en los apartados donde firma el Jefe Inmedisto y el Tiular del Instituto
Municipal de Educacidn, respeclivameante.

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

Puesto/Unidad Administrativa

1 Personal Administrative

Actividad

Infarma a la o el jefe de la unidad adminisirativa la necesidad
de framitar una incidencia, elabora y firma &n el apariado

"FIRMA DEL EMPLEADC el formato de incldencia: Lo entrega:

a la o el jefe de la unidad administrativa para que selle y firme
el formato de incidencia.

2 | Jefedela Unidad Administrativa

Sella y firma an el apartado "JEFE INMEDIATO" al farmato de
incidencia, Lo devueive al personal administrative.

3 Parsonal Administrativo

Entrega el formato de incidencia & [a o el Titular del Inshtoto
Municioal de Educacién para que selle y firme el formato de
incidencia.

4 Titwlar del [nstiuto Municipal -de
Educacion

Sella y firma el formato de incidencia en ef apartado "TITULAR

DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUTCACION". Lo devusive:

al Persocnal Administrative.

5 Personal Administrative:

Entrega 8l formalo de incldencla seflado y firmado a la o el
Enlaca Administrative.

G Enlace Administrativo

Revisar gue los datos plasmados en 2l formato de incidencia
‘SBan correcios.

LLos datos son comectosy

Mo: Devuslve el formato de incidencia al Personal
Administrativa, para gue realice las correcciones

8i: Tramita la mcidencia ante & Subdireccidn de  Capilal
Humano. Una vez eniregado, archiva el formato de incidencia.

i' Enlace Administrativo

Devuelve el formato da incidencia al Parsona! Administrativa,
para que realica [as comecciones.

Personel Admirsirativo

Revisa y corrige el formato de incidencia (Actividad 8),

9 | Enlace Administrativa

Tramita la incidencia ante ta Subdireceion de Capital Humang,
Una vaz entregado. archiva el formate de incidencia.

28 de noviembre de 2022
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Xl Medicion

MNombre del Indicador

Tramitar las incidencias
del parsonal
“administrative adserite &l
Insfituto Municipal de
Educacidn, ante la
Subdireccion de Capital
Humano,

lalnecuntia
B T

Bescripeian

Mide & nimers de -
incidencias tramiladas
anle ta Subdirecciin de

Capital Humano.

Formula

Mimera de
incidancias
tramitadas

incidencias
soficitadas

Ndmero de

Pariodicidad

Trmesiral
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XIl. Formatos e Instructives

Formato de Incidencia
& mimmndmEmiem — " =
DL e Administrocidn
| e o 12to=ranys Administracis
FECHA:
o, DF EMPLEADO), HOMEBIEE:
ADSCRIFCICON:
FECHA DE INCIDENCIA, ENTRADA BALIDA COMISION (ENTRADA Y SALIDA)
OBSERVACIONES:
Vo, Bo.
2 TITULAN DL B TITUTD MUNSCIPAL DE
FIRMA DFL EMPLEADD AEFE INMEDIATO pdagiin e
HOMEAE NONBRE MORUAE
ﬁ ORIGINAL
175 e s ¥ G e gy =
ﬁ Imlre: Administracian
" BT S Pk W Tl
FECHA
Mo, DE ENPLEADD! HOMBRE!
ADSCRIPCIAN:
FECHA DE INCIDENCLA ENTRADA SALIDA COMISICHN [ENTIRADA ¥ SALIDA]
OBSERVACIONES:
Wi, Ba.
FIEMA DEL ERAPLEADD JEFE INPMEDEATD EOUCACION
NOMBORE HOMBRE MNCMBRE
ACUSE

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Informacion Bequerida

[ Fechs

Instructivo de Incidencia

Instruccion

Se debers anolar |8 fecha de slaborecion del formato de incidencia

Se deberd anotar el numero de empleddo del personal administrativo al que 56 o

No. de Empleado debera justificar la entrada. salida o ambas.
Bambics Se debera anotar &l nombre del personal sdminisirative al gue se le deberd
justificar la entrads, salida o ambas. .
Se deberd anclar al nombre de |3 unidad administrativa al qua s& encuentra
Adseripsian adscrito el personal administrativo al que se le debera jusiificer la entrada, salida

o-ambas.

Fechs de Incidencia

‘Se deberd anotar |a fecha en que ocurra la incidencia.

Eﬂmmﬁln Salida A Se deberd marcar con una X el conceplo a justilicar
| Obzaraciones Se deberd anotar |a causa por la cual se debe realizar 1a Incidencia.

Firma y nombmre del | Se deberd apotar f nombre completo del personal administrative, as! como, su
_empleado firma.,

Inmediain

Firma y nambre dal Jefe

Sa debers anotar &l nombre complato del j&fa Inmediats, asi como, sy firma

Educacitn

Firma y nombre del Titular
del Institute Municipal de

Sa debera anotar &) nombre completo del del Tiwlar del Instiluto Municipal de

Edusacidn, asi como, su firma.

28 de noviembre de 2022
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Xl Validacion del Procedimiento

el

Lic. Alina Alejandra Luna
Gomez
Titular del Institulo Municipal de
Educacion y Encargada de
Despacho dei Enlace
Administrativo

Roviso

ol

Lig. Alina Alejandra Luna
Gémeaz
Titutar del Instituto Municipal de
Educacidn y Encargada de
Despacho del Enlace
Administrative

Aprobd

Lic, Alina Alejandra Luna
Gomez

Tiuler del Instituto Municipal de
Educacibn

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)

N



 E

ﬁ i Fultms:wvn
L% e e o

Tramitar los movimientos del personal adscrito al Instituto Municipal de Educacién, ante la
Subdireccidn de Capital Humano.

I Objetivo

Tramitar los movimientas de alts, baja, camblo de adscripelén y cambio de categeria del personal adscrito al
Instituto Monicipal de Educacion, mediante la entrega a la Direccién de Administracin dal formato da movimiantos
de personal, para flevar un control de las v los senidores publicos gue iaboran dantro de las unidades
administralivas.
Il.  Aleance

Aplica para el Instiluto Municipal de Educscion, el Departamanto de Tecnologias de la Informacidn vy
Comunicacian (TIC) e inglés, el Deparlamento de Forialecimiento a Instiluciones Educativas, el Depantamento da
Becas y 8l Enlace de Administrativo, asi como, al personal adserito ales unidades administralivas que conforman
al Instituto Municipal de Educacian, guienes, en coedyuvancia, alaborarén el formate de movimientos de personal,
para su posterior entrega a la Direccibn de Administracian

. Referencias

Federal

= Constitucidn Politica de los Estados Unidas Maxizanos. Titule Quinta, articula 115 fraccidn Vil Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1017, y sus reformas y adiciones

ﬁ Estatal ﬁ

178 F Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios. Tiulo Tercero, Capituio |, arlfculo 45 178
y 48 fraccidn |, Capitulo Il ariculo 49 ¥ arficalo 50. Gaceta de Goblarno del 23 de octubre de 1998, y sus
raformas y adiciones.

Municipal

P Reglaments Interno de la Administracién Pablica municips! de Tlalnepaniia de Baz, Estado de Méxica.
Capituio |, articulo 10 fracciones VIl y IX y articulo 14 fraccion Il Gaceta Municipal No. 10 del 22 de febrero
te 2022, y sus reformas y adiciones.

IV¥. Responsabilidades

E| Enlace Adminstrative es el responsable de tramitar los movimientos del personal ante la Direccidn de
Agministracion,

Titular del Institute Municipal de Educacion, debera:
- Verificar que sea posible reallzar el movimisnto de parsonal requerido.
»  Sellar y firmar el formalo de movimiento de personal
Jefes de las Unidades Administrativas, deberan;
»  Entrevistar y valida que la persona interesada en cuber la vacante cumpla con el perfil requerida,
= Recibir v venficar gue la documentacién de la parsona interesada en cubrir la vacante, este vigente,

= Solcitar al Enlace Administrative realice ol trdmite de mavimiente del personal.

28 de noviembre de 2022
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Enlace Administrativo, deberé:

e Revisar qua la decumeantacitn de la persona interasada an cubrir la vacante sea nar_ram

= Elatorar ¥ entregar gl formalo de mevimientos de personal debidamente fimado y sellade a la
Direccidn de Administraciin, '

Persona interesada en cubrir la vacante, debera;

*  Proporcionar la documentacidn perscnal, que soporte el movimiento reguerids,
V. Definiciones

#IME: Instinut Municipal de Educacién,

- Titular: THutar detl Institute Munitipal de Educacian

- JUA: Le o el Jele de la Unidad Administrativa.

= EA: Enlace Admimsirativa.

UA: Unigad Administrativa.

'\I

b

DA: Direccion de Administracion,

FMP: Formato de Movimients de Personal.

"-r

181

v

PICV: Persona Interesada en Cubrir la Vacanta. ﬁ ——
Movimlanto da Alta; Nueva craacidn, sustitucidn, licencia o promaczidn. 179 r

v

Movimiento de Baja: Renuncis, jubilacion, cambio de adscripcion, llcencia o defuncian.

l‘l'

¥

Movimienlo de Cambio: Categoria, lipo de plaza, adseripoian, gratificacion o compensacion,

\1‘

Mevimiente de Personal: Procesc administative Intemo que refiere a la situacion |aboral del
parsonal adsorito a cada una de las Unidades Adminisirativas que conforman el Instiuto Municipal
de Educacion,

VI. Insumos
- Soliciiud por parte de la o el Titalar del Instiuto Mumcipal de Educacion o ce lanel Jefedala UnidEbﬂ
Administrativa, para realizar el tamile de movimienlo de personal, ante la Direccion de
Administracion.
VIl. Resultados

= Tramite de movimienio de personal (eita, baja o cambio), medianie ' enlrega & la Direccidn de
Administracién de! formato de movimienio de personal,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Vill. Politicas

»  Las soiicitudes de movimienta de personal, alts, bajs o cambio, se realizan previo al corte de némina
de la Subdireccion de Capilal Humano, segin lo sefalado en el calendario de pagos '

*  FElformato de movimiento de personal debersd ser solicitado. de lunes a viemes an un horaro de
09:00; a 18:00 horas. Solo dias habiles

La documentacion adjunta debera estar completa y vigente.

v

182 ﬁ ﬁ
T 180 180
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I%. Descripcion de Actividades

Puesta/Unidad Administrativa

Jafe de ta Unidad Administrativa

Actividad
Entrevista a |a persona interesada en cubrr |8 vacanie y
verifica que cumpla con el perfil requerido. De ser el casa
golicita a la persona interesada an cubrdr la vacanie gua
recabe ia documentacidn necasaria para realizar el tramite de
mavimiento de persanal

Persona Interesada en cubrr 18
vecante

Recaba la documentacion solicitada y la entrega a la o & jefe

Jefe de la Unidad Administrativa

Reviea gue la documientacidn enfregads por 18 persona
Imterasada en cubrir la vacante esls vigente. Entrega la
documentacion y-solicita al Enlace. Administrativo que realica
¢l formale de movimienio de persanal.

Enlace Administrativo

Revisa gue la documantacién antrega por la persona
Interesada en cubrir la vacania sea comecta.
iLadocumentacion és cormecta?

No: Devualve |3 documentacion a la ooel Jefe de I3 Unidad
Administrativa para gue soliciie a la persona interesada en
cubrir fa vacanle recebe |8 documentacion ce maners
comecia.

Si: Elabore el formats de mevimiente de persongl v o tuma a
|a-o-&| Titwlar del Instituta Municipal de Educacisn para que o
firme y lo selie.

181

Enlace Administrativo

Devugive la documentacién @ fa o el Jefe da la Unicad
Administrativa para gue solicite a la persana intaresada an
cubrr la vacanie recabe la documentacion de manera
correcta:

Jafe de la Unidas Agministrativa

Devueive |8 documentacion @ la persona interesads en cubrir
|a vacante para gue recape |a documenlacién de manera
correcta; (Actividad 2)

Enlace Administralivo

Elabora & farmato de movimiento de personal v la turna & la
o & Titular del Institute Municipal de Educacian para que o
firme y lo selle,

Thular del Institule Municipal de
Educacidn.

Salla y firma el formato de movmiento.de personal v o regresa
2l Enlace Administrativo.

Enlace Administrativo

Tramita € movimianto de personal ante la Direccion de
Administracion,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Nombre del Indicador

Tramitar los movimientos
del personal edscrite 8l
Instituto Municipal de
Educecion, ante la
Subdireccion de Capital
Humano.

Descripcion

Mide el nimerc de
movimientos de personal
tramitados ante la
Direccion de
Adminlstracian,

Fdrmula

himers de
mavimiantos
de parsonal

tramitados -

Mumero de X100
movimianios
de personal
solicitados

Perlodicidad

Trimasiral

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Formatos e Instructivos

Formato de Movimienta de Personal

FECML

FARA APLILAS A FARTR LC

ALTA

BAJA

CAMEBID

RUEVA TREACON

BUSTITICON
LCENTH
BRI

AEMUNT A
TERMNG BE SUNCONES

VD
TERMIG DE SONTRATD

1l
i

CRNPENC AL N

OBSERVACIONES

TiPQ DE PUESTO DEL

oeanzal ]

FERSOMAL

sockace | usmozetal |

NCWERE

KU ELVE

wATERORA

ADSCHESION DEEciD

CURP

Hudt SIEMYM

EUELDO NEN AL ERUTE

A — T -
GRETIFCACTON WENSUAE 3

COMPENSLION MENSUAL

FORARSCUABDRA: SO0 & 1800 niE

It ‘B CORRO

ADSCRPCION

= TR T LR A
CRATHCACON MENEUAL

CORFENSAZION MENIEL

S SIS TN B5 CAFTAL WK
e

EMLECE ADHMERATH D

184
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Informacion Requerida Instruccion

lalnepantiz
¥ s it B maar

Instructive de Movimiento de Parsonal

Fecha Indicar |a fecha de elaboracién del formalo.
Para aplicar & parlir del ndicar la fecha en la que se debera efecluar fonmalmente al movimienia
“Alta ndicar &l lipo de movimiento de alta gue se debe aplicar.
Baja Indicar &l tipo de mevimianto de taja gue se debe apiicar
Cambio Indicar el lipo de movimienio de cambio gue se debe aplicar
Obsarvacionas Indicar el mative del movimignte de personal.
Tipo de puesio Indicar &l tipo de plaza (funcionarios, confianza, sindicalizado o lista de raya). |
MNombre Indicar & nombre de la persona interesada en cubrir la vacante.
C.URP Indicar &l C.U.R.P de la persona Interesada en cubrir la vacante,
Nom. Em Indicar el nimere de empleado de la persona Interesada en cubrir la vacante (en
s cas0 de ser ¢e nueva creacion no aplica).
; Indicar ia clave de cobra de i persona Interasada en cubrr |a vacante (en caso
Cisve s Coteg oe ser de nueva crescién no aplica).
Indicar el nimero de ISSEMYM de fa persona intereseda en cubrir [a vacante (an
Nom. [SSEMYM caso de ser de nueva creacion no aplica).
Categoria Indicar |a categor(a de Ia vacante a culbrir
— Indicar la unidad administratva @ la gue sera adscrita 1a persona inlanesada an
el cubrir Is vacante.
Suelda mansual brute Indicar &l mante en pesos del sueldo mensual brute,
Gratificacian mensual Indicar &l monto en pesos de [a gratificacian mansual
| Compensaclon mensual | Indicar &l monto en pesos de la compensacian mensual,
1 ) ] Indicar la direccidn donde deberd registrar asistencia la persona interesada en
Registra asistencia en cubrir 12 vacante. :
Horario laboral :I::xf hotario en e qua deberd presentarse la pemsona inleresada en cubrir la
| Sustilucién Indicar &l nombre de [a persens a la que se va 8 susiituir. = = _——
No. de Cobri Indicar gl nlimero de cobro de la persona 2 la que 52 va a sustituir.
Facha da baia Indicar | fecha de bajs de la persona 2 |8 que se va & sustiluir,
Adsoriocian Lrlds[mua;rh unidad administrativa s |a gua estaba adsorits la parsona que se va a
Sualdo mensusl brute Indicar e manto en pesos del susido mensual bruto.
Gralificacién mensual | Indicar &l manto an pesos da la grafificacidén mansual.
‘Compensecidn mensual | Indicar sl monto.en; de Ia com cidn mensual
Avesti noliciaty Se debera indicar el nombre de 12 o al Titular del Instituto Municipel de Educacidn
: y colocar su firma y salio
Autoriza Vo. Bo. E‘T‘p‘n?:ﬁuw el nombre de Ia o &l Director de Adminisiracion y colacar su
Framita Se deberd |ndicar &l nombre de |a o e Subdirector de Cepital Humano y colocar
su firma v sello:

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Xl Validacién del Procedimiento

O o

Lic. Alina Alejandra Luna Lic. Alina Alejandra Luna Lie. Alina Alejandra Luna
Gdmez Gémez ‘Gomez
Titlar de! Institute Municipal de Tiukar del Instiute Municipal de Titular del Institute Municipal de
Educacion y Encargada de Educacian y Encargada de Educecion
Despacho del Enlace Despacho del Enlace
Administrative Administrativo

186
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Realizar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles del Instituto Municipal de Educacian.

I.. Objetive

Realiza &l levantamianto dal Inventaris de bienes muebles del Instituto Municipsl de Educacion, mediante a
revisin fisica de los bienas musbles adscritos a las unidades administrativas del Instituto, conjuntamente con los
representantes de la Segunda Sindicatura y la Cantraloria Inlerna Municipal.

Il. Alcance

Aplica para o Instiluto’ Municipal de Educacidn, & Departamento de Tecnologias de [a |nformacién 'y
Comunicacion [TIC) & Inglés, el Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas, &l Departamento de
Becas y el Enlace de Administrative,

. Referencias

Federal

= Cansfitecidn Politica de fos Estadas Unidos Mexicanos Titulo Quinto, articulo 115, Disno Ofimal de la
Federacian, 5 de febrero de 1917, ¥ sus reformes y ediciones,

Estatal

»  Ley OrgAnica Municipal cel Estado de México. Tiulo Cuarto. Capltulo Cuarto, articulo 112 fraccion XV y
XX. Gaceta dal Gobiarno dal 2 da marza de 1993, v sus reformas y adicionas,

¥  LeydeBienes del Estado de México y de sus Muninipios. Capitulo Primens, articulo 1, 67 y 68. Gacata del
Gobierno del 7 de marzo de 2000 y sus reformas.

Municipal

¥  Raglamenic Interno de le Administrecion Pdblica municipal de Thinepanila de Baz, Estado de México
Capituls |, artictio 10 y 13; Capltulo XX, arliculo 472, Gaceta Municipal No. 10 del 22 de febrero de 2022,
y sus reformas y adiciones,

IV¥. Responsabilidades

El Tiular dal Institute Municipal de Educacién es &l razponsable de dar seguimients informando al Enlace

Admintstralivo cuando ia Contraloria Intema Municipal informe de las fechas para la realizacién del levantamiento

de bignes muebles del Instiulo Municipal de Educacidn,

Titular del Institute Municipal de Educacion, debera:

*  Comumicar gl Enlace Administrativo para gue le de seguimianto y lleve a cabo el levanamiento de
blanes muebles adscritos al Institute Municipal de Educacian,

- Firmar el expadianta que se imegre de scuerdo gl numers| 7 de las Bases Generales para ef Primer
] Levantamiento Fisico de Bienes Mueblas e Inmusbles de 2022, ademas del Resumen de fa Situacion
aclual de los Bisnes Muzbles del instiwte Municipal de Educacion

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Enlace Administrativo:

»  Ceadyuvar con la Subdireccién de Patrimonio Municipal &l levantamiento de inventarios fisicos de
loz blenes muebles asignados a la dependencia o enticad.

W

Integrar v envier & l8 Subdireccion de Patimonio Municipal el expediente de los bienes mucblos
siniestrados, robades, axtraviados ¢ faltantes.

#  Hacer del conocimisnto da la Subgirescidn de Patrimanic Municipal, las adquisiciones de bienes
muebles y vehlcwlos para 1a elaboracion de los resquardos corraspondientas.

= Solicitar a la Subdireccién de Patrimonia Municipal, la emision de la placa o etiqueta adherible que
contenga el nimero de inventario del bien mueble por nueva adguisicion, reposicion o desgasta.

> Reguerir 3 a Subdireccion de Patrimonio Municipal, la recepcion de los bienes muebles que ya no
son tiiles o funcionales para &l servicio al cual estén destinados.

Jefes de las Unidades Administrativas, deberan:

* Designar a la o el servidor plblico, de su drea adminkstraliva que sera el responsable de tener &
control y seguimiento del inventaro de bienes muebles

V. Definiciones

¥ IME: Institute Municips! de Educacion,

#  Titular: Titular dal Instituto Municipal de Educacion,

#  JUA: Laoel Jefe de la unidad administrativa.

¥ EA: Entace Admimstralivo.

b CIM. Contraloria Interna Municipal

s SPM. Subdireccidn de Palrimonio Municigal

] TIME; Titutar del Instituto Municipai de Educacian

¥ 58 Segunda Sindicatura

#  LFP: Levantamients Fisico Praliminar

=  RSABM: Resumen de la Situacidn Actusl de ios Bienes Musbles

» LFBM: Levantamientz Fisico de Bienes Muebles
VI. Insumos

® Oficio par parte de la Confraloria Municipal informando de los plazos y fechas pera llevar acabo el
Lavantamiento Fisico de Bienes Musbles.

VIl.. Resultados
» Levantamienio Fisico de los Bienes Muebles dal Instituto Municipal de Educacian.

28 de noviembre de 2022
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Vill. Politicas

#  El Levantamignto Fisico de Bienes Muebles se debe realizar dnicamente en las lechas eslablecidas
par |a Contraboria Municipal.

- La o &l Enface Administrative una véz concluide &l Levantamiente Fisico Praliminar de Bienes
Muebles, debera enviar mediante oficio a la Contralérie Intemna ¥ a la Segunda Sindicatura, hasta 3
dias hablles antes de ls fecha oficial del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, en formato digital
POF &l expediante que integrd conforme al numeral 7 de kas “Bases Generales para el Primear
Levantamiento Fisico de Bienss Muebles e Inmuebles de 20227, que incluya el “resumen de la
Situacién Actual de los Bienes Muebles® debldamants signados por el Tiular del Instituto Municipal
de Educacion

188 189
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IX. Descripcion de Actividades

Puestofnidad Admmstrativa

Contraloria Interna Monicipal

Bctividad
Envia oficio informando de las fechas para ef levantamianto:
fisico de los bienes muebies del Instilute Municipal de
Educacidn,

Tiular el Instlote Muricipal  de
Educacian

Reciban oficio, turna a la o 8l Enlace Administrativo para que
le de seguimianto. al [evantamiento fisioo de |los bisnes
muebles del Institulo Municipal de Educacion,

Enlace Administrativg

Recibe Instruccidn v la informa a los Jefes de la Unidades
Administralivas solicitando  nombren un responsable del
immentario da bienes muebles para que realice un
Levantamiento Fisico Preliminar y &l Resumen de la Situacion
Actual de los Bienes Muebles a fin de notificar 2 la Contraloria
Interna v & la Segunda Sindicalura.

Jefes de las Unidades Administrativas

Les Jefes de la Unidades Administrativas nombran al
responsable dal inventario en cada una de sus dreas y giran
la instruccion para eleborar el Levantamients Fisico Praliminar
y el Resumen de la Sifuacion Actuel de los Bienes Muebles.

Servidor Pablica Designada

Elaboran ! Levantamianto Fisica Prafiminar y el Resuman de
fa Situacidn Actual da los Bienes Muebles remiten a la o el jefe
de la Unidad Administrativa carrespondiants

Jefes de las Unidades Administrativas

Hecioen el Levantamiento Fisico Preliminar y-el Resumen de
la Situacldn Actual de los Blanas Musbles y luman a la o &l
Enlace Administrative para que integre sl de todo &l Instituto

Enlace Administrativa

Resliza el Levantamiento Fisico Praliminar y el Resumen de
ka Situecion Aclugl de los Bienes Muebles de la Unidades
Administrativas del Instituto Municipal de Educacidn, elabora
oficio y turma & firma de la o el Titular del instiluto Municipal de
Educacidn.

Titelar dal  Institulo
Educaciin

Muricipal de

Revisa que los datos plasmados en &l Levantamianto Fisico
Preliminar y ol Resumen de la Siluacidn Actual de los Bienes
Muebles sean comectos,

4 Los dalcs son comectos?

No: Devueive el Lewantamienty Fisico Preliminar y el
Resumen da la Siluacién Actual de los Bienes Muebles gl
Enlace Administrativo, para que sa realican [as correcciones.
Si: Firma el Levantamiento Fisica Prafiminas y 8l Resumen de
la Siteacion Actual de los Bienes Muebles, una vez firmado se
|z tuma &l Enlece Adminisirativo

anvia a la Contraloria Interna Municipel y la Segunds
Sindieatura.

Tinlar gal Institulo
Educacién

Muricipa| - di

Desueive el Levantamients Fisico Preliminar y &l Resumen de
la ‘Siwacien Actual de los Blenes Muebles al Enlace
Administrativo, para gue se realicen las correcciones

10

Enlace Administrativo

Recibe y cevuelva a las o loz Jefes de las Unidades
Agministrativas que comesponda para que corja los datos
_plasmadas en el Levantamiento Fisico Praliminar.

ik

Jofes de las Unigades Administrativas

Turna el Levaniamienlo Fisico Prehminar y el Resumen de la
Sltuscidn Actual de los Bienes Muebles de su Unidad

Administrativa al Sarvider Pibico Designado. (Actividad 5). |

12

Tiular del
Educacion

instito. Municipal de

Firma el Levantamianto Fisice Preliminar v al Resumen de [a
Sltuacion Actual de os Bianas Muebles, una vez firmade se lo

tuma al Enlace Administrative

28 de noviembre de 2022
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Puesto/Unidad Administrativa Bctividad

En coordinacidn con el representarnite de la Contraloria interna

Municipal ¥ el representanie de 8 Segunda  Sindicatura

realizan el Levantamiento Fisico de log Bienes Musbles en la

13 | Enlace Administrativa fecha establecida, se alabora un Acta Circunstanciada donde
se sefialan’ ios  hallazgos enconirados  durante el
Levantamiento Fisico de los Bianas Muebles y la firman tedas

[ los involucrados:

& 8 =
187 191
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Contradonn Tilntar del Enlace defes de Law Seovdor Pubhco
Inferna Municigal  instituto Municipel Admunistrativo Unidudes Basignadao
de Educacion Adminimiralvas
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Xl Medicion
Nombro dol Indicador Descripcion Perlodicidad
Levantamiento
Fisioo de
Mide el nimaro de :
Realizar sl Lum‘tﬁmiamu Lavandamimnts Filcn dé Muebles
Fisico de Bienes Musbles | g o) \uebles que realzados | X Semestral
del Instituto Municipal de roslize of nsgaso Mimero 100 4z
Educsasion, T Levantamiento
Municipal de Educacion, Fisico da
Bignes.
Muebies
rarriadnﬁfl
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XIl. Formatos e Instructivos

NO APLICA

Xll. Validacién del Procedimiento

Apoyo Reviso Aprobd
Lic. Alina Alejandra Luna Lie. Alejandra Luna Lic. Alina Alejandra Luna
Gomez Gomez Gomez
Titular del Instituts Municipal de Titutar def Institute Municipal de Tilular del Instituto Municipal de
Educacidn y Encargada de Educacitn v Encargada de Educacion
Despacho del Enlaca Despacho de| Enlace
Administrative _Adrministrative

@ B -
185 185
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Gestionar |as Requisiciones de Blenes o Servicios del Instituto Municipal de Educacién.
. Objetivo
Provasr a al Institute Monicipal de Educacion mediante la elaboracién v gestion de requisiciones de bienes o

servicios necesanios para la realizacion de aclividades y cumplimienlos de melas plasmades en el Presupuesto
Basado en Resullados (PhRM).

.. Alcance

Aplita para el Institute Municipal de Educacidn, el Departamento de Tecnclogias de la Informacién
Comunicacion (TIC) e inglés, el Departamento de Foralecimiento 8 Instituciones Educativas, el Depantamenta de
Becas y el Enlace de Administrative, Subdreccitn de Recursos y al Departamento de Registro y Contral
Prasupuestal i

. Referencias
Federal

S Constilucion Polilica de los Eslados Unidos Mexicanos. Titwle Séptimo. articulo 134, Diario Oficial da |a
Federacion, 5 de febrer.de 1817, y sus reformas y adiciones.

R Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios dal Sectar Pablice, artfcwdo 1, fracoin VI, articilos 27 y

46. Diaria Oficial de la Faderagién, 4 da anero de 2000, ¥ sus reformas y adisiones
Estatal

= Ley de Contratacidn Poblica del Estade de México v Municipios. Gaceta del Gobiermo del 03 de mayo de
2013 y sus reformas y adiclonas,

= Reglamento da la Ley de Centrataciin Piblica del estado de México ¥ Municipios, Gaceta del Goblameo™ al
28 de octubre de 2013 y sus raformas y adicionss;

Municipal
> Reglamenta (ntemo de la Adminisiracion Publica municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo |, articule 10 y 14: Capitulo XIX. articule 472, Gaceta Municipal No. 10 del 22 de febrero de 2022,
¥ sus reformas y adiciones.
IV¥. Responsabilidades
El Enlace Adminstrative del Institete Municipal de Educacidn, es ef area responsable de sisborar y gestionar las
requisiciones necesarias y soliciltadas por las o los Jeles de las Unidades Administratives del Institute Munizipal
de Educecion para su operalividad y cumplimiento de metas.
Titular del Instituto Municipal de Educacién, debera:
*  Autorizary firmar fas ragquisiciones da bienes o servicios del Instiluto Municipal de Educacién,
Enlace Administrativo:
- Realizar los framites y gestiones administrativas necasarias para la adquisician de bienes o sandoios,

ldmese Formata Unico de Cofizacién de Bienes o Seniclos, Formato de Reguisicién de Blenss o
Servicios y Suliciencia Presupuestal sprobada.

28 de noviembre de 2022
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#  Mantenar contacto con la Subdireccién de Recursos Matariales para @l seguimiento durante el
proceso de 3 adquisicidn de bienas o servicios

5

Hecer entregs de la comprobacion a la Subdireccion de Recurscs Maledales, y 8n su ¢as0, Carta
‘Receapcidn de Servicio:

Jefes de las Unidades Administrativas, deberan:

= Solicitar medianté oficio los regquerimientos necesanios para el cumpiimiento de sus actividades de
manera mensual, dingido al Enlace Administrative dal Institto Municipal de Educacitn.

* Una vez reclbidos los insumos solicitados para realizer su evento o activided, entregard al Enlaca
Administrativo dal Institute Municipal de Educacian, evidencies de réGepoiin y uso de los mismos.

Subdireccidn de Recursos Materiales, debera:

e Recihir soliciud de cotizacién, cotizar los bienes o serviclos y oforger la colizacion al Enlaca
Administrativa del institUto Municipal de Educacidn.

Deparlamento de Registro y Control Presupuestal, debera:

Fe Recibir y entregar al Enlace Administrativo del Instiluto Municipal de 18 Juveniud, |s suficiencia
presupuestal aprobada

Auxiliar Administrative de la Subdireccion de Recursos Materiales, debera:

= Recibe & Formato de Reguisicidn de Bianes o Servicics, asi como |la Suficiencia Presupuestal
aprobada y adquiens o contrata el hien o sarvicio,

F Recibe el Formate de Reguisicion de Bienes o Servicios, asl camo |a Suficlencia Presupuestal
.aprobada y adquiere o conirata el bien o servicio

V. Definiciones
=  Blan: Cosss matsriales o inmalenales en cuanto objetos de-derecho
- Servicio: Trabajo, aspecialmente cuando se hace pars olra persena,

Presupuesto Basado en Resultados (PBRM): Mélodo que permite mejorar fa calidad del gasto
piblico y promover una adecuada rendicion de cuentas.

y

4

Cotizacién: Poner o fijar precio a algo

#  SRM:Subdireccidn de Recursos Maleriales.

= IME: Institute Municipal de Educacitn,

»  EA:Enlace Administrativo

- DRCP: Departamenio de Registro y Control Presupusstal
* SP:Suficiencia Presupuestal.

- AASRM;: Auxillar Administralivo de la Subdireccion de Recursas Materiales

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Suliciencla presupuestal: Documenta medanta a8l cual se observa la exislencia de recurso
registrada en el Presupuesto de Egresos

N

#  Comprobacién: Cereza de un dato o un resultado mediante demostracion o pruebas gue los
ecreditan como cierios.

- Carla Recepcion de Servicio: Documento madianie el cual se comprueba que s recibid un
senvicio.

* IME: Institute Municipal de Edicaciin.

= Requisicidn: Solicitud de cieros bienes o servicios medianizs un formato disefado exclusivamente
para ese proposito,

» JUA: La o el Jefe de la unidad administrativa.
> FUCBS: Farmato Unice de Cotizackan de Bienes o Servicios
* FRBS: Formalo de Requisicion de bienes y servicios

#  CRS: Carla de Recepcidn de Sarvico

VI.  Insumos
»  Formato Unico de Cotizacion de Bienes o Servicios ﬁ
7  Formato de Requisicién de Bienes o Servicios 198
= Suficiencia Presupuestal aprobada

= Carta Recepcion de Servicio
Vil. Resultados
*  Requisicion aulorizada para |a adguisicion de bienes o servicios.

= Bienes ylo servicids @ disposicion de las Unidades Adminisirativas del Instituto Municipal de dal
Institute Municipal de Educacién

Vill. Politicas
] Mantenar comunicackin clara y precisa con el Enlace referente a las necesidades para la realizacian
da eventos o actividades de las Linidades Administrativas del Instituto Municipal de Educacion,
solicitando los requerimientos mediante oficio.

= La recepcitn de oficios para requerimientos, se recibirn con 30 dias hablles de anlicipacién a su
evente, dirigide al Enlace Administrativo def Instiluto Municipal de Educacidn,

P La recapcién da los oficios sa realizard de lunes a viemeas en un horaro de 09:00 3 18:00 horas.
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1X. Descripcion de Actividades

PuestoUnidad Administrativa

Jeles de las Unidades Administrativas

Actividad
Sglicita al Enlace Administrative del Institute Municipal de
Educaciton mediante oficio, sus requermianios.

Enlace Administrativa

Recibe clicio con los requenmientos del Departamento
soliciiante y elabora 8 Formato Unizo de Cotizacion de Bienes
o Senviclos,

Subdireccion de Recursos Materialas

Ricibe solicitud e colizacion, coliza los bienes o servicics y
olorga cotizachdn ol Enlace Administrative - dal  Instifuta
hunicipat de Educacion,

Enlace Adminisltativo

Recibe. cofizacidn de blanes o servicios pars elaborar la
Requisicién de Bienes o Senvicios ¥ alabora la Requisicidn de
Bienes o Servicios, pasa a firma de las o los Jefes de las
Unidades Adminislzativas.

Jefes delas Unidades Administrativas

Firman el Farmale d= Requisiclon de Bienes o Servidos, &n ol
aspacio  que coresponda vy devuelven &l Enlace
Administrativo del Institute Municipal de Educacién.

Enlace Admimstrative

Recibe el Formato de Requisicion de Bienes o Sarvicios para
pasare 8 aulorizacion y firma del Tiular municipal de
Educacian,

Tituler Municipal de Educacion

Autoriza vy firma &l Formatz ce Reguisicion de Bienes o
Servicios, devuaive al Eniace Administralivo para gque
confinde con la gestion.

Enlace Administrative

Recibe al Formato de Requisicion de Bienes o servicios y
entraga copla al Departamento de Registro y Contral
Presupuestal para darle acceso af sistema pars realizar is
suficigncia presupuestal v entregaria al Departamento en
Mencion para su aprabacion.

Departamenio de Registro y Gonirol

Recibe y entrege &l Enlace Administrativo del Instifuto

8 Presupuestal Municipal de Educaciin, la suficiencia presupuesial aprobada.
Recibe y entrega a la Subdireccion de Recursos Materfales an

a Enlace Administrativo ofiginal, al Formats de Requisicion de Sienes o Sarvicios junto
con el original de la Suficiencia Presupuestal aprobada.
Reciba al Formate de Regquisicion de Bienes o Servicios, asi

10 | Subdirecoidn de Recursos Matenales | como la Suficiencls Presupuestal aprobada v adguiere o
contrata el bien o servigio ;

; - = Recioe el bien o semvicio requendo ¥ entrega com prabacidn a

11 | Jafesde las Unicades Administrativas | ¢ op agministrativo del Iaq'sﬁ:m.hhri«:inl de Educacin
Recina comprobacién v an su caso, resliza Carte Recepaion

12 | Enface Administrativo de Servicio ¥ la entraga a la Subdireccion de Recursos
Materialos

13 g‘d;g:’m e osalor, | ROCID8 comprobacion yio Carta Recepcion de Sorvicio.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Xll. Formatos e Instructivos
Formato Unico de Solicitud de Cotizaciones

Administracion
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Instructive de Formato Unico de Solicitud de Cotizaciones

Informacion Regquerida Instruccion

Mumera de Oficic o

Solicliud Indizar e nimera de oficia o selicitud del drea solicitants,
) Fecha de elaboracion del oficio o solicitud, colocar dia/mes/afio; (Solicitar con 45
Fecha dias hablles de anticipacidn, los bienes o servicios que se requieren para al
desarrgllo de (s acciones programadas).
| Soliciud di Especificar fipo de tramile (Colizacion o cambio de partida),
Tramite Especificar condicién del tramite (Ordinaria o urgenta)
Hoja Especificar de cuantas hojas consta la solicitud,
Area Solicilante Area soficilante.
Nomera de Control Para conirol intema de ta Subdirecciin de Recursas Materiales.
No. de Partida Consecutive del bien o servicio que se solicita,

Datallar el bian o servicio que se estd solichando utlizande los nombres
Descripcion  del Bien o | comerciales, espacificar las caracteristicas técnicas, madelos, nimero de parte,

Bervicio hﬂumsvmda la informacion que parmita su idanh.ﬁca'cdﬂ precisa a efecto de gue
se llave a cabo el astudio da mamcado,
Cantidad La cantidad es importante, ya que puede influir directamente en ¢l preclo unitardo. |
Unidad da Madida zp;zh‘::r 1a unidad de medida correcta comrespondiente al bien o servicio
| Costo da bien o servicio Cnmdebhnﬂumﬁhluﬂmﬂh%mﬂbnd&ﬂmmmm
Partida Presupuestal Indicar la partida presupusstal
Indicar si =& anexa: muestra, ficha tecnica, manual, o en su caso archive
Anexg slectrénico. '
206 ﬁ ] -Adicignar salg la informacion complementaria sl requenmienio del bien o servicio a
Observacionas {fecha de evenio, lugar, horaria, contacto, identificer para qué departamento es fo
i 204 requerido, ete.). 204
Firma Indicar nomibre con firma de Enface Administrative.
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Xill. Validacién del Procedimiento

Apoyd Reviso
Lic. Alina Alejandra Luna Lic. Alina Alejandra Luna Lic. Alina Alejandra Luna
Gdmez Gamez Gomez
Titular del Instituio Municipal de Tiutar del Insiluls Municipal de Titudar dal Institiuta Municipal de
Educacitn y Encargada de Educacién y Encargads de Educatiin
Despacho del Enlace Daespacho del Enlace
Administrativa Administrativa
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Simbologia

Simbalo

Significado

Marea ol inicio del procecimianto

@ O Namers de actividad

BAREERA Cuadro con exiracto de actividad
Linea da fluja
Dacisidn

Linga de comunicacion via correo o leleténicamente

Delenming e final del procedimisnte

‘Conector de pagina

olal@ O] |

Conactor de actividad

208
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5. Registro de Ediciones

Namero de edicidn Facha

Primera Edicién de [a
Administracion Plblca
Municipal 2022-2024.

Julia 2022

Descripcion de la modificacion

Elaboracién  del  Manual de  Procadimientos
{conforme & |3 estruclura orgdnica y -afribuciones
onferidas en ¢l mento Intemo dé sl
Ldministracion Piblica Municipal de Tialnepantal
de Baz, Estado de México, publicado en la Gacets
fdunicipal, & 18 de enero de 2020, asi como. en lo
sstablecide  en los  Lineamientos - para’ gl
[Elaboracidon y Actualizacién de los Manuales de
(Drganizacién  y  Procadimignios de g
Administracion  Poblica Mundcipal 2022- 2021,
=miltidos por la Contraloris Interna Municipal, previz
opinidn de la Conlralora Interna Municipal, 18
uales loman en cuents la metodologis Fara la
armulachin de [os instrumentos administralivos e
omenta, recomendada.

Paginn

EE )
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B. Distribucion

EmgnﬂddelhwdemmlmmummummﬂwddIthﬁMulﬂdpﬂld&Educamnda
Thalnepantia de Baz.

Las copias estan distribuidas de la sigulente manera:

-

=

N

YW

Instituts Municipal de Educacian de Tlalnepantla de Baz.

Departamente de Tecnologlas de fa Informacion Comunicacién (TIG) e inglés: - |

Departamants de Fortalecimients 8 Institucionss Educativas,
Enlace Administrativo.
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7. Validacién del Manual

Autorizg.

=L

Mtro. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Munici tucional

rll.m' Interno Municipal

Revisé en el Ambito J

Coording

@Mf

Lie. Alina Alejandra Luna Gdmez
Titular del Insfitula Municipal de Educacidn y
Encargada de Despacho del Enlace Administrativa

M. EN. D Jua T HM Luis Antenlo Gum Herrera
Diractor Juridico ul;rmurda Adminisiracidn
Elabord

ofﬂfi“f

Lie. Alina Alajandra Luna Gomez
Titutar del Instituto Munizipal de Educacidn
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& Municipio de Tlslnepantla de Baz, Estado de México, 2022 — 2024,
Instituto Municipal de la Juventud

Calle Acambay, #102, segundo piso, Frace. La Romana,
Tialnepantla de Baz; Estado de México, C.P. 54030.

Teléfono: 55 53 66 38 00  Exi 5303; 5304, 5310 Y 5311

Instituto Municipat de la Juventud
Julio 2022

Impresa y hecho en Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

La reproduccian total o parcial de este documaento s autorizara skempre
y cuando se dé el crédito corraspondiente a ia fuente.
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Vil

Presentacion

Objetivo General
Procedimientos dal Instituto Municipal de la Juventud

Departamento de Programas Juvaniles
+ Otorgamiento de Asescries Juridicas.
+  Otorgamients de Asesorias Psicoldgicas.

Departamento de Fomento y Apoyo Educativo
+ |Imparticién de Platicas de Salud Mental
*  Imparticion de Talleres de Educacidn Sexual
» Imparticion de Talleres de Autoemples.

Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles
=  Prevencion del Alcoholisme an la Juventud,
+ Imparticion del Taller de Dibujo,
* Asignacion de Espacios Publicos para ja Expresion Juvenil,
= Imparticidn del Taller de Teoria del Color.

Enlace Administrativo
+ Ejecucion de Movimientos de Personal del Instituta Municipal
de la Juventud.
+ Requisicién de Bienes o Servicios del Instituto Municipal de
la Juventud
* Actuglizacién del Inventarlo de Bienes Muebles del Instituto
Munizipal de la Juventud

Simbologia

Registro de Ediciones
Distribucién
Validacion del Manual
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1. Presentacion,

El presents Manual da Procedimientos del Instiulo Municipal de la Juveniud, establece los pasos
a seguir en la ejecucién de las funciones, |os tramites ¥ la prestacion de servicios da |a
dependencia; sefiata con precision las aclividades, los involucrados, delimita responsabilidades,
ademds de establecer objetivo, alcance y politicas de cada procedimiento implementado por las
unidades administrathvas

Sus objetivos principales son: precisar responsabilidedes operativas para la gjecucion conlrol y
evaluacién de ks actividades de la dependencla; registrar en forma ordenada, secusncial v
detaliada las operaciones que efectiian |as areas administrativas del Instiuto Municipal da fa
Juveniud; normar las acciones de todas sus unidades administrativas a través de procedimiantos
escritos gue establezean de manera secuencial los pasos para desarrollar adacuadamente una
ectividad, obtener mayar calidad y oportupidad en la ejecucion del trabajo sin’ dar lugar a qua
esté se sujete a difsrentes inlerpretaciones y sufra alleraciones arbilrarias.

Este documento es un referente cbligado pera | comecta ejecucidn de las actividades gue
concrelen los planes, programas y proyectos municipalss que son responsabilidad de la
dependencia. Es materal que Induce al uso eficients y eficaz de los recursos humancs,
materiales y financieros, ademas de la definicidn de las actividades que conforman fos
procedimienios.

El Manugl de Procedimientos precisa las actividades encomendadss & cada unidad
administraliva para desiindar responsabilidades, eviltar duplicidad y detectar omisiones:
coadyuva a la ejscucidn correcta de las labores encomendadas y propicia la uniformidad en el
trabaje; orienta sl personal de nuevo ingreso para faciltar su ncorporecion a las distintas
unidades administrativas; ademds guia el desempefio de les actividades cotidianas de los
servidores pUblicos en un marco de orden, Es un instrumento de consulta, el cual dascribe las
tarsas especificas, responsabilidades y la autoridad asignada & cada area adminisirative

El Manual de Procedimientos se integra de siete apartados: Presentacion, Objetive Ganeral,
Procedimiantes de la Dependencia clasificadoes por la unidad administrativa a la que perenecen,

‘Simbologla, Registro de Ediciones, Disttibucién y Validacidn del Manual

Las procedimientos que conforman este instruments administrative se integran por: El Nombre
dal Procedimients, Objetivo, Alcance, Refarenciss, Responsatilidades, Definiciones, Insumos,
Resullados, Politicas, Dascripcion de ectividades, Disgrama de fiujo, Medicién, Formatos e
Inatructivos y Validacion.

Es importante dastacar, que la infarmacion reunida en este documento describe (as actividades
gue se realizan en cada puesto, sin embargo, na marcan una limitante de las responsabilidades
para el que las desempafia en su dred de trebajo.

I — e —— =
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2. Objetivo General.

Reforzar y facilitar el acceso @ los trémites y servicios que brinda &l Instituto Municipal de la
Juventud, a través de |a delegacion de responsabifidades. eludir duplicidad y omisionas de
actividades, eslandarizando eriferios v funoicnes establecidas en el Manual de Procedimientos,
a fin de cumplir con las necesidades de las y los jovenes de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Méxica

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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3. Procedimientos del Instituto Municipal de la Juventud.

Otorgamiento de Asesorias Juridicas.

l.  Objetivo.

Disminuir |2 tasa de vuinersbilidad respecto a conflictos juridicos de las y los jovenes de
Tialnepantla de Baz, mediante su asesoramients, para que 1 juventud conozca y reconozca sus
derechos, asi como |os procedimiantos que se deben llevar a cabo de acuerdo a la situacién
juridica parficular de cade uno de ellos en el drea de su competancia

Il. Alcance.

Aplica &l Titular, a los Jefes de Departamento y al Enlace Administrativo del Instituto Municipal
de la Juveniud, de Tialnepanila de Baz, Estado de Mexico, asl coma a las y los ciudadanos de
12 a 29 gfios de edad que soliciten la actividad mediante escrito

. Referencias.

218
T &
i ¥ Conatilucion Politiza de los Estades Unidos Mexicanos. Titule Primera, Capitulo |, articulo
g 4, tllima pérrafo. Diano Oficial de la Federacidn, 5 da febrero de 1917, y sus reformas y 5
adiciones.

*  Lay de Planeacién. Diano Oficial de I3 Federacion, 5 de enero de 1983, y sus reformas y
adiciongs.

Ley del Instituto Mexicans de la Juventud. Capitulo Primera, articulo 3 Bis, fracciones I, 1I,
lil y V. Diario Oficial de la Federacidn, & de enero de 1888, y sus reformas y adiciones.

W

Estatal

Constilicidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, Gaceta del Gobiemo del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

y

» Ley del Trabajo de los Servidores Fiblicas del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 23 de oclubre de 1988, y sus reformas y adiciones.

P Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobiemno del Estado de México.
2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

# LﬂyﬁaPhnmidnMalmmmormnmﬂmdarﬁohmuddm&a
México, 21 de diclembre de 2001, y sus reformas ¥ adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios. Gaceta del
Goblerno del Estado de México, 11 de septiembre de 1280, y sus reformas ¥ adicionas.

F e Ley de Documenios Administratives e Hisldricos del Estado de Mewxico Gaceta daf
Gobierno del Estado de México. 24 de marzo de 1986, y sus reformas ¥ adiciones,

/ iR e
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»  Cddigo Financlero del Eslado de México y Municipios. Gacela del Gobiemo del Esfado de
México, 9 de marzo de 1990, y sus reformas y adiclones

e

Cédigo Administrative del Estado de México. Geceta del Gobierno del Estado de México,
13 de diciembre de 2001, v sus reformas y adiciones.

= Ley de la Juventud del Estade de México. Titulo Segundo, Seccion |, articulo 8 y Seccidn
IV, ariculo 11 Gaceta del Gobierno del Eslado de México, 31 de agosto de 2010, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

> Reglaments Interno de la Administracion P iblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Eslado
de México, Capitulo XX, articulos 491-499, Gaceta Municipal No.10 Volumen 1, 22 de
fabrara de 2022, y sus reformas y adiciones.

¥ Bando Municipal de Tlainepantla de Baz. Titula Cuarto, articulo 43, fraccion XV, Gacela
Municipal, 5 de febrero de 2022, v sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Programas Juveniles es el area administrativa responsable de la recapcion
de las selicitudes ingresadas por parte de las y los jdvenes de Tlalnepanila de Baz, para su
atencion vy seguimiento.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud,
debera:

= Recibir & oficio de solictud, estempar sello, firma y fecha de recepcidn, asi como
antregar la soficitud al Titular del Institutc Municipal de la Juventud.

El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

> Recibir v analizar las paticiones recibidas, asl como remitirlas para su atencién al
Departamento correspondiente.

El Jefe de Departamento de Programas Juveniles, debera;

»  Recibir y dar cantestacion a la solicitud mediante ofico o correo slecirdnico a la o al
ciudadano, en un lapso de una hore desde su recepcion, haciendo del conocimiento
si tendrd o no lugar la actividad &n comento:

*  Otorgar la actividad, en caso de respuesta positiva, en la fecha, hora y lugar
previamente establecidos,

El Auxiliar Administrative del Departamento de Programas Juvenilas, debara:
= Realizar i3 actividad y generar ficha técruca de la misma

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Definiclones.

=

Oficie: Una comunicacion escrita que suele estar vinculada a los asuntos de las
administraciones publicas. Se trata de un documenlo Que permite comunicar
disposicienes o solicitudes.

- Sello; Instrumanto con imagenes grabadas gue, a traves de la impresion de linta
sobre @ papel, se utiliza para autonzar documanios
»  Departamento: Area encargada de gestionar yio atender las solicitudes recibidas.
#  IMJ: Instituta Municipal de la Juventud.
r DPJ: Departamento de Programas Juveniles
S Conflicto: Desacuerdo entre personas o cosas.
S Vulnerabilidad: Incapacidad de reponerse daspués de un desastre.
= Juridico: Relacionado con el derecho o leyes.
=  Asesoramiento: Accian de aconsejar o intormar, i
P Derechos: Prerrogalivas que e poseen por el hecho de ser humana. .
= Prerrogativa: Hecho de recibir mejor traio.
s Procedimianto: Método o modo da tramitar o ejecutar una cosa.
»  Competencia; Capacidad para el desarmolio de algo:
Insumos.
= Escrito de solicilud, dirgido al Titular del Instituto Municipal de [a Juventud.
Resultados.
= Oficio de conlestacion en sentido alirmative o negalivo da (a salicilud:
= Ficha técnica de la actividad impartida
Politicas.
*  Elhorsric de recepcisn de soliciudes serd de lunes a viermnes de 9:00 a 18:00 hrs,

en las instalaciones del Instituto’ Municipal de fa Juvenlud, ubicadas en calle
Acambay #102. sequndo plso, Frace La Ramana, Tlalnepantla de Baz, Eslado de
México.
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La atencién y servicios brndados por pane del Institute Municipal de'la Juventud
sefa exclusivamente para [dvenes de 12-a 29 afios de edad. con residencia
comprobable en el Municipio de Tialnepantla da Baz, Estado de Méxica

Para la recepoion de solicitudes de jovenes menares de 18 afios, serd abligatoria
acudir acompafiado de su padre, madre o tutor

Todos los escritos de soliciud o peticidn deben contener fecha de elaboracion;
fecha, lugar y hora en |2 que se requiera la actividad o servicie; incluyands datos
parsonales como nimero de teléfono, comreo electronico, nombre y firma del
solicitante al calce de ia hoj.

El oficio de contestacién por parte del Insttuto Municipal de 1a Juventud 5 la

-solicitud recibida, debera considerar un plazo de una hora desde su recepcion,

IX. Descripcidn de Actividades,

Puesto/Unidad Adminisirativa Actividad

Ciudadana (). Ingresa fa sobcitud o pelicion-de la acthadad o senicio al
Instituto Munizipal de ls Juventud,
Auxiliar Administrativo del Tiular del | Recibe y sella al oficio de solictud y remite al THular del
Instituto Municipal de la Juventud. Instituts Municipal de la Juventud
Titular del Institute Municipal de la | Recibe y analiza fa sobicitud v en su caso, lo twma al
Juventud. Deparnamentoe correspondiente
Jefa () del Depariamento de Recibe y en su caso, da contestacion al oficio de solicitud,
Programas Juvenilas. misma gue puede i en senlido afirmalvo o negative,
| 4Es viable la realizacion de la solicitud o peticién?
Mo: Se da contestacidn 3 la o al ciudadano, informanoo la
negativa,
8i: Se da conteslacion a la solicitud y 52 otorgs el servigio o
actividad.
Ciudadano o cipdadana. Reoibe contestacion en  sentido negative via comeo
electronico,
‘Departamento de Programas Da Instruccion al auxiliar administrativo del DP.J de impariir la
Juveniles ‘actividad.
Aunxiliar Administrativo dedl Realiza la actividad y genera ficha técnica de la misma
Departamento de Programas
Juveniles.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Xll. Formatos e Instructivos,

Tleinepantla de Baz, Estado de Mexico.
(&) 17 de mayo de 2022

(NOMBRE DE LA O EL TITULAR]} (b}
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD

PRESENTE

Par medlo de este escrito, me permito soficitar su apoyo a fin de olorgar al suscrilo, asesora
juridica en las instalaciones del Instituto Municipal de la Juventud, en el dia y hora que se sefiale,
gegun ka disposicidn del Departamento cormespondiente.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

FOOOCLOOOOCAX (&)

Correo electrdmco; XxXX00008
Mimera de teléfona: X000

Instructivo

Infarmacion

Instruccion

Requerida

(&) Se escribe mes, dia'y afio de solicilud
(b} Se escribe nombre completo del Tilular del institule Municipal de s Juveniud.
e} Se escnbe nombre y firma del solicilante.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Otorgamiento de Asesorias Psicoldgicas.

I Objetive.

Disminuir Ia tasa de vulnerabllidad respecto a confficios psicolégicos de [as v los jovenes,
mediante su asesoramienlo, para mejorar |8 salud mental ¥ emocional de la juventud de
Tialnepantia de Baz

. Alcance.

Aplica al Tiular, a los Jefes de Depadamento y al Enlace Administrative dal [nstitute Municipal
de iz Juveniud, de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, asi como a las y los cludadanos de
12 @ 29 afos de edad que soliciten la actividad mediantd escrite.

. Referencias.

Federal

= Constitucién Palifica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capliulo |, ertlculo
4, Uitimo parrafo. Diaro Oficial de la Federacion. 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones

>  Leyde Planeacidn. Drane Oficial de |a Federacidn, 5 de enerc de 1983, y sus reformas v

» Ley del Instituto Mexicano de la Juvenlud. Capitulo Primero, articulo 3 Bis, fracciones |, 11,
Iy V- Diario Oficial de la Federacion, 8 de enero de 1395, y sus reformas y adiciones.

Estatal

~  Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de México. Gaceta del Gobiemo dal
Eslado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiclones,

% Ley del Trabajo de lds Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Gaceta de|
Gobiermna del Estado de México, 23 de octubre de 1898, v sus reformas v adiciones,

S Ley Organica Municipal del Estado de Mexco, Gaceta del Gobierno del Estado de México,
2 de marzo de 1993, ¥ sus reformas y adiclonas.

- Ley di Planeacidn del Estado da México y Municipios. Gaceta del Goblerno del Estado de
México, 21 de diciembre de 2001, v sus reformas y adiciones,

"I’

Ley de Responsabilidades de fos Servidores Plblicos del Estado de Méxize y Munigiplos.
E;mla del Gobierno del Estado da México, 11 de sepliembre de 1880, y sus reformas y

®  Ley de Documentos Administrativos & Histéricos del Estade de Méaxico. Gaceta del
Gobierne del Estado de México, 24 de marzo de 1986, y sus reformas y adiciones

=  Codigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios. Gaceta del Goblems del Estado de
México, 8 da marzo da 1339, y sus reformas y adicionas.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Cedigo Administrative del Estado de México. Gacela del Gobierno del Estado de México,
13 de diciernbra de 2001, y sus reformas y adiciones.

wt

#  Leydeladuventud del Estado de México Thulo Segundo. Seccion I, artfcule 9; y Seccitn
IV, articuls 11, Periddico Oficial, Gaceta del Gobierno del Estade de Méxics, 31 de agosto
de 2010, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Raglamento Interna de la Administrackn Publica Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado
de México Gacata Municipal No. 10 Volumen 1, 22 de febrero de 2022, sus reformas y
adiciones. ! .

= Bande Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Cuarto, articulo 43, fraccién XV, Gaceta
Municipal, 5 da fabrero de 2022, y sus reformas v adiciones.

IV. Responsabllidades.

El Departamenio de Pregramas Juveniles es el drea adminisirativa responsable de la recapcién
de las soficitudes ingresadas por parte de las y los jdvenes de Tlalnepantia de Baz, para su
atencidn y seguimienio.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud,
debera:

- Recibir el oficio de solicliud, estampar sello, firma y fecha de recepcidn, asi come
entregar la solicitud al Trular del Instituto Municipal de la Juventud.

El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

w Recibir y analizar las peticiones recibidas, asi como remitiffas para su atenclon al

Departameanio sorrespandiante.
El Jefe de Departamento de Programas Juveniles, debera:

= Recibir y dar contestacian a la salicilud mediante oficio ¢ comeo electronico 2 1a o al
ciudadano, en un:lEpso de una hora desde su recepcidn, haciendo dal conocimiento
sl tendrd o no |ugar fa actividad en comente,

¥  Otorgar la actividad, en caso de respuests positiva, en la fecha, hora y lugar
previamente establecidos.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Programas Juveniles, deberd;
F  Realizar |3 actividad v generar ficha teenica de la misma.

28 de noviembre de 2022
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V. Definiciones.
I- Oficio: Una comunicacian escrita que suele estar vinculada a los asuntos de fas
administraciones pablicas. Se trata de un documento que parmite comunicar
disposicionss o solicitudes

#  Bello: Instrumenta con imdgenss gratadas que, a traves de la impresidn de tinta
sobre el papel, & utiliza para autorizar documentos.

#  Departamento: Area sncargada de gestionar y/o atender las soliciiudas recibidas

& IMJ: Institulo Municipal de |2 Juventud,

#  DPJ: Departamento de Programas Juveniles,

= Vulnerabilidad: Incapacidad de reponerse después de un desasine.

»#  Asescramiento: Accién de aconsejar o informar.

= Psicologico: De la manera de senfir, de pensar y de comportarse de una persona

i = Emocional: Sanfimientos o relacionados con elios: ﬁ "2

* Mantal: Parte del ser humano &n la que se desarrollan las capacidades
16

VI. Insumos.

¥ Escrita de solicitud, dirigido al Tiular del Institule Municipal de ia Juveniud.

VIl. Resultados,
*  Oficio de contestacion en sentido afirmativo o negalive de la solicitud,

- Ficha técnica de la actividad impartida.

Vill. Politicas.

s El horaric de recepcidn de soliciludes sera de lunes a viernes de 2:00 a 18:00 hrs,
en las instalaciones del Instituto Municipal de la Juventud, ubicadas en calle
Acambay #102, segundo piso, Fraco. La Romana, Tlalnepantia de Baz, Estado de
Mexico.

¥  Lastencidn y servicios brindados por parte del Institite Munizipal de fa Juventud
serd exclysivamente para jovenes de 12 a 29 afos de edad, con residencia
comprobable en el Municipio de Tlalnspantla de Baz, Estado da México,

7 P e, e
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- Parz la recepcion de soficitudes de jovenes menores de 18 afios, sera chligatorio
acudir acompanado de su padre, madre o lutor,

- Todos los escritos de solicitud o peticidn deben contener fecha de elaboracidn;
fecha, lugary hora.en la gue se requlers [a actividad o semvicio; incluyenda dalos
personales como nimero de teléfono, correo electrdnico, nombre y firma del
solicitante, al calce de la hoa,

P El oficio de contestacién por parte del Insttulo a la solicitud recibida; deberd
congiderar un plazo de una hora desde su recepcion

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa
Cludadana {a).

actividad
Ingrega la solicitud o peticion de la actividad o senvicio al
Instituto Municipal de {a Juveniud.

Auxiliar Administrativo del Titular del
Instituto Municipal de la Juventud

Reciba vy sella el oficio de solicitud y remite al Titular del
Instituta Municlpal de la Juventud.

Titular ‘del Instituto Municipal de fa
Juventud.

Recibe y ‘analiza |8 solictud y en su caso, lo tuma al
Departamento correspondienta.

Departamento de Programas Recibe y en su caso, da contestacion al oficio de solicitud,
Juyeniles. misma gue puede ir en sentido afirmative o negative.
L Es viable ta realizacion de la solicitud o peticin¥
Mo: Se da contestacion a la o al ciudedano, informando 1a
negativa '
Si: 5e da contestacién a la solicitud ¥ se olorga el servicio o
actividad
Ciudadana o cludadana, Recibe contestacion en  sentido  negative wia correo
elactrénico.
Depanamento de Programas Da Instrucesdn al suxliar admimstrative del DPJ de impartic la
Juvaniies. actividad

Auxiliar administrative del
Departamento de Programas
Juvenilas.

Realiza (s actividad y genera ficha técnica de la misma.

28 de noviembre de 2022
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tialnepantia de Baz, Estado de México.
(b} 17 de mayo de 2022

(NOMERE DE LA O EL TITULAR) (b)
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD

PRESENTE

Por madio de este escrito, me permito solicitar su apoyo a fin de otorgar al suscrito, dsesoria
juridica en las instataciones del |nstiuto Mumicipal de la Juventud, en el dia y hora gue se sefale,
segin la disposicion del Departamenta correspondiante.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo

ATENTAMENTE
HAEHPHHAERIFHE, ()

Correo alecironica: XXX
Mimera de teléfono: X00000K

Instructivo,

Imtormacion

Requernida Instruccion

=) | Se‘escribe mes. dia y afic de solicitud.
ib) | Se escribe nombre completo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud.
(g} Se escribe nombre y firma dal sokicitante.

28 de noviembre de 2022
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Imparticién de Platicas de Salud Mental.

I Objetivo.

Aumentar ia sensibilizackdn de temas de impacto en las y los dvenes de Tlalnepanila de Baz,
mediante platicas de prevencidn del suicidio, depresidn y violencia en el noviazgo, haciendo
conciencie ¥ olorgando a la juveniud herramientas necesanas en caso de presentar dificultades.

.. Alcance.

Aplica a] Tilutar, 2 los Jefes de Departamento v al Enlace Administraliva def Institute Municipal
de la Juveniud, de Tlalnepantla da Baz, Estads de México, asi coma a las y los cludadancs de
12 @ 28 sfios de eded gue solicilen la activided mediante escrito.

Hl. Referencias.

Federal

= Constitucion Pelitica de'los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |, ariculo
4, Oftimo parrafo. Diaric Oficial de |8 Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas v

adiciones.
a #  Leyde Planeacidn Diaric Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, y sus reformas y i
23 23
> Ley del Instiluto Mexicaro de la Juveniud. Capitula Primero, articulo 3 Bis, fracciones 1, 1l
Iy IV, Diario Oficial de |3 Federacidn, 6 de enero de 1999, v sus reformas y adiclones.
Estatal
» Constitucidn Politica del Estade Libre y Soberano de México., Gaceta del Gobierno del
Estado di México; 10 de noviembre de 1817, v sus reformas y adiciones
= Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estade de México, 23 de oclubre de 1998, y sus reformas y adiciones.
> Ley Organica Municipal del Estado da México. Gaceta de Gobierno del Estado de Méxica,
2 de marzo de 1583, y sus reformas y adiclongs.
= Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios, Gaceta dal Gobierno del Estado de
México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.
> Ley de Responsabliidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios. Gaceta dal
Gobierno del Estado de México, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas v adiciones
= Ley. de Documentos Administrativos e Historcos del Estado de México, Gacela del
Gobierno del Estado de México, 24 de marzo de 1986, y sus reformas y adiciones.
- Coédigo Fingnciero del Estado de México y Municipios. Gacela de Gobierno del Estado de
Mexico, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.
! B —— AT R e
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- C&drpo Administrativo del Estado de Mexico, Gacsta del Gobierno del Estado de México,
13 de diciembre de 2001, v sus reformas y adiciones.

»  Leydela Juventud del Estado de México. Tilule Segundo, Seccidn Il, articulo 8; y Seccidn
IV, arficulo 11. Periddico Oficial, Gacela del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto
de 2010, ¥ sus reformas iy adiciones.

Municipal

e Reglamento Intemo de la Administracian Pablica Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado
de Maxico. Caplilulo XX, ariculos 491499, Gacela Municipal No.10 Voluman 1. 22 de
febrero de 2022, sus reformas y adiciones.

= Bando Municipal de Tialnepantia de Baz. Titulo Cuarta, articulo 43, fraccidn XVill, Gaceta
Municipal, 5 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones

IV. Responsabilidades.

E! Depariamento de Fomento ¥ Apoyo Educative €5 el érea administrativa responsable de la
recapcion de ias soficifudes ingresadas por parte da las y los jdvenes de Tlalnepantia de Baz.
para su stencion y segquimianto.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud,
debera:

F Recibir el oficio de soliciud, estampar sello, firma y fecha de recepcidn, asi como
entregar la solicitud ai Titular del Institito Municipal de la Juventud.

El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

- Recibir v analizar las peticiones recibidas, asl como remitirlas para su atencion al
Departamento correspandiente.

El Jefe de Departamento de Fomento y Apoyo Educative, debera:

*  Recibir y dar contestacién a la solicitud mediante oficie o correo electrtnico a la o al
ciudadanc, en un lapso de 7 dias habiles desde su recepcitn, haciendo del
conocimiento si lendra o no lugar la actividad en comerito.

= Otorgar la actividad, en caso de respuesta positiva en la fecha, homa y lugar
previamente establecidos.

El Auxillar Administrativo del Departamento de Fomento y Apoyo Educativo,
debera:

- Realizar I actividad y generer ficha técnice de la misma,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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V. Definiciones.

b

Oficio: Una comunicacion escrita que suels estar vinculada a los asuntos de las
administraciones pdblicas. Se trata de un documento que permité comunicar
disposiciones o solicitudes

Sello; Instrumento con Imagenes grabadas que, a lravés de la mpresidn de unta
sobre el papel, s¢ ulifiza para autorizar documenios.

Departamento: Area encargaca de gestionar yio alender las sollotudes recibidas.
IMJ: Instituto Municipal de la Juveniud.
DFAE: Departamento de Fomanto y Apoyo Educative

Sensibilizacion: Aumenta de respuesta ante un estimula,

‘Sulcldio; Accidn de quitarse ia vida.

Depresion: Trastomo mental que se caracteriza por Una profunda tristeza.

Violencia: Uso de la fuerza para conseguir un fin,

Noviazgo: Relacion amorosa gue existe enfre dos personas,

Vl. Insumos.

=

Escrito de solictiud, dingido al Tiuar dei Instituto Municipal de ia Juventud,

VIl. Resultados.

-

Oficio de contestacion en sentido afirmative o negativo de la solicitud,

* Ficha técnica de la actividad impanida.
Will. Politicas.
¥  Elhoraro de recepcian de solictudes sera de lunes a viernes de 2:00 a 18:00 hrs,
en' las insialaciones del Instituto Municipal de la Juvenlud, ubicadas: en calle
Acambay #102. segunco piso, Fracc. La Romana, Tlalnepantia de Baz. Estado de
M éxico,
#  Laatencitn y servicios brindados por parte del Instituto Municipal de la Juventud

v

serd exclusivamente para [dvenes de 12 a 29 afios de edad, con residencia
comprobable n el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México

Para la recepcian de solicitudes de jdvenes mencres de 18 afios, sera abligatono
acudir acompanado de su padre, madre o futor,

28 de noviembre de 2022




= Todos |ps escritos de soliciud o paticidn deben contenar facha de atabaracion;
facha, lugar y hora en la que se requiere [a actividad o servicio; Incluyendo datos
personales coma ndmero de teléfono, comeo elecirdnico, nombre v firma del
solicitante, al calos de la hoja.

¥

Para que Ia soficitud proceds en sentido afirmative sera necesaric que la actividad

solicitada beneficie un minimo de 15 jovenss residentes de Tlalnepantia da Baz,

‘Estado de México
# . El oficio de contestacion p

or parte del Instituto a la sobicitud recibida, debera

‘nansiderar un plazo da 7 dias habiles desde su recepcidn.

IX. Descripcidn de Actividades.

Puesto/Unmidad Administrativa

Actividad

Ciudadana (a). Ingresa [a soliciud o peticién de la actividad o sencio al
Institute Municipal de la Juveniud.
2 | Auxiliar Administrative del Tiular del | Reclbe vy sella el oficic de soliciud v remite al Titular oel
Ingtituto Municipal de la Juventud. Irestituto Municipal de la Juventud,
3 | Thular del Instituto Municipal de la | Recibe y analiza la sobicitud y en su caso, ko luma al
Juventud. Departamanto correspondiente.
‘4 | Departamento de Fomenta y Apoyc | Recibe y en su caso, da contestacion al oficio de solicitud,
Educativa: misma gue pueds ir en sentido afirmativo o negative.
L Es vigble la realizacion de la solicitud o paticion?
MNo: Se da contastaciin a la o al ciudadane, informando la
negativa
5i: Se da contestacion a la solicited v se olorga el servicio o
actividad
5 | Ciudadano o ciudadana Recibe contestacion en  sentido negativo wia cormao
alectrinico.
6 | Departamento de Fomento y Apoya | Da Instruccién al auxiliar administrative del DPJ de impartir i
Educaliva. actividad
T | Auxiliar adminstrative del Realiza [a actividad y genera ficha técnica de i misma.
Deparamanto de Fomento y Apoyo
Educaltiva.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Xll. Formatos e Instructivos..

Tialnepantla de Baz, Estado de Mésdico.

{c) 17 de mayo de 2022

(NOMBRE DE LA O EL TITULAR) (b}
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD

PRESENTE

For medio de este escrito, me permilo solicitar su apoyo a fin de otorgar 3l suscrito, asesora
Jjuridica en |as instalaciones del Institulo Municipal de la Juveniud, en el dia y hora que se sefiale,

i segun |a disposicion del Deparlamento correspondianie. ﬁ
E i)

Sin'més por & memento, reciba un-cordial saludo.

ATENTAMENTE

FEFFFREIIFIIE (C)

Cormeo electrdnico: XXXXXXKX
Mimars de taléfono: W0O000K

InsStruccion
(a) Se escribe mes, dia y afo de solicitud.
(b} Se escribe nombre completo del Tiular dal Instituto Municipal de la Juventud,
{c) Se escribe nombre y firma del selicitante.
! B —— AR s )
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Imparticién de Talleres de Educacién Sexual,

k. Objetivo,

Foralecer la informackon acerca de las enfermedades de lransmision sexual y embarazo
adolescente én la juveniud de Tlalnepantla de Baz, mediante telleres dinamicos, para el
conocimianto de los distinfos métodos anliconcéptivos y otorgando condones masculinos y
femeninos de forma gratuita.

. Alcance.

Aplica al Thular, a los Jefes de Departamanto y al Enlace Administrativo del Instituto Municipal
de la Juvenlud, de Tlainepanila de Baz, Esiado de México, asi como a las y ks cludadanos da
12 2 20 afios de edad que soliciten |a actividad mediante escrito.

. Referencias.

Federal

> Constitucian Polilica de los Estados Unidos Mexicanos. Titule Primero, Capltula |, arficula
4, Uitimo parrafo. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adicionss

#  Ley de Planeacion. Diario Cficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, y sus reformas y

adiciones.

* Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. Capitulo Primero, articule 3 Bis, fraccionas |, |l
It y V. Diaric Oficial de la Federacién, & de enero de 1988, v sus reformas y adiciones.

Estatal

® . Constitucién Polltica del Estado Libre y Soberano de México Gaceta del Gobisrno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adicicnes.

= Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Geotbisrne del Estado de México, 23 de oclubre de 1998, v sus reformas y adiciones.

¥

Ley Qrganica Municipal del Estado de México. Gacela dal Goblerna de! Estado de México,
2 de marzo de 1983, v sus reformas y adiciones,

= Ley de Planeacién del Estade de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 21 de diclembre de 2001, v sus reformas v adiciones,

N

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Gaceta del
Gobiemo del Estado de México, 11 de septismbre de 1890, v eus reformas v adiciones.

#  lLey de Documentos Adminisirativos- & Historicos del Estade de México. Gaceta dal
Gobierno del Estado de México, 24 de marzo de 15986, y sus reformas y adiciones.

> Cddiga Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Goblerno del Estado de
Mindco, 8 de marzo de 1999, ¥ sus refarmas v adiciones

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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»  Cédigo Administrativo del Estado de México, Gaceta del Goblerno del Estado de México,
13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

W

Ley de la Juventud del Estada de Méxica, Titule Segunde, Seccidn ||, artlculo 9! y Seccién
IV, articubo 11 Penddico Oficial, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto
de 2010, y sus reformas y adiciones:

Municipal

- Reglamenta Interno dz la Admintstracion Piblica Municipal de Tlalnepant|a de Baz, Estado
de México Capiiulo XXI, ariculos 491499, Gaceta Municipal No.10 Volumen 1, 22 de
febrerc de 2022, sus reformas y adiciones

»  Bando Municipal de Tlalnegantia de Baz. Titulo Cuartn, articula 43, fraccion XV, Gaceta
Municipal. 5 de febrero de 2022, y sus reformas y edicicnes.

IV. Responsabilidades.

El Deparlamenta de Fomento y Apoyo Educativo es o drea administrativa responsable de ia
recepcién de las soliciiudes ingresadas por parte de las y los jévenes de Tlalnepantla de Baz,
para su atencién y seguimiento.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud,
debera:

b Recibir el oficic de soliciud, estampar sello, firma y fecha de recepcitn, asi como
entregar la solicitud al Tiular del Instituto Municipal deta Juventud.

El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera;

= Reacibir y analizar las peticiones recibidas. asi como remitinas para su- atencion al
Departamento correspondiente,

El Jefe de Departamento de Fomento y Apoyo Educativo, debera:

* Recibir y dar contestacién a la solicitud mediante oficic o corren alectrénico a la o al
ciudadans, en un lagse de 7 dias hébiles desde su recepcién, haciendo del
congcimiento s tendra o no lugar |a actividad an comento.

- Otargar la sctividad, en caso de respuesla positva, en ia fecha, hora 'y Jugar
prevismente establecidos.

El Auxillar Administrativo del Departamento de Fomento y Apoyo Educative,
debera:

#  Realizar la actividad y ganerar ficha técnica de la misma

28 de noviembre de 2022
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V. Definiclones.

- Oficio; Una comunicacion escrita gue suele estar vinculada a los asuntos de las
administraciones piblicas Se Irata de un dooumento que permite comunicar
disposiciones o soiicitudes.

e Sello: Instrumento con imdgensas grabadas que, a través de la impresidn de tinta
‘sobre el papel, se ufilize para aulorizar documentos.

s Departamento: Area encargada de gestionar ylo atender las solicitudes recibidas.
" IMJ: Instituto Municipa! de la Juventud,
#  DFAE: Departamenta de Fomento y Apoyo Educativo.

3- Enfermedades de transmision sexual: Enfermedades gue se conlagian de una
persona & otra, a través del contacto sexual

s Embarazo adolescente: Agquel que se produce en una mujer entre &l comianzo
de la edad féril v el final de i3 elapa adolescente.

= Métodos anticonceptives: Medicamento o dispositive que se usa para preveni

el embarazo.
e Condones; Funda de [atex que se coloca en e miembro reproductor de la mujer ﬁ
o dal hombre en la relacion sexual
34
Vi. Insumos.
* Eserilo de soliciiud, dirigide al Titutar del Institute Municipal de fa Juventug.
Vil. Resultados.
»  Oficio de contestacian en sentido afirmativo o negativo de la soliciiud.
¥  Fichatécnica de la acthidad impartida
Vill. Politicas.
r El horario de recepcitn de solicilisdes sera de lunes a viermes de 5.00 a 18:00 hrs,
an las instalaciones del Instiluio Municipal de la Juvenlud, ubicadas en calle
Acambay #102, segundo pise. Frace. La Romana, Tlalnepantla de Baz, Estada de
México.
bs La atencién y sarvicios brindados por parte del Instituto Municipal de la Juventud
sers exclusivamenle para jovenes de 12-a 29 afics de edad, con residencia
comprobable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
! P LR, e
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" Para la recepcicn de solicitudes de jivenes mencres da 18 aflos, serd chligatorio
acudir acompafiado de su padre, madre o tulos,

»  Todos los escritos de solicilud o petician deben contener facha de elaboracion;
facha, lugar y hora en la que se requiere [ actividad o sericio; incluyendo dalos
personales como numero de teléfons, comeo electrdnico. nombre y firma- del
solicitante, al calce de la hoja

Para que la solicitud proceda en sentido afirmativo serd necasario que 1a actividad
solicitada beneficia un minimo de 15 jévenes residentes de Tlalnepantia oe Baz,
Estado de México.

w

» Bl oficio da contestacién por parte del Instituto & la solicitud recibida, debera
eansiderar un plazo de 7 dias habiles desde su recepcion.

IX. Descripcidn de Actividades.

No: Puesto/Unidad Admimistrativa Actividad

1 | Ciudadaneg (a). Ingresa la soficilud o pelicidn de la actividad o senvicio al
248 | Instituto Municipal de la Juventud
I |
r i 2 | Awdliar Administrativo del Tiular del | Recibe y sella el oficlo de solicitud y remite al Titular del
Instituto Municipal de la Juventud, Instituto Municipal de la Juventud
35 35
3 | Tular del Insttuto Municipal de la | Recibe y analiza |z solicitud y en su casg, |o turna al
Juventud. Departamenta comespondiente.
4 | Deparamenio de Fomento y Apayae | Recibe y en su caso, da contestacion al oficio de sclicilud,
Educativo. misma gue puede ir en senlido afirmativo o negativo.
4Es viable la realizacion de ja solicitud o peticion?
No: Se da contestacidn a |a o al ciudadano, informando la
negativa,
§i: Se da contestacion a la solicitud y se otorga el servicio o
actividad
5 iﬁ'ﬁiﬂﬁdannnd_ududnnu. Recibe contestacion en senfido negative via correo
elactranico.
6 | Depanamenio de Fomantoy Apoyo | Da Insiruccitn al auxiiar administrativ del DPJ de impartir ia
Educativo. actividad,
7| Auxiliar administralivo del | Realiza la actividad y genera ficha técnica de la misma.
Departamento de Fomento y Apayo
Educativa:
/ P e R e
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tialnepantia de Baz, Estado de México,
{d} 17 de mayo de 2022

(NOMERE DE LA O EL TITULAR} (b)
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD

|PRESENTE

Par medic de este eserile, me permita solicnar su apoyo a fin de otorgar al suscrito, asesorla
jurldica en las instalaciones del Instituta Municipal de la Juvenlud, en el dia y hora qus se sefiale,
segin la disposicidn del Departamenta carrespondiente.

&in mas por el moments, reciba un cordial saludo

ATENTAMENTE
SOOOUHOOO (i)

Cameo electronico. X000
Mimero da teléfono; XN

Instruccion

Se escriba mes, diay afo de solicilud.
[1:1] Se escribe nombre compieto del Tiular del Instituto Municipal de la Juventud.
(c) Se ascribe nombre v firma dal solicitants.

28 de noviembre de 2022



A ATURIAEE AT
LR Lkl
B L B TR
BT FEMw

Aprobo

Lic. 4dse Alberto Conirstas Silviz : =3 .
2 (Garcia ‘ Pardo é" Garcla =
Titular ] Instituto Municinal de JW i e R
WMMM o ﬂlﬂﬂ’p Fomenioy:f _Eﬂﬁmﬂ‘ X W
a0
! ot — e

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)

<



254

N

41

. | BT

A

—

Imparticion de Talleres de Autoempleo.

L Objetivo.

Incrementar las aportunidades laborales y |a econamia de (83 v los |dvenes de Tlalnepanila de
Baz, mediante talleres de autoemplas, para genergr un impacto positive en la juventud que se
encuenira en eslado de desemplea

I, Alcance.

Aplica al Titular, a los Jefes de Departamento v al Enlace Administrative del Instifuto Municipal
de la Juventod, de Tialnepanila de Baz, Estado de México, asi coma a las y los ciudadancs de
1Z a 29 afos de edad que soliciten |a actividad mediante escritc

ll. Referencias.

Federal

¥  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primera, Capitule |, ariculo
4, ultimo parrafo. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

;.. Ley de Planeacidn. Diario Oficial de.la Federacidn, 5 de enero de 1983, y sus reformas y

*  Leydsl Institutc Mexicano de la Juventud. Capitule Primero. articulo 3 Bis, fracciones |, ||,
Iy V. Diario Oficial de la Faderacion, 6 de enera de 1999, y sus reformas y adicianes,

Estatal

* Constitucitn Poliica del Estado Libre y Scberano de México Gaceta dal Gabierno del
Esfado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas ¥ adicionas

% Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Gacsta del

Gobierna del Estado de México, 23 de octubra de 1998, y sus reformas y adiciones.

5y

Ley Organica Municipal del Estada de México. Gacata de Goblerno del Estado ce Maxico.
2 de marzo da 1993, y sus reformas y adiciones.

F Ley de Planeacidn del Estads de México y Municipios. Gaceta del Goblerna dal Estado de
México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformes y adiciongs.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios. Gaceata dal
Gobiema del Estado de México, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones,

(%3

W

Ley de Documentos Administratives & Histbricos del Estado de México Gaceta del
Gaobierno del Estado de México, 24 de marzo de 1988, y sus reformas y adiciones.

s Cddigo Financierg del Estado de México y Municiplos. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, O de marzo de 1909, y sus reformas y adiciones.

» Cédigo Administrative dal Estado de México. Gaceta dal Goblerno del Estedo de México,
13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adicioneas.

P e RS e
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F Ley de la Juventud del Estade de México. Titulo Segundo, Seccitn |, articulo 5, y Seccisn
IV, articulo 11. Perodico Oficial, Gaceta del Gobierno del Estado da México, 31 de agosta
de 2010, y sus reformas y adiciones

Municipal

#  Reglamento internc de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado
de Méoaco. Capltulo XX, arficulos 491-499, Gaceta Munizipal No 10 Volumen 1, 22 de
tebrero de 2022, sus refarmas y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Cuarto, ariiculo 43, fraccin XV, Gacata
Municipal, 5 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamanto de Fomenlo y Apoyo Educatlve es el area administrativa responsable de |a
recepcion de las solicitudes Ingresadas por parte de las i los jovenes de Tlalnepantia de Baz,
para su atencidn y seguimiento.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud,
debera:

= Recibir el oficio de solicitud, estampar sella, firma v fecha de recepcion, asl coma
antragar la soficitd al Titukar del Institute Municipa! de la Juventud,

El Titular del Institute Municipal de la Juventud, debera:

- Recibir y analizar las paticiones recibidas, asi coma remiidas para su atencian al
Departamenta cormespandiante.

El Jefe de Departamento de Fomento y Apoyo Educativo, debera:

" Recibir y dar contestacién a la solicitud mediante oficio o correo electrénics a la o al
ciudadano, &n un lapso de 30 dias habiles desde su recapcidn, haciendo del
conccimienio si tendrd o no lugar la actividad en comenio.

=  Otorgar |a actividad, en caso de respuesta positiva, en la fecha, hora v lugar
previamente establecidos.

El Auxlliar Administrativo del Departamento de Fomento y Apoyo Educativo,
debera:

#  Realzar la actividad y generar ficha téenica de la misma.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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V. Definiciones.
= Oficio: Una comunicacidn escrita que suele estar vinculada a los asuntos de las
administraciones piblicas Se Irata de un documento gque permite comunicss
disposiciones o solicitudes,

#  Sello: Instrumenta con imégenes grabadas que, a traveés de ia impresion de tinta
sobre el papel, se utiliza para autorizar documentos.

+  Departamento: Area ancargada de gestionar y/o atender (as soficitudes recibidas.
s IMJ: Instituto Municipal de la Juventud,
= DFAE: Departamanto de Fomania y Apoyo Educaliva.

*»  Economia: Comercio y consumo de bienes y servicios de una sociedad.

L%

Autoemplao: Situacién laboral de la persena que crea un puesto de trabaje para

5| misma.
556 " Desempleo: Situacion de la persona que no tiene emplec o lo:ha perdida;
r'z
ﬁ VI. Insumos. i

a3 5 Escrito de solicitud, dirigida al Thular del institule Municipal de a Juventud: »

ViIi. Resultados.
Ed Oficio de cantestacion en sentido afimative o negativo de 18 solicitud.

- Ficha técnica de la actividad impartida,

Vill. Politicas.

- Ethnmmdnrem-cbndawll:hudesw&dehmavbmusdaaﬂﬂaﬂﬂﬂm
en las instalaciones del Institulo Municipal de la Juventud, ubicadas en calle
Acambay #102, segundo piso, Fracc. La Romana, Tlalnepanila de Baz. Estado de
Meéxico

-

La atencion y servicios brindadas por parte del Instituto Municipal de la Juventud
sera exclusivaments para jdvenes de 12 a 20 afigs de edad, con resicencia
comprobable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

¥  Parala tecepcion de soliciudes de jovenes menores de 18 afios, sera obligatorio
acudir acompafiado de su padre. madre o tutor,

/ T T
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- Todos los escritos da solicitud o peticidn deben contener fécha de elaboracion:
fecha, lugar v hore en la que se requiere 1a actividad o servicio; incluyendo datos
personaies como numeno de teléfono, correo electrdnica, nombre y firma del
soficitante, al calce de la hoja.

- Para gue la solicited proceda en sentido afimative sera necesario que la actividad
solicilada beneficie un minimo de 20 jdvenes residentes de Tlalnepantia de Baz,

Estado de México,

P El oficio da contestacion por parte del Inslituto @ & solicitud recbida, debera
considarar un plazo de 30 dias habiles desde su recepcidn

IX. Descripcion de Actividades.

Mo Puesto/Unidad Administrativa
1 | Giudadano (a)

Actividad
Ingresa la solictud o peticién de |z aclividad o servicio al
Instituta Municipal de la Juventud,

2 | Auxiliar Administrativo del Titular del

Recibe y sella el oficlo de solicihud y remite al Truler del

Instituto Municipal da la Juventud. Institute Municipal de la Juventud,
i 3 | Titular del Instituto Municipal de la | Recibe y ansliza I3 sclicitud y en su case, o turna al
Juveniud, Departamento cormespondiente:

4 | Departamento de Fomento y Apoya
Educaliva.

Recibe y en su caso, da contestacidn al oficio de solicitud,
misma que pusde ir en senlide afirmativa o negativo

LEs viable la realizacidn de la soliciud o peticion?

No: Se da contestacion a la o al ciudadang, informando la
negativa,
8i: Se da contestacion a la solicilud y se olorga el servicio o

5 | Ciudadana o ciudadana,

Recibe contestacién  en senlido negativa via comeo
ehectronico.

6 | Departamento de Fomenta y Apoyo:

| Da Instruccién al auxliar adminisirativo del DPJ de impartir la

Educativo. actividad.

T | Ausiliar administrative de Realiza la actividad y genera ficha técnica de la misma.
Departamento de Fomanto y Apoyo
Educativo

: D

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)

257

R



258

N

X,

Pl o ¢ wallia wl

W e it g

orete il Tiutar osl
[*H

&5

28 de noviembre de 2022



4

B T TRET
¥ taaza ol
Lo s

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)

259

<



W ATUSTASET
ATl

I AL RFRLATY 1 15F BT
T FI

Nombre ded

Indicador

Descripcion Formula Periodicidad

Mide la cantidad de impartidos

Imparician de talleres
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tialnepantla de Baz, Estado de México.
{&) 17 de mayo de 2022

(NOMEBRE DE LA O EL TITULAR] (b}
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD

PRESENTE

Par medic de este escrito, me permito salicitar su apoyae a fin de otorgar al suscrito, asesoria 261
juridica en las instalaciones del Instituto Municipal de la Juventud, en el dia y hora que se sefiale.

ﬁ segin la disposicion del Departamanta correspondienta ﬁ
4B

N

Bin mas por el momento, reciba un cordial saludo,

ATENTAMENTE
MO, ()

Correo elactranicn X000
Mimero de fekéfona: X000

Instrucoion

Se gscnbe mes, dia y aho de solichud.
Se escriba nombra completo del Tiular del Institute Municipal de fa Juveniud.
{c) Se escribe nombre v firma del solicitante.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)



Xl Validacién del Procedimiento.

Apoyo Reviso Aprobo

.| €. silvia Antonia Figres
ontreras Garcia | o, Pardo o
%w del Institute:” | Jefa'dsl Depanamento de
la dud@ tud Fomento y Apoyo.
Educativo
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Prevencién del Alcoholismo en la Juventud.

I Objetivo.

Disminuir las diversas adicciones en las y los [dvenes de Tialnepantla de Baz, mediantz la
realizacion de actividades Iidicas utiizando diversas dinamicas y maleriales educatives, para un
desarrallo integral de |a juventud

. Alcance.
Aplica al Titular, a los Jefes de Depanamanta v al Enlace Administrativo del Instituto Municipal

de |z Juventud, de Tiainepantla de Baz, Estado de México, asi como a les ¥ los ciudadanos de
12 a 29 afios de adad que soliciten a actividad mediante ascrito

ll. Referencias.

Federal

=  Constitucitn Politica de los Estados Unidos Mexicancs. Titule Primero, Capitulo |, articulo
4, OMimo parrafo. Diaric Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

* Ley de Flaneacion. Draro Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, y sus reformas y
adiciones.

Ley del Institutc Mexicano de la Juventud, Capitule Primera, articulo 3 Bis, fracciones |, I,

Iy IV Diaria Oficial de la Federacion, 6 de enero de 1999, y sus reformas y adiciones

Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de México. Gaceta del Goblemo del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

5

‘-r

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios: Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 23 de octubre de 1888, v sus reformas y adiciones

¥ Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
2 d& marzo de 1883, y sus reformas y adiciones

w

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Eslado de
México, 21 de diciembre da 2001, v sus raformas y adiciones.

L

Ley de Responsabilidades de los Servidores Fublicos dal Estada v Municipios Gaceta dal
Gaobiemo del Estado de México, 11 de sepliembre de 1880, y sus reformas v adicianes.

b Ley de Documentos Administratives e Histoncos del Estado de Méwco. Gaceta del
Gobiemno del Estado de México, 24 de marzo de 1888, y sus reformas y adiciones,

#  Codigo Financiero del Estado da México y Municipios. Gaceta dal Gobierno del Estado da
México, 9 de marzo de 1888, y sus reformas y adiciones

= Codigo Admimstratvo del Estado de México. Gaceta def Gobierno del Estado de México,
13 de diciembre de 2001, ¥ sus reformas y adiciones.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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= Ley de la Juvenlud del Estado de México. Titulo Segunde, Seccion |I, articulo 9, y Seccidn
IV, articulo 11. Penddico Oficial, Gacela del Gobierno del Estado de Maxico, 31 de ignslu
de 2010, v sus raformas y adiciones,

Municipal.

r Reglamanto Interna de la Administracidn Pblica Municipal de Tlalnepanila de Baz, Estado
de México. Capitulo XXI, ariiculos 491-499. Gaceta Municipal Mo, 10 Volumen 1, 22 de
febrero de 2022, sus reformas y adiciones.

Banda Municipal de Tlalnepartia de Baz. Titule Cuarto, articulo 43, fraccidn XVIIl, Gaceta
Municipal. 5 de febrera de 2022, y sus reformas y adiciones.

¥

IV. Responsabilidades.

El Departamento. de Vinculacidn con Organizaciones Juvendes es el Area administrativa
responsable de la recepcidn de las solicitudes ingresadas por parte de las y los jdvenes de
Tlalnepantia de Baz, para su atencién y seguimiznto.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud,
debera:

3 Recibir &l oficio de solicitud, estampar sello, firma y fecha de recepcion, asi como
entregar |a sobcitud al Titular del Institulo Municipal de la Juveniud.

El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

> Rechbir y analizar las peticiones recibidas, asl coma remifirias para su atencion al
Departamento correspondiente.

El Jefe da Departamanto de Vinculacién con Organizaciones Juveniles, debera:

- Recibir y dar confestacién a la solicitud mediante oficio o comea alectrénico a fa o al
giudadano, en un lapso de 7 digs habies desde su recepcidn, haciendo dal
conocimiento s lendrd o no lugar la actividad en comento,

>  Dtorgar ls actividad, en caso de respuesta positiva, en |a fecha, hora y [ugar
previamente establecidos.

V. Definiciones.
s Oficio: Una comunicacion escrita que suele estar vinculada a s asuntos de las
adminstraciones poblicas Se irata de un docomento que permite comunicar
disposiciones o solicitudes.

- Sello: Instrumento con imagenes grabadas gue, a través de |a mpresidn de tinta
sobre gl papel. se utiliza para autorizar documentos

- Departamanto: Area encargada de gestionar yo atender |as solicitudes recibidas.

51
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1M Institute Municipal de la Juventud

DVOJ: Departaments de Vinculacidn con Organizaciones Juveniles

Ladica: Conjunto de esltrategiss disefiadas para crear un ambiente de armonia
dinde jos estudianles adguieran conocimiento medianie el juego a traves de
tivid et

VI, Insumeos.

-

Escrito de solicitud, dirigido al Titular dal Instituto Municipal de la Juventud.

Vil. Resultados.

I

=

Oficio da confestacian en sentido afirmativo o nagative de 12 solicitud.

Ficha técnica de la actividad impartda

VIIl. Politicas.

Fg

W'

¥

El horene de recepcign de soliciludes sera de lunes a viernes de 9:00a 18:00 hrs,
en las instalaciones de! Instiliio Municipal de la Juvenlud, ubicadas en cale
#Acambay #102. segundo piso, Frace. La Romana, Tialnepantla de Baz, Estado de
México.

La atencién y sarvicios brindados por pare del Institulo Municipal de la Juventud
sard exclusivamente para |dvenes de 12 a 29 afios de edad, con residencia
comprobable en el Municipio de Tlalnepanila de Baz, Estado de México.

Para Ia recepcian de solicitudes de jovenes menores de 18 afios, serd obligatono
acudir scompafiado de su padra, madra o tutor.

Todos los ascritos de solicitud o peticidn deben contener fecha de elaboracion,
techa, lugar y hora en la que se requiere 1 actividad o servicio, incluyende datos
personales como numero de teléfono. comeo electronico, nombre y firma del
salicitante, al calce de la hoja

Para que (a solicitud proceda en sentido afimmative seré necesario que la actividad
soficitada beneficie un minimo de 15 jévenes residentes de Tlalnepantla de Baz,
Estado de Mexico.

El oficio 'da conlestacion por parte del Institluto a la solicitud recibida, deberd
considerar un plazo de 7 dias hablles desde su recepcién.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Actividad
Ingresa la solicitud & peticidn de la actividad o servicio &l
Instituto Municipal de la Juventud,

1 | Cludadano (a),

2 | Auiliar Administralivo del Titular del | Recibe y sella el oficio g solicitud y remite al Taular del
Institule Municipal de la Juventud, Instituto Municipal de la Juventud.

3 | Tiuwiar del Instlulc Municipal de la | Recibe y analiza la solictud y en su casg, lo luma al
Juventud, Pepartamento corespandiente.

4 | Departamentc de Vinculacian con Recibe y en su caso, da conlestacion 2l oficio de soliciud,
Organizaciones Juvaniles. misma guea puede ir en sentide afirmative o negaliva,

L Es viable [a realizacion de la solicitud o peticidn?
Nao: Se da contestacién a la o al ciudadang, informando la

negativa
5i: Se da contestacidn a la solicitud y sa otorga el servicio o

266 actividad
| i =
r § | Civdadano o ciudadana Recibe contestacidn en sentido negative wvia correo
i electramico,
53 B | Departamento de Vinculacion con Da Instruccién al auxiliar administrativo del DVOJ de mpartic | >
Organizaciones Juveniles, la actividad,
7 | Auxiligr admimistrativo del Realiza |a actividad y genera ficha lécnica de la misma.
nto de Vinculacion con
Organizaciones Juveniles.
’ P LESM N — e
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Xl Medicidn,
N 'Jm. hr';_'. ael Descripcion Formula Periodicidad
indicador
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talleres de
prevencian del
proocanse | Mdepconide | onoiems |
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tialnepantla da Baz, Estado de México

(a) 17 de mayo de 2022

(NOMBERE DE LA O EL TITULAR) (b)
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD '

PRESENTE

Por medio de este escritp, me permito solicilar su apoyo a fin de otorgar al suscrito, asesoria juridica en
las instalaciones del Instiuto Municipal de ta Juventud. en el dia y hora que se sefiale. segun la disposicion
del Departamento correspondiente.

‘Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

RO ONNK ()

Cormeo electromoo: XG0
Mimerne de teldfono, XXX

| Se escribe mes. dia y afo de soliciud

(b} | Se escribe nombre completo del Titular de! Instiuto Municipal de la Juventud. |
(c) | Se escribe nombre y firma del solicitante. = |

28 de noviembre de 2022



{b) Validacién del Procedimiento.

Aprobo

puniclpor o,
i |

L2
o
Co Garcia

ATitular del Instituto, J;,Tmm Instituto

Munie Lqﬁgfﬁgﬂ.‘:ﬂhﬁd tnicipal de la Juventdd
s Y ey T
' EaL
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Imparticién del Taller de Dibujo.

L Objetivo.

Fortalecer la creatividad e imaginacidn de las ¥ los |dvenes de Tieinepantia de Baz, mediante [a
realizacion de actividades y talleres ulilizando diversas técnicas y materiales, para un desarrolio
artistico ¥ cultural da la juvantud,

Il. Alcance.

Aplica al Titular, a los Jefes de Depanamento v al Enlace Administrativo del Instituto Municipal
de la Juveniud. de Tialnepanlls de Baz, Estade de México, asi como a las ¥ los ciudadanos-de
12 a 28 afios de edad que soliciten la actividad mediante escrito,

ll. Referencias.

Federal

= Conslitucién Politica de los Estados Linidos Mexicanos Titule Primero, Capitula |, articula
4, Oitimo parrafa. Diaro Oficial de la Federacion, § de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

= Ley de Planeacidn. Diario Oficial de la Federacion, § dé enero de 1983, y sus reformas y
adicionas.

*  Ley delInstituto Mexicano de fa Juventud. Capitulo Primero, articulo 3 Bis, fracciones |, |1,
iy IV. Diario Oficial de la Federacién, 6.de enero de 1999, y sus reformas y adiciones

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gotiemo del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones,

v

F Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado de México y Municipics. Gaceta dal
Gobigrno del Estado de Mexico, 23'de octubre de 1988, y sus reformas y adiciones

= Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Gaceta del Goblerno del Estade de México,
2 da marzo de 1993, v sus reformas y adicignes,

w

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gacela del Gobiemo del Estado de
México, 21 de diciembra de 2001, v sus reformas y adiciones.

] Ley de Responsabilidades de los Servidores Plklces del Estado y Municipios. Gaceta del
Gobismo del Estado de México, 11 de septiembre de 1990, v sus reformas vy adiciones,

- Ley de Documentos Administratives e Histdricos del Estado de México. Gaceta dal
Gobierno del Estado de México, 24 da marze de 1886, y sus reformas y adiciones.

» Codigo Financiers del Estado de Mésdco v Municipios, Gaceta del Gobierno del Estadao de
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones

28 de noviembre de 2022




= Cédige Administrativo dal Estado de México. Gacsta del Gobierno del Egtado de México,
13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adlcionas.

#  Leydala Juveniud del Estado de México. Titulo Segundo, Seccion I, articuls 9; v Seccién
IV, artieulo 11. Periddico Oficial, Gaceta del Gobierno del Eslado de México, 51 de agosto
de 2010, v sus reformas v adiciones,

Municipal

- Reglamenta Intarmea de fa Administracion Pubhca Municipal de Tlzinepanila de Baz, Estada
de México. Capitide XX, articulos 491-499. Gaceta Municipal No 10 Volumen 1, 22 de
febrero de 2022, sus reformas v adiciones.

= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz Titule Cuarto, articulo 43, fraccion XVII. Gaceta
Municipal, 5 da febrero da 2022, y sus reformas y adiciones.

IV¥. Responsabilidades.

E! Departamente de Vinculackin con Organizaciones Juveniles &5 el area administrativa
respanzabla de la recepcidn de las scliciludes |ngresades por parte de las y los jdvenes da
Tlalnepantla de Baz, para su atencidn y seguimients.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud,
debera:

S Recibir @l oficio de solicitud, estampar sello, firma vy fecha de recepcidn, 33| como
antragar la solicitud al Tatular del Instituto Municipal de la Juventud

El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

»  Reciir y analzar las peficiones recihidas, asi como remitidas para su-atencién al
Departaments correspondients

El Jefe de Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles, debera:

- Recibir y dar contestacion a la solicitud mediante oficio o cofres electrénicc ala o &l
civdadano, en un lapsc de 7 diss habiles desde su recepcitn, haciendo del
conpcimignto si tendrd o no lugar la actvidad en comento.

= Otorgar la actividad, en caso de respuesta posiliva. en la fecha hore v lugar
previamente establecidos.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Vinculacién con Organizaciones
Juveniles, debera:

F  Realizar la actvidad y generar ficha técnica de la misma.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Definiciones.

Oficio: Una comunicacion sscrita que suele estar vinculada a los asuntos de las

administraciones piblicas. Se trata da un documento que permite comunicar.

disposiciones o salicitudes.
= Sello: Instrumenio con Imagenes grebadas gue, a través de ka impresidn de tinta
sobre @l papel, s& uliliza para autonzar documeantos
¥ Departamento: Area encargada de gestionar o atender las solicitudes recibidas.
= IMJ: Instituto Municipal de la Juventud,
¥ DVO.J): Departamento de Vinoulacion con Organizaciones Juveniles.
#  Técnica: Conjunto de procedimientos y recursos de que se sifve una clancia o un
ana,
- Artistico: Parienaciante o relativo a i85 artes, especiaimente a las belias artes.
= GCultural; Pertenecients o relativo 2 L cultura.
*  Cultura: Conjunto de modas de vida y costumbres, conocimientos y grado de
desamolio artistico,
Insumos.
¥  Escrilo de solicitud, dirigide al Titular del Institule Municipal de ia Juvantud.
Resultados.
r Oficlo de cantestacidn en sentido afirmative o negativo de la solicilud.
¥ Ficha tecnica de la actwvidad impartida;
Politicas.
= El horarig de recepaitn de solicitudes sera de lunes a viernes de 800 a 18:00 hrs,
en las instalaciones del Instituto Municipal de ta Juventud, ublcadas en calle
Acambay #102, segundo piso, Frace. La Romana, Tiainepantla de Baz, Estado de
México
*  Laatencién y sanvicios Brindados por parle dal instiluto Municipal de la Juventud

serd exclusivamenta para jovenes de 12 a 22 aflos de edad, con residencia
comprobable en &l Munizipic de Tlalnepantia de Baz, Estado de México:

Para la recepcidn de solicitudes da jévenas menores de 18 aflos, serd cbligatono
acudir acompafado de su padre, madre o tutor.

T T — e R S
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¥ Todos los escrios de solicilud o peticion deben contener fecha de elabaracion,
fecha, lugar y hora en la que se requiere la actividad o servitio: incluyendo datos
personales como ndmerg de lsféfono, comeo electrdnico, nombre y firma del
soficitante, al calce de la hoja.

» Para que |2 soliclud proceda en sentido afirmativo sera necesario que la activided
salicitada beneficie un minimo de 15 jdvenes residentes de Tlalnepantia da Baz,
Estada de México

*  El oficio de contestacion por parte del Inslitulo a la soicitud recibida, debera
considerar un plaza de 7 dias habiles desde su recepcian

1X. Descripcidn de Actividades.,

Mo Puesto/Unidad Administrativa Aetividad
1 | Civdadano (a). Ingresa |8 sciicitud o paticidn de |a actividad o servicio al
Institute Municipal de la Juventud

2 | Awidiiar Administrativo del Titular del | Recibe y sella el oficio de solicitud y remite al Tuiar del
Instituto Municipal de la Juventud. | Instituto Municipal de la Juventud

3 | Titular daf Institute Municipal de |a | Recibe y analiza la sohicilud y en su caso, lo turna al
Juwentisd Departamento correspandiente.

4 | Departamento de Vinculacidn con Recibe ¥ en su caso, da conlestacién al oficio de solicitud,
Organizaciones Juveniles. misma que puede ir en sentido afirmative o negative,

£Es viabla ia realizacién de la solicitud o peticion?

No: Se da contestacion 2 la o al cudadano, informanda la

negeliva.
5i: Se da contestacidn a la solicitud v se olorga al servicio o
actividad.

5 | Cludadano o ciudadana. Recibe contestacion en  sentido negative wvia correo
elecirdnico.

8 | Departamento de Vinzulackén con Da Instruccion al auxiliar administrativa del DVOJ de impartir

Organizacionas Juveniles. I actividad, )
7 | Awdliar sdministrativo del Realiza la actividad v genera ficha técnica de 13 misma,

Departemento de Vinculacidn con
Organizaciones Juveniles,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Medician.

Nombre del
indicador

Imparticién del taller
de dibujo

278

B

Descripcian

Mide e! cumplimiznte
de la realizacion da
actividades artisticas

Formula

" Nimero de |
solicitudes
atendidas para
Ia realizacidn
de actividades
arlisticas
Mimearn de
solicitudes
recibidas para
ia realzacion
de actividades

L -artisticas —

X100

Perrodicidad

Trmestral
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Xll. Formatos e Instructivoes,

Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
(8) 17 de mayo de 2022

(NOMBRE DE LA O EL TITULAR) (b}
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD

PRESENTE

Par medio da ests escrito, me permilo solicitar su apoye a fin de otorgar al suscrilo, asesoria
juritica en las instalaciones del Instituto Municipal de la Juventud, en el dia y hora que se sefiale,
sagun la disposicion del Departtamento cormespondiente.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saluda.

ATENTAMENTE
FORRR K HXHLALXK, ()

Corren electrénico: XXMM
Mumers de teléfono: HOOOOO

Instructivo.

Instruccion

. _L Se escribe mes, dia y afio de salicitud. _
by Se escribe nombre completo del Titular del Institute Municipal de la Juventud.
(e} Se escribe nombrs y firma del solictante.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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XN, Validacidn del Procedimiento.

Aprobi

" Contreras Garcia | Hidalg i Contreras Glrcln "?

2 Titular del Institutg 7 a1 dpanament Mitular dal |

Miinicipal de la Juventud w-%pggﬁmpq lud
Tty on B ﬂrgmt:adnm Juveniles bk
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Asignacion de Espacios Piblicos para la Expresién Juvenil.

I Objetivo.

Retorzar el desamollo de la expresién juvenil y la difusidn de talentos artisticos y culturales de
las y los jovenes de Tlalnepantla de Baz, mediants la gestidn y asignacién de espacios piblicos,
para Incentivar a la juventud a un libre desamolio de la personalidad.

Il. Alcance.

Aplica al Tilular, a los Jefes de Departamento y al Enlace Adminkstrativa del Institute Municipal
de la Juventud, de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, asi come a las ¥ los cludadanos da
12 a 29 afios de edad que saficiten la aclividad mediante escrito.

Ill. Referencias.

Federal

= Censtitucion Politiza de los Estados Unidos Mexicanos. Tilule Pnmera, Capitulo 1, aricula
4, Oitimo parrafe. Diaro Oficial de Ja Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

#  Ley de Planeacion. Diano Oficial de la Federacion. 5 de enaro de 1983, y sus reformas y
adicionas,

#  Ley delInstituto Mexicana de la Juveniud. Capitulo Primero, erticule 3 Bis, Iracciones |, 11,
Ny V. Diaris Oficial de la Federacion, 8 de enero de 1999, y sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucidn Palitica del Estado Libre y Soberano de México, Gaceta del Goblemo del
Estado de México, 10 de noviembre da 1817, v sus reformas y adiciones

¥

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Gacela del
Gobiemo del Estado de México, 23 de octubre de 1588, y sus reformas y adiciones.

- Ley Organica Municipal del Estado de Méxco. Gaceta del Gobierno del Eslado de México,
2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

¥  Leyde Planeacitn del Eslada de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
Mexico, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas v adiciones

')-'- Lay da Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios. Gaceta del
Gaoblemao del Estado de Meéxico, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adicionas.

w

Ley de Documentos Administrativos & Histéricos del Estado de México. Gaceta dal
Guobierno dal Estado de México, 24 de marza de 1988, v sus reformas y adiclones.

¥  Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta da Goblemo del Estado de
Mexica, 9 da marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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¥ Cidige Administrative del Estado de México. Gacela del Gobierno del Eslado de México,
13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones

»  LeydelaJuventud del Estado de México. Titulo Segundo, Seccion Il arliculo & y Seccidn
IV, arfculo 11, Pariddico Oficlal, Gacela del Gobierno del Estado de México, 31 de agosta
de 2010, y sus reformas y- adiciones.

Municipal

¥  Reglamento Interno de la Administracion Poblica Municipal de Tiainepantia de Baz, Estado
de México. Capitulo XX, aficulos 491-488, Gacets Municipal No.10 Volumen 1, 22 de
fabrero de 2022, sus reformas y adiciones.

b Bando Municipal da Tlalnepantla de Baz. Titulo Cuarto, articulo 43, fraccidn XV, Gaceta
Municipal, 5 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Vinculacidn con Orgamzaciones Juveniles es &l area administrativa
responsable de la recepcitn de las soficifudes ingresadas por parte de las y fos jovenes de
Tlalnepantla de Baz, para su atencidn y seguimianto.

El Auxiliar Administrative del Titular del Insfituto Municipal de la Juventud,
debera:

*  Recibir &l oficio de solicitud, estampar sello, firma y fecha de recepcion, asl como
entregar la solicitud al Tiular dal Institute Municipal de la Juventud.

El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

#  Recibir y anabizar las peticiones recibidas, asl como remitirlas para su atencidn al
Departamentc correspondients.

El Jefe de Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles, debera:

*  Reclbir y dar contestacién a |a solicitud mediante oficio o correo electronice a la o al
ciudadano, en un lapso de 7 dias habiles desde su recepcion, haciendo del
conacimiento i tendra o no lugar la actividad an comento.

*  Olorgar la actividad, en caso de respuesta positiva. en |a fecha, hora y lugar
previamente establecidos:

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Vinculacién con Organizaciones
Juveniles, debara:

¥  Realfizar la actividad y ganerar ficha técnica de la misma,

28 de noviembre de 2022
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V. Definiciones.

-

Oficlo: Una comunicacién escrita gue susle estar vinculada a los asuntos de las
administraciones plblicas, Se trate de un documento gue permite comunicar
disposicionas o solicitudes.

Selle: Instrumento con imagenes grabadas gus, a lravés de la impresian de tinta
sobre &l papel. se utiliza para aulorizar documentos,

Departamento: Area encargada de gestionar y/o atender las solicitudes recibidas
1MJ: Institule Municipal de la Juventud.
DVQOJ: Departamento de Vinculacidén con Organizaciones Juveniles

Técnica: Conjunio de procedimientos y recursos de gue se sirve una ciencia o un
arte.

Artistico: Perteneciente o relative a las artes, espaciaiments a las ballas anes.
Cultural: Perteneciente o relativo a la cultura

Cultura: Conjunta de modos de vida y costumbres, conocimienlos y grado de
desamclio artistico,

Gestién: Resullado de llevar adelanie una inicialiva o un proyecio.
Asignacién: Hacer entrega de lo solicitado,

Incentivar: Estmular algo para que aumente © mejore.

VL Insumos.

=

Escrito de solicitud, dirigido al Titular del Institute Municipal de fa Juventud

VIl. Resultados.

=

-

Officio de contestacion en sentido afirmative o negativa de la solicitud

Ficha tecrica de la actividad mpartida.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Vill. Politicas.

e

El hosario de recepcidn de soliciludes serd de funes a viemnes da §:00 a 18:00 hrs,
en las instalaciones del Instituio Municipal de |a Juventud, ubicadas en calle

Acamhay #102, segundo piso, Frace. La Romana, Tlalnepantla de Baz, Estade de

México,

La atencién y servicios brindados por parte del Instituto Municipal de la Juventud
serd exclusivamente para jovenes de 12 a 29 afios de edad, con rasidencia
comprobable en el Municipio de Tialnepantla de Baz. Estado de México

Para la recepcitn de soliciudes de jovenes mencres de 18 afios, serd abligatorio
acudir acompanado de su padre, madre o tutor:

Todos los escritos de solicilud o pelicidn ceben contener fecha de elaboracian,
fecha, lugar y hora en la gue se requiers la aclividad o servicio, incluyendo datos
personales como nimero de teléfono, correo electrdnice, nombre y firma. del
solicitante, al calce de la hoja,

Para que la sollcitud proceda en sentido sfirmativo serd necesario que la actividad
solicitada beneficie un minimo de 15 jvenes residenies de Tlalnepantia de Baz,
Estado de México.

El oficio de contestacion por parte del Instilute a la solicitud recibida, deberd
considerar un plazo de 7 dias habiles desde su recapcion.

|

28 de noviembre de 2022
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1X.

Ciudadano (a),

Ingresa la- solicitud o peticion de |2 aclividad o servicio al
Institute Municipal de la Juventud.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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2 | Auxiliar Administrativo del Titular del | Recibe y sella el oficio de solicilud v remite al Titular del
Insttuto Municipal de la Juventud. Institute Municipal de la Juventud
3| Tiular del Institulc Municipal de |a | Recibe y analiza |3 solictud y en su caso, o fuma al
Juventud. Departamento correspondiente
4 | Departamento de Vinculacign con | Recibe y &n U caso, da contestacion al oficio de soliciug, |
Organizeciones Juveniles, misma que puede ir en senfido afrmalivo o negativa.
+Es viable la realzacion de la solicitud o peticién?
MNo: Se da contestacidn a la o al sludadane, Informando la
negativa
Si: Se da contestacion a la solicitud y se otorge el servicio o
adtividad.
§ | Ciudadano o cludadana. Recibe conlestacian en  sentido negative via cormeo
i elactrénico.
73 6 | Departamento de Vinculacion con Da Instruccion al auxiliar administrative del VO] de impartir
Crganizaciones Juveniles. la actividad.
7 | Auxikar administrative del Realiza a actividad y genera ficha técnica de la misma,
Departamento de Vinculacion con
Organizaciones Juveniles.
' . iR, —  —— ]
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Medicion.

Nombre del
indicador

Asignacion de

espacios publicos

para la expresion
Juvenil

Descnpoion

Mide el cumplimiante
de fa gesbien de
espacics para la
exprasidn juvenil

Formula

E5pAcS

MNamero de
solictudes
recibidas para
la gestion de
BEpAcHS
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Xll. Formatos e Instructives.

Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
(@) 17 de mayao de 2022

(NOMBRE DE LA O EL TITULAR) (b)
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD

PRESENTE

Far medio de este escrito, me permito solicitar su apoyo a fin de otorgar al suscrito, asesora 589
juridica en las inslaiaciones del Instituto Municipsl de la Juventud, en el dia y hora que se sefale,

i segin la disposicion del Deparfamento comespondiente. ﬁ

N

76 Sin mas por el momento, reciba un cordial salude. 76

ATENTAMENTE
FOCCRIOOOCNK (€]

Corren alectrdnico: XXXX{XXX
Mimera de teléfono: X000

Instructive.

Intormac
Requerid;

Instruccion

Se esenbe mes, dia y afo de solicilud.
Se escribe nomore complets del Titular del Instituto Municipal de la Juventud.
Ae) S8 escriba nombra v firma del solicitante.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Imparticién del Taller de Teorla del Color.

I. Objetivo.

Ampliar &l conocimiento de las y los jdvenes de Tlalnepantla de Baz interesados en temas
relacionados con la tecria del color, que busquen incursicnar en carreras afines al disefio o las
artes plasticas, mediante la imparticién de talleres artisticos, para otorgarles la préclica y
conecimienios NeCesanos en su vida escalar

Il. Alcance.

Aplics gl Tilular, a los Jefes de Departaments y al Enlace Administrativo del Instituto Municipal
de fa Juventud, de Tialngpantla de Baz, Estado de México, asi como a las v los ciudadanos de
12 a 29 afios de edad que scliciten la aclividad mediante escrito.

lll. Referencias.

Federal

#  Constitucién Polilica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Frimeno, Capitulo [, aricule
4, Utime parrafo. Diarle Cficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

= Ley de Planeacidn. Diano Oficial de |a Federacian, 5 da enero de 1983, y sus reformas v
adiciones:

> Ley dal Instituto Mexicano de la Juventud. Capitule Primero, arficul 2 Bis, fracciones |, I,
Iy 1V, Diaria Oficial de la Faderacién, & de enero de 1999, y sus refarmas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de México. Gacefa dal Gobiemno dal
Estado de Mévxico, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones

= Ley del Trabajo de los Servidores Pitilicos del Estado de México v Municipios. Gaceta del
Gaobierno del Estado de México, 23 de oclubre de 1998, v sus raformas y adicianes.

¥ LeyOrgénica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico,
2 de marzo de 1853, y sus reformas ¥ adiciones.

- Ley de Planeacion ael Estado de México y Municipios. Gacela del Gabisma del Estada da
México, 21 de diclembre de 2001, y sus reformas v adiciones,

¥ Leyde Responsabilidades de |os Servidores Piblicos del Estads v Municipios. Gacela del
Gobiemo del Estado de México. 11 de septiembre da 1990, y sus reformas y adiciones.

= Lay de Documenlos Administralives a Histdricos del Estads de México, Gaceta dal
Gobierna del Eslado de México, 24 de marze de 1986, v sus refarmas y adiciones.

=  Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobieme del Eslado de
México, 9 de marzo de 19598, y sus reformas y adicionas,

ISP aSTR, =

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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= Cédige Administrative del Eslada de México, Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico,
13 dé diclembre de 2001. y sus reformas y adicionas

= Ley de la Juventud de! Estade da México. Titelo Segunde, Seccian ||, aticuls 8 y Seccion
IV, ariculo 11 Perddico Oficial, Gaceta del Gabierno del Estado de Mexico, 31 de agosta
de 2010, y sus refarmas y adiciones

Municipal

:- Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnapantia de Baz, Estado
de México, Capftulo XX, articulos 491499, Gaceta Municipal Ne.10 Velumean 1, 22 da
febreny da 2022, sus reformas y adiciones

*  Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz. Titula Cuarto, ariiculs 43, fraceidn XV, Gaceta
Municipal, § de febrero de 2022, y sus reformas y adicianas.

IV. Responsabilidades.

El Departtamento de Vinculacin con Organizeciones Juvenles es el area administrativa
responsable de |a recepcién de las soliciudes ingresadas por parte de (as y los [dvenes de
Tiainepantla de Baz. para su atencidn y seguimiento,

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud,
debera:

- Recibir &l oficio de solicitud, estampar sello, firma y fecha de recepcion, asi como
entregar la solicilud a| Titular dal Instituto Municipsl de 1a Juventud
El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:
* Reclbir y analizar las paticiones recibidas, asi como remitias para su alencidn al
Departamenta cormespondients,
El Jofe de Departamento de Vinculacion con Organizaciones Juveniles, debera:
#  Reciir y dar contestacion a la soficitud medianle oficio o cormeo electrénico a la o al
ciudadano, en un lapso de 7 dias habiles desde su recepcion, haciendo del
conocimento si tendrd o no lugar |a actividad en comento.

# Otorgar la actividad, en ceso de respuesta positiva, en 13 fecha, hora y lugar
previamente establacidos.

El Auxiliar Administrative del Departamento de Vinculacién con Organizaciones
Juveniles, debera:

o Reafizar I3 actividad y genarar ficha técnica de la misma

28 de noviembre de 2022
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V. Definiciones.

=
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v

Oficio: Una comunicacion escrita que suele estar vinculada a los asuntos de las
administracionas plblicas. Se irata de un documento que permite comunicar
disposiciongs o soliciludes.

Selle: Instrumento con imagenas grabadas que. a lravés de la impresion de linia
sobre gl papel, se utiliza para autarizar documentos.

Departamento: Area encargada de gesticnar yio atender las salicitudes recibidas
IM: Instituto Municipa! de la Juventud
DVOJ: Departaments de Vinculacidn con Organizaciones Juveniles.

Técnica: Conjunto de procedimientes y recursos de que se sirve una ciencla o un
arte.

Artistico: Perlenecienie o relstivo a las artes, especiaimante a las bellas artes,
Cultural; Perteneciante o relativo a la cultura,

Cultura: Conjuntt de modos de vida y costumbres, conocimienios y grado da
desarrollo antistico

Gastitn: Resuliado de llevar adelante ura iniciative o un proyecto.
AsignaciGn: Hacer enliega de lo solicitado.

Incentivar: Estimular alge para que aumenis o mejore,

Vi.  Insumos.

L

Escrito de solizitud, dirigido al Titular del Instituto Municipal de la Juveniud

Vil. Resultados,

-

Oficio de contestacidn en sentido afirmativo o negative de la solicitud,

¥  Fichatécnica de la actividad impartida.
Vill. Politicas.
- El horario ge recepcion de salicitudes sera de lunes a viernes da 500 a 18:00 hrs,

en las instalaciones del Instifuto Municipal de la Juveniud, ubicadas en calle
Acambay #102, segunde pisa, Frace. La Ramana, Tlalnepanila de Baz, Estado de
México

293
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La atencion y servicios brindados por parte del Instiute Municipal de ta Juventud
sera enclushamente para jovenas de 12 a 29 afics de edad. con residencia
comprobable en el Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México

Para |a recepcidn de solicitudes deé jovenes menores de 18 afios, serd obligatonc
acudir acompanado de su padre, madre o tutor

Todos los escrilos de soliciled o peticion daben contener fecha de elaboracian
fecha, lugar y hera en la que se requiare la actividad o servicio; incluyendo datos
personales como nimefa de teléfono, coreo electrénico. nombre y firma del
sclicitante, al calce de la hoja

Para que la solictud proceda én sentido afirmalivo serd necesario que la sctividad
sclicitada beneficie un minimo de 15 jovenes residentes de Tlainepantla de Baz.
Estado de Méxica,

Eil oficio de contestacidn por parte del Institulo a la solichud recibida, debard
considerar un plazo de 7 dias habiles desde su recepcion.

IX. Descripcién de Actividades.

Puesio/Unidad Adminisirativa
1 | Ciudadano (a).

Actividad

| Institute Munizipal de la Juventud.
|

Ingresa la solicitud o peticion de la actvidad o servicio al |

2 | Auxiliar Administrative del Titular del
Instituta Municipal de 1a Juventud. Institute Municipal de la Juventud.

Recibe y selia el oficio de solicitud y remite al Titular del

Juveniud,

3 | Titular del Institulo Municipal de 13

Departamanio cormespandiante.

Recibe y analiza la solicitud y en su caso, lo tuma al

4 | Depariamento de Vinculacion con
Organizaciones Juveniles:

rmisma que puede ir en sentido afirmative o nagativo.
¢ Es viable la realizacién de la solicitud o peticién?

negaliva

actividad

Recibe ¥ &n su caso, da contastacién al oficio de solicitud,

Mo: Se da contestacion a la o al cudadano, informando 12

Si: Se da contestacion a la solicilud y se olerga el servicio o

5 | Cwdadano o ciudadana. Raclbe conlestacidn en  senlido negalivo via

electronico.

wTes

8 | Deparamento de Vinculaciin con
Crrganizaciones Juveniles. la actividad.

[ra Instruccion al auxiliar administrativo del DVO. de empartic

7 | Auxiliar administrativo del
Departamento de Vinculacion con
Organizaciones Juveniles,

Realiza la actividad y genera ficha técnica de la misma.

28 de noviembre de 2022
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Xl Medicidn.

Nombra del

Indicador

Imparticikin dal taller
de tecria del color

Descripcian

Mide | realizacion de
talleres de teoria del

color

" Nimerode |

Formula

solicitudes
atendidas para
la realizacion
detallanes de
teoria del color
Himero de
soliciudes
recibidas pera
la realizacion
de talizras de
teoria del color

X100

Pericdicidad

Trimestral

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)
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Xll. Formatos e Instructives.

Tlalnepantla de Baz, Estado da México.

{a) 17 de mayo de 2022

{NOMBRE DE LA O EL TITULAR) (b)
TITULAR DEL INSTITUTD MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD

PRESENTE

Por medio da este escrito, me permito solicitar su apoyo a fin de olorgar al suscrito, asesoria
juridica en las instalaciones del Institule Municipal de la Juveniud, en el diay hora que se sefiale,
segln la disposicion del Departamento corespondiente.

Sin mas por &l momento, reciba un cordial saluda.

ATENTAMENTE
XXXIOOOOKKX ()

Comen electronicn: XOO0000
Mimero de lakéfono; X000

Instructivo

Instruccion

L

28 de noviembre de 2022



Muni dexlasl

Validacion del Procedimiento.

Winculacion con
Organizacionas Juveniles

Aprobo

Titttar del Ins

Municipal' e da Juventud

itutg.,
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Ejecucién de Movimientos de Personal del Instituto Municipal de la Juventud.

L Objetivo.

Evaluar los movimientos dé personal, sea alta, baja o cambic, mediante los tramites
administrativos ante fa Direccion de Administracion, para la edscripeion del personal al Instituto
Municipal de fa Juventud.

Il. Alcance.

Aplica a todos los servidores poblicos adscritos al Instiluto Municipal de 12 Juventud, al Enlace
Administrativo y & la Direccion de Administracién, asi como al personal de nuevo ingreso al
Municipio de Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias.

Federal

* Ley Federal del Trabajo. Diarie Oficial de la Federacidn, 1 de abril de 1970, y sus refarmas
y adiciones.

Estatal

* Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de Méxics, 22 de octubre de 1298, y sus reformas y adiciones.

Municipal

# Reglamento Interno de la Administracién Piblica Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado
de México, Gacela Municipal Ne.10 Veolumen 1, 22 de febrero de 2022, sus refarmas y
-

V. Responsabllidades.

El Enlace Administrativc s el drea responsable de gestionar los movimientos del personal sea
par alta, baja o cambio de los ciudadanos o servidores plblicos adscritos al Institute Municipal
dela Juveqiud.

El Titular del Institute Municipal de la Juventud, debera:
F Solicitar los movimiantos del personal,

= Firmar el formate de mavimiento de personal,

- Vigilar la corfecta aplicacidn de los recursos asignades al Instiluto Municipal de s
Juventud. conforme a la normalivided aplicable:

El Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

e Realizar los trdmites y gestiones administrativas necesanas para los movimientos de
personal del Institute Municipal de la Juventud en tiempo y forma

LT

P — cieass
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» Mantener conlacto con la Subdireccion de Capital Humana para la aplicacion de los
movimientos de-parsonal.

Ciudadanc o Servidor Pablico, debera:

¥ Proporcionar la documentacion que soparte el movimiento requerido.
La Subdireccion de Capital Humano, deberé;

*  Recibir la solicitud de movimiente de persanal,

*  Realizar sl procedimianto de movimiento da personal,

V. Definiciones.
F Movimiento de Personal: Frocesce administeatives intermos con la siluscion
laboral del personal adserito & cada una de las unidades administrativas del
Ingtituta Municipal de la Juventud.

* Mavimiento de Alla: Nueva creacidn, sustitucion, licencia, promacian.

W

Movimiento de Baja: Renuncia, |ubllacion, cambio de adscripoidn, hcencia

defuncian. ﬂ
= Movimiento de Cambio: Categoria, tipo de plaza, adscripcidn, gratificacian, &8
compensacion,

> Estructura Orgdnica; Es la representacion gréfica en el organigrama de las
respansabilidades y niveles de autoridad de los recursos humanos que conforman
una organizacién para alcanzar objetivos especificos.
VI. Insumos,

b Sclictud de movimiento de personal

Vil. Resultados.
¥ Ala, baja o cambio de érea del servidor plblico invelucrada en el movimiento de
parsonal
Vill. Politicas.

¥ Las solicitudes de movimients de parsonal, alta, baja o cambio, se realizan previo
al corte de Capital Humano segun lo sefialado an el calendario de pagos

= La recepcidn de las solicitudes son pravio visto bueno del Departamento de
Mémina '

' B s
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- La recepcidn de los documentos de la Subdireccidn de Capital Humano es de
09:00 a 15:00 haras.

Descripcién de Actividades.

Puesto | Unidad Administrativa

Actividad

i Titular del Instituto Mumcipal de la | Solicila al Enlace Administrafive el movimianto de
Juvantud, personal (glta, baja o cambia)
2 | Entace Administrativo del Instiuto | Recibe la instruccidn, revisa el tipo de movimiento de
Municipal de la Juventod, personal y en su cEso sobcia 18 documentacion
requerida al ciudadano o sarvidor poblico.
4 | Ciudadano o Servidor Piblico. Prepara y entrega la documentacion solictada al
Enlace Administrative.
4 [Enlace Administrativo del Institulo | Recibe la documentacidn necesara y genera el
Municigal de la Juventud, formato Movimienta de Personal.
-] Enlace Administrative del Instiduto | Entrega el formato al Director del Institulo Municipal
Municipai de la Juvenlud, de la Juvenlud para firma. N
5 | THular del Instituto Municipal de la | Recibe &l formate Movimiento de Personal, firma y
Juventud. devuelve al Enlace Adminisirative para su tramite
correspondiente.
202 7 | Enlace Administrativo del Insituto [Recibe el fomato Mm-‘mianm de Personal
Municipal de la Juventud, debidamente firmado para envid a la Subdireccion de
." Capital Humano,
i B | Subdireccisn de Capital Humano. | Recibey Proporciona acuse
8 |Enlace Administrativo del Institute | Obtiens acuse de reclbo y se genara expediente.
i Municipal de la Juventud.

28 de noviembre de 2022
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XIl. Formatos e Instructives.

FORMATO DE MEVIMIENTS OE FERSONAL

FECHA
LPaRTR DE
ALTA | sada CAMBIG |
WOEYE CREASION MEWUACE CaTEGTRe
EUSTITUCION TERUNACON TIPQ DE PLATR
UCENTIA PEORDON ADICRIPCION
PROMOCION Jm TN GRATIFZACION
CANEG 32 A0SCRPCION COMPENGAZION
LACENCA
BEFURCION
TIFD DE PLAZA
e sacazaoe] ] ustacerva[T]

RLFC:

e [ COBRTY i

CLANE:
Iwm IM_QE 3
TERLIFTA DE ASETENCIE HORSTO 0E &
i EE MY CLIVE
FUSTIUCION: Mo DE COSRL:
FElHADERALY ADFTRIBCI0N.
:m TR TORTNRE T O TR AN |
ol TRANITA
CHEESE PROMBRE| ININIERE
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informacidn Requerida

Instructivo

Fecha | S& pond 3 gue se elabors el formalo
Para aplicar a partir del. &Wh%&mhmmsﬁﬁhmmﬂmmmﬁﬂam |
Alta Se marcar la casifa que justifique ef movimiento de aita defl personal |
Baja Se marcard la casma ughp.ssirl'huu Ia baja del personal !
Cambio; Se seleccionars que cescrba el fEo de movimiento que desea realizar.
Ubservaciones Con ul breve hxln 52 describira la soliciud del movimienio dessado. i
Tipo de pussty’ &mmmmmwmummﬁnumlmd&nmqueu
propong para el personal mencionadao.
Mombre: 5e colocard el nombre de |a persona a quilén se hace referencia el movimenio
sohciiado.
CURP Se dabera colocar 2 Clave Unica de! Registro dé Poblacion de |a parsona
promovida
Wimero de empleado” En caso de conlar con numerc de empleado asignado con anterordad, deberd
I easribirlo. - =
Clave da cobro Se pondré 1a ciave que refleje el tipo oe forma en 12 que se realizara & pago a la
persons promovids.
MNum. de ISSEMYM: En caso de contar con & NOmero que hace referancia al ndmeérn de beneficiarnio
registrado en la unidad médica comespondiente.
Categoria: Se colocara &l nombre de la calegoria que =5 solicilada y permitida par &l
. tabulader. o
Adseripaion ge pondréﬂa-‘al titulo de la Unidad Administraliva 2 1a que pertenecerd |2 persong
| promoy
Sueldo menswal neto: Esta cantidad sa obtiene &l restar del salznc brulo las aporaciones del haha;adar
ey ) . & la seguridad social y la relencion de impusstas aplicablss
Gratificacidn | Se colocara la cantidad mansual con la que sera beneficado e emplesdo
| promavido &n caso de que vaya 5 recibir ¢l beneficio; en caso coniraro, k2 casilla
_ | e dejard en blanco.
Compensacitn mansual r&mﬂwmdummmm s deberd fijar ¢ monic al
ug asciende.
“Eiabora: pondré el nomara y firma del Contralor Intsmo Municipal. |
Autorize: Eﬁrﬁmﬁ al numhrujrfrrmadalnﬂﬁmﬁ Hﬂjl‘Dr }

Fuente: Subdireccidn de Capital Humano de la Direccion de Administracion.
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Requisicién de Blenes o Servicios del Instituto Municipal de la Juventud
L Objetivo.

Mantener ia operatividad del Institute Municipal de la Juventud mediante Iz elaboracion v gestidn
de reguisiciones de bienes o servicios necesarios para la realizacién de actividades ¥
cumplimientos de metas plasmadas en ¢! Presupuesio Basado en Resultados (PhRM's),

.. Alcance.
Aplica al Titular del Instituto Municipal de la Juvenlud. a los Jefes de Departamento. al Enlace

Administrative del Instituto Municipal de la Juventud, a la Subdireccion de Recuisos Maleriales
y al Departamento de Registro y Cantrol Presupuestal,
ll. Referancias.

Federal

¥ Canstilicidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos Tiulo Séptime, articulo 134, Diano
Oficial de la Federacion, & de febrero de 1817, v sus reformas y adiciones,

»  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Seclor Piblico, ariculo 1, fraccion 509
VI, articulos 27 y 48, Diario Cficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, y sus reformas -"
ﬁ y adiciones i
e 95
Estatal

# Ley de Contratacion Publica dal Estado de México y Municipics. Gaceta del Gobiarno del
Estado de México. 03 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal

¥ Reglamento Intermo de la Adminisiracién Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado
de Mexico, Capliule XX, articulos 14 v 499 Gaceta Municipal No.10 Volumen 1, 22 da
febrero de 2022, y sus reformas v adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo del Institito Municipal de la Juventud, es el drea responsable de
slaborar y gestionar las requisiciones nacesarias y solicladas por los Jefes de Departamanto del
Institute Municipal de fa Juventud para su operatividad y cumplimients de metas.

Los Jefes de Departamento del Instituto Municipal de la Juventud, dabarin:

S Solicitar mediante oficlo los requerimientos necesarios para el cumpiimiento de sus
aclividades de manera mensual, dirlgido al Enlace Administrative del Institute Muricipal
de |a Juventisd,

v

Una vez recibidos los insumas solicitados para realizar su svento o actividad, entregard al
Enlace Administralivo del Instituto Municlpal de la Juventud, evidencias de recepeion y
uso de log mismos.

4 Y L R
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El Enlace Administrativa del Instituto Municipal de la Juventud, deberd:

» Realizar los tramites y gestiones adminisirativas necesanas para la adquisicion de bienas:

o sanvicios, lamese Formato Unico de Colizacidn de Bienes o Servicios, Formato de
Requisicién de Bienes a Servicios y Suficiencia Presupuestal aprabada.

» Mantener conlacto con la Subdireccidn de Recursos Materiales para el seguimisnto
durante &l procesa de la adquisician de bienes o senvicios

" Hacer entrega de la comprebacién & fa Subdireccion de Recursos Materiales, y en su
caso, Carfa Recepcion de Servicio.

La Subdireccion de Recurscs Materiales, debera:

- Recibir solicitud de cotizacidn, cotizar los bienes o servicios y olorgar la cotizacidn al
Enlace Administrativo del Institute Municipal de la Juventud

El Departamento de Registro y Control Presupuestal, debera:

- Recibir y enfregar al Enlace Administrativo del |nstitute Municipal de la Juventud, la
suficiencia presupuestal aprobada

El Auxillar Administrativo de la Subdireccion de Recursos Materiales, debera:

¥ Recibe e Formato de Reguisicién de Bienes o Serviclos, asi como la Suficiencia
Presupuestai aprobada y adqubere o confrata el bien o sefvicio

# Recibe el Formato de Requisicion de Bienes o Servicios, asi como |a- Suficiencia
Presupuastal aprobade y adquiere o contrata el bien o senvicia,

V. Definiciones.
F Operatividad: Capacidad para realizar una funcian.

»  Requisicién: Sclictud de cierios hienss o servicios mediante un formato
disefiado exclusivaments para ese proposita.

¥ Blen: Cosas materiales o inmaterales en cuanto objetos de derecho.
F Servicio: Trabajo, especiaimente cuando se hace para olra persona.

F Presupuesto Basado en Resullados (PhRM): Mélodo que permie majorar ka
calidad del gasto poblico y promaver una adecuada rendwchin de cuentas.

S Cotizacidn: Poner o fijar precio a algo
" SRM: Subdireccion de Recursos Matariales.
»  IMJ: Instituto Municipal de la Juvantud,

EAIMJ: Eniace Adminstrativa del Institute Municipal de |a Juventud,

¥

a7
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RBS: Reguisicion de Bienes o Saniicios

DRCP: Dapartamento de Registro y Control Presupuestal,
SP: Suficiencia Presupuestal.
AASRM: Auxiliar Administrativo de [a Subdireccidn de Recursos Materiales.

Buficiencia presupuestal: Documento medlante &l cual s& observa la existencia
de recurso registrado en el Presupuesio de Egrasos

Comprobacidn: Certeza de un dato o un resullado medante demostrackin o
pruebes gque los acreditan como cierlos.

Carta Recepcion de Servicio: Documents mediante el cual se comprueba que
s recibic un sawicin_.

DRCP: Departamente de Registro y Contral Presupuestal.

Vl. Insumos:

a8

Formato Unico de Colizacian de Bienes o Servicios o

R

Formato de Requisicion de Bienas o Sarvicios i
98

Suficiencia Presupuestal aprobada

Carta Recepcidn de Servicio

Vil. Resultados.

= Regquisicion autorizada para |a adquisicion de benes o servicios.

2 Bienes yio servicios a disposicidn de los Deparfamentos dal Instituto Municipal de
la Juventud.

Vil Paliticas.

B Mantener comunicacion clara y precisa con el Enlace referente a las necesidages
para la realizacion de eventos o actividades de |os Departamentos, saticitanda los
requerimientos medianie oficio.

" La recepcidn de oficios para requerimientos, se recibirén con 30 dias habiles de
anticipacion a su evento, dirigide al Enlace Adminstrativo del Instituta Municipal
de la Juventud

> Lamcapddu‘-dainsn&mmmﬂammiunﬁamamasmmhnrmﬁmmw

e — e

215800 horas.

e T L R —— e
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IX. Descripcién de Actividades.

Piesio ! Unidad Adminlstrativa

Aclividad

1 Jefe (a) de Departamanto del Solicta al Enface Administrativo del  Instiuto
Instituto Munigipal de fa Juventud | Municipal de 12 Juventud mediante oficio, sus
_ requernimientos.
2 Enlace Administrative del Institulo | Recibe  oficle con  los  requerdmientos.  del
Municipal de la Juventud, Departamento salicifants.
3 | Eniace Administrativo del Instituto | Elabora y prepara &l Formato Unico de Cotizacion
Municipal de la Juventud. de Bienas ¢ Servicios:
4 | Subdireccion de Recursos Recibe solictud de cotizacion, cotiza los bienes o
Materiales sarvicios y otorga cotizacian al Enlace Administratvo
gel Institute Municipal de 1a Juventud.
5 | Enlace Administrativa del Inglitula | Recibe cotizacion de blenes ¢ servicios para
Municipal de la Juveniud. elabarar la Requisicién de Bienes o Servicios.
B | Enlace Administrativo del Institulo | Elabora la Requisicién de Bienes o Servicios y
Municipal de la Juventud. entrega copia al Departamento de Registro y Control
Presupusstal para darle accesc al sistema para
312 realizar Ia suficiencia presupuestal y entregaria al
-—— Departamento en mencién para su aprobacion.
r 7 | Departamenta de Registro y Recibe y entrega al Enlace Administrativo del
i Cantral Presupuestal Instituto Municipal de la Juventud, la suficiencia
fi= presupuestal aprobada
99 & |Enlace Administrative del Institute | Recibe y entrega al Auxillar Administrativo de la
Municipal de la Juveniud. Subdireccién de Recursos Materiales en original, el
Formato de Reguisicion de Bienas o Sarvicios junto
con & original de la Suliciencia Presupuestal
aprobada
9 |Auxliar Adminisirativo de |a Recibe el Formato de Requisicion de Blenes a
Subdireccion de Recursos Senvicios asl como la Suficiencia Presupuestal
Materiales. aprobada ¥ adguiere o contrala el bien o semnvicio
10 | Jele de Depariamento del Instituto [ Recibe e bien o senvcia requerido y entrega
Municipal de la Juventud. comptobacién al Enlace Administrativo del Instituto
' Municipal de la Juveniud.
11 |Enlace Administrativo del Instilulo. | Recibe comprobacion y en su caso, realiza Carta
Municipal de la Juveniud. Recepcidn de Servicio y la entrega a la Subdireccion
te Recursos Materiales.
12 | Auxiliar Administrative de ka Recibe comprobacian yio Carta Recepcibn de
Subdireccion de Recursos Senvicio.
Matariales.

28 de noviembre de 2022
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Instructivo.

Namero de oficio o sclicitud del area solicitanta.
Fecha de elaboracion del oficio o soliched, colocar
diafmeslafio; (Solicitar con 45 digs habiles de-
anlicipacion, bos blenes 0 SeTVICIos gue Se requwenen
- para el desarrollo de las acciones programadas).
Espacificar ipo de tramite (Cotizasion o cambio de
| partida)
| | Especificar condicidn dal lrdmite [Ordnano o uigenta),
‘Especificar de cuantas hojas consta Ia solicilud
Areacsclicitante 1
Para control inlemo ce la Subdireccion de Recursos
| Matarislas
Consecutive el bien & servicio Gue se solicila.
| Detallar =| blen o servicio que se astd soficifanda
utlizands los nombres comerciates, especificer las
caracteristicas tdenicas, medaios, nimero de pare,
fedlgtos v toda la iInformacion gue permita. su
Identificacidn precisa a efecto de que se lleve a cano & | 317

‘Estudio de mercado
a 10 | Le cantidad es impartante, ya que pueda infiuir ﬁ ji
| dirgctameants &n al pracio unitario.

1ii4 11 Especificar la unided de medida comecta 2

| comespondiente al bien o sarvicio soliciado
12 Costo de hisn yio sarvicis, o determina fa Subdireccion
de Recursos Materisies.
13 Indicar la parlida presupuestsl
14 Indicar si se anaxa: muastra, ficha 1&cnica, manual, o en
51U caso archiva alectrdmon.
15 Adicionar solo la informacidn complementaria al
requerifnignto dal bien o servicio (fecha de evento,
ligar. horario, contacts, [dentificar para qué
deparamento-es lo requerido, efc).
18 inmicar nombne con firme de Enlace Administrailve,

oy

e R I PR

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Sexta Seccion)



Aprabo

318 |

105
105

28 de noviembre de 2022



Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles del Instituto Municipal de la
Juventud

I Objetiva.

Mantener aclualizada el registro y conirel de bienes musbles en uso y custodia del Institute
Municipal de la Juventud, mediante la revisién fisice preliminar par parte del Enlace
Administrativo y el levantamiento fisico de bienes muebles hecho por la comisién integrada por
la Subdireccion de Patimonio Municipal, Segunda Sindicatura y Contraloria Intemna Municipal,
para confirmar la exislencia fisica y en su caso, actualizar el formato de Resguardo por

Trabajador.
. Alcance.

Aplica al Titular del Instituto Municipal de la Juventud, a |os Jefes de Deparfamento, al Enlace
Administrative, y servidores publicos adscritos al Instituto en mencién; asi como a ls Subdireccion
de Painmonio Municipal dependiente de la Secretaria del Ayuntamiente del municipie de
Tlalnepanila de Baz, Eslado de México.

ll. Referencias.

5] e &
# Lineamentos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorparacian
106 de Bienes Muebles para las Enlidades Fiscalizables Municipales del Estado de México, 105

Gacela del Gobiemo del Estado de México, 11 de julio de 2013, y sus raformas y adiclones,

Municipal

# Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado
de Mexico, Capitulo |, articulos 14. Gaceta Municipal No. 10 Velumen 1, 22 de fehrero de
2022, y sus reflormas y adiciones,

I¥. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es el drea administraliva responsable de elaborar el Pre-Lavantamients
¥ participar en el Levantamiento Fisico de Bisnes Muebles para mantaner actualizado el reqistro
¥ contral de los bignes muebies sn uso y custodia del Institute Municipal de 1a Juventud, mediante
el formato de Resguardo por Trabajadar

El Auxiliar Administrative de la Contraloria Interna Municipal, debers:

= Natificar el oficio signade por el Contralor Interno Municipal mediante el cual comunica al
E!-llnce Administralive de los plazos para el Pre-Levantamiento v Levantamients Fisico da
Bienes Muebles en uso y custodia del Instituto Municipal de la Juveniud,

/ R, T —
h—
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El Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

#  Realizar g Pre-Levantamiento Fisico an materia de Bienes Muables de los Departamentos
del Institule Municipal da la Juveniud; debiendo informar a la Subdireccidn de Patrimonio
Municipal &l nombre de los resguardatarios, para actualizar el formato de Resguards por
Trabajador y &n su caso, solicitar las eliguetas de numero de invenlario

¥ Participar en el Levantamiento Fisico de Bienes Mueblas y firmar el Acta Circunstanciada
carrespondients.

¥  Recibr y recopilar la firma del formate de Resguardo por Trabajador de los servidares
puiblicos adscrtos al Institute Municipal de la Juventud

El Auxillar Administrativo del Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la Juventud,
debera:

* Realizar el Pre-Levantamiento con el Enlace Administralivo del Instituto Municipal de la
Juventud & informar del nombre de los resguardatarios de los bienes muebles.

~ Participar en €l Levanlamiente Fisica de Bienes Mueblas,

# Recopilar la firma de los resguardatanos en el Formato de Resguardo por Trabajador,

La Subdireccién de Patrimonio Municipal, deberd: i

* Participar en el Levantamiants Fisico de Bienes Muebles. -
1

La Segunda Sindicatura, debera:
#*  Paricipar en el Levantamiento Fisico de Bienes Musbles

V. Definiciones.

*  Resguardo: Bien mueble designado a un servidor piblico para su uso y custodia,
mismo del cual serd responsable del correcto use del bien

»  Bien mueble: Recurso fisico que por su naturalsza s de uso © consumo,
propiedad de una entidad fiscalizable,

= IMJ: Instiiuto Municipal de la Juventud,

# EAIM.J: Enlace Administrativo del Institulo Municipal de la Juventud
»  AAEA: Auxiliar Administrativo del Entace Administrativo,

Fl CIM; Contraloria Interna Municipal

s SPM: Subdireccion de Patnmonio Municipal

E £5: Segunda Smdicalura

.  Levantamiento Fisico: Esiablece con exactiiud la existencia fisica de una cosa.

T ——e
__———#
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VI Insumos.

e Oficio dirigido al Enlace Administrativo del Instituto Muricipal de fa Juveniud,
mediante o cual'se dan & conccer los plazos para realizar &l Pre-Levantamianto
¥ Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia del Instituto
Municipal de la Juventud.

Vil. Resultados.
=  Fomalo de Resguarde por Trabajador actualizado de los bienes muebles

asignados a cada servidor piblico adscrite al Instituto Municipal de fa Juventud

Vil Paoliticas.

F  Comunicar en un términe de 5 dias habiles previo al Levantamiento Fisico de
Bienas Musbles, sobre los cambios de resguardatario para que la Subdirgccign
de Patrimanio Municipal emita el formato de Resguardo por Trabsjador.

*  El resguardatario de bienes muebles, deberd firmar el farmato de Resguardo
Acluglizade en un término de tres dias habiles.

= La recapcién de los oficios se realizard de Junes & viernes en un horaris de 08-:00
a 18:00 horas.

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

Puesto | Unidad Administrativa

Auxiliar Administrative de la
Contraloria Interma Municipal

i |
Motificar el cficio signedo por el Contralor Interno
Municipal mediarle | cual comunice &l Enlace
Administrative ‘de los  plazos para el Pre-
Levantamiento y Levantamiento Fisico de Blenes
Muebles en uso y custodia del Institute Municipal da
la Juyentud.

Enlace Administralive del Instituto
Municipal de fa Juventud.

Recibe y otorga acuse del oficio.

Audliar Administrative de |3
Contraloria Interma Municipal

Recite acuse de recibo y archiva en’ el expediente
comespondianta

Entace Administrativa de! [nstituto
Municipal de la Juveniud

Auxiliar Adminisirativo del Enlace
Administrativo del Instituto
Municinal de la Juventud.

Efactan Pre-Levantemiento Fisico de Bienes
Muehles.

Auxitiar Administrativo del Enlace
Administrativa dal Instituto
Municipal de la Juventud.

Informa al Enlace Adminkstrative del instiuto
Municipal de la Juventud &l nombre da los
resguardatancs de los bienes muebles.

Enlace Administrativo del Institulo
Municipal de la Juventud.

Recibe informacidn vy notifica mediante oficic & la
Subdireccion de Patrimonio Municipal ios nombres de
los resguardatarios y en su caso, solicita la emisicn de
etiquetas de nimero de inventario.

Subdireccion de PatAmonio
Municipal

Recibe oficio, ctorga acuse, revisa el contenido del
oficio y en su caso, otorga eliguetas al Enlace
Administrative del Instituto Municipal de [a Juventud.

£ Solizitaren etiguetas de nimero de mventanc?

Nao: Actualiza informacion sobre el resguardatano en
el inventario de bienes muehles.
Si: Elabora etiqeetzs de nimaro da invenlano y
gntregs al Enlace Administrative.

Auxifiar Administralivo del Enlace
Administrative del Instituto
Municipal de la Juventud

FRecibe etiguetas v las coloca en los bisnes muebles.

Enlace Administrativo del Instiluto
Municipal de la Juventud
Auxiliar Adminkstrativo del Enlace

Administrativa del Instituto
Municipal de la Juventud

Sudireccion de Patrimonio
Municipal

Segunda Sindicatura.

Auxitiar Administrativo de la
Contraloria Interna Municipal.

Efectian el Levantamianta Fisico de Bienas Muebles

' T e R
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Puesto ! Unidad Administrativa
Auxilar Administrativo ce la
_Gﬂm‘!"ﬂm& |nterna Municipal.

Actividad
Emitz Acta Circunstanciada de los hechos del
Levantamientn Fisico de Bienes Muebles y turna a los
participantas de la misma

11 | Enlace Administrativo del Instiluto | Firman  Acta Circunstanciada de [os hechos del
Municipal de la Juveniud, Levantamianto Fisico de Bienes Muebles.

Auxiliar Adminisirativo del Enlace
Administrativo del Instituto
Municipal de ka Juventud
Sudireccion de Patrimonio
Municipal.
S&Etmdﬂ- Sindicatura: L

12 | Sudireccion de Patrimanio Emite y entrega resguardos actualizados al Enlace
Municipal Administrative del Instiluto Municipal da la Juventud.

13 | Enlace Administrative del Institula | Entrega resguardos al Auxiliar Administrative del
Municipal de la Juventud Enlace Administrative del Insttule Municipal de la

Juventud para oblener del resguardatario [a firma
= comespondiente.

14 | Auxiliar Administrativo del Enlace | Recibe y recaba firma en los resguardos y devuelvs al
Administrative del Instituto Enlace Administrative del Institute Municipal de la
Municipal Juventud.

15 |Enlace Administrativo del Instituto | Recibe resguardos y 193 envia mediante oficio a la
Municipal de |2 Juventud Subdirgccién de Patrimonio Municipal

18 | Sudireccién de Patrimanio Recibe oficio con los resguardos v otorga acuse de
| Municipal recibo;

¥

Enlace Adminisirativa del Instituto
Municipal de la Juventud

Reclbe acuse v archiva,

110
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B

Mambre del

indicador

Formula Pariodicidad
Humero de
Actualizacion dal mst?mﬂdmﬂos por
51:::::&'3:;« Mide el cumplimienta || a0 a67ad0s
de regisiro y control a Semestral
delnstiute | g Resquardo | x100
Municipal de la por Trabajador
duventud Nimic e
resguardas por
tranajadar
recibidos
Xll. Formatos e Instructivos.

i Mo aplica, i
115
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X, Validacidon del Procedimiento.
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4. Simbologia.

Simbolo Significade

Inicio del procedimiento

@ @ Nimero de actividad

W Cuadro con exiracty de achvidad.

Lires da flujo
330
e Linea da comunicasian via comeo o

teledtrica, }

( LAl ) Determing el final del procedimients.

A (N Coneclor de pagina.
. Conactor de actividad
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5. Registro de Ediciones.

NUMERQO DE EDICION

| Primers Edicion de fa
Adminisiracién Pliblica
| Municipal 2022-2024.

EEE. ey

FECHA

Junio 2022

DESCRPCION
Elaboracidn del Manual de Procedimientos
conforme & la estructura organica y altibuciones
conferidas en el Reglamento Interno da ia
Administracian Plblica Municipal de Tlalnepantia
de Baz, Estado de Méxlco, publicado en la Gaceta
Municipal, el 22 de febrera de 2022; asi como, en
I establecido en los Lineamienios para I8
Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y  Precedmientos de &
Administracion  Publica  Municipal  2022-2024,
emitidos por la Contraloria Intema Municipal,
previa opinian de la Contraloria Interna Municipal,
los cuales toman en cuenta la metedologia para
la formulacien de los instrumentos administrativos
en coments, recomendada por el Inslituto
Hacendario del Estado de México.

PAGINA [S)

De la pagina
1 a la pagina
120

118
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6. Distribucidn.

El oniginal del Manual de Procedimientos se encuentra an poder del (nstituto Municipal de la
Jduventud.

Las coplas astan distribuldas de la siguiente manera:

* Depanamentc de Programas Juvenies
* Deparamento de Foments y Apoyo Educativa
= Departamento de Vinculaciin con Organizaciones Juveniles

= Enlace Administralivo

332

N
L2
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118
118
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7. Validacian del Manual

Autorizd

£ g

Mira, Hnrr.n Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal Constitucional de
Tiglnepantia de Baz. Mexico

Revisd en ol Ambito Juridico

121

M.A.D. Luis Antonio Gutiérraz Herrara
Director de Administracion.
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. Ivette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Rafael Johnvany Rivera Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Mufoz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Marisela Blanquet Torres
Décima Primera Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Segunda Sindica

C. Teresa Garduio Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lopez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento



www.tlalnepantla.gob.mx



