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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2022-2024,
Secretaria Técnica.
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Teléfono: 53 66 36 00

Secretaria Técnica,
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1 Presentacidn.

El Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica, se instiluye como una disposicion administrativa de
observancia general para lodos los servidores piblicos que dependen de ella, asi como de sus unidades
administrativas. En tal sentido, las disposiciones del presenle Manual scon obligatorias y de orden plblico y tienen
por objeto organizar la estructura administrativa, compelencia, atribuciones y funciocnamiento de la Secretaria
Técnica de Tlalnepantla de Baz.

El presente manual busca documentar bos procedimientos que se llevan a cabo en la Secrelaria Técnica vy sus
unidades administrativas, establecianda la secuencia logica de pasos a seguir de las aclividades de planeacion,
programecion, seguimiento y eveluacion de la gestién piblica municipal, asi como de coordinacién para la
implementacidn de mejores practicas propuesias en la Guia Consultiva para el Desempanio !.'Iuniéi:al (GDM), el
Sistema da Medicidn da |a Calidad en el Servicio Publico, ef Sistema de Informacidn Geoestadistica, y todos los
demads componentes del Sistema de Planeacidn Democritica para el Desarrolio Municipal.

Para su elaboracién, la Secretaria Técnica, la Unidad de Informaciin, Planeacién, Programaciin y Evaluacion,
las Subdirecciones de Informacién, ka de Proyectos Estratégicos y los B departamentos que de estas dependen,
realizaron una revision minuciosa de la normatividad aplicable a cada uno de sus procedimientos, verificando
accicnes, restricciones y términos legales, con base en el principio de legalidad establecido en el articulo 143 de
la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Con ello en consideracion, el presente Manual, permitica identificar los procedimientes internos de la dependencia )
y las unidades adminisiralivas responsables de llevar a cabo fos mismos. Bajo el principio de mejora continua, —_—
los procadimiantos referidos, quedaran sujetos a una revision anual, efectuada per cada uno de los responsables i

de su ejecucidn, con ka finalidad de atender dreas de oporiunidad que surjan durante la implamantacion de estos.

A

El uso, maneje y difusién de la informacidén generada por la Secrelaria Técnica, ademas de lo previsto en el
presents ordenamiento, se sujetara a las disposiciones lagales que resuiten aplicables. Asimismo, el presente
Manual fue elaborado bajo los enfoques y parametros requerides por los Lineamientos para la Elaboracidn y
Actualizacion de los Manuales de Organizacidn y Procedimientos, establecidos por la Conlraloria Intermna
Municipal de Tlalnepantia de Baz para el ajercicio fiscal 2023
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2. Objetivo General.

Documentar los principales procedimientos que realiza la Secretaria Técnica del Municipio de Tlalnepantia de
Baz y sus unidades administrativas, a lravés del establecimiento y la definicidn de aclividades onentadas al
cumplimiento de compatencias definidas tanto en las normas estatales, como en las localas en materia de
infarmacién, planeacién, programaciin, seguimiente y evaluacidn para el desarrolio municipal.

3. Procedimientos de la Secretaria Técnica

Secretaria Particular

Integracién y seguimiento a las Solicitudes de Acceso a la Informacién Pablica Municipal y los
recursos de revision remitidos al Secretario Técnico.

. Objetivo.

Fortalecer a través del seguimiento y contestacidn de las sclicitudes de informacion y recursos de revisibn,
turnéndolas al Servidor Pablico Habilitade con ka Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, para su respectivo tramite.

I.  Alcance.

Aplica al personal de la Secrefaria Particular encargado de recibir la comespondencia, revisarla, canalizaria y al
Servidor Plblco Habillado con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica Municipal de
Tialnepantla de Baz, Estado da México y a la Ciudadania en genaral para dar seguimiento a su respuesta.

. Referencias.
Federal

= Ley General de Transparancia y Acceso a la Informacidn Poblica. Tituko Séptima, Capitulo |, Articulos 121
al 140, Capiltulo II, Articule 141. Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2015, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

F Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Eslado de México y Municipios. Tilulo Séptimo,
Capitulo |, Aticulos 150 al 173, Periadico Oficial "Gaceta del Gobiemo” del Estado de México, 04 de mayo
de 2016, y sus reformas y adiciones.

Municipal

= Reglamento Intemo de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitula Il; Seccidn X, Articulo 64, Fraccidn IX; y Capitulo ¥, Seccidn |, Articulo 150, Fracddn IV, Gacela
Municipal, 22 de febrero del 2022, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades. ’

La Secretaria Parlicular es el drea responsable de aclualizar las solicitudes de Acceso a la Informacidn Pablica y
los recursos de revisién que comespondan a la Secretarfa Técnica del Sistema de Control de Soliciiudes de
Informacion del Estado de México (SAIMEX).
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El Secretario Particular, deberéa:

-

Revisar y analizar cada documento venficando que cuente con fodos los datos para dar ramite a las
sobicitudes de informacion y recursos de revision de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica Municipal,

Turna el documento para su tramite, atencién y respuesta con firma del Secretaric Técnico, al Servidor
Publico Habilitado con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica Municipal.

El Servidor Publico Habilitado con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, debera:

=

Localiza e integra la informacion requerida an las soliciiudes de informacion ¥ recursos de revision; generar
&l oficio de respuesta con firma del Secretario Técnico y enfregar a la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacion Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para cierre de |a petician,

Entregar al asisiente administrativo el oficio de respuesta con sellos de recibido de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México para
SU resgquarda.

El Asistente Administrativo, debera:

=

Recibir y verificar que la documentacidn remitida de las solicitudes de informacién y recursos de revisidn
de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informaciin Publica Municipal, concuerden los dalos.

Recibe el oficio de respuesia con sellos de recibido de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y registra la respuesia a la
peticidn, en la base de datos de Exced para al ciarra del asunfo.

Definiciones.

Documento: Los expedientes, reportes, astudios, aclas, rescluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, confratcs, convenics, instructivos, notas, memaorandos, estadisticas o
bien, cualquier ofro registro gue documente el ejercicio de las facultedes, funciones y competencias de los
sujetos obligados, sus servidores pablicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los
documenios podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, elecirdnico, iInformdatico
u holografico.

Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de México y Municipios.

Servidor Plblico Habilitado (SPH): Persona encargada dentro de las diversas dependencias o dreas del
sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion o datos personales que se ubiguen en la
misma, & sus respectivas unidades de fransparencia; respecto de las solicituces presenladas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacién de la informacion.

Unidad de Transparencia (UT): La establecida por los sujetos obligados para ingresar y framitar las
soiicitudes de acceso a la informacidn plblica. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del
Estado de Mexico y Municipios.

Insumos.

Oficio emitido por la Unidad de Transparancia y Acceso a la Informacitn Plblica Municipal de Tlalmepantia
de Baz, Estado de Maxico, dirigido a la Secretaria Tecnica.
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vil. Resultados.

¥  Respuesta a las solictludes da Informacion y recursos de revisidn de la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacién Pdblica Municipal.
Vill. Politicas.

* Todas las gestiones y peticiones etendidas, seran conlestadas por escrito ante la Unidad de Transparencia
¥ Acceso a la Informacion Piblica Municipal.

= El archiva documental se clasificard de acuerdo a la normatividad vigente,
IX. Descripcidon de Actividades.

~ B

Puesto

Actividad

Recibe y verfica que la documentacién remitida de las
1 Asistente Administrativo de la solicitudes de informacion v recursos de revision de la Unidad
Secretaria Técnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
Mumicipal, concuerden los datos.
g Revisa y analiza cada documenlo verificando que cuente con
B Secretario Particular todos los dalos para dar trdmite a las solichudes de
informacién v recursos de revisidon de la Unidad de
Transparencia y Accaso a la Informacion Piblica Municipal.
3 Asistente Administrativo de la Registra los datos del oficio o documento en una base de
Secretaria Técnica datos de Excal.
Tuma el documento para su tramite, alencion y respueasta con
4 Secratario Particular firma del Secretaria Técnica, al Senvidor Publica Habiltado
con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica Municipal.
L i Localizar & integrar ka informacién requerida en las solicitudes
f,‘n:;’f:;ﬁ,'ﬂf:ﬂ*f:ﬂfﬁ;;‘: de informacion y recursos de revision; generar el oficio de
5 & Ik {60 Piblica: Municiod! de respuesta con firma del Secretario Técnico y eniregar a la
Tiainepentia de Baz, Estado de Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica
i Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para
ihinin clerre de la peticion.
m:f:;::mﬁrfﬁ:nl: Entrega al asistente administrativo el oficio de respuesta con
6 | ia Informacién Pablica Municipal de sellos de recibido de la Unidad de Transparencia y Acceso a
Tial fa do B Esiado de la Informacién Piblica Municipal de Tlalnepanta de Baz,
=it e Estado de México para su resguardo,
Méxica
Recibe el oficio de respuesta con sellos de recibido de la
Asistente Administrativo de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
7 Secretaria Técnica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y registra
Ia respuesta a la peficidn, en la base de datos de Excel para
el cierre del asunio.
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Descripcion

Formula

Indicador
| Integrery dar No. de solicitudes
seguimianto a las Mide el aumenta o alendidas en el
S omacien | disminucién porcantual en poflody X 100 e
| Publica Municipal y los | '@ Tecepcion, atencion y )
| recursos de ravision canalizacitn de No. de solicitudes
ramitidos al Secretaric documentos recibidas en el
Técnico. pariodo
Xll. Formatos.

Mo aplica.

X, Validacion del procedimiento.

Elabord Aprobo
8
i
% Lic. Braulio Carranza Romero
' Secretario Particular de la =
Secrataria Técnica gcretario Técnico
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Unidad de Informacidn, Planaacldn, Programacidén y Evn[ua:iﬂn
Departamento de Planeacion y Evaluacion

Integracion del Plan de Desarrollo Municipal
L Objetivo.

Integrar &l Plan de Desarrollo Municipal dentro del plazo legal establecido, mediante la aplicacion de la
metodologia que emita el Goblemo del Estado de Meéxico, para dirigir la gestion y funcidn de la Adminisiracion
Publica Municipel de manera ordenada, estructurada y congruente.

Il. Alcance.

Aplica a las Depandencias y Entidades de la Administracidn Pdblica Municipal, a la Unidad de Informacin, J
Planeacién, Programacién y Evaluacion (UIPPE), al Depariamento de Planeacion y Evaluacion, al Departamento gy
de Integracion y Seguimienio Programatico y al Departamento de Fortalecimiento del Desempafio Municipal de ___"":z
Tialnepantia de Baz, Estado de México y ciudadania en general.

Ill. Referancias.
Federal

» Conslitucion Palitica de los Estado Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitula |, Aticulo 26. Diario Oficial
da la Federacion, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiclones.

Estatal

* Conslitucion Politica del Eslado Libre y Soberano de México. Titule Octave, Articulo 139 fraccion |
Perddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

¥ Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Séptimo, Capitulo Tercero, Articulo 231; Titulo
Moveno, Capitule Primero. 286 fraccion |, 287; v Titulo Décimo Primero, Capilulo Segundo, 352 Bis;
Periddico Oficial *Gaceta del Gobiemnao® dal Estado de México, 09 de marzo de 1989, y sus reformas y
adiciones.

| \
»  Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitule Quinto, Anticules 114, 115, 116, 117 :ﬁ'
fracciones de la | a la V, 118, 119, 120, 121 y 122. Periddico Oficial “Gaceta del Gobiemo® del Estado de %

México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

= Lay de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capltulo Primero, Articulos 3, 4 y 7. Capitule
Segundo, Arficulo 14 y 20; Capilulo Tercero, Ariculos 22, 24 y 28, Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno®
del Estado da México, 21 da diciembre de 2001, v sus reformas y adiciones.

= Reglamente de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, Articulo 4,
Capltulo Segundo, articulos 11, 12 y 20; y Capitulo Tercero, articulos 21, 22 fraccicnes | a la VI, 24
fracciones | a ta VI, 32, 50, 51 fracciones | a la VIIl, 52, 53 y 58. Periddico Oficial “Gaceta del Gobiermo™
del Estado de México, 15 de cctubre de 2002, y sus reformas y adiciones.
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= Manual para la Planeaciin, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
2023, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 10 de octubre de 2022, y sus raformas

y adicicnes.

T

*  Manual para la Elaboracion de los Planes de Desarrollo Municipal 2022-2024. Sisterna de Coordinacidn
Hacendaria del Estado de Mexico con sus Municipios, Enero de 2021, y sus reformas y adiciones.

Municipal

b Reglamento Intemo de la Administracidn Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Meéxico.
Capitulo ¥, Articulo 148 fracciones |l y V1, Seccion I, Articulos 151 fracciones | y Il y 153 fracciones | y 11
Gaceta Municipal, 22 de fabrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Planeaciin y Evaluacian, es responsable de llevar a cabo la evaluacion de los procedimientos

de planeacion estratégica de la Administracion Plblica Municipal, que deriven de Ia formulacién y ejecucion del

Plan de Desarrollo Municipal y sus programas.

El Departamento de Planeacidon y Evaluacion, debera:

- Analizar el contenido y las nuevas disposiciones establecidas en el Manual para la Elaboracion de los

i Planes de Desaralia Municipal que para tales efectos emita la Secretaria de Finanzas del Gobiemo del i

Estado de México.

i1 " Integrar en los primeros reinta dias de gestibn, a partir de la loma de posesién del Gobiemao Municipal, el L

programa para la formulacién y aprobacion del Plan de Desamolio Municipal en términos de lo dispuasto
por el articulo 18 fraccién |1l del Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de Méxce y Municiplos

®  Realizar los foros tematicos del Plan de Desarrollo Municipal, con fundaments en I dispussto por el articulo
24 del Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

f b = Recabar la informacién generada por cada una de las dependencias y entidades de la Administracién
; Pablica Municipal en el marco de la integracién del Plan de Desarrollo Municipal.

Las Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacién y Evaluacidn, debera:

‘A’ F Brindar capacitacién a los Enlaces Municipales de Planeacién respecto del proceso de Planeacidn
Estratégica y Presupuesio basado en Resultados Municipal.

F Validar y revisar el contenide del Programa para la Formulacidn del Plan de Desarrollo Municipal.

= Coordinar los requerimientos de informacion a las dependencias y entidades municipales, para la
integracién del Plan de Desarrclio Municipal,

e Coordinar el proceso de integracion del Plan de Desarrollo Municipal.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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La Secretaria Técnica, debera:

b

Saolicitar ¢l nombramiento del Enlace Municipal de Planeacién de cada una de las depandencias y entidades
de la Administracién Piblica Municipal. ;

Lievar a cabo la instalacion del Comité de Planeacion para el Desamollo Municipal (COPLADEMUN), an
términos de ko dispuesto por el articulo 51 de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Presentar ante el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal, el Programa para |a Formulacién del
Plan de Desarrollo Municipal,

Someler a consideracion del méaximo drgano de gobiermno municipal, la aprobacidn del Plan da Dasarrolio
Municipal y la publicacién en Gaceta respectiva, en lérminos de lo dispuesio por el articulo 121 de la Ley
Orgénica Municipal del Estado de México.

Lievar a cabo &l envio a las instancias astatales, del Plan de Desarrollo Municipal para su validacion y alta g
ante el Registro Estatal de Planes y PFrogramas del Gobiemno del Estado de México. Tt

Lievar a cabo una amplia difusién de Plan de Desarrollo Municipal entre las dependencias v entidades de
la Administracion Pablica Municipal.

La Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México debera:

kS

V.
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Emitir los criterios e instrumentos técnicos necesarios conforme a lo dispuesto por el arliculo 253 fraccibn i
IX dal Codigo Financiero del Estado da México y Municipios, para la homaologacidn de la informacion
municipal en materia hacendaria, en el marco de las actividades del Sistema de Coordinacién Hacendaria 12

del Estado de México con sus Municipios.

Definiciones.

Categorias Programdticas: Términos que permiten definir bos distinlos niveles de programacion en los
que puede clasificarse el qguehacer gubearmamental.

Clave Funcional Programdtica: Representacidn numdrica de las categorias de la clasificacion
programatica que parmite identificar ka funcion, subfuncidn, programa, subprograma y provecto,

Comitd de Planeacion para el Desarrolle Municipal (COPLADEMUN): Es el mecanismo para la »
coordinacidn de acciones derivadas de la estrategla municipal de desamollo, que promusvan la i
participacion de los distinios sectores de la sociedad en [a formulacion, ejecucidn, seguimiento y
evaluacion, del Plan de Desarrcllo Municipal.

Convenios Institucionales: Son mecanismos exisientes deniro del plan de desarrcllo municipal que
involucran la interaccidn de dos o mas instancias gubermnamentales o con aclores de la socledad, que
mediante convenios de colaboracion, establecen derechos y obligaciones conjuntas para atendar un lema
de la agenda plblica municipal.

Diagndstico: Es un andlisis & interpretacion general o particular de un fendmeno o fendémenos de manera
cuantitativa y cualitative de la situacion existente, asi coma da |a descripcion del contexto actual y la =
trayecioria histérica con una visidn retrospectiva que permila identificar las necesidades econdmico
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sociales, de manera que se aprecie la problematica existente y las oportunidades de desarrollo, asl coma,
sus causas y efectos.

Eje transversal del Plan de Desarrollo: Nivel de agrupacion del Plan de Desamollo Municipal, mediante
el cual se definen objetivos, eslrategias y lineas de accidn de caracier principalmente administrativo que
apoyan la ejecucidn de los programas sustantivos.

Ejercicio Presupuestario: Periodo durante el cual se han de gjecutar o realizar los ingresos y gastos
presupuestados; normalmente coincide con el aflo natural,

Estrategia: Principios y rutas fundamentales que ocrientan el proceso administrativo para alcanzar los
ohjetivos a los que sa desea llegar. Una estrategia muestra como una institucidn pretende legar a esos
ohjetivos, Se pueden distinguir tres lipos de estralegias, de corlo, mediano y largo plazo segn el horzonte
lemporal,

Evaluacion: Es el proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia, eficiencia, calidad,
resultados e impacto con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos
previstos, posibilitando la determinacidn de las desviaciones y la adopcién de medidas correctivas que
garanticen el cumplimienlo adecuado de las metas, de conformidad con lo sefialade en el articulo 10 de la
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Formatos PbRM: Documentos que permiten concentrar sistematicamente |a informacién de los programas
a cargo de las dependencias y entidades de la administracién piblica municipal, lo que a su vez permile
integrar el anleproyecto de presupuesto de egresos para &l ejercicio comrespondiante y la mecanica para
su ejercicio, control y evaluacidn una vez que ha sido autorizado por las instancias compelentes.

Gestién para Resultados (GpR): Modelo de cultura organizacional, directiva y de gestidn que pone énlasis
&n los resultados y no en los procedimientos. Identificando el qué se hace, qué se logra v cudl es su impacio
en el bienestar de la poblacién a ko cual denominan valor plblico que ocurre cuando =& generan las
condiciones crienladas a que lodos los miembros de la sociedad disfruten de oportunidades; es decir
cuando se aportan respuestas efectivas y Otiles a las necesidades o demandas presentes y futuras de la
poblacidn.

Indicador: Dimension wlilizada para medir o comparar bos resultados efeclivamente oblenidos en la
ejecucion de un programa, proyecto o aclividad. Pueden definirse en indicadores estratégicos, de
proyeclos, de geslion v de calidad en el servicio.

Linea de Accién: Se pueden definir con base en la Flaneacién Estratégica y definidos los Objefivos
Estratégicos de la Institucidn emanados del Plan Nacional y Estalal de Desarrollo.

para la Programacién y Presupuestacion Municipal: Documento basico para la formulacion e
integracion del anteproyecto del presupuesto de egresos a través de formatos, instructivos & indicaciones
lécnicas para su llenado, a fin de facilitar el analisis y procedimiento de las asignaciones presupuestales.

Manual para la elaboracidn del Plan de Desarrollo Municipal: Al Manual para la Elaboracion del Plan
de Desamrodlc Municipal 2022-2024, emitido por [a Secretaria de Finanzas del Gobiermno del Estado de
México, en el marco del Sistema de Planeacion Democratica para el Desamroflo del Estado de México vy
Mumnicipios.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Herramienta de planeacion esiratégica y evaluacion del
PbRM para entender y mejorar la ldgica interna y el disefio de los programas presupuestarios. la
construcciton de la matriz de indicadores permite focalizar la atencion y los esfuerzos de una dependencia
o entidad plblica, asi como retroalimentar el procesc presupuesiario.

Meta: Dimensicnamianto del objetivo que se pretende alcanzar con |os recursos necesarios, expresado en
términos de canlidad, liempo y espacio determinados,

Objetivo del PDM: Son expresiones cualitativas de un propdsito que se pretende alcanzar en un tiempo y
espacio especifico y que estan directamente relacionados con la visiin gubemamental.

Pilar del Plan de Desarrollo: Concepto donde se sustenta la estrategia de las politices poblicas
municipales inmersas en el Plan da Desamrollo Municipal, para impulsar el desarrollo de la localidad y
mejorar las condiciones de vida de la poblacién que an alla habita.

Plan de Desarrollo Municipal: Instrumento de planeacian que defing los propdsitos y estralegias para el
desamollo del Municipio y establece las principales politicas plblicas y lineas de accién gue el gobiemo
municipal toma en consideracion para elaborar los programas que se derivan de este documenlo rector.

Planeacidn Estratégica: Procaso que ofienta a las dependencias y entidades pablicas de los gobiemos
estatal y municipales para establecer su mision, definir sus propdsitos y elegir las estrategias para la
consecucion de sus objelivos, asi como para determinar el grado de necesidades a los que ofrece sus
bienes o servicios y enfatiza la busqueda de resultados satisfactorios a sus propositos, vinculados con los
objetivos de Ia estralegia del desarmollo estatal, ﬁ

Planeacién Municipal: Proceso que realiza el ayunlamianio para la identificacién de prioridades 14
municipales con apoye en la participacion popular,

Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PERM): Instrumento de la GpR, que consiste en un
conjunio de actividades y herramienlas orientados a que las decisiones involucradas an el proceso
prasupuestario incorporen, sistemdticamente, consideraciones sobre los resultados obtenidos v esperados
de la aplicacion de los recursos publicos, y que motiven a las dependencias y entidades a lograrios. con el
objeto de mejorar la calidad del gasto piblico y la rendicién de cuentas.

Programa: Instrumento de los planes que ordena v vincula cronoldgica, espacial, cuaniitativa y
1écnicamente, las acciones o aclividades y los recursos necesarios para alcanzar una meta, que contribuira
alograr los objetivos de los planes de desarraollo.

Prospectiva: Conjunio de metodologias orientadas a la previsién del futuro, imaginando escenarios ] I'
posibles, con el fin Gtimo de planificar las acciones necasarias que generan un mayor grado de caridumbre
para la toma de decisiones.

Proyectos de Alto Impacto: Son obras o acciones cuyos alcances prevén benaficios para un amplio sector
de |a poblacion dentro del Municipio o a nivel regional, Dichos proyectos deberdn estar orientados a dar
solucidn a una problemdtica local o regional identificada en el diagnostico estratégico.

Registro Estatal: Al Registro Estatal de Planes y Programas establecido en el articulo 287 del Cddigo D}:
Financierc del Estado de México y Municipios, asi como en el articulo 64 de la Ley de Planeacion del
Estado de México y Municipios.
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Secretaria de Finanzas: A la Secretaria de Finanzas del Gobiemo del Estado de México, regulada por lo
dispuesio en el articulo 23 de |a Ley Orgénica de la Administracién Plblica del Estado de México.

Sistemna de Evaluacion de la Gestion Municipal (SEGEMUN): Instrumenio de la planeacién estratégica
que nos permile evaluar el desempefio de las diferentes dreas que integran la Administracidn Publica
Municipal, con base en un sistema de indicadores orentados a medir el logro de resultados y el
cumplimiento de los objetivos definidos en los planes de desarrolio municipal.

Sistema de Planeacién Democritica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios: Conjunto
aniculado da procesos, planes, programas, prayectos, acciones e instrumentos de caracier social, politico,
econdmico, legal y técnico, asl como de mecanismos de concertacién, coordinacidn v cooperacidn antre
los tres ordenes de gobiemno, grupos ¥ organizaciones sociales y privedes, que se interrelacionan entre si,
para ejecutar acciones da planeacion para el desamollo integral del estado y municipios.

UWIPPE: A la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion, normada per la Ley Organica
Municipal y la Ley de Planeacidn del Estado de Méxco y Municipios.

Publicacion del Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal
correspondiente, en el Pariddico Oficial: Gaceta del Gobiemne del Estado de México.

PM del Manual para la Elaboracion de los Planes de Desarrollo Municipal ded periodo constitucional
que corresponda, an el portal de la Secraetaria de Finanzas del Gobierno Estatal.

Resultados.

Se integra el Plan de Desarmollo Municipal, como documento rector de las politicas pablicas, programas,
proyectos, acciones y obras estratégicas de la Administracidn Pablica Municipal, a efecto de dirigir la accién
nstitucional hacia el cumplimiento de los objelivos del Goblerno Municipal y su sociedad,

Se lleva a cabo [a validacidn metodaldgica del Plan de Desamoflo Municipal por parte de las instancias
oficiales del Gobiemo del Estado de México y su alta ante ol Registro Estatal de Planes y Programas del
Estada da México.

Se realiza la difusidn del contenido del Plan de Desarrolio Municipal.
Politicas.

Integracidn en los primeros 30 dias de la gestidn municipal del programa para la formulacién y aprobacion
del Plan de Desarrolio Municipal, se realizara de conformidad con lo dispuesto por el arthoulo 18 fraccian
del Reglamentio de la Lay de Planeacion del Estado de México y Municipios.

La instalacion dal Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), y la notificacion de
este al Comilé de Planeacidn del Estado de México (COPLADEM), se realizard en los términos establecidos
por el arllculo 51 de la Ley de Plansacidn del Estado de México y Municipios, v articulo 86 del Reglamento
de ka Ley de Planeacitn del Estado de México y Municipios.

La elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal en el plazo legal establecido y el respectivo envio a las
instancias estalales cormespondientes, se llevard a cabo conforme a las disposiciones del articula 118 de

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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México y articulo 22 de la Ley de Planeacitn del Estado de México

La aprobacion por Cabildo y Publicacion del Plan de Desarrollo Municipal en la Gaceta Municipal
comespondiente, se realizard conforme a lo establecido por @ ariculo 121 de la Ley Orgéanica Municipal

del Estado da México.

El alta del Plan de Desarrollo, ante el Registro Estalal de Planes y Programas de |a Secretaria de Finanzas
del Goblemno del Estado da México, e llevard a cabo dentro de los primeros quince dias posteriores a la

fecha de su aprobacidn, conforme a lo dispuesto por el arlicule 64 del Reglamento de la Ley Orgéanica

Municipal del Estado de México.

Descripcién de Actividades.
Puesto

Secrataria de Finanzas del Gobiemo
del Estado de Meéxico.

Actividad

Emite & Manual para la Elaboracién de los Flanes de
Desarroilc Municipal.

i,

Secretario Técnico.

Solicitar el nombramiento del Enlace Municipal de Planeacidn
de cada una de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal.

Jefe de departamento de Planeacian
y Evaluacién.

Integra en los primeros 30 dias de la gestibn municipal, el
Programa para la Formulacidn y Aprobacidn del Plan de
Desarmollo Municipal.

Titular de la Unidad de Informacion,

Lleva a cabo la verificacién del contenido dal Programa para

Planeacin, Programacion ¥ g 5 e
Evaluacion. la Formulacion y Aprobacion del Plan de Desarrollo Municipal,
5 Secretario Técnice. Lleva a cabo |a instalacién del COPLADEMUN.
Presenta ante los integrantes del COPLADEMUN, el
-] Secretario Técnico. Programa para la Formulacién y Aprobacidn del Plan de

Desarrollo Municipal.

Jefa de departamento de Planeacion
y Evaluacién.

Genera los requerimientos de informacion corespondientas,
con base en el contenido melodoldgico del Manual para la
Elaboracion de los Planes de Desamollo Municipal,

Thtular de la Unidad de Informacién,
Planeacién, Programacion vy
Evaluacion,

Brinda capacitacion a los Enlaces Municipales de Planeacitn, 4
para la integracién de la informacian requerida por al
Departamento de Planeacitn y Evabluacion,

21 de noviembre de 2023
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Jele de departamento de Planeacion

Realiza la convocatoria respectiva para llevar a cabo los foros

Evaluacin.

® |y Evaluacién. teméticos del Plan de Desarrollc Municipal.
Recaba la informacitn generada por cada una de las
10 Jafe de departamento de Planeacidn | dependencias y entidades de la Administracion Publica
y Evaluaciin. Municipal en el marco de la integracian del Plan de Desarraollo
Municipal.
» Recaba la informacidn generada en foros temdaticos para
" J? dla d‘f'mt naments de Pianeaciin llevar a cabo el procesamiento de la demanda social del Plan
YL de Desarrollo Municipal,
Tiular de la Unidad de Informacidn -
¥ I del Plan da Deasamollo
12 | m cin. P macda y Emna:-a proceso de integracion del e Dasa
Evaluacion. peL
Tiular de la Unidad de Informacion, | Revisa que el contenido del Plan de Desarrolio Municipal
13 | Planeacion, Programacidn y guarde congrusncla metodoldgica con el Manual para la

Elaberacién de los Planes de Desarrollo Municipal.

Secretario Técnico.

Somele a consideracidn del maximo drgano de gobiemo
municipal, la aprobacion del Plan de Desarrollo Municipal,

Secratario Técnico.

Sobcita su publicaciin la Gaceta respectiva, en 1&rminos de lo
dispuesto por el articulo 121 de la Lay Organica Municipal del
Estado de México,

Secretario Técnico,

Lleva a cabo el envio del Plan de Desarrollo Municipal a las
instancias estatales, para su validacibn y alta ante el Registro
Eslalal de Planes y Programas del Gobiermno del Estado de
México.

Secretario Técnico.

Lieva a cabc una amplia difusidn de Plan de Desarrollo
Municipal entre las dependencias y entidades de la
Administracién Poblica Municipal, y pablico en general.

Secrearia de Finanzas del Gobierno
del Estado de México.

Emite el criterio de congruencia metodolégica y realiza e alta
del documento ante el Registro Eslatal de Planes y Programas
del Gobiemno del Estado de México.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Xl. Medicion.
Nombre del Eérmula odicidad
Indicador
Elaboracian y
2 publicaciin del
I dg n ddzhn Mide el cumplimiento en FDM
Pl la elaboracion del Plande || ————— | Anual
Municipal Desarrollo Municipal Documento
programado a
elaborar y publicar

Xll. Formatos e Instructivos

Ejemplo del Formato de Instrumentacion Estratégica del
Plan de Desarrollo Municipal

1) Tema

2) Subtema:

a 3) Estruciura
I'-"r|_:._|r.'1|1|.|1|-...'|.

20

b

CONCEPTO:

Los Objetivos, Estrategias v Linsas de Accién, son elementos de la Planeacién Estratégica que permiten dirggi
la accion publica por el cavce deseado, para o cual el Plan de Desarrolio Municipal debera contemplar una, visi

A DES Vo RN, =
i = By e

e
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general de cada una de las
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acciones suslantivas que contribuyan al cumplimiento del mismo, asi como de la

Agenda 2030 para el Desamolio Sostenible.

Infarmacion regquenda

Generalidades:

INSTRUCTIVO:

Estos elemenics deberdn ser establecidos en funcidn de las prioridades que
hayan determinado la dependencia o entidad responsable de los temas y
subtemas del desarrollo, de acuerdo a las necesidades debidamente
jerarquizadas, estimando el comparfamienta futuro de las tendencias defectadas
en el diagnastico, por ko que los objetivos, estrategias y lineas de accion deberan
ser fijados en forma clara y concrela.

Secuencia Li.‘:gir.a:

El objetivo, las estralegias y lineas de accidn que se establezcan en el Plan de
Desarrolio Municipal, se les deberd de dar cumplimiento a través dal Prasupuesto
basado en Resultados Municipal, por lo gue su vinculacién deberd ser
permanente; de esta manera, se tendra una plena vinculacian de todas las fases
de la Planeacién para el Desamclle Municipal, conforme a la siguients
desagregacion.

1) Tema:

Se refiere al tema definido dentro del Manual para la Elaboracitn de los Planes
da Desarrolio Municipal del Estado de México,

2) Subtema:

Se refiere al subtema definido dentro del Manual para la Elaboracion de los
Planes de Desarmrcllo Municipal del Estado de México.

3) Estructura
Programatica:

4) Contribucién Directa

Se refiere a |a calegoria funcional — programatica municipal definida por la

autoridad hacendaria del Estado de México para identificar a los diferentes
Programas prasupuestiarnios.

'S refiere a los Objetivos del Desamollo Sostenible a los gue Ia estruciura
proegramatica dispuesia da cumplimiento directo.

5) Contribucién
Indirecta

Se refiere a los Objelivos del Desamolio Sostenible a los que la estructura
programatica dispuesta da cumplimbanto indirecto.

&) Pilar [ Eje Transversal

Se refiere al pilar del desamrollo o eje transversal definido dentro dal Manual para
la Elaboracion de los Planes de Desarmollo Municipal del Estado de México.

Vision General del tema. Los objetivos seran los fines hacia los cuales se dirige

a1 abjwiben: la consecucidn de las acciones planeadas.
8) Estra Mision Intermedia o tactica del tema. El conjunto de las estrategias contribuye al
fes cumplimiento del objetiva.
Visién Operativa del tema. Los conjuntos de lineas de accidn contribuyen al
Jiinace ppen cumplimiento de las esiralegias.
Construccidn:

La redaccion deberaé ser breve, clara, coherente, lbgica y bien estructurada. La redaccidn se establecerd en

itivo (terminaciones de varbos en AR, ER, IR), seguida de un propdsito de la accién pliblica a realizar,

En el formato de instrumentacibn estralégica se debera establecer la confribucidn directa a los objetivos v metas
de la Agenda 2030 para el Desarrollo sostenible, asi como la vinculacion indirecta a esta misma; es decir, mientas
que en la contribucion directa, el tema de desarrolio permite avanzar en el logro de las metas de la Agenda 2030,
en la confribucién indirecta, se establecen aquellas metas del desarrollo sostenible en los que al lema ocupa un
paped secundario que no deja de coninbuir & su cumplimiento, ya sea en el medianc o largo plazo, o de forma

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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PUNTOS IMPORTANTES A CONSIDERAR:

. Al redactar los objetivos, estrategias y lineas de accidn, evitar viclos como la ambigiedad, la explicacién

extensa y la redaccion de maltiples cometidos,
. Seleccionar Onicamente elementos sustantivos.

. Trabajar con una visibn enfocada en resultados y no en procedimientos.
. Considerar que ko que e busca sea medible y alcanzable.

Ejemplo de Formatos de Proyectos Aceleradores del
Plan de Desarrollo Municipal

* Descripcidn del Proyocto: _

ESTATAL MUNICIFAL

« Linea de Accién:
CULACION CONM LA ES
s Programa Fl'ﬂllm

TRUCTURA PROGRAMATICA

. Pmym Fmﬁﬂn,

= Impacto Estimado:

« Unidadi{es) Administrativa(s) wmr
Itlhlallhn :nhquwh- Jotenciales

. Pnbhnlﬁn Potencial | Beneficiarios:

Trimestral | Semestral | Anual

]

PERIODO DE EJECUCION

Término:

Inicio: Ejercicio Fiscal ___

Ejercicio Fiscal ____

21 de noviembre de 2023
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CELERADOR DEL
DESARROLLO (COMPOMENTE): Tema

Objetives Atendidos:

COMPONENTE 1.1

Ejemplo de Formato de Proyectos Aceleradores del

Plan de Desarrollo Municipal (Continuacion)

Filar;

Estrategias Atendidas: Lineas de Accidn Atendidas:

(Trimestral /
Semestral |

Anual): Cperacin:

Informacian requaerda

(Trimestral / AR
Semastral [ n:
Anual): Operacién:
Correspon-
sable:
Instructivo:

Instrucecidn

Rafigre al nombre del proyecto estratégico, acelerador del desarrollo o accidn
Nombre del Proyecto o i A E
- emblematica de la administracién municipal, ejemplo (Circuito Toluca 500 afios),
Filar Se tendra que colocar &l nombre dal pilar estralégico en el que estara agrupado
I esle proyecto.
.| Tema Hace referencia al tema de desarrollo que agrupa al proyacto.
P Establece de forma especifica lo qua se pretende alcanzar a través de las
hjesec oo acciones que se contemplen en el proyecto,
D) f e Breve descripcion del conlenide del proyecto.
Cada proyecto debe alinearse a los Objetivos de Desamollo Sostenible y sus
ODS y Metas a los
mm;bw 0% | metas, y a los objetivos, estrategias y lineas de accién consignadas en el Plan de
- q Desarrolio del Estado da México 2017 — 2023 y en el Plan de Desarmolio Municipal.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Programa Sa refiere a la relacion del Programa presupuestario vinculado con .Ia estructura

presupuestario programatica municipal vigente.

Proyecto Se refiere a la relacidn del Proyecto presupuestario vinculado con la estructura

presupuestario programatica municipal vigente.

Impacto estimado Es o que se quiere lograr con la implementacidn del proyecto

E:':F.n't;'llivu Precisa desde el émbito de sus alribucicnes gue unidades adminisirativas

LR intarvienen an &l cumplimiento de |as acciones gue consfituyen el proyecto.

Inhibidores (obstaculos | Se refiere a los elementos generales que puaden considerarse como obstaculos

potanciales) o imitantes para |a ejecucian de las acciones del proyecto.

Poblacién Potencial / :

Baneficiarios Es el universo lotal de la poblacidn relacionada con el accionar del prayecta.

Ublicacién Refiere a la demarcacion dentro del municipio donde se realizard |a ejecucion del
proyecio.

Periada Preciza el tiempo en el cual se implementard el provecio ya sea de manera

trimestral, semestral o anual.

Inicio Ejercicio Fiscal

Eale apartado refiere al afio de inicio del proyectio.

Término Ejercicio Fiscal

Esle apartado refiere al afio de término dal proyacto.

24

Dau! m:ﬂhﬂd“ el Se definen de manera precisa las acciones de gobiemo que integran el proyecio

(Comporante) acelerador del desarrollo, el cual es denominado componente.

Pilar Se tendra que colocar el nombre del pilar estratégico en el que estard agrupado
esie componente.

Tema Hace referencia al tema de desarrodlo que agrupa el componante.

Objetivos Atendidos Se coleca el nimero total de objetivos atendidos con la implementacion del
componente,

Estrategias Atendidas Sa coloca el ndmero fotal de estrategias alendidas con la implementacion del
componente.

Lineas de Accién Se coloca el ndmero total de lineas de accidn atendidas con la implementacian

Atendidas Eel componente.

Objetive Enunciar el objetivo del Plan de Desarrollo Municipal, a 1a cual dard cumplimiento
el componente.

Estrategia Enunciar |a estralegia del Plan de Desarrcllo Municipal, a la cual dard

cumplimiento el componente.

Linea de Accidn

Enunciar la linea de accion del Plan de Desamalio Municipal, a la cual dara4
cumplimiento el componente.

Acciones Especificas

Precisa las acciones gubermamentales que inciden en la ejecucion del
componente.

Trimestral | Semestral !
Anual

Seleccionar el periodo de monitoreo del componente,

Sa refiere al afto en qua el programa serd levado a cabo, pudiende comprender

Afo de Operacid

e un gjercicio fiscal o los tres que barca la gestién municipal.
Dependencia / Entidad Refiere a la Dependencia o en su caso, unidad administraliva, que seraJ
Responsable responsable de ejecutar y monilorear el cumplimienio del componente.

Corresponsable

En su caso, refiere a la o las unidades adminisirativas que intervienen en la
ejecucidn del proyecto.

21 de noviembre d
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Integracién del Programa Anual de Evaluacién (PAE)

1. Objetivo.

Integrar el Programa Anual de Evaluacidn (PAE), v sus instrumentos técnicos, medianta la aplicacidn de méatodos
de evaluacion aprobados por el CONEVAL, para conocer los alcances vy resultados alcanzados en la gestién de
los Programas presupuestanios municipales, comespondientes al ejercicio fiscal anterior al que se realizan dichas
evaluaciones.

Il.  Alecance.

Aplica a la Secretaria Técnica, a la Unidad de Informacian, Planeacidn, Programacidn y Evaluacion (UIPPE), al
Departtamento de Planeacion y Evaluacion, al Deparlamento de Integracién y Saguimiento Programatico v al
Departamenio de Fortalecimiento del Desempefio Municipal de Tlalnepantla de Baz.

ll. Referencias.

Federal

Wi,

F Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, Articulo 134, Diario Oficial de la
Federacitn, § de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

F Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Cuarle, Capitule 11, Arliculo 54, THula Quints Capitule
II, Articulo 61 [l-c), ¥ Capitulo V, Articulo 79. Dianio Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 2008, y sus
reformas y adiciones. i

= Ley General de Desarrollo Soclal, Tiulo Quinta, Capitulo |, Articulo 78, Diaro Oficial de la Federacian, 2 26
de enero de 2004, y sus reformas y adiciones.

= Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria. Titulo Sexto, Capitulo I, Articulo 110 fraccidn
I, Diario Cficial de la Federacion 30 de marzo de 2006, y sus reformas y adiciones.

Estatal

»  Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noweno, Capitulo Primero, Articulo 288
fracciones de la | ala V', Capitulo Segundeo, Articulo 294; Capitule Cuarto, Articulo 327-a) y 327-d). Periddico
Oficlal “Gaceta del Gobierna® del Estado de México, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones,

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitule Primero, Articulos 1 v 7; Capitulo Segundo, :h{
Ariculo 20; Capitulo Tercero, Articulo 22. Periddico Oficial "Gaceta de Gobierno™ del Estado de Méxica, 21
de diciembre de 2001, y sus reformas v adiciones.

J-» Reglamenis de la Lay de Planeaciin del Estado de México y Municipics. Capilulo Segundo, Articulo 20.
Periddico Oficial “Gaceta del Goblemo” del Estado de México, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y
adiciones.

= Lineamientos Generales para la Evaluacién de Programas Presupuestarios Municipales. Capitulo IV, %
Disposicion Décima Segunda; Capitulo V, Disposicién Décima Sexta Capitulo 1X Disposicién Vigésim
Tercera; Capitulo X, Disposicion Vigésima Cuarta y Vigésima Quinta y Capitule XII| Disposicion Vigésima

21 de noviembre de 2023
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Séptima; Aiculos Transitorios Segundo incisos 1), 2) y 3) y Tercero inciso 3). Peribdico Oficial "Gaceta de
Gobiemno® del Estado de México, 10 de octubre de 2021, y sus reformas y adiciones.

Municipal

=

.

Reglamento Interno de la Administracibn Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Meaxico.
Arliculo 10 fraccion XLV, Capitulo V, Articulo 148 fraccidn XII; Seccidn I, Ariculo 151 fraccian XV y
153 fracciones V' y V1. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus raformas y adiciones.

Responsabilidades.

El Departamento de Planeacion y Evaluacion, es responsable de levar a cabo la evaluacion de los procedimientos.
de planeacion estratégica de la Administracion Poblica Municipal, que deriven de la formulacién y ejecucidn del
Plan de Desarrollo Municipal y sus programas.

El Departamento de Planeacion y Evaluacion, debera:

=

Disefiar e instrumentar el Sistama de Seguimiento y Evaluacion de la Gestidn Municipal (SEGEMUN), en
apego a la normatividad establecida.

Froponer los programas presupuestarios sujetos a evaluacion en el marco del Programa Anual de
Evaluacién (PAE).

Llevar a cabo la formulacian, ejecucion y difusicn del Programa Anual de Evaluacion (PAE) y da sus
instrumentos técnicos, acorde con las dispesiciones y lineamientos legales aplicables.

Suscribir el Convenio para la Mejora del Desempefio y Resultados Gubernamentales, con la participacion
de Ios sujetos evaluados.

Publicar y mantener actualizados los formatos CONAC referentes a la difusion de los resultados de
evaluaciones praclicadas con recursos federales.

La Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion, debera:

=

Asequrarse que el proceso de integracion del Programa Anual de Evaluacion y sus diferentes instrumentos
técnicos se lleven a cabo en observancia de los Lineamientos Generales para la Evaluacidn de Programas
Prasupuestarios Municipales.

Secretaria Técnica, debera:

Validar el contenido de los productos entregables relacionados con el Programa Anual de Evaluacién y sus
instrumentos técnicos.

Publicar los productos entregables refacionades con el Programa Anual de Evaluacién y sus instrumentos
lEcricos,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Las dependencias municipales de Tlalnepantla de Baz, deberdan:

w Participar en los trabajos concemientes al Programa Anusal de Evaluacion, que coordinara la Secretaria
Técnica a lravés de la UIPPE, aporando [a informacidn requerida por esta Oltima, conforme al ambito de
5Us competencias,

" Asiglir a las reuniones de seguimiento que convoque la Secretaria Técnica, la Unidad de Informacion,
Planeacidn, Programacidn y Evaluacidn, o el Departamento de Planeacion y Evaluacidn, en el marco de
los trabajos de integracién del Programa Anual de Evaluacidn y de sus instrumentos técnicos.

F Suscribir &l Convenio para la Mejora del Desempefio ¥ Resullados Gubermamentales y emitir el informe de
cumplimiento correspondiente a los Aspeclos Susceplibles de Mejora.

La Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México debera:

F Emitir los criterios e instrumentos técnicos nacesarios conforme a lo dispuesto por el articubo 253 fraccién

X del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, para la homologacion de la informacion o)
municipal &n materia hacendaria, en el marco de las actividades del Sistema de Coordinacidn Hacandaria —_—
del Estado de México con sus Municipios. e
et
V. Definiciones.
= ASM: A los Aspectos Susceptibles de Mejora, los cuales son hallazgos, debilidades, oportunidades y
amenazas identificadas, a partir de la realizacién de una evaluacion, las cuales puaden ser atendidas para
la mejora de los programas con base en las recomendaciones y sugerencias sefialadas por el evaluador, i
a fin de contribuir & la mejora de los Programas presupuestarios.
28
= Cddigo: Al Codigo Financiero del Estade de México y Municipios,
¥ COMNEVAL: Al Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrolio Social.
K Contraloria: A la Contraloria Interna Municipal,
= Convenio: Al "Convenio para |la Mejora del Desempefio y Resultados Gubermamentales” que deberan
suscribir la Secretaria Técnica, la Contraloria Interna Municipal y la Tescreria Municipal, junto con los
sujetos evaluados; en el cual se estableceran las obligaciones y responsabilidades para mejorar
desempefio vy los resultados gubermmamentales de los Programas presupuestanios municipales evaluados.
»  Gestién para Resultados (GpR): Al modelo de cultura organizacional, directiva y de gestisn que pone *,
énfasis en los resullades vy no en los procedimientos, a fin de generar valor plblico.
> IHAEM: Al Institluto Hacendario del Estado de México.
= Lineamientos Generales: A los Lineamientos Generales para la Evaluacitn de Programas
Presupuesiarios Municipales,
= MIR: A la Matriz de Indicadores para Resultados, como herramienia de planeacibn estratégica que ?/
incorpora los indicadores que miden los objelivos y resullados esperados a nivel de Fin, Propdsito,

Componentes y Actividades de cada Programa presupuestario.
! X
r F ¥
¥ f 1] —
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MML: A la Metodologia del Marco Légico, herramienta para la elaboracion de ka Maltriz de Indicadores para
Resultados (MIR), que se basa en fa estructuracién y solucion de problemas para presentar de forma
sistematica y légica los objetivos de un programa y de sus relaciones de causalidad.

Modelo de Convenio: Al documenlo modelo que definirg los componentes del Convenio para la Mejora
del Desempefio y Resutiados Gubermamentales, requlado por el artlculo segundo transilorio inciso 2) de
los Lineamientos Generales para la Evaluacion de Programas Presupuestanios Municipales.

PAE: Al Programa Anual de Evaluacion 2022, de Programas presupuestarios del ejercicio fiscal 2021.

Programa presupuestario (Pp): Al conjunio de acciones sistematizadas dirigidas a resolver un problema
vinculado a la poblaciin que operan los sujetos evaluadas, identificando los blenes y servicios mediante
los cuales logra su objetivo, asi como a sus beneficiarios.

Planeacién Estratégica: Al proceso que orienta a las depandencias y entidades poblicas de los gobiemos
estatal y municipal para establecer su misién y vision, definir sus propésitos y elegir las esirategias para la
consecucion de sus objelivos, asi como para delerminar el grado de necesidades para ofrecer sus blenes
o senvicios y anfatizar en la blsgueda de resultados salisfactorios a sus propositos, vinculados con los
objetivos de la estrategia del desarrollo nacional y estatal.

Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbRM): Al instrumento de la Gestidn para Resultados
(GpR), consistente en un conjunto de actividades y herramientas orientadas a que las decisiones
involucradas en el proceso presupuestario incorporen, sisteméticamente, consideracionses sobre los
resultades obtenidos y esperados de la aplicacidn de los recursos publicos, y que motiven a las
dependencias y entidades a lograrios, con el objeto de mejorar [a calidad del gasto pablico v la rendicion
de cuenlas.

Proceso presupuestario: Al conjunto de actividades que comprenden la planeacidn, programacién,
presupuestacion, ejercicio, conlrol, seguimiento, evaluacién y rendicidn de cuentas da o2 Programas
presupuestanos.

Secretaria: A [a Secretarla Técnica establecida en el articulo 148 del Reglamento Interno de la
Administracion Pblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

SEGEMUNM: Al Sistema de Evaluscion de la Gestion Municipal, come instrumento de la planesackin
estratégica que permite evaluar ¢l desempefio de las diferentes areas que integran la Administracion
Piiblica Municipal, con base an un sistema de indicadores orienfados a medir el logro de resultados y el
cumplimiento del Plan de Desarrolio Municipal.

Sujetos evaluados: A las dependencias municipales responsables de la ejecucién de los Programas
presupuestanios evaluados.

Términos de referencla (TdR): Al documento gue plantea los elementos estandarizados minimes y
especificos, de acuerdo al tipo de evaluacion y de programa a evaluar, con base en las especificaciones
técnicas (perfil de los evaluadores, calendario de entregas de productos, ez ), los objetives de la evaluacion
(generales y especificos), asi coma la normatividad aplicable (responsabllidades, alcances, restncciones,
Bic.).

7 __ Tesoreria: A |la Tesoreria Municipal

29
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UIPPE: A la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién, normada por el Cédigo
Financiero del Estado da México y Municipios, la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios,
asi como su Reglamenio,

Insumos.

Emisién anual de los Lineamienlos Generales para la Evaluacion de Programas Presupuestarios
Municipales, por parte de la Secretaria de Finanzas del Goblerno del Estado de México,

Emisidn del Programa Anual de Evaluacion del ejercicio que comesponda, que contenga la programacian
de las evaluaciones a realizar, la técnica evaluatoria, la forma de confratacion y el equipo evaluador,

Emisién de los modelos de Témminos de referencia del Programa Anual de Evaluacion del afio en curso,
de conformidad con la normatividad técnica que emita el Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de
Desarrollo Soclal.

Resultados.

Sa integra el Informe de Evaluacién correspondiente, donde se manifiesian los principales hallazgos del
equipo evaluador, an el marco de la Evaluacion del Desempefio y la Gestidn para Resultados.

M.

Se suscribe 8l Convenio para la Mejora del Desempefio y Resullados Gubermamentales, con el objeto de
retroaimentar el proceso evaluatorio mediante la atencién de dreas de oporunidad detectadas en la
ejecucian de los Programas presupuestarnos evaluados, i

Se requisita y se difunden los formatos del Consejo Nacional de Armonizacidn Contable, para |a difusin a0
da evaluaciones da programas presupuestarios municipales operados con recursos federales.

Politicas.
Las evaluaciones realizadas en el marco del Programa Anual de Evaluacién se deberdn programar

anualmants anles del (ltimo dia habil del mes de abril, conforme a lo dispuesto por el articulo 78 de la Ley
General de Contabilidad Gubernamantal,

Cuando sea necesaria la contratacidn de evaluadores extemos, eslos deberdn cumplic ademds de o
establecido en la Ley de Contratacién Pablica del Eslado de México y Municipios, con los requisitos
minimos establecidos en la disposicin vigésima novena de los Lineamientos Generales para la Evaluacian -;k
de Programas Presupuestarios Municipales.

Se deberdn dar a conocer de forma permanente & lravés de la pagina de Intamet del Municipio, los
resultados de las evaluaciones realizadas a mas tardar 30 dias habiles después de la conclusién da las
evaluaciones.

Las dependencias municipales que participan como sujetos evaluados en el marco del Programa Anual de
Evaluacion, deberan proporcionar la informacién correspondiente a la Secretaria Técnica y suscribir e
Convenio para la Mejora del Desempefio y Resullados Gubernamentales, donde =e establecerdn It
cliusulas y plazos para emitir su informe de cumplimianta.
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I¥. Descripcion de Actividades.

Secretaria de Finanzas del Goblermno
ded Estado de México,

Emite los Lineamientos Generales para la Evaluacidn de
Programas Presupuestarios Municipales.

2 Jefe de departamento de Planeacién | Realiza |la propuesta técnica de programas sujetos a
y Evaluacian, evaluacion,
Titular de la Unidad de Informacidn, | Da cauce a la propuesta y determina su procedencia con base
3 | Planeacién, Programacién y en las disposiciones técnicas y normativas aplicables, En su
Evaluacion, caso, determina el tipo de confratacion a realizar.
4 Jele de departamento de Planeacidn | Integra el PAE con la calendarizacion de las evaluaciones a
y Evaluacién. realizar durante el ejercicio fiscal.
§ | Secrelario Técnico. Publica el PAE antes del dlitimo dia habil del mes de abril.
8 5 o Teerdoo. ::gb'.‘-ﬂ a los sujelos evaluados sobre su participacién en el
Jele de departamento de Planeacion : :
i T y Evalliacion, Realiza el Modelo de Convenio y los TDR de las evaluaciones.
8 Jefa de departamento de Planeacidn | Lleva a cabo el proceso evaluatorio @ integra el Informe de
3 y Evaluacién, Evaluacién comrespondiente.
Thular de la Uni i BGon
g Haﬂaaﬁ.‘m gp;:?:r::q:r::“ " | Datermina la consistencia técnica del proceso evaluatorio con
Evaluacidn. base en los pardmetros del CONEVAL
10 | Secretario Técnica. Publica y difunde en su micro sitio el Informe de Evaluacion.
e | g 1 Suscribe el Convenio para la Mejora del Desempefio y

Resultades Gubemamentales con los sujetos avaluados.

- &

Jefe de departamento de Planeacién
¥ Evaluacion.

Integra el formate COMNAC para ka Difusion de los Resultados
de las Evaluaciones,

Secretarnio Técnico

Publica y difunde los formalos COMAC.

Sujetos Evaluados

Realizan el informe de cumplimiento con la atencitn de los
Aspectos Susceptibles de Mejora.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Xl.  Medicidn.
Mombre del Indicador Formula Pericdicidad
Integracién dal
Programa Anual de
Integracian del Mide la efectividad en la Evaluacidn
Programa Anual de integracidn del Programa _— Anual
Evaluacién (FAE) | Anual de Evaluacion (PAE) Documents X100
programado para
sar infegrado

XIl. Formatos e Instructivos.

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

1.1 Nombre de [a evaluacién:

1.2 Fecha de inicio de evaluaciin (dd/mm/aaaa):

1.3 Fecha de término de la evaluacién (dd/mm/aaaa):

1.4 Nombre de la persona responsable de darle seguimienlo a la evaluacién y nombre de |a unidad
administraliva a la que perlenece:

Naombre: | Unidad administrativa:

1.5 Objetive General de la Evaluacion:

1.6 Objetivos especificos da la evaluacion:

1.7 Metodologia Utilizada en la Evaluacian:

Cuestionarios__ Entrevistas__ Formatos__ Otros__ Especifique: Investigacidn documental de gabinete.

1.9 Descripcion de las Técnicas y modelos utilizados:

2.1 Describir los hallazgos mas relevantes de la svaluacion:

22 Sefalar cuales son las principales Fortalezas, Oporiunidades, Debilidades y Amenazas (FODA), de
acuerdo con los temas del programa, ashra!ag_‘gl o inslituciones,

2.2.1 Fortalezas:

2.2.2 Oportunidades;

2.2.3 Debilidades:

2.2.4 Amenazas:

3.1 Describir brevemente las conclusiones de la evaluacidn:

3.2 Describir las recomendaciones de acuerdo a su relevancia;

4.1 Nombre del coordinador de la evaluacian:

4 2 Cargo:

4.3 Institucién a la que perlenece:

4.4 Principalas colaboradares:

2 B
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4.5 Comeo electronico del coordinador de la evaluacion:

4.6 Teléfono (con cdave lada):

5.1 Nombre del Programa Evaluado:

5.2 Siglas:

5.3 Ente Pdblico Coordinador del Programa:

5.4 Poder pablico al gue pertenece al programa:

Federal__Estatal __ Municipal__

5.8 Nombre de la unidad administrativa y del Bitular a cargo del programa;

5681 Nombre de la unidad administrativa a cargo del programa:

5682 Nombre del titular de la umidad administrativa a cargo del programa (nombre completo, como

alectrénico y teléfono con clave lada):
Nombre: Unidad Administrativa:
Cormreo electrénico: Teléfono

6.1 Tipo de contratacion: No se realizd la contratacidn de ningan agente exlemo.

6.1.1 Adjudicacion directa___ 6.1.2 Invitacion a res___ 8.1.3 Licitacson Pablica Nacional___ 6.1.4 Licitacion
Publica Internacional___ 6.1.5 Otro: (Sefialar) .

6.2 Unidad Administrativa responsable de contratar la evaluacién:

6.3 Ciosflo Iotal de ka evaluacion:

6.4 Fuenie da Financiamiento:

7.1 Difusién en internet de |a evaluacion:

7.2 Difusion de internet del formato;

Informacion requerida

Instruccion

1.- Descripcion de la
evaluacién

Para cade evaluacién contemplada en el programa anual de evaluaciones
se daberd informar lo sigulente:

1.1 Nombre de la evaluacion

Especificar el tipo de avaluacitn que se aplict, de conformidad con lo
establecido en el numeral 7 “De los Tipos de Evaluacion” de los Lineamientos
para la homologacién y estandarizacidn de [as evaluaciones de los entes
pliblicos.

|
2 Fecha de inicio de la

Se debera establecer la fecha de inicio de la evaluacin con independencia

evaluacién (dd/mm/iaaaa) de la que se establece en los TdR.
1.3 Fecha de término de la | Se deberd establecer |8 fecha de ftérmino de la evaluacién con
evaluacidén (dd'mmiaaaa) independencia de la que se establece en los TdR.

1.4 Nombre de la persona
responsable de darle
seguimiento a la evaluacién

nombre de la unidad
administrativa a la que
partenece

Establecer los datos de la persona encargada de dar seguimiento a la
evaluacion, asi como el nombre de la unidad adminisirativa de adscripciin.

1.5 Objetive general de la
evaluacién

Describir da manera breve y puntual el objetive general de la evaluacion.

16 Objetivos de los
especificos de la evaluacién,

Describir cada uno de los objelivos especificos de la evaluacion,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)

37

n



38

n

s @

1.7 Metodologia utilizada en
la evaluacidn.

Con base en los criterios definidos y establecidos en los Términos de

Referancia (TdR) utiizados para llevar a cabo la evaluacion, se debe realizar
una breve descripcion de la metodologia utilizada. Dicha descripcion debe
incluir, al menas, lo siguiente:

+ Instrumentos de recoleccién de informacion: seleccione uno o mas de
los siguientes conceplos: cuestionarios, entrevistas, formatos, ofros
(espacifique el instrumento).

+ Descripcion de las técnicas y modelos utilizados: mencione las
herramientas, tecnicas, simbolos, objetos, entidades, etributos, etc., y
la relacién enire los elementos uwlilizados para la representacion
cualitativa y/o cuantitativa de la evaluacion.

18 Instrumentos de
recoleccion de Informacion:

El evaluador debera seleccionar alguna de estas opciones:
Cuestionarios__  Enfrevistas_  Formalos = Ofros
Investigacidn documental de gabinete.

Espacifique:

1.8 Descripcién de las
Técnicas ¥ modelos
utilizados:

El evaluador deberd de realizar una breve descripcidn respecto de las
tbcnicas ¥y modelos empleados conforme a la respuesta del inciso 1.8,
debiendo especificar si se fratd de una evaluacidn de gabinete o de campo.

2.- principales hallazgos de
la evaluacion

Fara articular & integrar los resultados de la evaluacion de los programas, en
este apartado se deben describir los hallazgos mas destacados y
representativos.

2.1 Describir los hallazgos
mas relevantes de la
evaluacién

Mencionar los principales resultados de la evaluacibn tomando en cuenta los
atributos del programa y con base en los TdR.

2.2 Senalar cuales son las
principales Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades
y Amenazas (FODA), de

En esla seccién se deben describir e integrar los principales faclores

externos & intermos que afectan o coadyuvan a la operacidn del programa,

clasificados como:

2.2.1 Fortaleras: Acciones intemnas que revelan aspectos positivos de la
gestidn del programa.

2.2.2 Oporlunidades: Son aspectos extenos que pueden ayudar a mejorar

acuerdo con los temas del la gestién del programa.
programa, estrategia o | 2.2.3 Debiidades: Son aspectos susceptibles de ser mejorados en la gestion
instituciones del programa.
2.2.4 Amenazas: Son aspectos axiemnos que pueden afectar o contravenir
la gestidn del programa.
3.- Conclusiones ¥
recomendaciones de  la | Incluir un andlisis de los resultados de las evaluaciones del programa.
aevaluacion
:ﬂml:::;bwu;m I'I; En esta seccién se deben establecer las mndusiu@ de manera precisa y
avaluacldn concreta sefialando los aspectos y acciones de mejora,
32 Describir las
recomendaciones de | Las recomendaciones deben ser enumeradas de acuerdo a su relevancia.

acuerdo a su relevancia

4.- Datos de la instancia
evaluadora

En esta seccidn se deben espectficar bos datos de la instandia eveluadora:

4.1 Nombre del coordinador
de la evaluacién

Establecer el nombre de la persona que coording la evaluacion.

4.2 Cargo

Establecer el nivel jerdrquico del coordinador de la evaluacion
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4.3 Institucién a la que
pertenece

En caso de que el evaluador sea una persona moral o pertenezca a alguna
institucidn, establecer el nombre de la consultoria o institucidn a la gue
perienece,

44 Principales
colaboradores

Listar los nombres de los integranies del equipo evaluador, asi como sus
respeclivas responsabilidades.

4.5 Correo electrdnico del
coordinador de la evaluacién

Registrar |a direccian elecirénica del coordinador de la evaluacidn,

4.6 Teléfono (con clave lada):

Registrar el teléfono del coordinador de la evaluacién con clave lada, asi
como la extensitn en caso de contar con ella,

5.- ldentificacién del (los)
programais)

Esta seccidn debera ser llenada para integrar los datos de (los) programal(s)
evaluado(s), de acuerdo a los siguientes alribulos.

51 Nombre del (los)
programals) evaluado(s)

Establecer el nombre del {los) programa(s) evaluado(s).

5.2 Siglas

Proporcionar las sigias que identifican el (los) programa(s) evaluado(s).

5.3 Ente pablico coordinador
del (los) prngramn{l.}

Proporcionar al nombre del ente pablico a cargo del (los) programals).

Establecer el ambito al que pertenece(n) el{los) programa(s) evaluado(s), de

54 Poder pablico al que “““""f“'éj::’;mm"
pertenece(n) clilos) : LaghuFaHulu
programais) « didiclal, .

= Ente Autbnomo.

Determinar el ambito gubemamental al que penenece(n) &l (los) programals)

5.5 Ambito gubernamental al | evaluade(s):
que pertenece(n) eal{los) = Federal,
programais) = [Estatal,

= Municipal.

56 MNombre de la(s)
unidad(es) administrativa(s)
y de (los) titular{es) a cargo
del (los) programa(s)

MNombre de tafs) unidadies) administrativa(s) y de {los) titutar{es) a cargo del
(los) programals)

5.6.1 MNombre(s) de lais)
unidadies) administrativais)
a cargo de (los) programals).

Nombre(s) de la{s) unidad{es) administrativa{s) a cargo de (los) programais).

5.6.2 Nombre(s) de (los)
titularjes) de la(s)
unidad{es)
administrativa(s) a
cargo de {los)
programa(s) (nombre
completo, correo

| — electrénico y teléfono

con clave lada).

5.6.2 Nombre(s) de (los) tiiular{es) de la(s) unidad(es) administrativals) a
cargo de (los) programals) (nombre completo, comeo electrdnico y
teléfono con clave lada).

6.- Datos de contratacion de
la evaluacion

Datos de contratacion de la evaluacitn

6.1 Tipo de contratacion

Establecer, de conformidad con la normatividad aplicable a cada ante
publico, el procedimiento de contratacidn de la evaluacion:
6.1.1 Adjudicacién Directa,
6.1.2 Invilacidn a Ires,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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5.1.3 Licitacien Publica Nacional,
6.1.4 Licitacion Publica Inernacional,
6.1.5 Otro (sefialar).

6.2 Unidad administrativa
responsable de contratar la
aevaluacidn

Establecer la unidad administrativa responsable de contratar la evaluacion.

63 Costo total de Ia
avaluacién

Eslablecer el monto de los recursos erogados para la evaluacion en moneda
nacional.

financiamiento.

6.4 Fuente de

Eslablecer la fuente de financiamiento utilizada para llevar a cabo la
evaluaciin.
6.4.1 Recurso fiscal
6.4 2 Recurso propio
6.4.3 Créditos
644 Fuente de Financiamiento: Se deberd sefialar la fuente de
firanciamiento con base en el Clasificador por fuentes de
Financiamientc Municipales que emita el Sistema de
Coordinacion Hacendaria del Estado de México con sus
Municipios.

7.~ Difusién de la Evaluacion

Difusién de la Evaluacion

7.1 Difusion en internet de la | Establecer la direccitn electrénica de Internet en la que se puade consultar
evaluacion la evaluacibn realizada.

7.2 Difusion en internet del
formato

Establecer la o las direcciones electionicas de Intemel en 1a que asbé
disponible el Formato al gue hace referencia el Anexo 1 de los Lineamientos
para la homologacion y eslandarizacién de las evaluaciones de los entes
publicos. )

XIll. Validacién del Procedimiento.

APOYO

REVISO

APROBO

Informacidn, Planeacion, |
Programacion y Evaluacion |
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Seguimiento y Evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal

. Objetivo.

-'.Z - =

Realizar el proceso de seguimiento y evaluacidn del Plan de Desamollo Municipal dentro del plazo legal
establecido, mediante la metodologia que para ello emita el Gobserno del Estado de Meéxico, con el objeto de
identificar los avances en la ejecucion de los objetivos, estrategias y lineas de accidn del documento reclor de la
Adminkstraciin Pablica Municipal.

I. Alcance.

Aplica a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal, a [a Unidad de Informacidn,
Planeacion, Programacién y Evaluacian (UIPPE), al Departamento de Planeacion y Evaluacion, al Departamento
da Intagracién y Seguimiento Programatico y al Departamento de Fortalecimiento del Desempefio Municipal de
Tialnepantia de Baz, Estado de México y civdadania en general.

. Referencias.

Federal

F Constitucion Politica de los Eslado Unidos Mexicanos. Titulo Primaro, Aricule 26, Diario Oficial de la
Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal
*  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titule Quinte, Articulo 128 fraccion V1 y Titule

Dctavo, Articulo 139 fraccion | Perddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de Mexico, 31 de
noviernbre de 1917, y sus reformas y adiciones.

327-B y Titulo Décimo Primero, Capitulo Segundo 352 Bis, Peribdico Oficial "Gacela del Goblema”™ del
Estado de México, 08 de marzo de 1999, v sus reformas y adiciones.

\ ¥ Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno, Capitulo Cuarto, Arficulos 327-A,
S —

Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitule Quinto. Articulo 116, Peribddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 02 de marza de 1893, ¥ sus reformas y adiciones.

ey de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Cuarlo, Articules 35, 36, 37 y 38. Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierna™ del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adicionas.

- Reglamento de la Ley de Planeacian del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, Arliculo 20
fraccién VI Inciscs c) y &), Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 16 de oclubre de
2002, y sus reformas y adiciones.

Guia Metodalbgica para la Evaluacion y Seguinvento del Plan de desarrolio Municipal Vigente, Periodico
Oficial “Gaceta del Goblemnc™ del Estado de México, 14 de octubre da 2021, y sus reformas y adiciones.

F Acusrdo 06/2022, por el que se emiten los Lineamientos, fechas de capacitacitn y calendarizacion para la
L‘ entrega de Informes Trimestrales de las Entidades Fiscalizables del Estado de México del ejercicio fiscal

a8
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2022 Periddico Oficial “*Gacata :lalanlunn del Estado da México, 5 de abril de 2022, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

Reglamento Intemo de la Administracicn Pablica Municipal de Tlalnepanila de Baz, Estado de México. Capliulo
Wl Articulo 148 fracciones XIV y XVII; Seccidn I, 151 fracclones I, VI, IX y XV, 153 fracciones [II, VIII, IX y X.
Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adicicnes.

IV. Responsabilidades.

El Departamento da Planeacion y Evaluacidn, es responsable de llevar a caba la evaluacion de los procedimientos
de planeacion estratégica de la Administracién Pablica Municipal, que deriven de la formulacion y ejecucion del
Plan de Desarrolio Municipal y sus programas.

El Departamento de Planeacién y Evaluacion, debera:

* Analizar el contenido y las disposiciones establecidas en la Guia Metodologica para la Evaluacion y
Seguimienta del Plan de Desarmollo Municipal Vigenie, emitido por la Secretaria de Finanzas del Gobierno
del Estado de Mexico,

» Emitir los formatos correspondientes para integrar la informacion comespondienta de los Informes
Trimestrales de Acciones y Resultados de la Ejecucidn del Plan de Desamollo Municipal, el Informe de
Gobierno y el Informe Anual da Ejecucion del Flan de Desarmrclio Municipal vigente.

> Realizar la integracidn de los Informes Trimestrales de Acciones v Resultados de [a Ejecucion del Plan de 40

Desarrolic Municipal, con base en la informacién que proporcionen las dependencias y entidades
municipales respecto al avance porcentual on la ejecucion de lineas de accidn

= Realiza la integracidn dal Informe de Goblerno, con base en la informacion proporcionada por las
dependencias municipales y la contenida en los formatos PbRM: 08b, 08¢, 08a, 08b, 10a, 106, 10c y 11

= Realizar la integracion dal Informe Anual de Ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal, con base en las
cifras reales y oficiales, tanto de acciones, metas e indicadores del Presupuestio Basado en Resultados
Municipal, como las de cerre del ejercicio presupuestal que proparciona la Tesoreria Municipal.

Las Unidad da Informacitn, Planeacion, Programacion y Evaluacion, debera; ,EA’

- Brindar la capacilacién respectiva a los enlaces municipales de planeacion, para la integracién de los
Informes Trimesirales de Acciones y Resultados de la Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal, el
Informe de Gobierno y el Informe Anual de Ejecucidn del Plan de Desarroflo Municipal vigente.

- Fequerr a las dependencias y enfidades municipales, la informacidn correspondiente al porcentaje de
cumplimiento trimestral, de lneas de accién del Plan de Desamollo Municipal, para la integracion de los
Informes Trimestrales de Acciones y Resultados de la Ejecucdn del Plan de Desamollo Municipal.

= Solicitar a las dependencias y entidades municipales, la informacion programatica correspandiente con
cifras definilivas de metas e indicadores acumulados al tercer trimestre del ejercicio fiscal, y con ciftas
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parciales cormespondientes al mes :Ia octubre, asi como con las estimaciones wmpmdhnm al mes de
noviembre, con motive de la integracidn del informe de Gobierno.

Soficitar a la Tesoreria Municipal, las cifras financieras acumuladas al cierme del mes de octubre de cada
ejercicia fiscal, con motivo de |a integracién de la informacién presupuestal del informe de Goblemno,

Procesar & Integrar la versidn definitva del Informe de Gobiemno, incluyendo el proceso de revision,
homologacion y correccidn de estilo del documento oficial, asi como la definicién del formato a utilizar en
la impresidon respectiva.

Coordinar los Irabajos técnicos de integracion y formulacion del Informe Anual de Ejecucion del Plan de
Desarrolio Murnicipal vigente.

La Secretaria Técnica, debera:

ks

41

Remitir a la Tesoreria Municipal, la informacion programatica respectiva, conforme a los Lineamientos para
la integracién y entrega del Informe Trimestral Municipal, para su envio al Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado de México (OSFEM).

Validar la versibn definitiva del Informe de Gobierno y enviarka a la Direccidn de Gobiemno Digital para su
disefio & impresidn; asi como a la oficina del Presidente Municipal, para su presentacidn comaspondiente
en Werminos de ley.

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

La Tesoreria Municipal, deberi:

=

Validar el contenido de la informacion programatica remitida a su competencia por la Secrelaria Técnica,
en el marco de |a integracién de los informes trimestrales v del informe anual de la Cuenta Poblica
Turnar o en su caso cargar en el sistema informatico comespondianta, la informacidn programatica remitida

@ su competencia por la Secretaria Técnica, en el marco de la integracién de los informes trimestrales y del
informe anual da la Cuenta Piblica Municipal.

municipal en materia hacendarnia, en el marco de las actividades del Sistema de Coordinacién Hacendaria
dal Estado de México con sus Municipios,

Definiciones.

%’ La Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México debera:
= Emitir los criterios e instrumentos técnicos necesarios conforme a lo dispuesto por el articulo 253 fraccidn
IX del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, para la homologacin de la informacién

Administracién Pdblica Municipal: A laz dependencias ceniralizadas y entidades piblicas
descentralizadas, sefiatadas en el Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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= Ejercicio Presupuestario: Periodo durante el cual se han de ejecutar o realizar los ingresos y gastos
presupuesiados; normalmente coincide con @l afto natural, baja el principo juridico de anualidad.

-
o

= EMP: A los Enlaces Municipales de Planeacidn, que designen las dependencias y entidades municipales,
para alender todos los lemas relacionados con el Sistema de Planeacién Democratica para el Desarrollo
Municipal.

b Evaluacidn: Es el proceso que tiena como finalidad determinar el grado de eficacia, eficiencia, calidad,
resultados e impacto con gue han sido empleados los recursos deslinados a alcanzar los objastivos
previslos, posibilitando la delerminacion de las desviaciones y la adopcion de medidas comectivas gue
garanticen el cumplimiento adecuada de los objetivos,

= Formatos PbRM: Documentos que permiten concentrar sistemdticamente ka informacion de los programas
a cargo de las dependancias y entidades da la administracion pdblica municipal, ko que a su vez permite
integrar el anteproyecio de presupuesto de egresos para el ejercicio commespondiente y la mecdnica para
su ejercicio, control y evaluacidn una vez gua ha sido autorizado por las instancias competentes.

) ke

= Guia Metodoldgica: Al documenio denominado “Gula Metodolégica para el Seguimiento y Evaluaciin del
Plan de Desarmolio Municipal Vigenie®, publicado anualmente en la Gaceta de Gobiernc del Estade de
Meéxico.

- Indicador: Dimension uliizada para medic o comparar los resultados efectivamente obtenidos en la

ejecucitn de un programa, proyecto o actividad. Pueden definirse en indicadores estratégicos o de gestian.

Informe Anual de Ejecucion: Al docurnento oficial que contiens la actualizacion del diagnéstice municipal,
asi como los avances en la ejecucion de los programas municipales y del ejercicio de los recursos pabicos,
del ejercicio fiscal correspondiente, en cumplimiento a lo sefialada el articulo 20 fraccion V1 Inciso ¢) del
Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Informe de Gobierno: Al documenta oficial sobre el estado que guarda la Administracidn Pablica Municipal
y de las labores realizadas durante el afio, que rinde anualmente el Ejecutive Municipal al H. Ayuntamiento
con base en las disposiciones del articulo 128 fraccién VI de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; asi como al documento referide en el articulo 20 fraccidén VI inciso ) del Reglamento
de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Informe Trimestral del PDM: Al Informe de las Acciones v Resultados de la Ejecucién del Plan de
Desarrollo Municipal, requerida mediante acuerde del Organo Superior del Estado de México, por el que
se emiten los Lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacion para la entrega de Informes
Trimesirales de las Enlidades Fiscalizables del Estade de México.

Linea de Accién: Se pueden definir con base en la Planeacidn Estratégica y definidos los Objetivos
Estralégicos de ka Institucion emanados del Plan Nacional y Estalal de Desarrollo.

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Herramienta de planeacion estratégica y evaluaciin del
PbRM para entender y mejorar la logica interna y el disefio de los programas presupuestarios.
construccion de la matriz de indicadores permite focalizar la atenclén y los esfuarzos de una dependencia
o entidad pablica, asi como retroalimentar el proceso presupuestarno.
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Meta: Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar con los recursos necesanos, expresado en
términos de cantidad, tiempo y espacio delerminados.

Objetivo del PDM: Son expresiones cualitativas de un propdsito que se pretende alcanzar en un liempo y
espacio especifico y que estan directamente relacionados con la vision gubermamantal,

OSFEM: Al Organa Superior de Fiscalizacidn del Estado de México, que forma parte del Poder Legistativo
del Estado de México y cuya funcion es vigilar el uso de recursos pablicos par parte da |as entidades
fiscalizables, a nivel estatal y municipal, con el objeto de prevenir y sancionar posibles acios de cormupcidn.

Pilar del Plan de Desarrollo: Concepto donde se sustenta la estrategia de las paoliticas pdblicas
municipales inmersas en &l Plan de Desarrcllc Municipal, para impulsar el desamollo de la localided y
mejorar las condiciones de vida de la poblacion que en ella habita.

Plan de Desarrollo Municipal (PDM): Instrumento de planeacidn que define los propésitos y estralegias
para el desarrolio del Municipio y establece |las principales politicas pablicas y lineas de accidn gque el
gobiemao municipal toma en consideracion para elaborar los programas qua se derivan de este documento
recior.

Planeacién Estratégica: Proceso qua oriena a las dependencias y entidades publicas de los gobiermnos
estatal y municipales para establecer su mision, definir sus propositos y elegir las estralegias para la
consecucidn de sus objelivos, asi como para determinar el grado de necesidades a los que ofrece sus
bienes o servicios y enfatiza la blsqueda de resultados satisfactorios a sus prophsitos, vinculados con los
objetivos de la estrategia del desarrollo estatal.

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

Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbRM): instrumento de la Gestion para Resultados que
hace uso de la Melodologia de Marco Lgico para estruciurar, organizar, monitorear y evabuar la planeacién
programéatica de la Administracion Pablica Municipal,

Programa: Instrumenic de los planes que ordena y vincula cronoldgica, espacial, cuantilativa y
lécnicamenta, las acciones o actividades y los recursos necasarnios para alcanzar una meta, que contribuira
a lograr bos objetives de los planes de desarrollo.

Secretaria de Finanzas: A la Secretaria de Finanzas del Goblermo del Estado de México, regulada por lo
dispuesto en el articulo 23 de la Ley Orgénica de la Administracién Pdblica del Estado de México.

Secretaria Técnica: A la dependencia de la Administracién Pablica Municipal contenida en el articulo 33
fraccion X1l del Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz y que ejerce las funciones contenidas en el articulo
148 del Reglamento Interno de la Administracidn Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Miico.

Sistema de Evaluacién de la Gestién Municipal (SEGEMUMN): Instrumenic de la planeacién estratégica
que permite evaluar el desempefio de las diferentes dreas que inlegran la Administracion Pablica Municipal,
con base en un sistema de indicadores crientados a medir el logro de resultados y el cumplimienio de los
. objetivos definidos en los planes de desarmollo municipal.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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UIPPE: A la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacidn y Evaluacian
Municipal y la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Insumos.

Publicacion de la Guia Metodologica para la Evaluacidn y Seguimiento del Plan de desarrollo Municipal
Vigenta, en &l Periddico Oficial: “Gaceta del Goblemno” dal Estado de México.

Publicacitn dal acuerdo por el gua sa emiten los lineamientos, fachas de capacitacidn y calendarizazidn
para [a entrega de Informes Trimestrales de las Entidades Fiscalizables del Estado de México del ejercicio
fiscal correspondiente, en el Perniddico Oficial: *Gacela del Gobierno” del Estado de México.

Publicacién del acuerdo per el que se emiten los lineamientos, fechas de capacitacién y calendarizacion
para la entrega de la Cuenta Piblica, de las Entidades Fiscalizables del Estado de México del ejercicio
fiscal inmediato antarior, en &l Periddico Oficial: “Gaceta ded Gobierno” del Estado de México.

Disposiciones del reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo
Segundo, Articulo 20 fraccidn VI Incisos c) v a), Periddico Oficial "Gaceta del Goblame® del Estado de
México, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adicionas,

Resultados.

Se integran los Informes Trimestrales de Acciones y Resullados de la Ejecucian del Plan de Desamollo
Municipal, gue forman parte de los informes frimestrales que envia la Tesoreria &l drgano Superior de i
Fizcalizacidn del Estado de México (OSFEM), en téminos de lo dispuesta por el articulo 350 del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

£

Se inlegra & Informe Anual de Ejecucibn del Plan de Desarrollo Municipal, como documento anexo a la
cuenta de la hacienda piblica municipal, que refleja |a actualizacién del diagndstico municipal, los avances
en la ejecucion de los programas municipales y el ejercicio de los recursos pubicos, en cumplimiento a lo
sefalado el articulo 20 fraccidn V1 Inciso ¢) del Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México
¥ Municipios.

Se integra el Informe de Goblemo, como el documento oficial que rinde anualmente el Ejecutivo Municipal

al H. Ayuntamiento con base en las disposiciones del articulo 128 fraccién VI de la Constitucién Politica

Eslado Libre y Soberano da Mexico, sobre el estado que guarda la Administracion Pablica Municipal y de t
las labores de realizadas durante el afo. )

Politicas

El Titular del Ejecutive Municipal tiene la obligacion de rendir al H. Ayuniamiento en sesion solemne de
cabildo, dentro de los primeros § digs habiles del mes de diciembre de cada afic, un informe por escrito y
en medio electrénico del estado que guarda la adminstracion pablica municipal v de las labores realizadas
durante el ejercicio. !

M

Para el Informe Anual de Ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal, este se integrard en coordinacion con y

las dependencias v organismos de la Administracion Poblica Municipal, y deberd ser anviado al Organa
Superior de Fiscalizacion del Estado da México, en forma anexa a la cuenta de la Hacienda Pablica
Municipal. ! -

21 de noviembre de 2023



e

*  En relacibn a lo anterior, el Presidente Municipa

afo, conforme a lo dispuesto por el articulo 32 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

IX. Descripcion de Actividades

| deberd presentar a la Legislatura, la cuenta pablica
municipal del ejercicio fiscal inmediato anterior, dentro de los primercs 15 dias del mes de marzo de cada

< : Emite la Guia Melodolégica para la Evaluacidn y Seguimiento
N[ oI o e e e del Plan de desarrollo Municipal Vigente.
Emite los lineambentos para la entrega de Informes
2 Gobierno del Estado de México. Trimestrales de las Entidades Fiscalizables del Estado de
México.
5 z Emite los lineamientos para la enfrega de la Cuenta Pdblica
S| DOURCHME DR R Ea U Misalcu: de las Entidades Fiscalizables del Estado de México.
i Emite los formatos pera  integrar  la  informacibn
4 Ja:mde i & e da i correspondiente de los Informes Trimestrales de Acciones y
y Evaluacion. Resullados de la Ejecucion del POM,
Titular de la Unidad de Informacién, | Brinda capacitacitn a los EMP, para la infegracion de los
5 Planeacion, Programacion ¥ | Informes Trimestrales del PDM, del Informe de Gobierno y del
Evaluaciin, Informe Anual de Ejecucion.
ﬁ Titular de Ia Unidad de Informacién, | Requiere a las dependencias y enlidades municipales, la
6 | Planeacién, Programacién y | informacidn corespondiante al porcentaje de cumplimiento
45 Evaluacion. trimestral, de lineas de accidn del POM.
d Realiza la integracion de los Informes Trimestrales de
7 "Eéf:“ Separtamanto de Planescion |, de: y Retiftados da la Ejacicion del PDM, 6on bake sn
¥ : la informacikin proporcionada.
: :z““' d‘:: g:';:f: o '_": n"’ y'“d‘r’”‘ integra Ia informacién contenida en los Informes Trimestrales
Evaluacion. de Acciones y Resullados de la Ejecucion del PDM.
. Remite a la Tesoreria Municipal, la informacion programatica
9 Secretario Técnico. respactiva, conforme a los Lineamiantos que emita el OSFEM.
; i Envia la informacidn patrimonial, programatica, presupuestal
¢ 405 | Tesararia Winceal y contable al OSFEM para su fiscalizacion.
* 5 Solicita a las dependencias y entidades municipales, la
11 ;’I‘I;uar d:h g:;::n o I."E :‘:? ' | informacion programatica comespondiente de metas e
Eval Eldml indicadores con cifras definitivas y proyecciones del cuarto
O Y iy | imesire. : GBI
Titular de la Unidad de Informacién, | Sclicta & la Tesoreria Municipal, las cifras financleras
12 | Planeacian, Programacion y acumuladas al cierre del mes de oclubre del ejercicio fiscal en
....... Evaluacion. tuno.
Realiza la integracién del Informe de Goblerno, con base en
13 Jefe de departlamento de Planeacidn | la  informacidn  proporcionada por  las  dependencias
—ak - y Evaluacion. municipales y la contenida en los formatos PbRM: 08D, 08¢,
(%a, 03b, 10a, 10b, 10cy 11.
i —
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Titular de ka Unidad de Informacidn,

Procesa e integra la versién definitiva del Informe de
Goblermo, conforme a lo dispuesto por el articulo 20 fraccion

14 acién, Programacion
:2’:‘ .En'P' ¥ V| inciso e) del Reglamento de la Ley de Planeacitn del
: Eslado de México y Municipios.
; Genera la version definitiva del Informe de Goblerno y la envia
15 | Secrstario Técnico. a la Direccién de Gobiemo Digital para su dissfic & impresidn,
Envia el Informe de Goblema a la oficina del Presidents
Municipal, para su cauce legal en términos del arficulo 128
L G T oD fraccion V1 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
w de México.
Titular de la Unidad de Informacién, | Envia los formatos para recabar la informacion da
17 | Planeaciin, Programacidn y cumplimiento programatice-financiero al ciemre del ejercicio
Evaluacitn. fiscal, de las depandencias y entidades municipales.
: Solicita a la Tesoreria Municipal ta informacion presupuestal
18 Técnico.
Secretario Técnico correspondiente al cierme del ejercicio fiscal,
5 Realiza la inlegracion del Informe Anual de Ejecucion del
19 “héi:le "?‘:‘mmdﬂ Pleneacion. | nou, con base en las cifras defnitves e informacion de
Y EvHgacion. acciones, metas e indicadores del PbRM. _
Titular i Infarmacidn, = 7
ﬁalaUnldadda_ ReE Coordina y supervisa los trabajos del Informe Anual de
20 | Planeacién, Programacién y scucion del POM
Evaluaciin. E"_Ew :
Remite a la Tesoreria Municipal dentro de los primeros 15 dias
21 | Secretario Técnico. del mes dea marzo del ejercicio fiscal en turno, el Informe Anual

de Ejecucién del PDM,

5 B
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Xl Medicién.

Seguimiento y
Evaluacion del Plan de
Dasarrolio Municipal

Mide el porcentaje de
cumphimiento en & proceso
da saguimiento del Plan da

Desarrollo Municipal

Objetivos,
estrategias y lineas
de accién
cumplidas del PDM

Total de chjetivos,

estrategias y lineas
de accidn del PDM

Anual

Xll. Formatos e Instructivos.

Mo aplica

XIl. Validacion del Procedimianto

ELABORO

REVISO

Tilular de la Upidad de
Infarmacion, Planeacian,
Programacién y Evaluacion

APROBO
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Departamento de Integracion y Seguimiento Programético
Revisidn y autorizacidn de adecuaciones programatico- financieras: Traspasos Externos,
Internos y Reconducciones.

I.  Objetivo

Martener y autorizar las adecuaciones programatico-financieras de las dependencias de la Administracidn
Pablica Municipal, cuando su asignacidn inicial requiera modificaciones, a través de los dictamenes
comespondientes, vigilando que dichos movimientos estén alineados con la normatividad en la materia, el Plan
de Desarollo Municipal, el Presupuesto basado en Resullados Municipal y el Presupuesio de Egresos, para
permitir un mejor cumplimiento de los programas, proyecios y mafas aprobados.

Il. Alecance

Aplica en ko general a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE), a la Tesoreria
Municipal, ¥ en particular a los Departamantos de Inlegracién y Seguimiento Programatico, y Registro y Controd
Presupuestal; asi como & los Titulares, Enlaces Administratives yio de Planeacidn de lodas las Direcciones e
Institutos de la Adminisiracion Pablica Municipal, y demds servidores pliblicos que tengan a su cargo la
integracion, seguimiento y evaluacion de las adecuaciones programatico financieras, asi como el seguimiento de
matas.

. Referencias

Federal:

= Constitucidn Polilica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 26; Titulo Quinto,
Articulo 115 fracciones |1 y IV, Titulo Séptima, Articula 134. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de
1917, v sus reformas y adiciones

Estatal:

ks Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Titulo |, Capitulo Tercero, Arliculo 31 fraccidn XV, Titulo
I, Capituba Tercero; Articulo 98, 100, 101, 103 y 104. Pariddico Oficial *Gaceta dal Gobieme® del Estado
de México, 2 de marzo de 1593, y sus reformas y adiciones.

¥  Leyde Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitule Primero, Ariculos 7 y 8; Capitulo Segundo,
Articulo 18 fraccidn VI, 20 fraccidn |ll; Capitulo Tercera, Articulos 24, 28 y 30; Capitulo Cuarto, Articulos
36, 37 y 36. Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemna” del Estade de México, 21 de diciembre de 2001 y sus
reformas y adiciones.

= Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titule Noveno, Capitulo Tercerc, Articulos 305, 300
309, 312, 315, 317, 317 Bis, 318, 319 y 320. Periddico Oficial “Gaceta del Gobiemnao™ del Estado de Mmmu
9 da marzo de 1998, ¥ sus reformas y adiciones.

= Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Mumicipal para el Ejercicio Fiscal
2023, Periddico Oficial "Gaceta del Goblerno” del estado de México, 10 de octubre de 2022, y sus reformas
y adicicnes.

¥  Guia Metodoldgica para el Seguimiento y Evaluacion ded Plan de Desarrolio Municipal vigente, Penddico
Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 10 de oclubre de 2022, y sus reformas y adiciones.

= Metodologia para |la Conslruccion y Cperacidn del Sislema de Ewaluacién de la Gestibn Municipal
(SEGEMUN). Periddico Oficlal "Gaceta de Goblerno” del Estado de México, 14 de octubre del 2021 y sus
reformas y adiclones, -
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= Lineamientos Generales para la Evaluaciin de Programas Presupuestanios Municipales. Periddice Oficial

“Gaceta del Gobierno® del Estado de México, 10 de octubra da 2022, y sus reformas y adiciones.

= Linzamienios para la integracién y entrega de los informes del Ejercicio Fiscal 2023, Peritdico Oficial
*Gaceta de Gobierno™. de fecha 21 de abril de 2023 y sus reformas y adiciones.

Municipal

*  Reglamento Intemc de la Administracion Piblice Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mésxico.
Capitulo 1, articulo 10; Capitulo V, articulos 148; Seccidn I, Articulos 151 al 156. Gaceta Municipal 22 de
fabrero de 22 de febrero de 2022 y sus reformas y adiciones.

w

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México. Titule Tercero, Ariculos 22 y 23; Capitulo
Segundo, Ariculo 33, fraccién IV. Gaceta Municipal 5 de febrero de 2023, y sus reformas y adiciones,

V. Responsabilidades

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion, debera:

*  Comprobar que las adecuaciones programatico financieras lengan congruencia con los programas
establecidos inicialmente en el Plan de Desarrollo Municipal y en el Presupuesio basado en Resultados
Municipal, y que &l cumplimiento de las acciones sustantivas no se vea afectado negativamente.

= Emitir Vo. Bo, 8 las adecuaciones al presupussio una vez que éstas cumplan con los requisitos estipulados.

w

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM)

51

&1 El Departamento de Integracion y Seguimiento Programatico, debera:

S Brindar asesoria, analizar y validar los dictamenes de reconduccion y actuslizacién programatica
presupuestal para resultados, solicitados por las dependencias.

*  Reciir, registrar y notificar los oficios entregadaos por las dependencias para el tramite de sus adecuaciones

7 programatico financieras.

» Integrar en coordinacién con la Tesoreria Municipal los infarmes comespondientes para su remision al
Grgano Superior de Fiscalizacidn del Estado de México.

Las Dependencias de la Administracidn Piblica Municipal, deberédn:
¥  Proporcionar la informacién comecta, completa y oportunamente para el amite de adecuaciones

: programatico financieras a través de los Enlaces Administrativos yio Entaces Municipales da Planeacicn.

—La Tesoreria Municipal, debera:

Tip Metificar a la UIPPE la solicitud del movimiento presupuestal, con Ia nibrica del Titular del Departamento
de Registro y Control Presupuesial.

= Autorizar las adecuaciones al presupuesio una vez que éstas cumplan con los requisitos estipulados.

V. Definiciones.

=2 ¥  Accién: Hecho por medic del cual se ejeculan los proyectos y actividades de la administracion. Se aplica
,...Irf:—._ también para establecer divisiones de trabajo y distinguir acios especializados.

i

Zh

L

[

Validar en coordinacién con la Tesoreria Municipal, les informes comespondientes para su remision al i

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Actividad: Conjunto de tareas para cumplir las metas de un programa o subprograma, que consiste en
ejecular cierlos procesos v queda a cargo de una unidad administrativa.

Adecuacion Presupuestaria: Traspasos de recursos que se realizan durante el ejercicio fiscal entre las
claves programaticas presupusestales, los movimientos al calendario presupuestal aprobado, asi como las
ampliaciones, reducciones y cancelaciones al mismo, -

Adecuacién Programatica Presupuestaria: Modificaciones que, por la via de traspasos compensados,
ampliacionas y cancelaciones de recursos financieros, realizan durante el ejercicio fiscal las unidades
ejecutoras, siempre y cuando permitan un mejor cumplimiento de los objetivos y melas de los proyecios
aprobados.

Avance Financiero: Reporte que permite conocer la evolucidn del ejercicio del gasto plblico en un periodo
determinada para su evaluacion.

Avance Fisico: Reporte que permite conocer en una fecha delerminada, el grado de cumplimiento en
términos de metas, que van teniendo cada uno de los programas de la administracion pablica v que
posibilita a los responsables de los mismos conocer la situacion que guardan duranta su ajercicio.

Avance Presupuestal: Es un reporte de los regisiros presupuestales que lleva cada Unidad Administrativa,
de acuardo a la estructura programatica y que han sido ejecutades dentro de un periodo.

Mfe

»  Avance Programético: Es un reporte de las metas alcanzadas dentro de los programas o proyecios

e

realizados a una fecha determinada.

Calendario de Metas: Instrumento de programacion y presupuestacidn a través del cual se establecen
fachas y pericdos de avance fisico, en los que deben cumplirse las melas programadas por las i
dependencias.

Calendario Presupuestal: Distribucion mensual del monto de los recursos presupuesiarios autorizados,
con cargo al cual puadan calsbrarse compromisos y cubrirse obligaciones de pago.

52

Cancelaciones de Recursos Presupuestarios: Adecuaciones presupuestarias que reducen ol
presupuesto autorzado a las unidades ejecutoras, con motivo de situaciones extracrdinarias en el 4mbito
econdmica y social del Estado, asi como aguellas que, por incumplimienta en las metas de los proyectos,
asl se considere.

Cantidad Programada: Unidad de medida que corresponde a un bien o servicio programado en el
Presupuesio de Egresos.

Capitulo de Gaste: Es el mayor nivel da agregacidn que identifica el conjunlo homogéneo y ordenado de
los bienes y servicics requerides por las depandencias para la consecucidn de los objelivos y melas.

Clasificacién Presupuestaria: Forma de distribucidn en que puede presentarsa al presupuesto, para
identificar y ordenar de mejor manera las transacciones del sector piblico; las diversas formas de agrupar
los presupuestos de ingrasos y gastos faciitan el andlisis econdmico administrativo y contable de la acclén
gubermamental. .

Clasificador por Objeto del Gasto: Documento que constituye una herramienta basica en la programacion
del gasto, en el seguimianta y registro de las operaciones, que olorga consistencia a la presentackén da los
resultados y facilita su interpretacidn, La clasificacion comprende nueve capitulos.

Clave Funcional Programitica: Represenlacién numérica de las calegorias de la clasificacion
programatica que permite identificar la funcién, subfuncién, programe, subprograma y proyecto. .

21 de noviembre de 2023
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¥ Clave Presupuestaria: Instrumento que sistematiza a informacién del presupuesto de egresos y permile
el contral, a descripcidn e identificacién del gasto realizado por las dependencias del Gobiemno Estatal.
Consta de los siguienies elementos representados numéricamente: funcion, subfuncidn, programa,
subprograma, proyecto, naturaleza del gasto, fuente de financiamients, centro de costo, objeto de gasto y
cuenta.

b3 Codificacién de Unidades Administrativas: Regisiro alfanumérico gque identifica la unidad administrativa,
pudiando ser unidad responsatble o unidad ejecutona.

= Control Presupuestario: Etapa del proceso presupuestano que consista en el registro de operaciones
realizadas duranie el ejercicio presupuestario, a fin de verificar y valorar las acciones emprendidas y
apreciar gl cumplimiento de los propdsitos y politicas filadas previamenle, a fin de identificar desviaciones
y determinar acciones correctivas.

® Costo Presupuestario: Valoraciin monetaria de la suma de recursos financieros necesarios para sufragar
el uso de los recursos humanos y materiales, indispensables an la realizacidn de aclividades, tareas y
obras contenidas en los programas, subprogramas y proyectos de las dependencias y enfidades pablicas
de la administracion piblica, expresados en términos de un ejercicio fiscal.

3 Dependencia Auxiliar: Unidad administrativa subordinada directamente de la Depandencia General en la
cual se desconcentra parte del ejercicio presupuestario, con el objeto de cumplir con eficiencia la misidn
encomendada,

F Dependencia General: Unidad administrativa subocrdinada directamente al Presidente Municipal
Constitucional que se encarga de dingir, controlar y evaluar las disposicionss administrativas, asi como del
despacho de los asuntos que tiena ancomendados en su figura de dependencia general.

*  Dictamen de Reconduccidn y Actualizacion del Plan de Desarrollo Municipal: Documento a que 5é
ﬁ refiere el articulo 38 de la Ley de Flaneacion del Eslado de México y Municipios, que sustenia la a
maodificacion de los programas como consecuencia de la publicacidn, modificacion o actualizacion del Plan
Macional de Desarmallo o en su caso, el Plan de Desarrolio del Eslado de México, %)

Disciplina Presupuestaria: Direclriz o politica de gaste que obliga a las dependencias del sector publico,
a ejercer los recursos en los montos, estructuras y plazos previamente fjados por [a programacion del
presupuesto que & aularza, con apego a la normatividad a efecto de evitar desvios, ampliaciones de gasto
no programadas, dispendio de recursos o conductas licitas en el manejo de las erogaciones pliblicas.

53
>
* Estructura Presupuestaria: Consiste en el conjunto de elementos o faclores contables del presupuesto.
Conjunto de elemantos qua rigen la clasificacidn y el ordenamiento del presupuesto.
F Estructura Programatica: Conjunto de categorias y elementos que sisven para vincular el manajo de los

componentes y los propésitos de las politicas piblicas derivadas del Plan de Desarrollo Municipal, con la
miisitn de la adminkstracion publica municipal definida por sus atribuciones legales, asl como para dar orden
y direccién al gasto piblico y conocer &l rendimienio esperado de la utilizacin de los fondos pablicos.

% ¥  Formatos PbRM: Documentos disefiados para integrar sistematicamente la informacién de los programas
a cargo de las dependencias generales y auxiliares y su cormespondiente cuantificacian en términos fisicos
y financieros, lo que permite inlegrar &l presupuesto de egresos para el ejercicio corespondiente y la
mecanica para su ejercicio, confrol y evaluacién una vez que ha sido autorizado por las instancias
commespondientes,

= Meta: Dimensionamianto del objetivo que se pretende alcanzar con 105 recursos NECESanaos, expresado en
términos de cantidad, tiempo y espacio determinados.

* Meta Sustantiva: Se refiere a la determinacion cuantificable del resultado que se pretende alcanzar, en
relacién a los propésitos fundamentales u objelivos esenciales de un ente organico o programatico.
e !
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Oficio de Afectacién Presupuestaria: Documento que sirve como instrumento para solicitar el iramite de
madificacienes al Presupuesto de Egresos autorizado,

Traspaso: Comprende los movimienfos que consisten en frasladar el importe fotal o parcial, de la
asignacién de una clave presupuestaria a ofra.

Traspasos Presupuestarios Externos: Seran aquellos que se realicen enfre programas, debiendo la
unidad ejecutora solicitar autorizacién del Instituto para su aplicacidn. La solicitlud deberd contener la
justificacién necesaria, asi como e dictamen de reconduccidn y actualizacién correspondiente.
Traspasos Presupuestarios Internos: Serdn aquellas modificaciones que se realicen deniro de un mismao
mrll‘um y capitulo de gasio, sin que se afects el monto total autorizado comprometidas en el programa
Insumos.

Oficios de solicitud de las modificaciones presupuestales requeridas.

Formato de Traspaso Interno o Extamo.

Dictamen de Reconduccion y Actualizecion Programatica- Presupuestal para resultados.

Evidencia ! sopore.

Resultados.

Adecuacidn programatica financiera autorizada,

Paoliticas.

Toda solicitud de adecuacidn programatica financiera debera ingresarse primeramente a través de la
Tesoreria Municipal, ka cual a su vez solicilard el visto bueno o awtorizacién de la LIPPE.

El oficio de solicitud de modificacion presupuestal debera firmarse por el Titular de la Dependencia
soficitante, dirigido al Titular de la Tesoreria Municipal segin comesponda.

En &l oficio se realizara una breve descripcion del tipo de movimiento solicitado.

Los horarios para la recepcidn de oficios son de 5:00 a 18:00 horas de lunes a viernes, y la atencion a
dudas ylo asesorias es de 5:00 a 14:00 horas de lunes a viemes.

La redaccion de las justificaciones para todas las adecuadiones programdtico financieras, debera cubrir lo
sigulentes requisitos:

. Detallar ndmero de oficio, nimero consecutivo (asignado por la Tesoreria Municipal) tipo de
maovimiento, partidas de origen v de destino en su caso (clave y denominacidn), monto exacto del
movimienio, es decir [a cantidad a traspasar, cancelar o reducir, y debe coincidir con el soporte
anexado.

. En el caso gue la adecuacidn implique varias modificaciones éstas deben mencionarse en la
Justificacién.

. Se debe mencionar el impacio o efecto que fiene la adecuacion en o avance de las metas
programadas y la poblacidn beneficiada.

. Debara astar sustentada juridicamenta con el Cédige Financiero del Estado de México y Municiplos
u algin ofro ordenamiento rigente.

21 de noviembre de 2023
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. Las metas tendran que estar vinculadas con el tipo de gasto a efectuar.

. Los documentos deberdan presentarse firmados por las personas responsables que indican los
formatos.

. Mo se podran realizar movimientos de partidas irmeductibles si no s2 adjunta oficio de autorizacion
de la Tesoreria Municipal.

¥ Las soliciludes se recibiran del 7 al 15 de cada mes, periodo que deberd respetarse plenamente, sin
excepcion, ya gue NO se recibiran solicitudes posteriores a las fechas establecidas

= Una vez ingresado el oficio a la UIPPE, ésta verificara si la modificacion presupuestaria impactard o no al
cumplimiento de las metas comprometidas de un proyecto determinado y en su caso emitird el Vio. Bo. del
traspaso a la Tesoreria Municipal, 8 mas tardar los primeros cinco dias posterores al cierme del Trimestre,

Los requisitos que debe comener ka solictud para Traspasos intermnos, extemos y reconduccicnes son:

»  Dficio de solicitud.

S Oficio de awtorizacion de la Tesoreria Municipal.

- Formato Ida Afectacidn presupuestal.

Fe Formato de traspaso intemo, externo o Diclamen de Reconduccidn y Actualizacién Programafica

i Financiera.
* Evidencia/soporte.
55
* X, Descripcién de Actividades.

Soficita &l Vo. Bo. a la UIPPE del mavimients presupusstal
1 Tesoreria Municipal requerido por la dependencia.

Revisa el Dictamen de Reconduccion y Actualizacin
Programatica Presupuestal para Resultados yio solicitud de
Traspaso Intemo.
iObservaciones?
Mo: Se tuma al Tiular de la Unidad de Informacion,

: 5 I.:_Iafa gﬂcﬂ:ﬂg:;f:::; Planeacidn, Programacion y Evaluacién, el Dictamen de
teg ¥ Reconduccion y Actuslizacién Programatica Presupuesial

by para Resultados yio solicitud de Traspaso Intemo, para su
P validacian
8i: Se entrevista con el Enlace de Planeacidn para
puntualizar las observaciones encontradas en el documento,
para su comeccion o modificacion.
Emite Vo. Bo. del Diclamen de Reconduccibn y Aclualizacion
[ Titular de & Unidad de Informacién. | Programatica Presupuesial para Resultados yio solicitud de
3 Planeacitn, Programacitn y Traspaso Intama, conforme a lineamientos e instructivos de
Evaluacion, . llenado, firmando el documento se regresa a la Tesoreria
Municipal para continuarse con el tramite.
Entrega el Dictamen de Reconduccidn y Actualizacidn \\
Programatica Presupuestal para Resultados yio solicitud de
Enlace Administrativo. Traspaso Interna en original con las firmas de la Dependencia
General solicitante, al Tesorero Municipal y el Titutar de la
UIPPE.

n
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XIll. Validacién del Procedimiento.

Apoya

Lic. José Francisco Angeles |
Gonzélez
Jefe del Departamento de
Integracidn y Seguimiento
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Revision y autorizacion de adecuaciones programaticas y reconduccién de Indicadores.

l.  Objetive

Manlener y aulorizer las adecusciones programaticas de las dependencias de la Administracidn Publica
Municipal, cuando su asignacién inicial requisra modificaciones, a través de los diclamenes comespondientes,
vigilando que dichos movimientos estén alineados con la normatividad en la materia, el Plan de Desarrollo
Municipal, el Presupuesto basado en Resultados Municipal y el Presupuesto de Egresos, para permitir un mejor
cumplimiento de los programas, proyecios y metas aprobados,

Il. Alcance

Aplica en lo general a la Unidad de Informacidn, Planeacidn, Programacidn y Evaluacién (UIPPE), a la Tesorerla
Municipal, y en particutar a los Departamentos de Integracion y Seguimiento Programatico, v Registro v Control
Presupusstal; asi como a los Titulares, Enlaces Administrativos yio de Planeacion de todas las Direcciones &
Institutos de la Administracion Poblica Municipal, y demds servidores pdblicos que tengan a su cargo la
integracion, seguimiento y evaliacion de las adecuaciones programatico financieras,

lll. Referencias

Federal: =

*  Constifucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capltulo |, Aiculo 26; Titulo :-::’
Cuinto, Articulo 115 fracciones Il y IV; Titulo Séplimo, Articulo 134, Diario Oficial de la Federacion, & de —

febrero de 1917, y sus reformas y adiciones

Estatal: . ﬁ

> Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo II, Capitulo Tercero, Articulo 31 fraccion XWIII; Titylo f2
IV, Capitule Tercero, Articulos 89, 100, 101, 103 y 104. Pariddico Oficial *Gaceta del Goblerno™ del Estady
de México, 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, Articulos 7 y & Capitulo Segundo,
Articulo 18 fraccion VI, 20 fraccion IIl; Capitulo Tercero, Arliculo 24, 28 y 30; Capitulo Cuarto, Articulos
38, 37 y 38. Periddico Oficial “Gaceta del Goblermno” del Estado de México, 21 de diciembre de 2001 y sus
reformas y adiciones.

W

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Tilulo Moveno, Capitulo Tercero, Articulos 305, 307,
308, 312, 315, 317, 317 Bis, 318, 318y 320. Periddico Oficlal “Gaceta del Gobiarno® del Estado de México, 4
9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

*  Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal %
2023, Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno™ del Estado de México, 10 de oclubre de 2022, ¥ sus reformas
y adicicnes.

'

Guia Metodologica para el Seguimiento y Evaluacion del Plan de Desarrolio Municipal vigente. Penddico
Oficial "Gacata del Gobiamo” dal Estado de México, 14 ce octubre de 2021, y sus reformas y adiciones,

= Metodologia para la Construccién y Operacidn del Sistema de Evaluacién de la Gestidn Municipal
(SEGEMUN). Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 14 de octubre del 2021 y sus
reformas y adiciones.

= Lineamientos Generales para la Evaluacion de Programas Fresupuestanos Municipales, Periddico Oficial
“Gacela del Goblemo” del Estado de México, 10 de oclubre ce 2022, y sus reformas y adiciones.
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V.

Reglamento Interno de la Administracidn Pdblica Municipal de Tlalnepanila de Baz, Estado de Mexco.
Capitulo 1, articulo 10; Capitule V, articulos 148, 151 al 156. Gaceta Municipal, 22 de febraro de 2022 y
sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, articulos 22 y 23; Capitulo
Segundo, Articulo 33, fraccion (V. Gaceta Municipal, § de febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion, debera:

=

v

w

Comprobar la factiblidad de las adecuaciones programaticas y la congruencia con [0s programas
establecidos inicialmente en el Plan de Desarrollo Municipal y en el Presupeesio basade en Resultados
Municipal, y que el cumplimiento de las acciones sustantivas no se vea afectado negativamente,

Autorizar las adecuaciones programaticas una vez que éstas cumplan can los requisitos estiputados.

Emitir los informes commespondientes para su remision a la Tesoreria Municipal, para la integracion en el
Informe Trimestral que se turna al Organa Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM)

El Departamento de Integracion y Seguimiento Programatico, debera:

F

v

Brindar asesoria y analizar los dictamenes de reconduccion y actualizacidn programatica presupuestal para
resuliados, solicitados por las dependencias.

Recibir, registrar y nofificar los oficios enfregados por las dependencias para el tramile de adecuaciones
programaticas.

Integrar en coordinacion con la Tesoreria Municipal los informes comaspondientes para su remisicn al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Las Dependencias de la Administracién Publica Municipal, deberan:

=

v

v

Proporcionar la informacidn correcta y compiela para el irémite de adecuaciones programaticas a fravés
de los Enlaces Administrativos wio Enlaces Municipales de Planeacion.

La Tesoreria Municipal, debera:

Emitir Vio.Bo. a las adecuaciones programaticas una vez que éstas cumplan con los requisitos estipulados.
Definiciones.

Acclén; Hecho por medio del cual se ejecutan los proyectos y actividades de la adminisiracidn. Se aplica
también para establecer divisiones de trabajo y distinguir actos especializados.

Actividad: Conjunto de tareas para cumplir las metas de un programa o subprograma, que consiste en
ejecutar ciertos procesos y queda a cargo de una unidad adminisirativa,

Adecuacién Presupuestaria: Traspasos de recursos que se realizan durante el gjercicio fiscal entre las
claves programalicas presupuestales, los movimientos al calendario presupuestal aprobado, asi como las
ampliaciones, reducciones y cancelacionas al misma.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Adecuacion Programatica Presupuestaria: Modificaciones gue, por la via de traspasos compensados,
ampliaciones y cancelaciones de recursas financieros, realizan durante el ejercicio fiscal las unidades
ejeculoras, siempre ¥ cuando permitan un mejor cumplimianto de los objetivos ¥ metas de los proyectos
aprobados.

Avance Financiero: Reporte que permite conocar la evolucién del ejercicio del gasto pdblico en un periodo
determinado para su evaluacin,

Avance Fisico: Reporfe que permile conocer en una fecha determinada. el grado de cumplimienta an
lérminos de metas, que van teniendo cada uno de los programas de la administracion piblica v que
posibilita a los responsables de los mismos conocer ka situacion que guardan duranie su ejercicio.

Avance Presupuestal: Es un reporte de los registros presupuestales que lleva cada Unidad Administrativa,
de acuerdo a la estruclura programatica y que han side ejecutados dentro de un perlodo.

Avance Programdtico: Es un reporle de las melas alcanzadas denlro de los programas o proyectos
realizados a una fecha determinada.

Calendario de Metas: Instrurmento de programacion y presupuestacidn a través del cual se establecen
fachas y periodos de avance fisico, en los que deben cumplirse las metas programadas por las
dependencias.

Calendario Presupuestal: Distribucion mensual del monto de los recursos presupuestarios autorizados,
con cargo al cual pueden celebrarse compramisos y cubrirse obligaciones de pago,

Cancelaciones de Recursos Presupuestarios: Adecuaciones presupuestarias que reducen el
presupuesio autorizado a las unidades ejecutoras, con motivo de situacicnes extraordinarias en el &mbito
econdmico y social del Estado, asi como aguellas que, por incumplimiento en las metas de los proyectos,
asl sa considers.

Cantidad Programada: Unidad de medida que coresponde a8 un bien o servicio programado en el
Presupuesio de Egrasos.

Capitulo de Gasto: Es &l mayor nivel de agregacian que identifica el conjunto homogéneo y ordenado de
los bienes y servicios requeridos por las dependencias para la consecucian da los objetivos y metas

Clasificacion Presupuestaria: Forma de distribucidn en que puede presentarse el presupuesio, para
identificar y crdenar de mejor manera las fransacciones del sector plblico; las diversas formas de agrupar
los presupuestos de ingresos y gastos facilitan el andlisis econdmico administrative y contable de la accion
gubemamental.

Clasificador por Objeto del Gasto: Documento que constituye una herramsenta basica en la programacion
del gasto, en el seguimiento y regisiro de las operaciones, que olorga consistencha a la prasentacion de
resultados y facilita su interpretacion, La dasificacién comprende nueve capitulos.

Clave Funcional Programitica: Represenlacidn numérica de las calegorias de la clasificacion
programatica que permite identificar la funcidn, subfuncién, programa, subprograma y proyecto.

Clave Presupuestaria: nstrumento que sistematiza a informacion del presupuesto de egresos y parmite
el control, a descripcién e identificacian del gasto realizado por las depandencias del Gobiemno Estatal.
Consta de los siguientes elementos representados numéricamente; funcién, subfuncidn, programa,
subprograma, proyecto, naturaleza del gasto, fuente de financiamiento, centro de cosio, objeto de gasto y
cuenta.

Caodificacion de Unidades Administrativas: Registro alfanumérico gue identifica la unidad administrativa,
pudiendo ser unidad responsable o unidad ejecutcra. -
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Control Presupuestario: Etapa del proceso presupuestario que consisle en el registro de operaciones
reglizadas duranie el ejercicio presupuestario, a fin de verificar y valorar las acciones emprandidas y
apreciar l cumplimianto de los propbsitos y politicas fijadas previamente, a fin de identificar desviaciones
¥ determinar accionas correctivas.

Costo Presupuestario: Valoracidn monetaria de la suma de recursos financieros necesanos para sufragar
el uso de los recursos humanos y materiales, indispensables en la realizacidn de actividades, tareas y
obras conlenidas en los programas, subprogramas v proyectos de (as dependencias y entidades pablicas
de la administracidn piblica, expresados en términos de un ejercicio fiscal.

Dependencia Auxiliar: Unidad administrafiva subordinada directamente de la Dapendancia General an la
cual se desconcentra parte del ejercicio presupuestario, con el objeto de cumplir con eficlencia la misidn
encomendada.

Dependencia General: Unidad administrativa subordinada directamente al Presidente Municipal
Constitucional que sa& encarga de dirigir, controlar y evaluar las dizposiciones administrativas, asl como del
despacho de los asunios gue tiene encomendados en su figura de dependencea general,

Dictamen de Reconduccidn y Actualizacién del Plan de Desarrello Municipal: Documento a que se
refiers el articulo 338 de la Lay de Planeacién del Estado de México y Municipios, que sustenta la
maodificacién de los programas como consecuencia de la publicacion, modificacion o actualizacidn del Plan
Nacional de Desarrollo o en su caso, el Plan de Desarrollo del Estado de México.

Disciplina Presupuestaria: Directriz o politica da gasto que obliga a las dependencias del sector plblico,
a ejercer los recursos en los montos, estructuras y plarzos previamente filados por la programacién del
presupuesto que se aulorize, con apego a la normatividad a efecio de evitar desvios, ampliaciones de gaslo
no programadas, dispendio de recursos o conductas ilicitas en el manejo de las erogaciones pablicas.

Estructura Presupuestaria; Consiste en el conjunto de elementos o factores contables dal presupuesto.
Caonjunto de elamentos que rigen la clasificacion y el ordenamiento del presupuesto.

Estructura Programatica: Conjunto de categorias y elementos que sirven para vincular el manejo de los
companentes y los propdsitos de las politicas piblicas derivadas del Plan de Desarrollo Municipal, con la
misién de la administracién pablica municipal definida por sus atribuciones legales, asi como para dar orden
y direccitn al gasto pdblico y conocer &l rendimiento esperado de la ulilizacién de los fondos plblicos.

Formatos PbRM: Documentos disefiados para integrar sistematicamente la informacion de los programas
a cargo de las dependencias generales y auiliares y su correspondiente cuantificacion en términos fisicos
y financieros, lo que permite integrar el presupuesto de egresos para el ejercicio comespondiente v la
mecanica para su ejercicio, control v evaluacion una vez que ha sido autorizado por las instancias
correspondientes.

i

Meta: Dimensionamiento del objetive que se pretende alcanzar con l0s recursos necesarios, expresado en
terminos de canhidad, tiempo y espacio determinados.

Meta Sustantiva: Se refiere a la determinacién cuantificable del resultado que se pretende alcanzar, en
relacitn a los propdsitos fundamentales u objelivos esenciales de un enle organico o programatico.

Oficio de Afectacién Presupuestaria: Documento que sirve como instrumento para solicitar el tramite de
modificaciones el Presupuesio de Egresos aulorizado.

Traspaso: Comprende los movimientos que consisten en trasladar el importe total o parcial, de la
asignacién de una clave presupuestaria a olra.

Traspasos Presupuestarios Externos: Seran aquellos que se realican entre programas, deblendo la
unidad ejecutora solicitar autorizacidn del Instituto para su aplicacién. La solicitud deberd conlener la
justificacién necesaria, asi como el dictamen de reconduccion y actualizacion comespandiente.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Traspasos Presupuestarios Internos: Serdn aquelias modificacionas que se realicen deniro de un misma
programa y capitulo de gasto, sin que se afecte el monto total autorizado comprometidas en @ programa
anual.

Insumos.

Oficios de solicitud de las adecuaciones programaticas.

Dictamen de Reconduccitn y Actualizacion Programética- Presupuestal para resultados; yio el Formato
de Reconduccidn de Indicadores Estralégicos yio de Gestion.

Evidencia I soparie,

Resultados.

Adecuacion programéatica financiera autorizada,
Paoliticas.

Toda solicitud de adecuacién programatica debera ingresarse primeramente a través de la UIPPE, la cual
a su vez solicitara el visto bueno de la Tesoreria Municipal.

En el oficio s& realizard una breve descripcidn del tipo de movimiento solicitado.
Los horarios para la recepcion de oficios son de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes, y la alencion a

dudas y/o asesorlas es de 5:00 a 14:00 horas de lunes a viernes. a

La redaccidn de las justificaciones para todas las adecuaciones programdtico financieras, debera cubrir los.

siguientes requisitos; 66

. Detallar ndmero de oficio asignado por ta Dependencia General, especificar tipo de movimiento,
identificar el proyecio en el que se cancelan o reducen, se asignan o se amplian las melas de
actividad a adecuar programeticamente.

. Especificar las metas de actividad programadas y alcanzadas del proyecto al que estan asignadas,
puntualizando e tipo de adecuacidn programatica (cancelacidn, reduccidn, creacidn o incramento)

. Se debs mencionar el impacto o efecto que tiene la adecuacidn en el avance de las metas
programadas vy la poblacién beneficiada.

. Debera estar sustentada jurlidicamente con el Codigo Financiero del Estado de México y Municipics.

. Las metas tendran que estar vinculadas con el lipo de gasto a efectuar,

. Los documentos deberdn presentarse fmados por las personas responsables que indican los
formatos

Las solicitudes se recibirdn del 7 al 15 de cada mes, periodo gue deberd respetarse plenamente, sin
excepcidn, ya que NO se recibirdn solicitudes posteriores a las fechas establecidas

Una vez ingresado e oficio a la UIPPE, y con el analisis correspondiente, lo turnard a la Tesoreria Municipal
solicitando su Vo, Bao,

La UIPPE emitira la autarizacion da la reconduccion solicitada.
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Los requisitos que debe contener la solicitud para Traspasos intemos, extemos y reconducciones son:

e Oficio de solicitud.

F Formato de Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatica Financiera; y/o Formato de
Reconduccion de Indicadores Estratégicos y/o de Gestidn.

= Evidencialsoporte.

IX. Descripcién de Actividades.

Puosto Actividad

Informa a la Unidad de Informacidn, Planeacidn,

1 Enlace de Planeacidn Programacion y Evaluacion (UIFPE), de las adecuaciones
_programilicas que quiers realizar.

Se enlrevista con ef Enlace de Planeacidn, para analizar

sobre la factibilidad de la adecuacién programatica y el
impacto que tendra presupuestaimente.

Jefe de Departamento de LEs factible?
2 Integracion y Seguimiento Si: Se le solicita qua ingresa tanto fisico como en electrdnico
Programdtico su proyecio de adecuacian programatica, llenando &l formato

de Diclamen de Reconduccion y Actualizacion Programatica
Presupuestal para Resultados.

No: Se cancela la modificacion yio creacidn de melas.
Entrega en electrdnico y fisico el Diclamen de Reconducciin

3 Enlace de Planeacian y Actualizacion Programatica Presupuestal para Resultados
i para su ravision. i 69
Revisa el correcto lenado y que la justificacién sea sustantiva I
87 del Dictamen de Reconduccian y Actualizacion Programatica B7 r
Jefe de Departamento de Presupuestal para Resultados.
4 Integracién y Seguimiento LObservaciones?
Programatico. 5i: Se manda llamar al Enlace de Planeacién para sefialar las

observacicnes enconfradas en el formato.

Ho: Se le lurna al Tilular de la UIPPE para su validacion

Revisa el Dictamen de Reconduccion y Actualizacion

Programatica Presupuestal para Resultados.

LObservaciones?

Unidad de Infarmacian Si: Sefiala las cbservaciones al Jefe de Departamenio de

5 Programacién vy Evaluacién Integracién y Seguimiento Programatico, para su comeccion
UIPPE o modificacion.

No: Instruye la impresidén en tres lanlos para entregarios a la
M~ Dependencia, para recabar la firma del Tiular ¥ haga la
solicitud a través de oficio.

Afiende las observaciones sefaladas por el Tituler de la
UIPPE.

% Jele de Departamento de Imprime el Dictamen de Reconduccidn y Actualizacion
e
e

-] Integracién y Seguimiento Pregramética Presupuestal para Resultados en tres tanios y
Programético los entrega a la dependencia solicitante para que formalice su
I solicitud a través de oficio y con los formatos firmados por el
mlrar‘ P e e B G e 8 O AR B A I 8 - P e e
'Recibe los formalos para recabar la firma del Tilular de Ia

Dependencia General solicitante

T Enlace de Flaneacion

Entrega los Dictamenes de Reconduccién y Actualizacion
8 Enlace de Flaneacion Programatica Presupuesial para Resultados an tres tantos
maediante oficio.
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Unidad de Informacién

Valida los formafios ¥y los luma mediante oficio a Tesoreria

2] Programacion y Evaluacion Municipal para su Vo.Bo.
LIEPE
Emite el Vo. Bo. mediante la firma del Tesorero Municipal y
10 Tesoreria Municipal remite los Dictdmenes de Reconduccion y Actualizacion

Programatica Presupuestal para Resultados a la UIPPE.

11

Jele de Departamento de
Infegracion y Seguimiento
Programatioo

Entrega el Dictamenes de Reconduccién y Actualizacion
Programalica Presupuestal para Resultados al Enlace de
Planeacién en original con las tres firmas: la del Titwlar de la
Dependancia General, la dal Tesorero Municipal v la del
Titular de la VIPPE.

12

Jele de Departamento de
Integracidn y Seguimiento
Programatico

Se registran las adecuaciones programaticas en la base de
datos para la integracidn de la informacion requerida por el
OSFEM.

13

Jefe de Departamento de
Integracidn y Seguimiento
Programatico

Se archiva e Dictamen de Reconduccién y Actualizacién
Programatica Presupuestal para Resultados, recibido del
Enlace de Planeacidn en original con las tres firmas: la del
Titular de la Dependancia General, [a del Tesorero Municipal
y la del Titular de la UIPPE.

Ik
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Xll. Medicidn.

Fdrmula

Mimaers de solicibades
Mide el cumplimiento del .
Propueslas de analisis y en su caso PR

reconduccian yio aprobacion de las ] X100 Trimestral

actualizacion propuestas de Nimere de solciiudes
programatica. adecuaciones recibidas para
Programaticas. sdecuncione
peogramaaticoo.

]

X, Validacidon del Procedimiento.

Apoyad Aprobd

{
Lic. José Francisco Angeles Eduardo ‘
Gonzdlaz
Jefe del Departamento de Titular de la |
Integracian y Seguimients ‘
Programatico

R
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Departamento de Fortalecimiento del Desempefio Municipal

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

1. Objetivo.

Mantener las vertienies que permitan implementar mejores praclicas administrativas mediante &l Frograma

Federal Gula Consultiva para el Desempefio Municipal 2022-2024 (GDM), para fortalecer las capacidades

instituctonales de la Administracién Poblica Municipal y que las autoridades cuenten con informacion y datos para

la eficiente toma de decisiones durante el periodo de Gobiemo.

L. Alcance.

Aplica a la Secretaria Técnica, a la Unidad de Infarmacién, Planeacidn, Programacion y Evaluacitn (UIPPE), al

Departamento de Fortalecimiento del Desempefio Municipal de Tlalnepantla de Baz y a las dependencias y

entidades participantes en los ocho madulos del programa.

. Referencias.

Federal

» Frograma Guia Consultiva para el Desempefio Municipal 2022-2024 (GDM). Instituto Nacional para el
Federalismo y Desarrollo Municipal. Secretaria de Gobernacién.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Piblica de Tlalnepanila de Baz, Estado de México. Capitulo 10
Arficulp 10 fraccian XG0V, 22 fraccién V1I; Capliulo V, Articulo 148 fraccion XV, Seccion I, Articule 151
fracciones X| y XVI, y 157 fracciones 1, I, L, IV, ¥, VI y VII. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Instituto Nacional para ¢l Federalismo y Desarrolle Municipal (INAFED).

*  Esresponsable de Publicar el Programa Federal Guia Consultiva de Desempefio Municipal 2022-2024. *

b Brindar las capacitaciones de la Metodologia y sus Madulos a los Enlaces Municipales.

= Publicar los Resultados Oficiales a nivel Macional en su portal.

Titular de la Unidad de Informacién Planeacién, Programacidon y Evaluacién (UIPPE) ylo Enlace
Municipal con el INAFED.

- Es responsable de establecer contacto con servidores publicos del INAFED y de la Subsecretaria de
Desarrollo Municipal del Gobierno del Estado de México para gestionar la participacion del Municipio.
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Enviar oficio de designacion de Enlace Municipal con el INAFED aprobado por Cabildo,

Una wvez incorporados al programa, es responsabilidad de la Unidad de Informacidn, Planeacidn,
Pregramacian y Evaluacian (UIPPE) establecer las directrices para la implementacién de la metodologia y
la integracidn de documentos soporte que acrediten el cumplimiento y avances del mismo.

Impartir capacitacidn para autodiagndstico a los Enlaces Municipales de Plansacion,

Orientar a los Eniaces Municipales de Planeacién para aclarar cualquier duda o situacidn que pueda surgir.

Firmar |2 Minuta de los Resullados Oficiales, que emiten la Subsecretaria de Desarrollo Municipal del
Gobiemnao del Estado de Méaxico y el Colegio Mexiguense A.C.

Jefe del Departamento de Fortalecimiento del Desempefio Municipal.

>

Es respansable de coordinar la implementacidn, evaluacion y seguimiento del Programa Faderal Guia
Consultiva de Desempefio Municipal para el fortalecimiento de las capacidades insfitucionales las
dependencias y entidades municipales, con el objeto de consolidar buenas praclicas para el desarrollo
dentro de la Administracidn Poblica Municipal

El Departamenio de Foralecimiento del Desempefio Municipal coordinard los trabajos para la
impiementaciin de la Gula Consultiva para el Desempedio Municipal 2022-2024 (GDM),

Cocrdinar les trabajos de informacian y capacitacian de la metodologia; realizar revisiones periddicas de la
implementacién de los procesos y de la documentacion comprebataria, ko que incluye el acompaflamiento
¥ asesoria a las dependencias; y ademds, promover ejercicios previos a la verificacidn realizada por la
institucion educativa designada por el Instituto Macional para el Federalismo y Desamolic Municipal
(INAFED),

Colegio Mexiguense A.C.

Realizar la Verificacién Oficial y emitir los Resultados de cada uno de los 8 Modulos Tematicos de la Gula
Consultiva de Desempefio Municipal conforme a su revision.

Definiciones.

Guia Consultiva para el Desempefic Municipal 2022-2024 (GDM). Antes, Agenda para el Desarrollo
Municipal (2014-2018) y Agenda Desde lo Local (ADL 2008-2014). Es un Programa del Instituto Macianal
para el Federalismo y &l Desarrollo Municipal (INAFED), drgano desconcentrado de la Secrelaria de
Gobemacidn, cuyo principal objetivo es fortalecer las capacidades institucionales de los municipios a partir
de un diagnistico de la gestion, asi como la evaluacion del desempefio de sus funciones constitucionalas
con el fin de coniribuir al desarrolio y majora de la calidad de vida de la poblacidn.

Areas de Oportunidad. Coresponden a |os indicadores, producto del aulodiagnéstic o primera etapa del
programa Gula Consultiva para el Desempefio Municipal (GDM), que se identifican de acuerdo a la métrica
en color rojo © amarillo, y basicamente identifican los aspeclos en los que el Municipio puede realizar
acciones de mejora.

Autodiagndstico. Es el producto que se obliena de la primera etapa del programa Guia Consultiva para
&l Desempefic Municipal 2022-2024 (GDM). y consisle en conocer el estado que guarda la administracion

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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publica municipal identificando las dreas de oportunidad en materia normativa (estruciura regulatoria),
administrativa (estructura organizacional, recursos humanos, materales y financieros), programatica
(programa y acciones), asi como en maleria de vinculacion.

Capacidades Institucionales. Las capacidades institucionales se refieren a la compatencia de los
gebiermnos para formular y aplicar politicas pdblicas; en tanto, & entorno o entramado institucional es |la
infraestructura que soporta y enmarca tales politicas. En esle sentido, el enformno institucional iene gue ver
con gue los gobiemos rindan cuentas, sean fiscalizados, ejerzan una administracién plblica profesional,
permitan el acceso a informacion transparente, promuevan la parficipacion de la ciudadania y sus
decisiones piblicas se apeguen a derecho.

Criterios de Verificacion. Son enunciados que se encuentran integrados en cada uno de los indicadores
de la Guia Consultiva para el Desempefio Municipal 2022-2024 (GDM), y su propdsilo es realizar alguna
aclaracion respecto a alguna evidencia, o bien, establecer que proceda en los casos atipicos que se puedan
presentar respecio a las evidencias. En ambos casos, permiten al verificador realizar una mejor valoracidn
de las evidencias presentadas por los municipios parlicipantes.

Diagndstico. Consista en la descripcidn, evaluacién y andlisis de la situacion actual v la travectoria
historica de la realidad de una regidn, o de algun fendmeno o variable gue se desea estudiar, per lo tanto,
implica un conecimiento cuantitativo y cualitative de la realidad exislente y una apreciacion de kas posibles
tendencias de las regiones, fandmenos o variables que se desea estudiar,

Dictamen de Verificacién. Consisie en la descripcian, evaluacian y andlisis de la siuacién actual y la
frayecioria histdrica de la realidad de una regién, o de algin fendmeno o variable que se desea astudiar,
per ko fanto, implica un conocimiento cuantitative y cualitativo de |a realidad existente y una apreciacion de
las posibles tendencias de las regicnes, fendmenos o variables que se desea estudiar.

Enlace Municipal de la GDM. Nombramiento que le otorga el Presidente Municipal de un municipio inscrito
en el programa Guia Consultiva para e Desempefic Municipal 2022-2024 (GDM), a funcionario de la
administracidn publica, con el nivel y autoridad requeridos para coordinar el proceso de implementacidn del
programa. De acverdo a los lineamientos, a parlir de 2014 dicho enlace tendrd que ser el contralor o
responsable de la planeacidn municipal o equivalente.

Ratificacion. Resullado que podria ser asignado & cada indicador de la Gula Consultiva para el
Desampano Municipal 2022-2024 (GDM) por al equipo de verificacion, en el que se confirma la métrica
identificada en la actualizacion del diagndstico, sustentada an evidencia documental o an la revision
campo.

Rectificacion. Resultado que podria ser asignade a cada indicador de la Guia Consultiva para el
Desempefio Municipal 2022-2024 (GDM) por el equipo de verificacion, en el que se modifica la métrica
identificada en la actualizacion del diagndstico, debido a que no esta debidamente sustentada en evidencia
documental o en la revisién de campo,

Insumos.
Emisién anual del cuaderno de trabajo del Programa Federal: Guia Consultiva para éﬂ Dasempafio

Municipal (GDM), a cargo del Institute Nacional para el Federalismo y Desarrollo Municipal de la Secretaria
de Gobernacién del Goblerno Federal,
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Resultados.

Publicacién de los resultados municipales a nivel estatal y nacional en el poral:
i i il k

Politicas.

La Guia Consultiva para el Desempelio Municipal 2022-2024 (GDM) contiene la propuesta metodolégica
de mejora conlinua en practicas administrativas minimas para los municipios, que el Gobiemo Federal
eslablece para gestiones gubernamentales de buenas pricticas.

El municipio de Tlalnepantta de Baz al suscribir con el INAFED la inconporacidn a la Guia Consultiva para
el Desempefio Municipal 2022-2024 (GDM), se compromete a buscar el cumplimiento cabal de cada
parametro establecido. La Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacidn y Evaluacidn (UIPPE)
establecerd los lineamientos municipales a sequir para el cumplimiento de cada parametro, siempre
apegandose a la metodologia de goblemno faderal.

Tadas las dependencias y organismos de la Administracson Pablica Municipal deberdn implementar las
acciones necesarias para alcanzar los estdndares solicitados.

La Unidad de Informacion, Planeacidn, Programaciin y Eveluacidn (UIPPE) funge como el &rea de
acompafiamiento y asesoria que proporcionara &l apoyo a cada dependencia y organismo municipal para;

. Difundir la metodologia y los componentes de los mbdulos & indicadores estratégicos y de gestién a
las dependencias y areas de la adminisiracion pablica municipal a través de los enlaces
institucionales designades para los trabajos de la Guia Consultiva para el Desempefio Municipal
2022-2024 (GOM),

. Asesoraren la efapa del aulodiagnostico donde cada dependencia realiza una evaluacian de su
comportamiento comparado con lo solicitada con la Gula Consultiva para el Desempedio Municipal
2022-2024 (GDM).

. Implantar un sistema de mejora continua que permita atender los indicadores defindos en la Gula
Consultiva para el Desampefio Municipal 2022-2024 (GDM).

Sugerir opciones para documentar y organizar los procedimientos, en apego de ko establecido en la
Gula Consultiva para el Desempafio Municipal 2022-2024 (GDM).

Revisar los procedimientos y el soporle documental de las dependencias parlicipantes en la Guia
Consultiva para el Desempeflo Municipal 2022-2024 (GOM), ademas de organizar un ejercicio
practico de revisién previo a la verificacidn oficial.
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81

83

R



84

82

W ATLATLARENTD
COMBTTTICHINAL

B TLALNEPRATTLE S AT
Bkl

IX. Descripcion de Actividades.

Wainegyrs

Publica Programa Federal: Guia Consultiva de Desempefio
Instituta Macional para el HE 2 5 g
1 IS mo y Desarrolio Mu I Mum-:'::al 2022-2024 y brinda las capacitaciones iniciales por
Titular de la Unidad de Informacién, | Establece contacto con servidores piblicos del INAFED y de
2 Planeacién, Programacién y la Subsecretaria de Desarrolic Municipal del Gobiemno del
Evaluacion y/o Enlace Municipal con | Estado de Meéxico para geslionar la parlicipacién del
el INAFED. Municipio,
T - 3
P“lun#';: :;h'dad ae i ' | Recibe capacitacion de la Metodologia vigente de la Guia
3 mackin, Pyogramaciie y Consultiva de Desempefio Municipal (GCDM) impartida por el
Evaluacion ylo Enlace Municipal con
INAFED.
el INAFED.
Titular de la Unidad de Informacian,
4 Planeacion, Programacian y Envia oficic de designacidn de Enlace Municipal con el
Evaluacién yfo Enlace Municipal con | INAFED aprobado por Cabildo.
el INAFED.
Titular de la Unidad de Informacion,
5 Planeacibn, Programaciin y Imparte capacitaciébn para aulodiagnisfico a los Enlaces
Evaluacitn yfo Enlace Municipal con | Municipales de Planeacian,
el INAFED.
Jefe del Departamento de Recibe capacitacién por pare del IMAFED y del Gdﬁ"*‘i
G Fortalecimiento del Desempefio Mexiquense A.C. para atender la informacidn requerida de los
Municipal. 8 Madulos.
: Jefe del Departamenio de Mantiene reuniones duranle 3 meses con los Enlaces
7 Fortalecimiento del Desempefio Municipales de Planeacin para revisar avances en la
Municipal. integracion de su evidencia documental,
8 :ﬂdﬂimxwg:gﬁmnn Establece minutas de compromiso en cada avance
7 presentado v elabora reporie de avances.
Municipal
5 ;"’ "IH.D"'"I:’J:TE::“ = Recaba la informacién documental del autodiagndstico y la
Murici ingresa al Sistema de Informacion del (SIGULA).
unicipal
; : Establece las Fechas para la Revision Oficial, en donde se
Instituto Macional para el i
10 ; verifican dos mddulos por semana via remola, duranie un
Federalisma y Desarrolio Municipal. itk it
1 Instituto Nacional para el Mantiene el acompafiamiento durante la Verificacidn Oficial
Federalismo y Desarrolio Municipal. | con el Enface Municipal.
'
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Jefe del Departamento de
12 | Fortalecimiento del Desampedo
Municipal.

Coordina el proceso de Verificacion Oficial con los Enlaces
Municipales de Planeacibn.

13 | Colegio Mexiquense A.C.

Realiza la Verificackin Oficial y emite los resullados de los
Médulos que se revisen por semana del Municipio,

Titular de ka Unidad de Informacién,
Planeacién, Programacian y
Ewvaluacidén y/o Enlace Municipal con
el INAFED.

Firma la Minuta de los Resultados Oficiales, gue emiten ka
Subsecretaria de Desamrclie Municipal del Gobiemo del
Estado de México y el Colegio Mexiquense A.C.

Instituto Nacional para el
Federalismo y Desarrollo Municipal.

Publica los Resullados Oficiales a nivel nacional en su portal.

& B
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Nombre del

Indicador

Coordinar el Programa
Federal Guia
Consultiva para el
Desempefic Municipal

2022-2024

Mide el cumplimiento del
Programa Federal Guia
Consultiva de
Desempefo Municipal

Acreditacion de
Indicadores del
Pragrama Faderal
Guia Consultiva de
Desemnpefio Municipal x100
Indicadoras totales
del programa

_

Feriodicidad

Anual

Xll. Formatos e Instructivos

No apiica.

XIIl. Validacion del Procedimiento.

Apoyo

Lic. Jesis Alejandro Morales

Gutiérrez

Jefe del Departamento de
Fortalecimiento del Desempeno

Municipal

Revisa

Aprobd
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Subdireccion de Informacion

Integrar Cuadernos Trimestrales de Informacién Estadistica y Geografica Municipal

I Objetivo.

Mantener actualizada la base de datos para conformar los cuademos trimestrales con Informacion Estadistica y
Geografica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, mediante la integracion de bases de datos con temdticas del
Plan de Desarrclio Municipal, para proporcionar informacion Otil y accesible a la ciudadania.

.  Alcance.

Secretaria Técnica, Subdireccion de Informacidn, Deparamento de Vinculacidn Regional, Departamento de
Informacion estadistica y geografica, dependencias, areas, entidades e Institulo de la Administracion Municipal
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

. Referencias.

Municipal

¥  Reglamento Intemo de la Adminisiracién Pdblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México,
Capitula V, Articulos 148, fracciones XX, XX, Seccidn IV, Articulo 165, fracciones V1, VIl y VI, 167,
fraccionas |, I, Vi y VI. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

¥  Secretaria Técnica responsable de verificar y analizar ka informacién,
La Subdireccion de Informacitn es el drea administrativa responsable da verificar y actualizar la informacion
Geoestadistica y sus componentes, con el fin de poder proporcionar al Municipio de Tlalnepantla de Baz,
informacidn actualizada referente a este.
Enlace Administrativo el cual es el drea que compila informacién al interior de las dependencias y dreas,
enviandola a la Secretarfa Técnica.

El Secretario Técnico, debera:

- Supervisar la integracidn y publicacién timestral que contiene dalos numéricos v mapas del ambito
municipal, ordenados por tematicas.

¥ Autorizar y publicacian trimestral que contiene datos numéricos y mapas del dmbito municipal, ordenados
por lematicas.

* erdi'l.alr la estrategia de cumplimiento de ko dispuesio por la Ley del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica.

El Subdirector de Informacidn, debera:
= Solicitar informacidn a las dreas o dependencias de la Administracién Pablica Municipal.

= Verificar, analizar y procesar [a informacién recabada por [as dreas o dependencias de la Administracidn

Integrar, compilar y resguardar las carpetas tematicas y generar las infografias.

J Q{} Piblica Munieipal, asi como la informacién proporcionada por el INEGI & IGECEM.
- E
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Definiciones.

Cuaderno de Informacién Estadistica y Geografica Municipal. Documenio de publicacién timestral que
contiene dalos numéricos y mapas del ambito municipal, ordenados por tematicas, para su difusion y

consulta.

INEGI: | o Macicnal de Estadisti

IGECEM: Instituto de Informacian e Investigacién Geogrdfica, Estadistica y Catastral del Estado de

México.

Estadistica: Estudio que redne, clasifica y recuenta todos los hechos que tienen una determinada
caracteristica en comin, para peder legar a conclusiones a partir de los datos numéricos extraidos.

Geoestadistica: Es la rama de la geografia matematica que se centra en los conjunios de datos de la
superficie termestre, conocidos tambidn como datos geograficos, dalos espaciales o espacio lemporales.

Insumos.

Oficio de solicitud de informacién que se remite a las dreas o dependencias de la Administracidn Piblica

Municipal.
Oficic de solicitud de informacion al INEGI

Oficio de solicitud de informacion al IGESEM. =

Realizar los cuademnillos de informacion que contiene datos numéricos ¥ mapas del ambito municipal, a =
ordenados por tematicas, para su difusidn y consulta.

Resultados.

La Subdireccidn de Informacion realiza e integra cuadernilios trimestrales de informacion que contiene

datos numéricos y mapas del ambito municipal, ordenados por tematicas, para su difusidn y consulta.

. Politicas

Se requiere mediante oficio a los Titulares de las éreas y dependencias de la Administracién Pﬁbl-im
Municipal informacion estadistica y geografica.

Recibida la informacion por los Titulares de las dreas y dependencias de la Administracién Poblica
Municipal |2 Subdireccidn de Informacidn debera de iniciar con la compilacidn y procesamiento de la

informacion.

La publicacion y elaboracion de los cuademitlos sa deberd de hacer un perioda trimestral, ‘ :

Descripcion de Actividades

La difusién a la ciudadania de los cuadernilios se deberd de hacer un periodo trimestral, [

PuestolUnidad Administrativa

Subdirector de Informacikin

Actividad

Delirmita temas de interés y busca informacidn en paginas
oficiales y la clasifica.

Subdirector de Informacsin

Homologa la forma de presentar la Infnm:ladﬂn.

21 de noviembre de 2023



PuestoiUnidac

Establece contacto con enlaces, INEG|I e IGECEM para

3 Subdirector de Informacian solicitar informacion gue requiera y elabora oficio solicitanda
la informacidn:
4 Autoridad respensabla Recibe oficio y remite informacion solicilada.
5 Subdirecior de Informacian Recibe informacién por parte de INEGI e IGECEM.
: Solcita mediante oficio la informacion especifica a enlaces de
= B e e las dependencias y areas de Ia adminisiracién municipal.
Ly Compila informacion al interior de las dependencias y areas,
1 Eniace Admirisiratio anviandola a la Secretaria Técnica.
: £ Recibe, v envia los archivos con dalos numericos a la
8 i A Lo Subdireccion de Informacion,
Recibe, analiza los archivos con datos numéricos para su
validacidn
. . LLa informacién es comecta?
; Secrstano Thcnico NO: Es incormecta. Devuelve la informacion para comegir
inconsistencias.
Sl: Es comecta, se procesa en los cuadernillos.
10 Secratario Técnico Se procasa en los cuademnilios.
Procesa ¢ incorpora la informacién para la elaboracién de los
1" Subdirector de Informacion cuademilos y elaboracion de diagnésticos de planeacion y de

programas operativos.

Subdirector de Informacian

Integra ieda la informacidn a carpetas lemdticas y genera las
infografias y remite toda la informacion a la Secretaria Técnica

Secratario Técnico

Secretano Técnico

Recibe y reviza la infarmacién pa‘a el cuadamillo.

sLa informacidn es la adecuada para la integracién del
cuademillo?

NO: Remite la informacién a la Subdireccidn para su revision
y complamenta.

Sl: Ordena a la Subdireccidn de Informacidn realice al disafio.

Ordana a la Subdiraccion de Informacion realice el disefio.

Subdirector de Informacion

Recibe la orden v disefia el cuademnillo y pasa a aprobacion
de disefio para la publicacian del cuademillo.

Secretario Técnico

Aprueba el cuademilla y lo remite para su publicacion y
difusién.

Subdirector de Informacion

Publica el cuadernilio de Informacidén Estadistica y Geografica
Municipal.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Xl.  Medicién.

Integrar Cuadernos
Trimestrales de
Informacian
Esladistica y

Geografica
Municipal

Wiatnecye

Porcentaje de cuademaos
generados de Informacion
Estadistica y Geografica
Municipal

Farmula

No. de cuadernos de
Infarmacidn

*100

Trimastral

Xll. Formatos e Instructivoes.

Mo aplica

Xl Validacidn del Procedimianto.

Apoyo

Raovisa

B

Aprobad

{..J(
ario Técnico

B

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)

95

n



96

n

o[RS

I Objetivo.

Conformacién del Sistema Unico de Programas Sociales

Conformar el Padrdn de Beneficiarios para mejorar la distribucién de los apoyos mediante el Sistema Unico da
Programas Sociales del Municipio de Tlalnepantla de Baz, para eliminar la duplicidad de beneficiarios y tener un
Padrén de beneficiarios confiable para la ciudadania de Tlalnepantia de Baz

. Alcance.

Secretaria Técnica, Subdireccion de Informacion, dreas y dependencias de la Administracion Pablica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

ll. Referencias.

Municipal

= Reglamenic Intermo de la Administracion Pubkca Municipal de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México.
Capilulo V, Arliculo 148 fraccion VIl y Seccion IV, Articulo 1685. Gacela Municipal, 22 de febrero de 2022,
y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

= La Secrefaria Técnica es la Direccibn que envia y recibe trimestralmente informacian generada de la
Administracion Publica Municipal, para verificar que programas sociales se estan llevando a cabo.

» La Subdirecciin de Informacion es el &rea administrativa responsable de compilar, procesar y resguardar a

la base de datos generada a través de los Programas Sociales que se ejecuten por las diversas areas y
dependencias administrativas del Municipio de Tlalnepantia de Baz, a fin de generar datos astadisticos que
contribuyan a generar majores paliticas.

» Area o Dependencia de la Adminisiracion Pdblica, se encargan enviar la informacion comespondiente con
respecto a sus actividades que lleven a cabo Programas Sociales.

El Secretario Técnico, debera;

> Solicitar a las éreas o dependencias de la Administracidn Pablica Municipal informen sobre los Programas
Sociales que estan realizando.

s Solicitar a las dreas o dependencias de la Administracion Pablica Municipal sobre el Padrén de beneficiarios
de los Programas Sociales.

s Revisa la integracion y operacion del Sistema Unico de Programas Sociales dal Municipio de Tlalnepantia
da Baz.

El Subdirector de Informacién, debera:

F Recibir, analizar y procesar la informacibn que remitan las areas o dependencias de la Administracion
Pablica Municipal sobre los Programas Sociales que estin realizando.

- Compilar, elaborar y disefiar al Sistema Unico de Programas Soclales.

Integrar y resguardar la informacion que las dreas o dependencias remitan sobre al Padran de benaficiarios
de los Programas Sociales.

21 de noviembre de 2023
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Realizar actividades estadisticas que confribuyan a generar mejores politicas.

Mmmm" y aciualizar constantemente el Sistema Unico de Programas Sociales.

Definiciones.

Actualizar: Infroducir o aportar los datos mas actuales o recientes.

Actividades Estadisticas: Las relativas al disefio, captacién, produccion, actualizacion, organizacion,
procesamienio, integracién, compilacion, publicacion, divulgacion y conservacion de la Informacién de
Interés Municipal,

Estadistica: Estudio gue redne, clasifica y recuenta todos los hechos que tienen una determinada
caracteristica an comdn, para poder llegar a conclusionas a partir de los dates numéricos extraidos.

Informacién Estadistica; Al conjunto de resultados cuantitetivos o datos gue se obtienen de las
Actividades Estadisticas, tomando como base bos datos primarios.

Sistema Unico de Programas Sociales: Se refiere a la plataforma digﬂal que contendrd Sistema Unico
de Programas Sociales de Tlalnepantia de Baz de la Secrelaria Técnica

Padrdn de beneficiarios: Se conforma a pariir de la base de dafos oficial que contiene la relacion de
los beneficiarios de cada Programa Social que sea impartido por la Administracion Pablica Municipal.

Se envia el oficio de solicitud 2 las dreas o dependencias de la Administracion Pblica Municipal informen
sobre los Programas Sociales que estan realizando signado por la Secretaria Técnica,

Se envia el oficio para solicitar a las éreas o dependencias de la Administracion Pablica Municipal remitan
el Padrén de beneficiarios de los Programas Sociales, signado por la Secretaria Técnica.

Inicia la conformacion del Sistema Unico de Programas Sociales,
Resultados.

Conformacion del Padron de Eeneficiarios en un Sistema Unico de Programas Sociales de Tlalnepantia de
Baz, para contar con un Padrén de beneficiarios confiable.

Politicas.

El titular de la Secretaria Técnica solicila a las éreas o dependencias de la Administracion Pablica Municipal
informen de manera trimestral sobra los Programas Sociales gue se estan ejecutando.

litular de la Secretaria Técnica solicita a las dreas o dependencias de la Administracién Plblica Municipal
informen de manera timestral sobre el Padron de Beneficiarios de kos Programas Sociales que fienen
activos.

Toda la informacién que se genere, reproduzca, y difunda debera seguir los Eneamientos de
confidencialidad de acuerdo a su naturaleza y a lo establecido en ka Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica del Estado de México y Municipios v la Ley de Proteccidn de Datos Personales del
Estado de México,
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Secretario Técnico

Actividad

Envia oficio timestralmente a las areas o dependencias de la
Administracidn Pdblica Municipal para que informen sobre los
Programas Sociales gue se estén ejecutando en el Municipso
de Tlalnepantla de Baz.

Area o dependencia de la

Administracién Pubfica

Secretario Técnico

Recibe el oficio y remile trimastraimente la informacidn a la

| Secretaria Técnica.

Recibe la informacién y la entrega a la Subdireccion de
Informacian.

Subdirector de Informacién

Realiza un reporle de los Programas Sociales aclivos, y lo
turna a la Secrelaria Técnica.

Secretario Técnico

Recibe la informacion y solicita trimestralmente medianie
oficio s& envié la informacién recabada a travas de su padron
de beneficiarios a las éreas o dependencias Administracion
Piblica Municipal que lengan un Programa Social activo,

Area o dependencia de la
Administracidén POblca

Recibe el oficio y remite la informacidn a la Secretaria Técnica.

Secratario Técnico

Recibe la informacion y la enirega a la Subdirgccion de
Informacidn.

Subdirector de Informacién

Revisa, segrega y compila la informacién entregada por las
dreas o depandencias.

iLa informacibn es la requerida?

MO: Se remite al drea o el depariamento da la Administracion
Pablica Municipal para que la complamania.

Sl: Se inicia con la captura en el Sistema Unico de Programas
Sociales.

Subdirector de Informacion

Sa inicia con la captura en el Sislema Unico de Programas
Soclales.

10

Subdirector de Informacion

Se inicia con el diseno del Sistema Unico d¢ Programas
Sociales del Municipio de Tlalnepantla de Baz ya con la
informacitn captura del Padrn de Beneficiarios y 58 prasenta
a la Secrelaria Técnica,

11

Secretario Técnico

Se revisa y a y auloriza el Sistema Unico de Programas Sociales
del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

4Se autoriza la conformacidn del Sistema Unico de
Programas Scclales del Municipio de Tlalnepantia de Baz?
NO: Se vuehe restructructura el Sistema Unico de Programas
Sociales del Municipio de Tlalnepanila de Baz

&l: Se informa a la Subdireccidn de Informacién para que
genera los reportes astadisticos

12

Secretano Técnico

Se informa a la Subdireccidn de Informacikén para que gunam
los reportes astadisticos

13

Subdirecior de Informacidn

Generar los repartas estadisticos para alimnlaratﬁuopmhl-
SMIET y el SIREM.

14

Subdirector da Infarmacidn

Resguarda la informacion conforme la Ley de Proteccion de

| Datos Personales del Estadode México. |
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Departamento de Informacion Geoestadistica

Procedimiento para la integracién del Sistema Municipal de Informacién Estadistica y
Territorial “Geo-portal-SMIET" de Tlalnepantia de Baz.
I. Objetivo.
Proporcionar a la poblacion municipal informacién estadistica y geogrédfica de inlerés, veraz y oporiuna medianie
el Sisterna Municipal de Informacian Estadistica y Territcrial “Geoportal-SMIET”, 2 fin de coadyuvar al desarrollo
municipal, bajo los principics de accesibifidad, transparencia, objetividad e independencia.
Il Alcance.

Aptica a las dependencias, entidades y drganos auxiliares de la Administracibn Publica Municipal, Tlalnepantia
de Baz, Estado de México y a la ciudadania en general. 1

. Referencias.
Federal:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, Articulo 26, apartado B.
Diario Oficial da la Federacién, 5 de febrerc de 1917, y sus reformas y adiciones.

Municipal:

-
e
> Reglamento Intemna de la Administracién Piblica Municipal de Talnepantla de Baz, Estado de Méaxico. i
Capiltulo V, Articulos 148, fracciones XX y XXI; Seccidn IV, Aricule 185, fracciones V1. Vil y VI, 187, ﬂ —
fracciones |, Il, Vi y VI, Gaceta Municipal, 22 de febraro de 2022, y sus reformas y adiciones. e
100
IV. Responsabilidades.
El Secretario Técnico, debera:
3 Autoriza y coordinar la integracion y operacién del Sistema Municipal de Informacion Estadistica y Territorial
*Geo-porial-SMIET™ de Tlalnepantia de Baz; asl como su difusién.
- Revisa la inlegracitn y aperacidn del Sistema Municipal de Informacidn Estadistica y Teritorial “Geo-portal-
SMIET" de Tialnepantla de Baz y recibe las scolichudes de informacién de usuarios para su alencion.
El Subdirector de Informacion, debera: ; 3&

= Coordina el disefio e integracidn del Sistema Municipal de Informacion Estadistica y Tedritorial "Geo-
portal-SMIET; coordinar la integracién de informaciin estadistica y gecgrafica, asi coma su actualizacion.

El Jefe de Departamento de Informacién Geoestadistica, debera:
- Integrar y resguardar la informacion estadistica y geografica municipal en bases de calos.
e Recibe las solicitudes de informacion estadistica y geografica de usuanios para su alencion.
= Elaborar el Sistema Municipal de Informacion Estadistica y Territorial *Geo-portal-SMIET™.

* Actualizar la informacion estadistica y geografica municipal.
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Definiciones.

Actividades Estadisticas y Geograficas o Actividades: Las relativas al disefio, captacion, produccidn,
actualizacidn, organizacion, procesamiento, integracién, compilacidn, publicacion, divulgacion y
consenvacién de la Informacién de Interés Municipal.

Actualizar: Introducir o aportar los dalos mas actuales o recienles,

Automatizar: Aplicar maquinas o procedimientos automaticos en |a realizacion de un proceso o en una
industria.

Cartografia: Ciencia que esludia los mapas y cartas geograficas y como realizarios.

Estadistica: Estudio que re(ne, clasifica y recuenta todos los hechos que tienen una determinada
caracteristica en comun, para poder Negar a conclusiones a parlir de los datos numénicos extraidos.

Geoestadistica: Es la rama de la geografia matematica que se centra en los conjuntos de datos de la
superficie lermestre, conocides también como datos geograficos, datos espaciales o espacio- lamporales.

Geografia: Ciencia que estudia y describe la superficie de la Tierra en su aspeclo fisico, actual y natural,
o como lugar habitado por la humanidad.

Geoportal-SMIET: Se refiere a la plataforma digital del Sistama Municipal de Informaciin Estadistica v
Territorial de Tlalnepantla de Bar de la Secretaria Técnica.

Innovar: Cambiar las cosas infroduciendo novedades.

Informacién Estadistica: Al conjunto de resullados cuantitativos o datos que se obtienen de las Actividades
Estadisticas y Geograficas en materia estadistica, tomando como base [os datos primarios.

Informacién Geografica: Al conjunto organizado de datos espaciales geormelerenciados, que medianie
simbolos y chdigos genera &l conocimiento acerca de las condiciones fisico ambientalas, de los recursos
naturales y de las obras de naturaleza antrdpica del territorio nacional.

Informacién: Informacion Estadistica y Geografica de interés municipal.

Proceso: Procesamients o conjunto de operaciones a que se somele una cosa para elaborara
fransformaria.

Pmm Idea du una cosa quesaplanu hacer y para la cual se establece un modo determinado ¥ un
Plataforma Digital o Web: Es un lugar de Intemet, portal o cibersitio, que sirve para almacenar diferentes
tipos de informacion.

Insumos.

Reguenmientos ciudadanas e instituciones de informacion estadistica y geografica sobre diversos
Ambiles municipales, para integrarias an al Sistema Municipal de Informacién Estadistica y Territorial
“Geo-portal-SMIET” de Tlalnepantla de Baz.

Plataforma digital denominada Sistema Municipal de Informacidén Estadistica y Territorial "Gec-portal-
SMIET" de Tialnepantia de Baz.

Video da Instructivo Digital la consulta del Sistema Municipal de Informacidn Estadistica v Territorial
“Geo-portal-SMIET” de Tlalnepantia de Baz.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)

1m

103

n



- Se consolida el Sistema Municipal de Informacién Estadistica y Territorial *Geo-portal-SMIET™ como la
herramienta de consulta de informacion estadistica y geogralica actualizada, veraz y oportuna.

Vill. Politicas

*  Los datos deben generarse, almacenarse y visualizarse con esquemas técnicos de seguridad.

S Toda la informacidn que se genere, reproduzca, y difunda deberd seguir los Rneamienos de

confidencialidad de acuerdo a su naturaleza y a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica del Estado de México y Municipios.

» Para realizar &l procedimbento las Dependencias gubemamentales o las personas fisicas o moralas deben
de ingresar al portal web oficial del Municipio de Tlalnapantla de Baz, an accesos rapidos, ingresando al
vincula Secretaria Técnica - “Geo-portal-SMIET™.

*  Para atencibn personalizada es de lunes a viemnes en un horario de atencion ciudadana de 900 am. a

18:00 hrs p.m.

1X. Descripcion de Actividades.

Coordinar la integracion, proceso y operacidn del Sistema
Municipal de Informacidn Estadistica y Temitorial *Geo-porial-
SMIET" de Tlalnepantla de Baz, y recibe las solicitudes de

1 Secretario Técnico informacidn de usuarios para su atencidn. Tuma a la
Subdireccitn de Informacion.

B Recibe la informacion y establece los criterios técnicos para el

5 Siihdinector.de ITformecsn digefio, integracion y operacion del "Geo portal-SMIET™. Tuma

al Departamenio de Informacidén Geoestadistica,

3 Jefe de departamento de Informacidn
Geoestadistica

Disefa el proyecio de la plataforma  digital Web del
"Geoportal-SMIET"; atiende las solicitudes de informacién y
sa infegran las actividades al banco de informacion
estadistica, geografica y territorial municipal, y programa la
informacién estadistica y geografica y temiforial en language:
HTML, G55, Java Script y Boots Trap. -

Jefa de departamento de Informacién

Pre-visualiza el proceso vy las actividades de la plataforma
digital del Sistema Municipal de Informacién Estadistica v
Termitorial “Geo-portal-SMIET” de Tlalnepantla de Baz. Tuma

Geoastadisica a la Subdireccion de Informacion.
Formula las actividades y recomendaciones. ' Tuma al
Departamenic de Informacién Geoestadislica.
iEl disefio y contenido del “Geg-portal-SMIET es el
5 Subdirector de Informacion M

Sl: Autoriza se administra la informacién actualizada al portal
web.
NO: Requiere datos especificos y regresa cormecciones.

& | Jefe de departamento de Informacion
Gecasladistica

Recibe y solventa las recomendaciones.
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Jefe de departamento de Informacion
Geocesladistica

Solicita informacién: INEGI / IGECEM / Dependencias y
Organismos municipales. Registra la informacion en el
Sistema Municipal de Informacsin Estadistica y Territonial
“Geo-portal-SMIET".

Jefe de departamento de Informacién
Geoasladistica

Actualiza el contenido del Sistema Municipal de Informacion
Estadistica y Temitorial “Geo-portal-SMIET". Envia a la
Subdireccidn de Informacion.

Subdirector de Informacion

Coordina y autoriza las aclualizaciones, el contenido y
proceso del Sistema Municipal de Informacidn Estadistica y
Temitorial *Geo-portal-SMIET". Se Tuma a la Secretaria
Técnica.

10

' Secretaric Técnico

Autoriza el proceso y operacian del Sistema Municipal de
Infarmacisn Estadistica y Temitorial “Gec-portal-SMIET en la
plataforma digital institucional, para su difusion y consulta a
nivel estatal, regional y municipal.
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Xll. Formatos.

Sistema Municipal de Informacién Estadistica y Territorial “Geo-portal-SMIET™.

T s
FORMATO 1.1 =

SOLICITUD DE INFORMACION ESTADISTICA
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Instructivo del Formato 1.1. Solicitud de informacidn estadistica p

Informacion requerida Instruccion

Se debera poner el indicador estadistico que comesponda expresado en su
valor o cantidad numérica. —
Se debera poner el indicador estadistico que corresponda expresado en s-u
Indicador relativo valer o cantidad relativa; se obfienen de una refaciin de célculo entre una

variable respecto a olra de diferente magnitud, *

. Se daberd poner al indicador absoluto o relativo de la variable estadistica
Variablos de poblacién poblacional a la que se refiera,

Indicador absolute

Informacidn requerida

Inslruccion

Mediante los enlaces municipales de planeacidn deberan de complementar o

1 redlenar cada uno de los formulanios o formatos proporcionados en forma
digital.
La informacidn estadistica se obtendrd de fuentes de informacién oficiales
2

tales como censos encuestas y de los registros adminisiratives de cada
Dependencia u Crganismo que corraspanda.
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Instructive del Formato 1.2, Salicitud de informacion geografica:

Informacidn roequenda

Nombre de la obra:

Instruccion
Se deberd poner al nombre con el gue se identifica la obra municipal en

ﬂ 109

107

R

Descripcidn de la obra: Se debera poner la descripcidn ganeral de la obra municipal que se ejecula.

Ubicacidn: Se deberd poner la ubicacion exacta de la obra municipal en ejecucion,

larmitorial que comesponda conforme al Bando Municipal vigente.

incluyendo datos de la celle, colonia, ndmero, codigo postal y sector

Fecha de inicio de la obra: Se deberd poner la fecha exacie del inicio de la obra municipal en

ejecucion.
"Poblacién total beneficiada | Se debera poner la poblacion total beneficiada directa por la cbra municipal
directa: ejecutada. Los beneficlarios directos son aquélios que participarén
directamente en el proyecto. y por consiguiente, se beneficiardn de su
implamentacidn,
Poblacién total beneficiada | Se deberd poner la poblacion lotal beneficiada indirecta por la obra
indirecta: municipal ejecutada. Los baneficiarios indirecios son, las personas que

viven al interior de la zona de influencia del proyecto. Los benaficiarios
indirectos de una cbra publica municipal pueden incluir a todos los
habitandes de las localidades ublcadas en un area cercana a la misma, asi
como aquéllos que viven a pocos kilbmetros de la obra ejecutada.

Localidades beneficiadas: Sa debera enlistar las localidades beneficiadas directa e indirectamente por
Ia ejecucion de la obra municipal realizada.

Latitud: Se debera poner el registro de la coordenada geoqrafica Latitud de 1a obra
municipal en ejecucion. La Lalilud, es la distancia en grados, minutos y

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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segundas que hay con respecto al paralelo principal, que es el ecuador (07).
La lalitud puede ser nore y sur.

Lengitud

Se deberd poner el registro de la coordenada geografica Longitud de la
obra municipal en ejecucidn. La Longitud, es la distancia en grados,
minutos y sagundos que hay con respecto al meridiano de Greemwich (07).

Coordenadas:

Sa debera poner el regisiro de la coordenada UTM de fa obra municipal en
ejecucidn, El sistema de coordenadas Universal Transverse Mercator,
UTM; es un sistema de cocrdenadas basado en la proyeccién carlogréifica
transversa de Mercalor.

Ejercicio de ejecucidn:

Se debera poner el afo del ejercicio fiscal, en que se ejecuta la cbra
municipal. Un ejercicio fiscal es un periodo de 12 meses que delermina la
Administracién Pablica Municipal para la ejecucian dal Programa Anual de
Obra que corresponda,

Inversidn total (5):

Se deberd poner e monto de la inversion total de la obra municipal
ejecutada. Se refiere al recurso econbmico de inversion total que la
Dependencia u Organismo determina para la ejecucion de los trabajos,
estimando los montos de conceplos de trabajo o aclividades, unidades de
medida, materiales de rabajo y sus precios, entre olros.

Fuente de financiamiento:

Se debera especificar la fuente de financiamiento de orden Federal, Estatal
o privado. En su caso poner el Ramo Administrativo que comesponda.

En caso necesario, precisar mediante nolas la infformacibn o referencias

rencias gens ] generales que amplien a informacidn de la obra referida.
En caso necesario sa debera incluir las imdgenes de: antes de la obra;
Imagenes duranle el proceso constructivo y después de la obra, como evidencia

documantal,

Infermacion

requerida

Instruccion

Mediante los enlaces municipales de planeacién deberdn de complementar o rellenar cada
uno de los formulanos o lormales proporcionados en forma digital.

Las coordenadas se registrarén a través del sistema de coordenadas UTM o en su caso podran
utilizar el sistema de coordenadas gecgraficas.
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108 Instructivo del Formato 1.3, Solicitud de Informacidn Estadistica por Localidad: 109

aE

Informacion requerida Instruccion
el adoe ahae Se debera an: el and_umdnr esladistico que corresponda expresado en su
valor o cantidad numeérica.
Se deberd poner el indicador estadistico que corresponda expresado en su
Indicador relativo valor o cantidad relativa; se obtienan de una relacidn da célcule entra una

veriable respecto a olra de diferente magnitud,
Se deberd poner al indicador absoluto o relativo de la variable estadistica
que se refiera a cada una de las localidades referidas.

= Variables por localidad

ﬁ < Instrucciones:

Irforrmacion

Il|:.lr|||:r.:|:'|||

rsquerida
1 Madiante los enlaces municipales de planeacién deberan de complementar o rellenar cada
: uno de los formularics o formatos proporcionados en forma digital,
! La informacian astadistica se obtendrd de fuentes de informacidn oficiales tales como censos
I|'I 2 ancuestas y de los registros administrativos de cada Dependencia u Organismo que
corresponda.
=
b —
T
r
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Departamento de Vinculacion Regional

Implementacion del Sistema de Informacién Regional Municipal (SIREM)

I Objetivo.

Mantener actualizada la Informacion de los sectores Municipales mediante un sistema de Informaciton Regional
que permila regisirar, procesar, diagnosticar informacidn para la formulacion de diagndsticos y propuestas de
politicas pablicas, programas, obras y proyectos estratégicos para el Municipio de Tlalnepantla Baz; Estado de
México.

Il. Alcance.

Aplica a la Secretarla Técnica, a la Subdireccidn de Informacion, al Departamento de Vinculacion Regional,
dﬂpmdmcms dreas, entidades, e Instituto de la Administracién Municipal de Tlalnepantia de Baz; Estado de

.  Referencia.
Municipal
" Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantia de Baz: Eslado de México.

Capitulo V, Articulo 148 fraccion XVIIl, Seccién IV, 165 fraccién 11, 168 fracciones de la | a la IX. Gacela
Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adicicnes.

IV. Responsabilidades.

La Subdireccion de Informacién es el érea administrativa responsable de coordinar y dar seguimienta con los
fitulares del departamento de Vinculacin Regional, para implementar y actualizar el sistema de Infermacion
Regicnal Municipal que generan an &l ambito de su competencia y gue esta contemplada en la Ley de la materia,
previa solicitud de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Municipal.

El Secretario Técnico, debera:

®=  Autorizar, coordinar la integracidn y operacidn del Sistema de Informacion Regional Municipal (SIREM) de
Tlalnepantla de Baz.

ra |a informacién sustantiva del SIREM, la dinamica recabada en €l y comportamiento de las regiones
en que seé divide el Municipio para contribuir al proceso de toma de decisiones del titular del Ejecutiva
Municipal.

El Subdirector de Informacion, debera:

¥  Recibir propuestas del Departamento de Vinculacion Regional para recabar informacién de los diferentes
Departamentos o Areas.

K Recibir y enviar la informacitn solicitada a las Areas o Departamentos por el Deparamento de Vinculacian
Regional.

= Recibir y autorizar validada por &l Dapartamento de Vinculacion Regional.

i gm%ymlammmmalammamrm para su aulorizacién y proceder a cargar al portal del
IR
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El jefe de Departamento de Vinculacién Regional, debera:

=

Fa

Generar propuestas para recabar informacién en materia de infraestructura, equipamianto v servicios
publicos por cada regidn, para la implementacion del SIREM. Solicitando la revision y autorizacién de la
Subdireccion de Informacion.

Solicitar informacion a las Areas o Departamenios sobre sus avances.

Recibir y analizar la informacion que se solicitd a las diferentes Areas o Departamentos para su revisian y
autorizacion por ka Subdireccion de Informacidn,

Recibir la informacion autorizada por la Subdireccién de Informacién para recargar al sistema SIREM

Areas o Departamentos Municipales, deberan:

-

V.
b3

Y

Vil

Enviar informacion solicitada por el Secretario Técnico,
Definiciones.

SIREM: Herramienta que almacena la Informacién Regional Municipal de forma permanente, bajo
estandares de seguridad y con la garantia de profeccién de los datos personales.

Tarjeta Informativa: Al documento que integra la informacion correspandiente al Sistema de Informacian
Regional Municipal (SIREM).

Flan de Desarrollo Municipal: Son los instrumentos gue contienan las disposiciones juridicas para planear
y regular el ordenamiento de los asentamientos humanos an el lerriborio municipal.

Diagndstico: Es el procaso de raeconocimiento, analisis evaluacion de un tema en particular o situacidn
para determinar sus tendencias y asi solucionar un problema o necesidad de ka poblacidn en especifico.

Regiones: Es una exiensin delimiada de tierra dentro del municipio que debe su division a los
poderes polilicos y las formas de gobiemo, por tanto, es una extension delimitada de ftiera, conformada
por una poblacidn donde se agrupa para facilitar su ubicacidn vy administracisn,

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn Puablica Municipal: Es el vinculo gntre el sujeto
chbligado y el particular. Dicha Unidad es la responsable del acceso a la informacidn pliblica, ademés de
ser la encargada de recibir y atender las solicitudes de informacicn publica que se be formulen.

Insumaos.

Oficio de soficitud para la implementacidn y actualizacidn del Sistema de Informacién Reglonal Municipal
(SIREN) dirigido a la Subdireccidn de Informacién a efectc de recabar la informacién en las diversas dreas,
dependencias, entidades, de las regiones a su cargo de la Administracidn Municipal de Tlalnepantia de
Baz.

Resultados.

Se mantendra actualizado el Sistema de Informacion Regional Municipal (SIREM). C_%(

N2 o "ol
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Viil. Politicas.

= Toda la informacion que s& genera, reproduzca, y difunda deberd seguir los lineamientos de
confidancialidad de acuerdo a su naturaleza y a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacidn Pdblica del Estado de México y Municipios.

1X. Descripcion de Actividades.

Puesto

1 Departamento de Vinculacin
Regional

Actividad

Genera una propuesta para recabar informacion en materia de
infraestructura, equipamienlo y servicios publicos por cada
region para la implementacién del SIREM, y la remite
solicitande a la Subdireccibn de Informacidn su revision y
aulorizacian.

2 Subdirector de Informacién

Recibe la propuesta de Vinculacién Regional y |a turna a la
Secretaria Técnica.

3 Secretario Técnico

Revisa y autoriza la propuesta de la Subdireccidn de
Informacidn.

NO: Si la propuesta no aporta informacion relevante, se deba
volvera solicitar al Departamento de Vinculacidn Regional una
nueva propuesta

5l: Se solicita a las dreas o depatamentos mediante oficio
informacién en materia de infraestructura, equipamienio y
senvicios publicos por cada region.

Se debe volver a solicitar al Departamento de Vinculacion

Secretario Técnico Regional una nueva propuesta
113 : e P —_——
; : Se envia oficios solicitande la informacidén a las Areas o
5 Secretario Técnico Deparamantcs.
Recibe oficios de informacidn solicitada y se envia a
[ Areas o Departamantos Sacrelars Thonka.
T Secretario Técnico Recibe y envia informaciin a la subdireccian de Informacion.
L8 P e R e :m«ba a!y emnvia informacion solicitada por  Vinculacion
! Recibe, analiza la informacson,
= £La informacién es la requerida?
= Departamenio de Vinculacion NO: Se elabora oficio a la Subdireccién de Informacién para
Ragional gue se solicata la informacion adecuada.
Sl: Se envia informacion a la Subdireccidn de Informacidn
para la autorizacion del llenado del SIREM.
Se elabora oficio a la Subdireccién de Informacién para que
10 Departamento de Vinculacién | ., ooicita a informacion adecuada.
Regional
. Se envia la informacién a la Subdireccion de Informacion para
11 Dipartamanto dea Vinculacion su autorizacidn para ingresarko al SIREM.
Regicnal
i
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Recibe y autoriza informacién validada per Vinculacitn
Regional.

cLa informacidn es la requerida?

12 Subdireccion de Informacidn NO: Se regresa la informacion a Vinculacién Regional para
verificar |2 informacian,

51: Se envia informacion a la Secrefaria Técnica para la
autorizacian para ingresario al SIREM.

. Se regresa la informacién a Vinculacion ﬁaginnal para
13 Subdireccidn de Informacidn werificar fa I an. i
14 | Sibdireccion de Informackén Se envia la informacidn a la Secretaria Técnica para su

autorizacion para ingresario al SIREM.
Recibe y autoriza informacién avtorizada por la Subdireccién
de Infarmacsan.
| {0 5 e 3 i
4 =L la citn a Vinculacién Regional para
18" | Secretario Técnico verificar |a informacion, sy 2\
Bl: 3e sobcita a las areas o departamentos mediante oficio
informacién en malera de infraesiructura, equipamienio y
servicios plblicos por cada region
Se regresa la informacidn a Vinculacién Regional para
L e L verificar |a informacin. b
Se autoriza y envia la informacién para recargar al SIREM.

17 | Secretario Tecnico

Se recibe la informacidn ya autcrizada por la Secrelaria |

18 | Subdireccion de Informacion Técnica y se le envia a Vinculacion Regional para recargar al 3
SIREM.
a 18 | Depariamento de Vinculacion Recibe informacion aulorizada por la Subdireccion de R
Regional Informacién vy se proceda a cargar &l portal dal SIREM. —_T
114 e L
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Xl. Medicion.

Indicadn 2 Descripcion Farmula Periodicidad
dicaor
Implementacitn del No.de
Sistema de aﬂgﬂlaﬂmm &n el
Informacion Mide el porcentaje de periodo 1 del SIREM
Reaional Municipal cumplimiento de la = 7 < i) Anual
(SIREM) aclualizacién del SIREM
Ma. de
actualizaciones en el
pericdo 0 del SIREM
Zll. Formatos e instructivos
MNe aplica
ﬁ Xl Validacién del Procedimiento. ﬁ
REVISO APROBO

118

ELABORO
118 !

{
Ing. Ricardo Trillo Monroy

Jefe del Departamento de
Vinculacion Regional
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Departamento de Calidad en el Servicio

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

I Objetivo.

Optimizar la calidad de los trémites y servicios que realizan las diversas dependencias y dreas administrativas de
manera eficaz y eficiente mediante la verificacidn permanente de la preslacién de servicios oferlados a la
ciudadania del municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado da México.

Il. Alcance.

Secretaria Técnica, Subdireccién de Informacién, Jefatura del Deparlamento de CaBdad en el Servicio,

dependencias, areas, entidades e Instituio de la Adminisiracion Publica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado
de Meéxico.

. Referencias.
Municipal

*  Reglamento Intermo de la Administracidn Pdblica Municipal de Tlainepanila de Baz, Estado de México.
Capitulo ¥, articulo 148 fracciones XXV y XXV, Seccidn IV, Articulos 185 fraccion XIV, 171 y 172. Gaceta
Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades. ﬂ

CUR

El Departamanto da Calidad en el Servicio es el Area administrativa responsable de verificar y dﬂflﬂﬂﬂl'.ﬁm'ﬂmﬂ a 120
los trdmites y servicios que prestan las divarsas dreas y dependencias administrativas del Municipio de
Tialnepantla de Baz. a fin de optimizar y brindar una atencibn de calidad en los servicios ofertados a la ciudadania.

El Secretario Técnico, debera; ’é

> Solicitar, recibir, analizar y elegir los rimiles y servicios que requieran optimizar sus procesos a fin de ser
verificado por el Departamento de Calidad a través del Programa 100%: Calidad Tlalnepantia,

- Recibir y analizar ¢l Diagndstico del trdmite o el servicio elegido enviado por la Subdireccidn de Informacion

s Turnar a las areas o dependencias administrativas el oficio para realizar el Circulo de Calidad del tramite o
el servicio las veces que sea necesano.

>

> Revisar e instruir el seguimiento y la evaluacion de las mejoras implementadas por el area o dependencia
an relacidn con el trdmita o el sarvicio en revisicn.

rd Otorgar al area o depandencia el reconocimiento por cumplir satisfactoriamente en brindar con calidad el
tramite o el servicio ofertado a la ciudadania.

El Subdirector de Informacidn, debera;

= Recibir, anglizar y proponer los tramites y servicios que requieran optimizar sus procesos a fin de ser
verificado por el Departamento de Calidad.

= Solicitar y revisar el Diagnéstico del irdmite o e servicio alegido enviada por el Departamento de Calidad,

21 de noviembre de 2023
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Participar e intervenir en al Circulo de Calidad del trémite o el servicio elegido en el Frograma 100% Calidad
Tlalnepantia.

Instruir ¥ suparvisar la avaluacion realizada por el Departamento de Calidad respecto de las mejoras
implamantadas por el drea o dependencia en relacidn con el trimite o el servicio en revision,

Analizar y proponer al area o dependencia el reconocimiento por cumplir satisfactoriamente en brindar con
calidad el tramite o el servicio oferfado a la ciudadania.

El Jefe de Departamento de Calidad en el Servicio, debera:

-

Analizar y proponer los trdmites y servicios que requiaran optimizar sus procesos a través del Programa
100% Calidad Tlalnepantia.

Varificar en campo y dar seguimiento a fa prestacion la calidad de los tramites o servicios que prestan a la
civdadania las diversas dependencias y enlidades municipales,

Elaborar, racabar y anviar la informacion del diagndstico del framite o el servicio elegido,

Realizar, formular ¥ der seguimienio a los Circulos de Calidad v a la evaluacidn de las mejoras
implementadas por el drea o dependencia en relacion con el tramite o el servicio en revisian.

Recopilar, archivar y resguardar la informacion de cada irdmite y servicio participanta en el Programa 100%
Calided Tlalnepantla.

Los Titulares de las Areas y Dependencias de la Administracién Pablica, deberan:

Recibir e oficio y asistir a los Circulos de Calidad.

Colaborar, aplicar y cumplir los acuerdos realizados en el Circulo de Calidad para la optimizecion de los
tramites y senvicios ofartados.

Definiciones

Circulos de Calidad: Es un grupo de servidores plblicos que se rednen de manera regular para
identificar, analizar y resolver los problemas relacionados con los frémites v senvicios que ofertan a la
ciudadania.

Diagnostico: Se analizan los tramites y servicios de las dreas o dependencias, identificando cudl s su
procedimiento para la ejecucion de los mismos ¥ un registro de como realiza el senvicio a la ciudadania.
Esle diagnéstico ayuda a medir si las propuestas realizadas optimizan. tiempos, recursos, satisfaccion del
ciudadana.

Programa 100% Calidad Tlalnepantla: Es la planificacidn ordenada de diversas actividades enfocadas a
buscar la calidad en los tramites y servicios que oferta el municipic de Tlainepantla de Baz.

REMTYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios.

Servicio: Es la actividad o trabajo gque realiza personal de la administracién pablica a fin satisfacer las
necesidades de la ciudadania.

Tramite: Es la gestion o diligencia que se realiza a iravés de un conjunto de pasos a seguir para solucionar
u obtener una cosa.

Usuario Simulado: Servidor pOblico que simula ser ciudadano, acudiendo a las diferentes éreas o
dependencias para realizar algun tramite o senvicio v poder verificar que estos se realizan con calidad.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Visitas de campo: Es |a actividad que se realiza acudienda al lugar o al drea o dependancias donde se

=
presta el servicio, para identificar iempos de atencion a la solicitud del tramite o servicio, la forma de
atencion, el procedimiento, ka atencidn del personal y si el personal estd capacitado v es el suficiente.

V. Insumos.

= Oficio para convocar a Circulo de Calidad dirigido al rea o depandencia que se encuentra a cargo de del
Irdmite o servicio, signado por la Secretaria Técnica.

F Minuta de irabajo con los acuerdos eslablecidos en el Circulo de Calidad.

Vil. Resultados.

F La presfacion de los tramites y servicios oferlados con eslandares de calidad, satisfaciendo asi las
demandas de la ciudadania de Tlalnepantia de Baz.

Vill. Politicas

= Una vez realizado el diagnostico del irimite o servicio en un plazo no mayor a 10 dias se deberd de
conviocar al Clirculo de Calidad.

= El Circulo de Calidad se llevara a cabo con ka penodicidad que el Irdmite o el servicio lo requiera.

¥*  Elfitular de la Secretaria Técnica al instruir se realice la evaluacion del framite o el servicio, el Depariamento
de Calidad iniclard con |a evaluacién en un plaze no mayor a 5 dias.

#  Toda la informacién que se genere, reproduzca, y difunda deberd seguir los lineamientos de
confidencialidad de acuerdo a su naturaleza v a lo establecido en [a Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica del Estado de México y Municipios.

IX. Descripcion de Actividades

Saolicta a la Subdireccion de Infarmacion proponga 3 tramites
1 Secrelario Técnico 0 s8nViCios que requieran mejorar la calidad en sus procesos.
Recibe la instruccidn y solicita al Deparfamenio de Calidad en
el Servicio realice una propuesta de 3 tramites o senvicios que
* SUBSNECIr A8 Infonmactn requieran ser analizados deniro del programa 100%¢: Calidad
Tialnepantla.
Recibe la instruccidon y realiza un analisis de 3 tramites o
3 defe rle Depa;aénﬂ:::;:c::a Chikincina senvicios con mayor demanda ciudadana y presenta la
propuesta a la Subdireccion de Informacion
Recibe y revisa las 3 propuestas remitidas y realiza una
valoracién eligiendo unc de los 3 trdmites o servicios
candidatos al Programa 100%: Calidad Tlalnepantla.
£+ Qué pasa si el ramite no es elegido?
4 Subdirector de Informacian No: Informa al Departamento de Calidad en el Servicio para
que proponga otro ramite o servicio.
Sk Propone a la Secretaria Técnica el trdmite o servicio que
fue elegido para inlegrar o Programa 100% Calidad
Tlalnepantia.
Propone a la Secrataria Técnica el trdmite o servicio qua fug=
5 Subdirector de Informacién | eiagido para integrar el Programa 100% Calidad Tiainepantia
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Secretario Técnica

Recibe y revisa la propuesta emitida por 12 Subdireccion de
Informacidn.

LOué pasa con las propuestas no elegidas?

Ma: Infarma a la Subdireccidn de Informacion que ese ramile
o servicio vuelve guedar pendiente para una présima révisidn,
(Actividad 3).

8i: Solicita a la Subdireccidn de Informacion que se inicien con
el Programa 100% Calidad Tlalnepantla.

Secretario Técnico

Solicita a la Subdireccién de Informacion que se inicien con &l
Programa 100% Calidad Tlalnepantla.

Subdirecior de Informacibn

Recibe la instruccidn y solicita al Departamento de Calidad en
el Servicio que inicie con el Programa 100% Calidad

Tialnepantia.

Jefe de Deparlamenio de Calidad en
el Servicio

Inicia el diagnbstco del lAmite o servicio detallando
funciones, requisilos, horarios, procedimientos, liempos, a
atencidn (presencial, telefénico, medio elactrénico). Se hacen
vigitas de campo, usuario simulado, se hace un comparativo
con los procedimientos establecidos en REMTYS.

10

Jefe de Departamento de Calidad en
ol Sarvicio.

Reporta los hallazgos detectados en el diagnastico, y lo envia
a la Subdireccidn de Informacian.

1"

Subdirector de Informacibn

Recibe [a informacitn v [a envia al Secrelario Técnico para su
analisis y con ello iniciar los Circulos de calidad.

123

12

Secretaric Técnico

Recibe la informacion y analiza ol Irdmite o servicio.

&El tramite o servicio requiere que se lleve a cabo el Circulo
de Calidad?

No: El framite o serviclo queda pendiente para una nueva
revision en &l proximo Inmestre (Actividad 3).

Si: Gira el oficio para convocar al Circulo de Calidad al srea
involucrada (mandos medios y superiores, jefes de
departamenio, personal operativo y perscnal del area que
participa en el trAmile o senicic).

Secretaric Técnico

Secretaric Técnico

Gira el oficio para corwocar &l Circulo de Calidad al area
involucrada (mandos medios v  superiores, jefes de
departamento, personal operativo y personal del area que
participa en el tramite o servicio),

‘Convoca al Circulo de Calidad, el cual esta conformado con

servidores pdblicos que estén involucrados en la prestacion
del trémite o servicio oferado a la ciudadania.

Area o Departamento Administrative

Recibe el oficio y acude a la reunion con su personal (mandos
medios ¥y superiores, jefes de departamento, personal
operativo y personal del &rea que participa en el tramile o
senvicio) al Circulo de Calidad.

Secretaric Técnico

Una vez iniciado. el Circulo de Calidad, da la bienvenida y
entrega a los presentes el diagndstico realizado al tramite o
sarvicio para su andlisis. Sede el uso de la voz a la
Subdireccién de Informacién,

Subdirector de Informacibn

En uso de ka voz explica brevemenie a los presenies que &s
el Programa 100% Calidad Tlalnepantia y expone lo realizado
en el diagndstico al concluir sede el uso de la voz al
Departamento de Calidad en el Servicio.

Jafe da Departamenta de Calidad en
el Servicio

En uso de la voz explica las problematicas detectadas en el
tramite o servicio y da las conclusicnes finales cerrando el
Circulo de Calidad.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Jefe de Departamento de Calidad en
el Senvicio

Al iérmina del Circulo de Calidad se realiza la minuta con los
acuerdos establecidos y la fuma a la Subdireccidn de
Informacion.

Subdirector de Informacion

Recibe la minuta y remite a la Secretaria Técnica.

Secretario Técnico

Recibe la informacitn y posteriormente envia mediante oficio
la minuta con los acuerdos establecidos, asimismo, solicita al
drea una propuesta de posibles soluciones.

| Area o Departamento Administrative

Recibe el oficic y remite sus propuestas al Secretario Técnico.

Secretario Técnico

'Recibe el oficio de contestacion del drea del iramite o servicio
e instruye al Subdireccion de Informacion dé el seguimianto y
cumplimiento de los acuerdos establecicos.

Subdirecior de Informacidn

Recibe la instruccidn e Instruye al Departamento de Calidad
dé el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos
astablecidos.

25

Jefe de Departamento de Calidad en
el Servicio

Recibe la instruccién, y da seguimiento a los acuerdos
establecidos en el Circulo de Calidad.

LCumple con los acuerdos?

No: Se da aviso a la Subdireccsdn de Informacidn (Actividad
11).

Si: Se da aviso a la Subdireccidn de Informacién para que
aulorice iniciar com la evaluacién de las mejoras
implemenladas por el drea en el tramite o el servicio en un
periodo de tres meses.

Jefe de Departamento de Calidad en
el Servicio

Se da aviso a la Subdireccion de Informacidn para que
autorice  iniciar con la evaluaciin de las mejoras
implemantadas por el drea en el tramite o el servicio en un
periodo de tres meses.

124

Subdirecior de Informacion

Solicita a la Secretaria Técnica aulorizacion para iniciar con la
evaluacion de las mejoras implementadas.

28

Sacratario Técnico

28

Instruye al Depariamento de Calidad se evalien las mejoras
implementadas por el area en el frémite o el servicio en un
perigdo de lres meses.

Jefe de Departamento de Calidad en
&l Servicio

Acata |a instruccion y da sequimiento al trédmife o el senvicio y
realiza nuevamente ka aclividad de usuario simulado.

Jefe de Departamento de Calidad en
el Servicio

Se realiza una encuesta a la ciudadania sobre la satisfaccion
del trémite o servicio y remite el reporta a la Subdireccion de
Informacitn. ET

#

Jefe de Departamento de Calidad en
el Servicio

Realiza un reporte del tramite o serviclo con las actividades
previamente enunciadas en la actividad 25 y 28.

LE frémile o servicio es dptimo en cuestion de calidad?

No: Se da aviso a la Subdireccion de Informacian (Actividad
11)

Si: Se da avizo a la Subdireccion de Informacién para que el
area del framile o el servicio sea candidata a otorgarle e
reconocimiento por optimizar los tramites o senviclos conforme
al Programa 100% Calidad Tlalnepantla.

Jefe de Departamento de Calidad en
el Servicia

Se da aviso a la Subdireccion de Informacstn para qua el area
del tramite o el servicic sea candidata a olorgarie el
reconocimiento por optimizer los irémites o servicios conforme
al Programa 100% Calidad Tlalnepaniia.

Subdirector de Informacsin

Recibe el reporte y realiza un analisis de la informacion y lo

remite al Secretario Técnico.
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Recibe y analiza |a informacion comespondiente al framite o
servicio @ instruye al Departamento de Calidad s& atorgue
reconocimiento a la dependencia por optimizar los tramites o
sarvicios conforme al Programa 100% Calidad Tialnepantia.

34 Secretaric Técnico £El framite o servicio es acreedor a un reconccimiento por las
accionas implementadas en cuestion de calidad?
MNo: Se da aviso al Departamento de Calidad (Actividad 11).
Si: Se instruye a la Subdireccion de Informacion elabaré el
rEConocImiento.
” : Se instruye a la Subdireccion de [nformacién elaboré el
35 Secretaric Técnico St
Recibe la instruccién e instruye al Deparfamento de Calidad
i) Subdirector de Informacitn en & Servicio elabord el reconocimienio para el Area o
departamentc administrative.
Jefe de Departamenio de Calidad en | Recibe la instruccion, elabora el reconecimiento para el area
r el Servicio o departamento administrative y lo remite a la Secretaria
E&mm para su enfrega.
. nirega el reconocimiente al drea o rMameanio
= Eacic Tacnn el s
38 | Areao to Administrative | El drea recibe el reconccimiento y proparciona acuse.
4p | Jefe de Departamenlo de Calidad en | Obtiene acuse de recibo y archiva en el expedienta
el Servicio cormespondiente (Fin).
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XI.  Medicién.

Mambre del

Indicador

Merificar los ramites y
servicios en el
Procedimiento de
Calidad 100%
Tlalnepantla de Baz

|

133

Medir el numero de
tramites y servicios

dentro del programa;

100% Calidad

MTramites y Servicios |
revisados dentro del
programa 100%
Calidad

Tramiles y servicios
programados para
ser revisados denfro
del programa de

100% Calidad

x100

Trimesiral

Xll. Formatos e Instructivos.

Mo aplica

Xl Validacién del Procedimiento

ELABORO

Meontserrat Noya Villafuerte
Jefa del Departamento de Calidad

an &l Senvicia

Subdirector de Informacicn

REVISO

APROBO
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Subdireccién de Proyectos Estratégicos
Instrumentacidn técnica del proceso de integracién y seguimiento de programas y proyectos
estratégicos de la Administracion Publica Municipal, con la debida comunicacién con el
personal de cada dependencia.

. Objetivo.

Apoyar técnicamente el proceso de integracion de programas y proyecios astratégicos, mediante la coordinacion
de su implememacion para la mejora del desempefio de la Administracion Poblica Municipal.

B Alcance.

Aplica a |as todas dreas pertenacientes de la Administracién Plblica Municipal de Tialnepantia de Baz y
servidoras plblicos adscritos a la misma.

Il. Referencias.
Federal

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Tilwlo Quinto, Articulo 115, fraccion i, sequndo
pérrafo. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

Estatal
~
¥ Conslitucidn Paolitica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero, Articulo —_—
136 112,122 y 124, Periddico Oficial “Gaceta del Gobiernc” el 10 de noviembre de 1917 y sus reformas y —
adiciones. —T
r'z anes.

124 134 =

Municipal

¥ Reglamento Inlerna de la Administracion Publica Municipal de Tiainepantla de Baz, Estade de México.
Capilulo 1, Arliculo 10 Fraccion \: Capitula V, Seccién 1Il, Articulos 159, 160, 181, 162,163 y 164. Gaceta
Municipal, 22 de febrero 2022, v sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Subdireccion de Programas Esiratégicos es el area responsable de aportar &l conocimiento técnico para la
creacian, inlegracion y seguimiento de los programas y proyecios estratégicos en beneficio de la adminis
publica municipal, con apoyo de los titulares de los Deparlamenios de Programas Especiales y Politicas P

y auxiliares administrativos. .%
El Subdirector de Proyectos Estratégicos, debera: u}#

- Analizar e instruir al jefe del Depanamenio de Frogramas Espaciales sobra la necesidad & investigacion
de las necesidades priortarias de la administracion piblica de Tlalnepantla de Baz.

El Jafe del Departamento de Programas Especiales, debera:
F Recibir y hace un andlisis sobre las necesidades prioritarias y sean eje de los programas de proyeclos

esiralégicos
" Informa al personal adscrito de este departamento, Técnico Administrativo para que recopile la informacion
nacesaria para cumplir con taksolicitud del subdirector de proyecios estratégicos %
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El Técnico Administrativo, debera:
b Recibir la soliciiud del jefe de departamento de programas especiales para que en el ambito de su

a lleve a cabo |a recopilacién de la documentacicn base de dicho requerimiento y se entregue
para su analisis e instrumentacion,

Subdirector de Proyectos Estratégicos, debera:

s Analizar e instruir al jefe del Departamento de Politicas Publicas el analisis y valoracidn, proyectos de
Politicas Publicas que contribuyan a atender y satisfacer problematicas de |a Agenda Publica Municipal.

Jefe del Departamento de Politicas Pablicas, deberéa:

= Recibir y hacer un analisis sobve las necesidades prioritarias y sean eje de los programas de politicas
publicas.

¥ Informar al personal adscrito de este departamento, Técnico Administrativa para que recopilé la informacion
necesaria para cumplir con tal solicitud del subdirector de proyectos estratégicos.

El Técnico Administrativo, debera: .

F Recibir la solicilud del jefe de departamento de politicas pdblicas para que en el Ambito de su competencia
lleve a cabo la recopilacién de la documentaciin base de dicho requermiento y s enfregue para su analisis
& instrumentacion.

i V. Definiciones.

135 *  Proyectos espéciales: Los proyectos especiales son equelios gue a través de una investigacion proponen
creaciones que tienen un interdés cultural y una ulilidad. A diferencia de los proyectos factibles gue se
enfocan a propuestas o modelos operativos que pueden o no ser llevados a cabo, un proyecto
especial resulta en un objeto real,

¥  Politicas Pablicas: Las politicas plblicas son acciones de gobiemno con objetivos de interés piblico que
surgen de decisiones sustentadas en un proceso de diagnadstico y andlisis de factibilidad.

del conocimiento, los cuales pueden surgir de |a actitud reflexiva y critica da los sujetos con relacion a la

X > Investigacion: La investigacion se asume coma un procaso social que busca dar respuestas a problemas
r

praxis o a la teoria existente, Es considerada proceso.

Andlisis: Examen datallado de una cosa para conocer sus caracleristicas o cualidades, o su estado, y

3 = extraer conclusiones, que s& realiza saparando o considerando por separado las partes que la constituyen,
Vi

|

=) \ 5{

. Insumos.

- ¥  Oficios de solicitud de las necesidades prioritarias girados a las diferentes areas de la administracidn
Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz,

Vil. Resultados.

= Informaciin de las necesidades prioritarias de las diferentes areas de la administracién pdblica de
#L Tlalnepantia de Baz con base en la agenda del titular de la Presidencia Municipal.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Vill. Politicas

Wavorgs

F Los oficios deberdn contener hoja membretada, y con nimero de oficid consecutivo, de la dependencia,
fecha de requerimiento, firma del titular y sellado tanto al expedir y al recibiros.

138

IX. Descripcién de Actividades.

Puestol/ Unidad administrativa

Actividad

Solicita al Departamento de Programas especiales identificar

1 Subdiﬁlde?mfem programas ¥y proyectos priortarios para la Administracion
s Piblica Municipal.
3 Jefe de Departamento de Programas | Identifica los programas y proyecios prontarios para la
especiales Administracidn Pablica Municipal.
Solicila al jefe de departaments de Programas Especiales que
3 S“b*giﬂi‘;::g“““ brindar # apoyo lécnico a las dependencias de la
| Administracion.
Conveca a las dependencias, para apoyarias tecnicamente en
4 Srepraiano Tacion la integracion de programas y proyectos estralégicos.
gw&e la :onlest':dﬁn de IaEs difemreptﬂs ﬁf:“ (-] Iin?_,lmye ala
; g ubdireccion de Proyeclos Eslratégicos de seguimiento para
5 Secrelario Técnico el apoyo técnico del proceso de integracién de programas y
proyecios. B
Recibe la instruccion e instruya al jefe de departamentio de o et
B programas especiales para que inicie el apoyo técnico del __,.t.:'
a Subdirector de Proyectos proceso de integracién de programas y provectos estratégicos a _
Estratégicos a las diferentes dreas de la administracion publica.
Jefe de Departamento de Programas | Recibe la instruccién para brindar las recomendaciones 138 ——
136 7 especiales técnicas para e proceso de integracidn de programas y
proyectos estratégicos a las dreas de la administracién, remite
.ala Secretaria Técnica para su entrega.
Secratanio Técnico Entrega las recomendaciones técnicas para &l proceso de
a integracién de programas y proyectos estratégicos a las
diferentes dreas de la administracion.
Area o departamento administrativa | Recibe las recomendaciones técnicas para el proceso de
: ] integracibn de programas y proyecios eslralégicos a |gs
diferentes areas de la adminisiracion pablica y proporciona
acusa.

21 de noviembre de 2023




137

| o

joantlica 03 ogramas ¥
provecios  phomanos  cars iy
P R L Fublila Munelgal

B e 08 CRpALAMenty def

A

R

[Corvoca a las dependencas. paa
Booyvarist  Monicamens  en @
Inispmcdn ¢ progresaa
proveciss esralegus

®

Proweso
SERBGC0S 8 SEJUITAEMD DEE
Bl BDdwe MRIRHD O OFER0 CF
PrERDTGA o8 DICGTRAE

aobe I cONIECOA 08 UaN
Wik dahE & miTUE A
oin Oe

[proy ecics

13ar

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)

139

B



e [N

DTG ¥ prorecios

tratbpcos @ las dreas O

gEnMtain. e 8
Tecnica  Dara

notega

®

Enrega  la  recomendacons
BCRiCEl para M proceiD o4
iefegracin  de  ogramas
|provecios estrabbgicoy [
las  dferenies  dreas de 9
TS

A
o
Recios a3 recomendacionss i

bicnicas pafa # process cal |38
Irlegracan de programas =
provecios asiratigcns alas
digreries  dreas e W
hominisamodn  pibkca
eroparciona sl acuse

21 de noviembre de 2023




\

Y

139

MNambire dil

indicador
Instrumeantacion
técnica del proceso de
integraciin ¥
seguimiento de
programas i proyecios
esiratégicos de |la
Administracidn Pdblica
Municipal, con la
debida comunicacian
con el personal de
cada dependencia.

Mide el porcentaje de las
necesidades  prioritarias
atendidas de Ia
adminisiracion ~ plblica
municipal.

Formula

MNo. de necesidades
Atendidas

No. de necesidades
detecladas

x100

Trimestral

Xll. Formatos e Instructivos (Mo aplica instructiva).
FORMATO DE VISITAS

FECHA:

VISITA A:

DOMICILIO:

TELEFONO:

CONTACTO:

REURION:

ACUERDO A QUE SE LLEGO:

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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e fsneggoge

PERSONA QUE REALIZO VISITA:

XIll. Validacion del Procedimiento.

A payo

Reviso

Aprobd

Lic. José Antenio Vargas Vera

Ing. Armandeo Nieto Rio Valle

Jefe de Departamenio de Subdirector de Proyectos
Programas Especialas Estralégicos g
& g
.n_-Tﬂ"'-I
140 Ho
=
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Departamento de Programas Especiales.

Identificacion los fondos, aportaciones, recursos financieros de organizaciones
internacionales, embajadas, instancias fedérales, estatales, académicas, sociales privadas,
programas derivados del presupuesto de egresos.
I Objetive.

Identificar fondos o programas especiales, provacios astratégicos para que aporten un beneficio econdmico,
cultural, social, deportivo en general, mediante el andlisis para que sean aplicables a la Administracion Plblca
Municipal de Tiainepantla de Baz.

Il.  Alcance.

Aplica a las diversas esferas federales, estalales, organizaciones inlernacionales, embajadas, empresas pablicas,
emprasas privadas, organizaciones sociales, cviles, académicas, areas y servidores piblicos perenecientes a la
Administracidn Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

ll. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titule Quinto, Articulo 115, fraccion I, segundo
parrafo. Diario Oficial de |2 Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

= Conestitucion Politica dal Estado Libre y Soberanc de México. Titulo Quinio, Capitulo Primero, Articulo
112,122 y 124, Pericdico Oficial *Gaceta del Gobierno®™ el 10 de noviembre de 1917 y sus reformas y
adiciones.

Municipal
Reglamento Intemo de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Capitule |, Articula 10 Fraccién V; Capitulo V, Seccitn |Il, Aliculos 159, 160, 1681, 162,183 y 164, Gacela
Municipal, 22 de febrero 2022, v sus reformas y adiciones.

esponsabilidades.
El jefe del departamento de Frogramas Especiales es el encargado de lievar a cabo el seguimiento & identificar

los programas especiales y proyeclos estralégicos, fondos y recursos de toda indole para el beneficio de la
administracion Plblica Municipal.

El subdirector de Proyactos Estratégicos, debera:

> Instruir al jefe del Departamento de Programas Especiales sobre el requerimiento de investigar
necesidades priofitarias de |a Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, para la formulacién
¥ seguimiento de programas especiales, proyectos estratégicos, fondos y recursos de toda indole para el
beneficio de la administracidén Pablica Municipal estratégicos acorde a estas necesidades.,

El Jafe del Departamento de Programas Especiales, debera:

s Hacer un andlisis sobre las necesidades prioritarias de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla
de Baz y en base en el mismo formular v der seguimiento a los programas especiales, proyectos

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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estratégicos, fondos y recursos de toda indole para el beneficio de la administracion Pablica Municipal
estratégicos.

¥ Informa al personal adscrito de este departamenio, Técnico Administrative para que recopile la informacion
necesaria para cumplic con tal solicitud del subdirector de proyectos estralégicos.

El Técnico Administrativo, debera:

F Recibir la solicitud del jefe de departamento de programas especiales para que en el ambilo de su
competencia lleve a cabo la recopilacidn de la documentacidn base de dicho requerimiento vy se entregue
para su analisis @ instrumentacion.

V. Definiciones.

Proyectos espéciales: Los proyectos especiales son aquellos que a través de una investigacion proponen
creaciones que tienen un interés cullural y una utilidad. A diferencia de los proyectos factibles que se
enfocan a propuestas o modelos operalivos que pueden o no ser llevados a cabo, un proyecto
especial resulta en un cbjelo real.

Investigacion: La investigacién se asume como un proceso social que busca dar respuestas a problemas
del conocimiento, los cuales pueden surgir de la actitud reflexiva y critica de los sujetos con relacion a la
praxis o @ la teoria existente, Es considerada proceso.

w

"I'

= Andlisis: Examen delallado de una cosa para conocer sus caracleristicas o cualidades, o su estado, y
exiraer conclusiones, que se realiza separando o considerando por separado las partes que la constituyen.

o
Vi. Insumos. i

=

_.r-"-

ks Oficios: Para canvocar a las diferentes dependencias, para apoyarlas lécnicamente en el proceso de 142 <

integracidn de programas, proyecios estratégicos, fondos y recursos de foda indele para el beneficio de la
administracién POblica Municipal.

Vil. Resultados.

= Apoyo técnico para la implementacion de integracidn de programas, proyecios estratégicos, fondos y
recursos de loda indole para el beneficio de la administracién POblica Municipal.

Vill. Politicas.

hoja membretada, nimero de oficio consecutivo, fecha de requerimiento, firma del titular y seflado lanto al

= Realizar los oficios necesarios con la formalidad requerida come 1o es la informacién de la dependencia, *
expedir coma al recibirlos.
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IX. Descripcion de Actividades.

administrativ

Actividad

q Subdirector de Proyecios | Solicita al jefe del Departamento de Programas Especiales investigar las
Estratégicos nacasidades prioritarias para el municipio.
2 Jefe de Departamento de | Recibe la instruccidn y solicita al Técnico administrativo de investigar las
Programas Especiales | necesidades prioritarias de [a Administracion.
Recibe la instruccién y realiza una investigacidn de las necasidades
3 Tecnico Administrativo | pricriterias de la Administracion y presenta el informe al Jefe de
Depanamenio de Programas Especiales.
Recibe y revisa las propuestas y hace la valoracion de las necesidades
puaaﬂarhs ﬂﬂgiendoﬂ los de mayor indice.
& pasa si las necesidades no sa eligan?
4 J‘P"“'Eﬂ:fmd‘ REVe dieite & i SUSHEAS 08 Piesin IEsbine. et
necesidades priontarias.
No: Le informa al Técneco Administralivo que proponga otra necesidad
pricritaria.
Le propone a la Subdireccian de Proyecltos Estratégicos estas necesidades
pricritarias.
5 Subdirector de Proyeclos | Elige la propuesta?
| Estratégicos No: se dejan las propuestas como pendientes para una valoracion posterior.
. 5i; Segin las priondades se micia la formulacion v seguimiento de
| programas aspeciales y proyecios estratégicos
i | 8 Jefe de Departamento de | Segin las prioridades se inicia la formulacion y seguimiento de programas
| Programas Especiales | especiales y proyectos estratégicos,
143 Inicia la formulacion y seguimiento de programas especiales, proyecios
7 Técnico Administrativo | estratégicos, fondos y recursos para el beneficio de la administracian
Pablica Municipal acorde a las necesidades prioritarias.
rx Reporta los detalles encontrados para la formulacidn y seguimiento de
B | Técnico Adminisitivo | © o0 epecisles, proyectos eaplégicos. o
g Jefe de Departamento de | Recibe la informacion |a analiza y o envia al Subdirecior de Proyectos
Programas Especiales Eﬂmﬁm.
ecibe la informacién, la examina y envia al Secretano técnico para su
\>< 10 Smﬁag;zﬂ?m consideracidn y enviar a las diferentes dreas de la administrackin para su
ki - implementacion.
%ﬂ Secretario tecnico Envia a las diferentes areas de la administracién para su implementacién.
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Xl. Medicidn.

Nombre del

indicador

Mejorar la integracion
de programas y
proyectos estralégicos
fondos y recursos
mediante el analisis y
valoracion de las
neacesidades
priorifarias de la
Administracidén Plblica

Municipal.

Pttt

Mide las necesidades
prioritarias de la
administracién piblica
minicipal.

Farmula

[ No. de necesidades |

prioritarias

No. de pricridades
de la agenda
municipal del titular

| de la presidencia

100

eriodicidad

Trimestral

Xll. Formatos e Instructives (Mo aplica instructivo).

FECHA:

FORMATO DE VISITAS

VISITA A:

DoMICILIO:

TELEFONO:

CONTACTO:

REUNION:

ACUERDO A QUE SE LLEGO:
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PERSONA QUE REALIZO VISITA:

Xl Validacién del Procedimiento.

147
Lic. José Antonio Vargas Vera Ing. Ammande Nieto Rio Valle
Jefe de Departamento de Subdirector de Proyectos.

| Programas Especiales Estralégicos

e

i

==,
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I}epnrtnmantn de Politicas Pablicas.
Presentacion a la Subdireccién para su andlisis y valoracion, proyectos de Politk:n Piblicas
gue contribuyan a atender y satisfacer probleméticas de la Agenda Piblica Municipal.

. Objetivo.

Recabar informacidn de los programas de las dependencias municipales para su andlisis, sea el caso coadyuvar
cen el area responsable dando altemnativas de solucidn priorizando las necesidades o demandas de los habitantes
de Tlalnepantla de Baz.

. Alcance.

Aplica a las diferentes dependencias del gobierno municipal, coadyuvando con la asesoria para la implementacion
de resultados a las demandas yfo solicitudes ciudadanas, siempre y cuando éslas sean de competencia
municipal,

ll. Referencias.

Fedaral

> Constitlucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Tituly Quinto, Arliculo 115, fraccidn |l, segundo
parrafo. Diario Oficial de |a Federacion, 5 de fabrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

= Constilucitn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinte, Capitule Primere, Articulos 112, i

122 y 124. Peritdico Oficial "Gaceta del Gobierno™ 10 de noviembre de 1817 y sus reformas y adiciones.

Municipal

s Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo |, Articulo 10 Fraccidn V; Capitulo V, Seccidn 1ll, Articulos 159, 180, 161, 162,163 y 164, Gaceta
Municipal, 22 de febrero 2022, ¥ sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

El Subdirector de Proyectos Estratégicos, debera:

= Solicita las propuestas de Politicas Piblicas de conformidad con los ejes rectores de los programas de las
Dependencias para poder analizar y darles prioridad para ser presentadas.

El Secretario Técnico, debera:

= Valida y autoriza el proyecto de Politica Pablica para ser presentado a las Dependencias

El Jefe de Departamento de Politicas Publicas, debera:

* Recabar informacian de las diferentes dreas de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de
Baz, con el objeto de realizar un andlisis en refacion al debido cumplimiento de los servicios plblicos

municipales, para el caso de algln cambio de prioridades, elaborar una propuesta de Politicas Piblicas
més convenienle para satisfacer las necesidades de la socedad,

¥

Dar seguimiento anle las dreas, en la inlegracidn de proyeclos especiales y en actividades
capacitacion o asesoria, @ informar de ellas a la Subdireccion de Proyectos Estratégicos.
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Integrar la documentacion gue debe entregarse a las dependencias de la Administracion Publica
Municipal, con las que se haya coadyuvado en |a imegracion de los proyectos estratégicos.

El Técnico administrativo, debera:

®

n

148

w

Recibir la solicitud del jefe de departamento de politicas pablicas para que en el ambito de su competencia
leve a cabo la recopdacion de la documentacion base de dicho requenimiento y se entregue para su andlsis
& instrumentacian.

Deafiniclones.

Andilisis: Examen detallado de una cosa para conocer sus caracteristicas o cualidades, o su estado, y
extraer conclusiones, que se realiza separando o considerando por separado las partes que la constifuyen.

Coordinar: Combinar medios lécnicos y personal de las dreas involucradas para llevar a cabo una accidn
COMN.

Cumplimienta: Accidn y efecto de concluir o cubrir satisfactoriaments los compromisos contraidos,

Enlace: Persona designada via oficio por cualquiera de las dependencias para fungir comao vinculo directo
con la Subdireccion de Proyecios Estratégicos.

Evaluar: Calificar cuafitativa y cuantitativamenta al desempefio, rendimienio o utfidad de alguna
informacidn, servicio ylo documentacion.

Gestidn: Serie de acciones yio tramites que, necesariamente deben llevarse a cabo para obtener la
solucidn o resultado de algln problema, una necesidad o la obtencidn de alguna informacion

Intﬂgmclldn: Es el acto de unir, incorporar /o entrélazar partes para que formen parte de un todo.

Investigacion: Es un proceso intelectual y experimental que comprende un conjunto de meétodos
aplicados de modo sistemaético, con la finalidad de indagar sobre un asunto o tema.

Politica Pablica: Es una accidn desarroliada por un gobierno con el objetivo de satisfacer una necesidad |

de la sockedad.

Proyectos Estratégicos: Son aquellos que a través de una investigacion propanen creaciones que tienen
un interés informalivo y representa una soluclén a una necesidad y/o una utilidad.

Investigacidn: La investigacién s asume como un proceso social que busca dar respuestas a problemas
del conocimiento, los cuales puaden surgir de |a actitud reflexiva y critica de los sujstos con relacion a la
praxis o a la teoria existente, Es considerada proceso

Politicas Pablicas: Las politicas pablicas son acciones de gobiemo con objelivos de interés publico que
surgen de decisiones susientadas en un proceso de diagndstico y analisis de factibilidad

Proyectos espéciales: Los proyectos especiales son aguellos gue a través de una investigacidn propenen
creaciones que tienen un interds cultural y una uliidad. A diferencia de los proyectos factibles que se
enfocan a propuestas o modelos operativos que pueden o no Ser llevados a cabo, un proyecto
especial resulta en un objeto real,

Insumos.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Oficio de solicitud de las demandas o deteccidn de la problematica del serviclo o alencidn a la falla de
solucidn de las diferenies dreas de la administracion Poblica Municipal de Tlalnapantla de Baz. hacia la
ciudadania.

Oficio con la Informacidén de las necesidades priortarias por resolver de fas diferentes dreas de la
administracion plblica de Tlalnepantla de Baz en base a la agenda del litular de la Presidendia Municipal,

Resultados.

Respuesta con la viabilidad de solucién por parle de la dependencia responsable a &, o a los demandantes
da la problematica, con la intension de ser enlerados a su solicitud.

Paliticas.

Las #dreas deberdn nombrar un enlace que serd el encargado de proporcionar vy seleccionar la
informacian.

El enlace sera capacilado y asesorado cuando la actividad asi lo requiera para facilitar y dinamizar la
enlrega de la informacion solicitada a las dependencias que conforman la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepanila de Baz.

El enlace representara a su dependencia y es el responsable del manajo de su informacitn.

Mo se tratarda en las dependencias con ninguna ofra persona que no sea el enlace designado para
aclaracion de dudas, asesorias y capacitacion, asi como dinamicas propias y particulares a cada uno de
las proyectos especiales.

Entregar a mas tardar diez dias antes de cualquier evento, taller, conferencia o actividad, la informacian
a las dreas involucradas en la logistica y maleriales para ser procesadas por las dreas correspondien

El Dapartamento Intagrard, en coordinacion con las dreas involucradas, carpetas de informacion para
facilitar el conocimienlo y seguimiento general del documento da Investigacian, |a actividad, el taller o
evento segin sea el caso.

La recepcion de la informacicn solicitada a las areas debera ser enfregada en tiempo y forma, esla deberd
ser validada por el titular de la dependencia a la que partenezca el enlace.

En el caso de que el requerimiento de informacion sea de una instancia estatal o federal se deberd tener
en consideracion los liempos de entrega de la misma en relacidn a los manejados por las instancias,
solicitantes an cualquier actividad.

Descripcién de Actividades

Acthvidad
Solicla al jefe de departamento de Politicas Plblicas, las

Subdirectar de Proyectos Estratégicos | propuestas da polificas pdblicas de conformidad con  los
programas de las dependencias municipales,

3 Saolicita a las dependencias municipales, informacidn sobre los
Departamenio de Politicas Pdblicas | programas sociales, asi como la realizacidn en la ejecucidn de

los mEmos

Remite informacidn de los programas y necesidedes con
L Dapesenclen altemativas de posibie sclucién.

Recibe la informacién, hace un andlisis de las necesidades y
Técnico Administrativo altermativas mas viables. Mismas que prepara para sus

oheervacones y comentanos en mesas de trabajo.

150
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5 Departamenta de Politicas Piblicas

Remite a la Subdweccidn de Proyectos Estratégicos el
diagnéstico del andlksis de cada uno de los programas, con kas
nacesidades y posible solucidén, estos a su VeI para ser
presentados al Secretano Técnico,

3 Subdirector de Proyactos Estratégicos

Entrega al Secretario Técnico el estudic y analisis da los
programas socisles, analizando y/o modificando las posibles
adecuaciones 8 los mismaos.

T Secretano Técnico

Racibe las propusstas de proyectos para su revision y
aprobaciin:

Si procede: sigue &l tramite.

No: realizar las modificaciones

8 Subdirector de Proyectos Estratégicos

Remite al deparlamento de Politicas Plblicas los proyecios
aprobados para su dabido seguimianto.

] Deparfamento de Polilicas Publicas

Reciba las propuestas y realiza lo conducenta para la remisidn a
las dependencias, con la factibilidad de adecuar las politicas a
ejecutar.

151
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Nomn

Presentacion a la = P :
ms y VEIDF:::b:u propuestas de
proyecios de Foliticas Mide la relacion resohscian
Publicas que porcantual de las ¥ 100
contribuyan a atender necesidades prioritarias No. De | Trirmestral
y satisfacer de la administracidn problematicas |
problematicas de la plblica municipal. detectadas -
Agenda Piblica |
Municipal, ! | |

Xll. Formatos e Instructivos

FORMATO DE VISITAS

FECHA: (1)

VISITA A: (2)
B

DOMICILIO: (3)
153

TELEFONO: 4),

CONTACTO: (5)
E REUNION: (6).

ACUERDO A QUE SE LLEGO: m
-

Qhenaunn QUE REALIZO VISITA: (8)

Instrucecidn

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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a e lnerpolle

1 Mencionar el dia, mes y afio

2 Se pondra el nombra la persona yio dependencia municipal o ONG

3 Escribir el nombre de Calle, numero exterior, interior, comunidad, localidad, C. P.

4 Se proporcionara un nomero lelefonice local o mawil [

5 Se pondra el nombre de la persona o personas con las que se llevara a cabo la
reunicn.

[} Se mencionara al fama de la reunidn

- Se describirdn los acuerdos sea el caso que se flegue con la institucién o
personas presenies.

8 Se pondra el nombre completo (apeliidos) de la persona que realizo la visila o
entrevista.

XIll. Validacion del Procedimiento.

Apoyo

Atee

Plblicas

\‘_‘I\.'

C. Cesarelio Rodr{gmz Cuervo
Jefie de deparfamanto da Politicas

Reviso

4

Ing. Armando Nieto Rio Valle
Subdirector de Proyectos
___ Eslralégicos

Aprobd

Enlace Administrativo
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Elaboracidn de Movimiento de Personal
I.  Objetivo.

Mantener actualizada la plantilla de servidores plblicos adscritos a la Secretaria Técnica, mediante el Formato
de Movimienlo de Perscnal por alta (Nueva Creacidn, Sustifucidn, Reingreso), Baja (Renuncia, Termino de
Funcionas, Defuncion, Remeocion, Convenio ¥ Termine de Contralo) o cambio (Categoria, Tipo de Plaza,
Adscripcidn, olros), a fin de que la Subdireccion de Capital Humano actualice la ndmina de la Secretaria Técnica.

Il. Alcance.

Aplica atodas las dreas, titukares y servidores piblicas de ta Secretaria Técnica, a través del Enlace Administrativo
adscrilo, ademas de personas de nuevo ingreso al servicio publico; ademas de personas de nuevo ingreso al
servicio publico con adscripcién a la Secretaria Técnica

lil. Referencias.
Estatal
*  Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo, Articulos 45,

46, 47 y 48. Periddico Oficial de 1a “Gaceta de Gobierno”™ del Estado de México, 23 de oclubre de 1998, y
sus reformas y adiciones,

Municipal

g Reglamento interno de la Administraciin Puiblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
Capitulo |, Articulo 14 fracciones |, Il y Il y Capitulo V en su totalidad. Gaceta Municipal, 22 de febrero de
2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo as al drea responsable de gestionar los movimientos del personal por alta, baja o cambio
de los servidores publicos adscrilos a la Secretaria Técnica, asl como de las parscnas de nuevo ingresc al servicio
poblico con adscripcién a la Secretaria Técnica,

El Secretario Técnico, debera:
F Establecer los lineamientos y estralegias para la administracion de los movimientos de personal,
El Enlace Administrativo, debera:

= Realizar [as gestiones necesarias para documentar los movimientos de personal por alta, baja o cambio de
la Secretaria Técnica
>

Elaborar el Farmalo de Movimiento de Fersonal por alta, baja o cambio, ademds de integrar su respactive
soporte documental.

Tumar a firma del Secretario Técnico el Formato de Movimiento de Personal por alta, baja o cambio, asi

(:ﬁﬁ" como notificar la Subdireccion de Capital Humano y archivar el acuse de recibo en el expediente

)

-

\

A

¥

comespondiente,
El Director de Administracién, debera:
= Solicitar gue la Subdireccion de Capital Humano, integre ka ndmina.
El Subdimctper de Capital Humano, debera:

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Realizar la caplura del movimiento de personal en la ndmina.

El Aspirante a ingresar al Servicio Pdblico en la Secretaria Técnica, debera:

F

V.

Proporcionar la documentacon necesaria para el movimiento de personal por alta
Definiciones.

Enlaces administrativos: Realizan los tramiles y gestiones adminisirativas necesarias para los
movimientos del personal de lodas las dependencias de la Secretaria Técnica.

Movimientos de perscnal: Procesos administrativos internos relacionados con la situacidn laboral del
personal adscrito a cada una de las areas de la Administracidn Pablica municipal.

Movimiento de alta: Mueva creacidn, sustitucidn licencia; promocidn de un servidar pablico.

Movimiento de baja: Renuncia, jubilacidn, cambio de adscripcidn, licencia, defuncién clle un senvidor
pliblico.

Movimiento de cambio: Categoria, tipo de plaza coma adscripcion, gratificacion, compensacién, de un
servidor pablico.

Estructura Orgénica: Es la representaciin grafica en el organigrama de las responsabilidades y niveles
de autoridad de los recursos humanos que conforman una crganizacién para alcanzar objelivos
especificos.

Insumos.

Saolicitud de trdmile.

Formato de mevimiento de personal.
Copia de acta de nacimiento.
Comprobante de dltimo grado de estudios,
Identificacion oficial con fotografia vigente.
CURP.

Certificade de antecedentes no penales,
Cerificado de no deudores alimantarios morosos.

Saolicitud de emplec formalo oficial, A

%
Cartilla de servicio militar naclonal iberada. '
Comprobante de domicilio vigente.
Curriculum vitae.
Cartas de recomendacion. (2)
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RFC emitida por al SAT.
Caertificado médico.
Constancia de no inhabilitacion.

Resultados.

Ala, baja o promocion de personal.
Politicas.

Mantener [a informacion laboral y tramites actualizades de los Titulares y Servidores Piblicos de la

Secretarta Técnica.

Descripcion de actividades.

157

Actividad

Solicita al Enlace Administrative el movimiento del persanal (alta,
baja o cambio)

Enlace Administrativo

Recibe la instruccidn, revisa el tipo de movimienta del personal v,
en su caso, solicita la documentacian requerida al gspirante o
senvidor plblico.

LE! tramite solicitado comesponde a un alla?

Nao: Se trata de un movimienio de personal para cambic.

8i: Solicita al ciudadano la documentacién para realizar su
ingreso al serviclo pablico,

LE| tramite solicitado cormesponde a una baja?

Mo: Se frata de un movimiento de personal para cambio.

Si: Solicita al servidor pdblico el documentc o dofumenios
necesanios para ¢l trdmite de baja.

Enlace Administrative

El tramite comesponde a un cambio de categorla o lipo de plaza
o adscripcidn o gratificacidn o compensacion. (Actividad 14)

Enlace Adminisirativo

en la Secretaria Técnica

Aspirante a ingresar al servicio piblico

Informa al aspirante de la documentacion necesaria para su
ingreso al serviclo pdblico en la Secretaria Técnica.

Recibe informacién, decumenta y antrega |a documentacion e
informacidn solicitada por el Enlace Adminisirativo.

Recibe, revisa la documentacian y, en su caso, genara &l Formato
de Movimients de Personal por alta.

| {La documentacién se encuenira completa?

Enlace Adminksirative Mo: Solicita los documentos faltantes al aspirante a ingresar al
servicio plbbco en la Secretaria Tecnica.
Si: Genera el Formato Movimienio de Personal por alta para
| turmnario a la firma de la Secretaria Técnica. (Actividad 18)
. Enlace Adminisbatheo Sclicita los documentos faltanlas al aspirante a ingresar al

servicio plblico en la Secretaria Técnica

piblico en la Secretaria Técnica

Aspirante para ingresar al senvicio

Recaba fa documentacion faltante para alte y entrega al Enlace
Administrativo. (Actividad &)

Enlace Administralivo

Informa de la decumentackin NEcesana por renunca o termino de
funciones o defuncién o remocidn o convenic o lemming de
contralo al servidor plblico adscrito a la Secretaria Técnica.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Actividad

Servidar Pib Recibe informacién, prepera y entrega la documentaciin
Secrelaria Técnica solicilada al Enlace Administrativo.
Recibe, revisa la documentacidn y, en su caso, ganera el Formato
de Movimients de Perscnal por baja.
iLa documentacitn se ancuentra completa?
" Enlace Administrativo No: Solicita al servidor plblico los documentos faltantes para el
trdmite de baja,
Sl: Genera el Formale Movimiento da Parsonal por baja para
= = —— tumario a la firma de la Secretaria Técnica, (Actividad 18)
12 Enlace Administrativo Solicita al Servidor Piblico los documentos faltantes,
13 Servidor Piblico adscrilo a la Recaba la documentacion faltante para la baja y entrege al
Secrelarla Técnica Enlace Administrativo. (Actividad 11)
™ Servidor Piblico adscrilo a la Recibe informacion e inlegra la documentacion necesana para
Secretarfa Técnica generar &l formato Movimianto da Perscnal por cambio,
Recibe, mvisa la documentacion y, en su caso, genera el Formato
Movimienio de Personal para cambio,
LLa documentacidn sa encuentra completa?
156 Enlace Administrative No: Solicita al senvidor plblico los documentos faltantes para el
tramite de cambio. J
Si: Genera al formato Movimiento de personal par cambio para
turnarlo a la firna de la Secretaria Técnica.
6 Enlace Adriinistrat Solicita al servidor piblico los documenios faltantes para el
tramite de cambio.
7 Servidor Pdblico adscrito a la Recaba la documentacidn faltante para cambio y enirega al
Secrelaria Técnica enlace Administrative. (Actividad 15)
e Genera el formato de Movimiento de Personal por alta o baja o
18 Enince Adminisiniteo camblo, y entréga a la Secretaria Técnica para su firma. -
Recibe, revisa y, en su caso, fimma el formato de Movimiento de
Personal por alta, baja o cambio,
4Farmata de Movimienta de Personal comecio? |
19 Secretarfa Técnica No: Tuma al Enlace Administrative para que realice las r
modificaciones al formato de Movimianto de Parsonal
Si: Firma el formato de Movimiento de Personal y devuelve al
Enlace Administrativo |
- Tuma al Enlace Administrative para gue rmealice las
20 g ke modificaciones al formato de Movimiento de Personal
TR Recibe, comige y tuma neevamente el Formato de Movimiento ob |
4 Eiioon ArmNataND Personal por alta o baja o cambio. (Actividad 18) |
| Firma el Formato da Movimiento de Parsonal y devuelve al |
22 Secrataria Técnica Enlace Adminisiralivo. .
Recibe y notifica el formato Movimiento de Personal por alta o
23 Enlace Administrativo baja o cambio debidamente firmado a la Subdwmdn de Capital
Humano.
24 Subdireccién de Capital Humano Recibe al formato de Movimeenlo de Personal y soporte
ey documental; properciona acuse
: Obtiene el acuse de recibe y archiva en al expedients
25 Enlace Administrativo e “__“]
X. Diagrama de flujo.
/
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Xl. Medicion.

Nombre del Indicadar

Formuwla

Periodicidad

182

Elaboracian de Mide el aumento o periodo, Mensyal
Movimiento de disminucion porcentual de —— X 100
Personal personal de un periodo a A R S
olro persanal
aendides
|
XIl. Formatos.
PREMATE 81 NEVIMIENTS BI PINREEAL 1
TECHA
T I DAl R e T
s e SATEORRA
AETCKN ety 008 LR
LCENOA L] ]
FECRIOCER, EE e x ) FATFICATTS
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e
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Poner la fecha a partir de cuando aplica el movimienio de personal.

Marcar con una X, en la casilla que cormesponda el ipo de movimiento de Alla,

Baja, o Cambio.

Marcar con una X en la casilla gue corresponda al fipo de plaza que se
asignara,

Fy

Colocar el nombre complefo de la persona a la que se realizard el movimienio
de perzonal.

Colocar en el Registro Federal de Contribuyentes RFC, de la persona a la que

s realizard el movimiento de personal.

Colocar el tipo de calegoria que se asignard.

Colocar el nombre del area asignada,

Colocar la cantidad con nimero del sueldo del Servidor Piblico.

ool o -a o

Harario oficial laboral.

Firmar en las casillas las personas responsables de los movimientos.

Mata: Las casillas en blanco la requisita la Direccidn de Administracin,

-
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e coloca el nombre del puesto solicitado

Se coloca el sueldo dessado

Se coloca el apellido paterno del solicitante

Se coloca el apelido materno del solictante

Se coloca el nombre o nombres del solicitante

Se coloca el domicilio del solicitante

Se coloca el nimero da teléfono del solicitante

Se coloca el correo electrinico dal solicitanta

Se marca con una X si se anaxa o no copia del acta de nacimiento

= _1d Se marca con una X si se anexa o no copia del CURP
TEE Se marca con una X si se anexa o no copia del RFC emitida por el SAT
12 Se marca con una X si se anexa o no copia del comprobante de uitimo grado de
astudios
13 Samarﬂmnmaxﬁmmmnmm@iadﬁhmlﬁhdﬂlmﬂﬁunﬁhar
14 Se marca con una X si g8 anexa o no copia del comprobante de domicilio
15 Se marca con una X si ge anexa o no copia de la identificacidn con fotografia
Se marca con una X si se anexa o no copia del certificado de no deudoras

1o alimentarios morosos

T AT Se marca con una X si se anexa o no copia del curriculum vitae
el | Se marca con una X si se anexa o no cartas de recomendacion
19 Se marca con una X si se anexa o no el informe de antecedentes no penales
20 Se marca con ung X si se anexa o no cerlificado medico
21 Se marca con ung X si 52 anexa o no constancia de no inhabilitacicn
22 Se coloca el estado civil del solicitante
23 Sa colocan los datos da la ascolaridad
24 Se colocan bos cursos o diplomados de los Glimos 3 afios
25 Se colocan los conocimientos y habilidades con los que cuenta el sclicitante
26 Se coloca la experiencia laboral con la que cuenta el soficitante
27 Sa firma la salicitud

X, Validacion del Procedimiento.

A poy fe]

€. Karla Marisol Avila Marifio

Enlace Administrativo
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Requisicidn de Bienes y Servicios

. Objetivo.

Mejorar la operacidn de requisiciones, para que las dependencias cuenten con los bienes y servicios
indispensables, mediante las solicitudes an tiempo y forma para su correcio funcionamiento.

Il.  Alcance.
Aplica a todas las areas la Secretaria Técnica, a través del Enface Administrativo adscrito.
. Referencias.

Municipal
= Reglamenta Interno de la Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Tituba 1, Capitulo Unico, Articula 14 fracciones |, 11, I, V1 y X, Gaceta Municipal, 22 de fabrero de 2022, y
sus reformas y adiciones.

IV.  Responsabilidades.
La Secretaria Técnica, debera:

= Validar las transferencias, traspasos y recalendarizaciones presupuestales, de acuerdo al oficio firmado
por el titular de la dependencia solicitante, sustentando no afectar sus melas.

La Direccién de Administracién, debera:

= Establecer los lineamientos y esiralegias para la entrega de bienes y servicios requeridos en tiempo y
forma, asi como validar la requisicidn de los mismos en sistema.

El Enlace Administrativo, debera:

#  Realizar los tréamites, gestiones administrativas y financieras necesarias para la requisicion de bienes y
senvicios, ejerciendo el presupuesto correspondianta, sustentando la no afectacion de metas.

El area de Recursos Materiales, debera:
" Realizar la cotizacion del arficulo, bien o servicio v lo da de akla o actualiza.

= Realizar el procedimienio de adguisiciones de acuerdo al monto, tipo de bien o servicio y normatividad en
la materia.

V. Definiciones.
Bienes: Conjunio de propiedades o muebles que perienecen a una persona, grupe o gobiemno,
Cotizacidn: Precio de una accién o de un valor que coliza en bolsa o en un mercado econdmico.
= Procedimiento: Método o modo de tramitar o ejecular una cosa,

= Requerimiento: Peliciin de una cosa que se considera necesaria, especialmente el que hace una
autoridad.

= Requisicion: Pedido de certos bienes o servicios mediante un formato disefiado exclusivamente para eflo,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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GMT- Sy Con Gob: Siztema de Contabflidad Gubernamental administrado por la Tesoreria Municipal en
el gue se ejerce el presupuesto comespondiente.

Suficiencia Presupuestaria: Capacidad de recursos financiercs que tiene una partida con la posibilidad
de ser afeclada.

Traspaso: Accion da traspasar una cosa o un monto de un lugar a otro,
Verificar: Comprobar o ratificar que es existe una cosa o monto.
Insumos.

Catalogo de bienes y servicios.

Formato de requisician,

Resultados.

Bien o servicic enfregado,

Politicas.

Verificar que se tenga suficiencia presupuestaria para realizar el tramite para la provision de los bienes y
servicios requeridos en tiempo y forma.

Descripcion de Actividades.

Puasta Actividad

Enlace Administrativo Recibe los requerimientos del drea solicitante,

Consulta el catdlogo para verficar requerimiento. 5i esta

Enlace Administrativa registrads, ko selecciona o pide coizacién.
Recursos Maleriales Realiza la cotizacion del arliculo y lo da de alta o actualiza.
i : Emite suficiencia presupusstal para firma del Titular de la
Eniece Aaninsirao Secretarla Técnica. -
Revisa los documentos que inMegran la requisicidén para
i
Sacretario Técrb aulorizar y firmar.

31 Aoriza y firma | requisicidn
MNO: Regresa la requisicidn para cormeccion.

Regresa al Enlace Administrativo la requisicidn para que

Secretario T realice las correcciones necesarias,

Recibe la requisicién para corregir las observaciones,
Enlace Adminstrativo posteriormenle pasa para lwma al Titular de la Secretaria
Técnica,

21 de noviembre de 2023




Autoriza la reguisicidn firmandola para que el Enlace siga con

] Secratario Técnico L
Verifica suficiencia presupuestal del requerimiento. Si cuenta
con suficiencia presupuestal, la emite en sistema. No cuanla
g Enlace Administrativa con suficiencia, inicia acuerdo de fransferancia, traspaso o
recalendarzacson de recursos con Tesoreria Municspal y la
Secrataria Técnica.
Lo, ot Emite reguisicin, recaba firma del fitular y entrega a la
L b L Diraccidn de Administracion.
Valkda ¥y fibera en sistema para que Recursos Matenales
P ) 3 proceda.
f P o 31: Vakda la requisicion y libera en el sistema,
NO: Regresa la requisicién para comecciones,
12 Direccién de Administracién “alida la requisicidn y libera en al sistema.
SHSE NS Reciba la requisicibn para modificaciones y  hace
i Epiaefimics cofrecciones, regresando a la Direccidn de Administracion,
i 14 Direcsitn de Administracion Valida la requisicién y libera en el sistema.
169 . Realiza el procedimiento de adquisicion de acuerdo al monto,
L DIFECS Liaisne tipo de bien o senvicio y normatividad en la materia.
16 Enlace Admibratho Recibe nofificacién de que su bien se encuenira en el
almacen.
Entrega Carla de Conformidad yio Vale de Salida del
17 E ativo
hiac At Almacén, del servicio o bienes proporcionados.
18 Ehlace AlbTietratio Entrega a las diferentes dreas de la Secretaria Técnica los

hbianes
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Xl.  Medician.

Nombre del

Indicador

Requisician de
Bienes y Servicios

Evaliia la cantidad de
soliciludes de bienes y
sendicios atendidas por
la unidad administrativa

r MNo. De
requisiciones
entregadas

No. De
solicitudes de las
unidades
administrativas

X100

Mensual

XIl. Formatos.

R CCHON E AW TSI
SRR CCION O RECUSL0 A MATERIALES

bl BECUTRICION DE BIENES O SERCIOS
e o —
174 —d-‘-"':w
Pl L [T I i | —
r TR S e ] A ——
bTE < —
L]
e —
;] Lo
~
LNTIAD | FUENTE P ODEL BIEW O SERVICOS | UM, cant, ?m | SuUBTOTAL
[ [} " - " " Lt L] ] " w " "
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= Instructivo de Benado de la Requisicion de Bienes y Servicios:

i

1 Colocar la facha de solicitud

2 Escribir el nombre de la Dapendencia.

3 Escribir el Area requirente.

4 Mencionar |a justificacidn,

] Mencionar las observaciones.

B Colocar la clave de enfidad o dependencia.

7 Colocar la clave de fa finalidad programtica.
== 8 Colocar la clave de la funcidn programalica.

] Colocar la clave de la Subfuncidn programatica.

10 Colocar el programa.

1 Colocar el subprograma

12 Colocar el proyecio.

13 Colocar la fuente.

14 Colocar la partida.

15 Concepto de |o solicilado,

16 Colocar la unidad de medida,

17 Colocar la cantidad

18 Colocar el precio unitario.

18 Colocar el subtotal de la partida.

20 Caolocar |a sumatoria del subtotal,

21 Colocar el I'VA del subtotal.

22 Colecar |a sumatoria del subtofal e IVA,

23 Firma y nombre del Enlace Administrativo del area.

24 Firma y nombre del Titular de érea.

25 Firma y nombre del Direclor de Administracion.

XIll. Validacion del Procedimiento.

Enlace Administrativo

C. Karla Marisol Avila Marifio

e
e %
N
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Control de Bienes Muebles Patrimoniales de la Secretaria Técnica.
I Objetivo.

Mantener actualizada y controlada la ublcacidn y vigencia de los bienes muebles patrimoniales del Municipio
mediante resguardo firmado por los usuarios.

Il.  Alcance.

Aplica a todas las dependencias de |la Secretaria Técnica, que posean bienes muebles que forman pare del
activa fijo patrimonial del Municipio, a través dal Enlace Administrative adscrito.

lll. Referencias.

Estatal

b Ley de Blanes dal Estado da México y de sus Municipios. Capliule Primero, Articulos 1, 2, 3y 4; Capitulo
Segundo, Articulos 5, 8, 9, 10, y 11; Capitulo Tercero, Capitulo completo, Capliulo Cuarto, Articulos 21 y

22, Capitulo Sépltimo, Arliculo 48, 40, 50, 51,52, 58 y 57. Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 07 de marzo del 2000, y sus reformas y adiciones.

Municipal

= Reglamente Intemo de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepaniia de Baz, Estado de Méaxico,
Capltulo I, Articulo 14, fraccionas IX, XII, X, XV, XV, XVl y XIX. Gaceta Municipal, 22 da febrero de
2022, y sus reformas y adiciones.

. Responsabilidades.

La Secretaria Técnica, debera:

= Revisar y autorizar el listado de los bienes muebles del Instituto.
La Secretaria del Ayuntamiento, debera:

= Administrar la consarvacidn y mantenimiento del patrimanio municipal.

= Requerir a Patrimonioc Municipal que registre en el sistema los bienes muebles.

Patrimonio Municipal, debera:

= Registrar en el sislema los formatos de los bienes muebles,

El Enlace Administrativo, deberd:

= Coordinar la actualizacidn de los bienes muebles en la Secretaria Técnica.
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Recopilar [a firma de resguardo de bienes muebles patimoniales de los servidores pablicos responsables,
asi como apoyar en la actualizacion del inventario de los mismos.

Definiciones.

(]

Active Fijo: Conjunto de bienes tangibles que utiliza 1a Administracién Pablica Municipal en el desarrolio
de sus aclividades.

Actualizacidn: Introducir o aportar los datos mas actuales o recientes.
Bien Patrimonial: Bien que se debe inveniariar come propiedad de la institucion,

Conservacion: Mantenimienio o cuidado que se le da a algo con la clara misidn de mamlener, de modo
satisfactona, @ intactas, sus cualidades. formas, entre ofros aspectos.

Inventario: Lista crdenada de bienes y demas cosas valorables que pertenecen a una persona, empresa
o Institcion.

Medir: Determinar la longitud, extensién, volumen o capacidad de una cosa por comparacién con una
unidad establecida que se toma coma referencia, generalmente mediante algdn instrumento graduado con
dicha unidad.

Normatividad: Es un conjunto de leyes o reglamentos que rigen conducias y procedimientos segdn los
criterics y ineamientos de una institucién u organizacion privada o estatal,

Resguardo: Control de bienes y valores para evitar que se realicen con ellos actividades no permitidas o
fraudulentas.

Immmulu.

Resguardo de bien.

Resultados.

Fesguardo de bienes muebles, firmado por usuario,

Politicas.

Dar aviso a Patrimonio Municipal de los bienes muebles nuevos que ingresen a la Administracion Municipal,

de baja o reacomodo, segin el estado, de los bienes muables en esta situacién.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Descripcion de Actividades.

Coordina la actualizacon de los bienes muebles de la

FEifcn kR vve Secretaria Técnica y revisa con el Titular,
Revisa y autoriza el listado de bienes.
Secretario Técnico S1; Autoriza para recopilar firmas de los usuanios.
NO: Regresa al Enlace para comecciones.
Secretaria Técnico Regresa al Enlace Adminsiralivo par corecciones.
Enlace Administrativa Recibe y realiza las comecciones solicitadas.
5 - : Autoriza los resguardos de los bienes y enlrega para
Fio B recabar firmas de los wsuarnios.
Recaba las firmas da | uarios de fos bien enviaala
Enlace Administrativo T Gtttk

secretaria del Ayuntamiento para validar.

Secretaria del Ayuniamiento

Recibe los listados de bienes muebles para validarlos y
envia a Patrimonio Municipal para registro en el sistema.

Patrimonio Municipal

Recibe los formatos de los bienes muebles los regisira en el
sistema y los entrega al Enlace.

Enlace Administrative

Recibe los formatos registrados y los archiva.

o~
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MNombre del Descripcion Farmula

ndicador

G Mide el aumento o No. De resguardos
Control de Bienes | . iy cidn porcentual actualizadas
Muebles Patrimoniales X 100
R en la cantidad de e — Mensual
Técnica " resguardos actualizados No. De resguardos
: de un periodo a otro solicitados
XIll. Formatos.
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> Instructive de llenado de la Relacian de Benes Delerminados como Faltantes:
1 Colocar el nombre de la dependencia
2 Colocar la fecha de la solicitud = T
: Colocar el folic del inventario
= 4 Colocar &l nombre del resguardatario
5 Colocar el nombre del bien i _ -
] Colocar el nombre de la marca
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T Colocar el ndmero de modelo
a Colocar el ndmero de serie
k] Colocar cbservaciones
10 Colocar Mombre, firma y sello del Enlace Administrativo
N Colocar Nombre, firma y sello del Supenvisor de Area
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Fs Instructivo de llenado de la Relacidn de Bienes Considerados Obsoletos:
on re Instruccion
1 Colocar el nombre de la dependancia
2 Colocar la fecha de la salicitud
3 Coloecar el folio del inventaric
4 Colocar la descripcion del bien
5 Colocar la marca del bien
] Colocar el ndmero de modelo
T Colpcar el ndmero de serie
£l Colocar observaciones
g Colocar Mombre, firma y sello del Enlace Administrative e
i % 10 Colocar Mombre, firma y sallo del Supervisor de Area
==
-—_\_\-—"
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| Colocar la Unidad Administraliva Solicitante

| Colocar &l nimero de Oficio

| Colocar |a fecha de solicitud

Colocar la fecha de ingreso al almacén

Colocar el no. de inventario

Colocar la descripcion del bien !

Colocar la marca del bien

Colocar el ndmero de modelo

Colocar el ndmero de serie

| Coloecar observaciones

X

| Colocar dictamen geomantica si

| Colocar dictamen geomdntica no

| Colocar fotografia si

| Colocar folografia no

Colocar Nombre, firma vy selle del Enlace Administrativo

Colocar Nombre, firma y sello del Supervisor de Area de Patrimonio Municipal
| Colocar Nombre, firma y selle del Encargado del Almacén
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MOTA: LA AUTORIZACION DEBERA SER UNICAMENTE POR EL CODSDINADOR DE PATRIMONSO BMUNICPAL O JEFE DE SURBDIRECCION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL & JEFE DE UNIDAD DE BIENES MUEBLES,

> Instructive de llenado del formato para la salida del Palacio Municipal:

Colocar la facha de salida

Colocar el no. de inventaric

Colocar la descripcién del bien

Colocar la marca del bien

Colocar el nimero de modelo

Colocar el nOmerc de serie

Colocar observaciones

Colocar Nombre, firma y sello del Supervisor de firea

1
2
3
F]
5
]
T
8
]

Colocar Nombre, puesto y firma da quian autoriza
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= Instructive de llenado de la Relacion de Bienes Determinados como Sobrante:

Colocar el nombra de la dependencia

Colocar la fecha de la solicitud

Colocar el nombre del bien

Celocar el nembra del resguardataria .
Colocar la marca del bien

Colocar el nimero de modelo |

Celocar el nimers de sere |

Colocar observaciones

Celocar Mombre, firma y sallo dal Enlace Administrativo

Colocar Mombre, firma y sello del Supervisor de Area

S|t o~ o ;| &t paf -
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- Instructivo de Benado del formato para Registro de Traspaso de Bienes:

1 Colocar nombre de la dependencia que entrega el bien
2 Cobocar el nombre de la dependencia gue recibe el bien
3 Colocar fecha
4 Colocar nimero de inventaria del bien
5 Colocar descripcién del bien
-] Colocar la marca del bien
T Colocar el nimero de modelo
;k B Colocar el nimero de serie
8 Colocar ubicacidn
10 Colocar resguardalario anterior
7 11 Colocar resguardatario actual
12 Colocar puasto
13 Colocar CURP
14 Colocar nimero de
B = 15 Colocar Nombre. firma y sello del Enlace Adminislrativo
16 Colocar Mombre, firma y sello del Coordinador de Enlaces Administrativos
¥ 17 Colocar Nombre, firma y sello del Supervisor del Deplo. De Bienes Muebles
= ¢
=
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Xlll. Validacidn del procedimiento

C. Karla Marisol Avila Marifio
Enlace Administrativo

¥
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4,  Simbologia

Sub Topic

IniCsg del procedimmanio

@6

Mumerno de actvidad
adsfedacsdig Cuadre con extracio de actwidad
—— 1 Linga de fugo.
185
glsdfgve Decrsion

Detedmina el final del procedimiento

Ceneclor de paging

Conecior de actvidad
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186

Primera Edicion de la
Administracion Publica
Municipal 2022-2024

Julio 2022

Elaboracion del Manual de Procedimientos
conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento
Interno de la Administracién Publica
Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado
de México; asi como, en lo esteblecido en
los Lineamientos para la Elaboracion y
Actualizacidn de los  Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la
Administracidn Puoblica Municipal 2022-
2024, emitidos por la Contraloria Interna
Municipal, los cuales toman en cuenta la
metodologia para la formulacidn de los
instrumentos administrativos en comento,
recomandada por el Institulo Hacendario
del Estado de México (IHAEM)

Delalala171

Segunda Edicién da la
Administracion Plblica
Municipal 2022-2024

Agoslo 2023

Actualizacion del Manual de
Procedimientos conferme a la estructura
organica y atribuciones conferidas en el
Reglamente Interno de la Administracion
Publica Municipal de Tlainepanila de Baz,
Estado de México, asl como, en ko
eslablecido en los Lineamientos para la
Elaboracion vy Aciualizacin de los
Manuales de Organizacibn ¥
Procedimientos de la  Administracion
Piblica Municipal 2022-2024, emitidos por
la Contraloria Interna Municipal, los cualas
foman en cuenta la metodologia para la
formulacién  de  los  mslrumenlos
administratives en comanta, recomendada
por el Instiluto Hacendario del Estado de
México (IHAEM)

186
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Distribucién

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Confraloria Interna Municipal.
Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

Secrelaria Técnica

- Secretaria Particular

-

Enlace Adminisiraiivo

Unidad da Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacian
s Departamento de Planeacion y Evaluacion.,

¥  Departamento de Integracion y Seguimiento Programaticn.
» Departamento da Fartalecimiento del Desempefio Municipal

Subdireccion de informacion
B -

Departamento de Informacidn Geoastadistica.
187

=

187
¥  Deparlamento de Calidad en el servicio.

Subdireccitn de Proyecios Estratégicos.

= Departamento de Programas Especiales

¥  Departamento de Politicas Plblicas

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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7.  Validacién del Manual

Autorizo _ Validé

Lic. Marco Antonlo Rodriguez Hurtado H?o Eduardo Efras 3 ] f ,' |
Prasidente Municipal Constitucional de Ate Pllj':"?‘.. |
Tlalnepantla de Baz, Méxiea, ! d—ﬂ

Revisé en el Ambito Juridico cg:rdlnﬁ

on
dl'w\ . rot" oA,

Encargado dg dala Direccig de
Administracion,, .‘.{,-_m-'—@

E].hq!-_ﬁ e gpnxmﬂu d-h

ﬂﬁﬂﬂﬁ!

C. Karla 1 Avila Mari
Enlace Administrativo oﬂﬁm
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

& Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2022-2024.
Direccion Juridica.

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n. Colonia Tlalnepantla Centro,
Tlalnepantia de Baz, Estado de México, C.P. 54000.

Teléfono: 53 66 38 00.

Direccidn Juridica.

Agosto 2023,

Impreseo y hecho en Tlainepantia de Baz, Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este documenlo se autorizara siempre
¥ cuando se dé el crédito correspondiente a | fuente.
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Subdireccion de Asuntos Laborales

Departamento de Juicios Laborales

* Procedimiento Contencioso Laboral y Juicios de Amparo

Departamento de Conciliacion

= Resclver y llevar a cabo los actos y procedimientos de cardcter conciliatorio y procesal o
contencicso en materia laboral.

4, Simbologia
5. Registro de Ediciones
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1. Presentacion.

Una de las estrategias que la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz,
Estado de México, ha implementado para lograr la legalidad, eficiencia, eficacia,
imparcialidad, lealtad y honradez en el ejercicio de la funcién pablica, ha sido la revisién
¥ constante actualizacion de las funciones a cargo de las diferentes unidades
adminisirativas que la conforman, a través de procedimientos uniformes, claros,
sencillos y comprensibles, que puedan orientar y guiar la labor que desempefian las
servidoras publicas y de los servidores publicos que se encuentran adscritos a las
mismas, favoreciendo la toma de decisiones que llevan a cabo.

En este sentido, a traves del presente Manual, se establecen los lineamientos y etapas
que deberdn seguirse en los diversos Procedimientos a cargo de la Direccién Juridica,
mismaos que agrupan y se encuentran directamente correlacfonados con las funciones
de dicha unidad administrativa.

Es asi, que el presenta Manual de Procedimiaentos de la Direccién Juridica, surge de la
necesidad de establecer con claridad y precision los procedimientos a cargo de dicha
unidad administrativa, describiendo las etapas y actividades a seguir en cada uno de
ellos, lo que a su vez, permitird que el citado Manual constituya no sole un instrumento
administrativo obligado de cbservancia y referencia para aquellos nuevos servidores
publicos que se integren a la multicitada Direccion Juridica a fin de conocer y
comprender sus funciones, sino también como un documento de capacitacién continua.
En conclusién, el Manual de Procedimientos de la Direccion Juridica, constituye un
instrumento de caracter operativo administrative, gue agrupa los procedimientos de
dicha unidad administrativa, con la finalidad comun, de describir a través de una
secuencia logica, las etapas y actividades de que se componen los mismos, logrando
con ello el adecuado gfercicio de la funcidn publica.

21 de noviembre de 2023



2. Objetivo General.

Mantener una herramienta normativa de caracter interno que establezca los servicios
que proporciona la Direccion Juridica, mediante la delimitacion de responsabilidades a
las que habran de sujetarse las servidoras pablicas y los servidores publicos, adscritos
a la Direccién, evitando la duplicidad y omisiones de actividades, ademas de homologar
criterios y funciones previamente autorizadas en un Manual de Procedimientos, para
satisfacer las necesidades de la ciudadania del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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3. Contenido de los Procedimientos de la Direccién Juridica.
Subdireccion Consultiva
Departamento de Contratos, Concursos, Convenios y Seguimiento
Seguimiento de Contratos y Convenios

. Objetive

Revisar la normalividad de los proyecios de contralos y convenios, mediante solicitud escrita de las diferentes
dependencias y drganos auxiliares de la administracién piblica municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de
México, ajustando al marco normative aplicable, para dotar a la administracidn plblica municipal da certaza
juridica.

Il. Alcance

Aplica a la Direccién Juridica y a los titulares de sus areas sustantivas adscrilas, las cuales son la Subdireccion

y el Departamento de Contratos, Concurses, Convenios y Seguimiento, asi como al personal operative de la
misma.

lll. Referencias
Reglamento Interno de la Administracién Poblica Municipal de Tlzinepantla de Baz, Estado de México.

IV. Responsabilidades
Area solicitante, la Direccidn Juridica, elabora y revisa contralos y convenios.
El Area solicitante, deberé:
+ Presentar por escrito a la Direccion Juridica, la consulta, requerimiento o solicitud.
Direccidn Juridica, debera:

= Recibir [a solicitud y tumaria a la Subdireccion Consultiva, revisar ef proyecto de confrato o convenio
elaborado y firmar en su caso el oficio mediante el cual se hace la enirega.

El titular de la Subdireccién Consultiva, debera:

= Recibir la solicitud y turnarla al, Deparflamento de Conirales, Concurscs, Convenios vy Seguimiento,
revisar el proyecto de confralo o convenio elaborado y firmar en su caso el oficio medianta al cual se hace
la antrega.
El titular del Departamento de Contratos, Concursos, Convenios y Seguimiento debera:

= Reclbir la solficitud y analizarla, posteriormente proceder a la elaboracidn o revision del contrato o
convenio y preparar el oficio con el cual se hace la enirega de este.

El personal operativo de la Direccion Juridica, debera:
= Elaborar el proyecio de conlrato o convenio.

A AN,
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V. Definiciones

Du).- Direccitn Juridica.

DCCCyS.- Departamento de Contralos, Concursos, Convenios y Seguimiento
PO de la DJ.- Personal Operativo de la Direccion Juridica,

SCV.- Subdireccion Consultiva.

gt

VI Insumos

« Oficlo dirigido a la Direccidn Juridica, mediante el cual el drea solicitante realiza |a solicitud de elaboracion
o revision de conlralos o convenios, con la documeantacién soporie necesaria,

s Una vez recibida solicitud, el Departamento de Contratos, Concursos, Convenios y Seguimiento, deberd
analizar dicha solicitud, asi como la documentacion e informacion relacionada con ella,

+ Determinando si 88 o no factible su elaboracion o bien su revision, ¥y S 8s necesana alguna
documentacitén o informacion de cardcter adicional, en caso de ser asi, debera de hacérselo saber por
escrito al solicitante.

« Para tal efecto, las soliciudes deberan cumplir con lo siguiente:

a.  Toda solicitud debe constar por escrito.

b. Deberd dingirse a la Direccion Juridica y enviarse mediante comeo electronico a la direccidn que
indique la Subdireccion Consultiva, en la misma fecha de la soliciiud, deberd enviarse o
anexarse, la documentacian soporte (en caso de que no se enviada dicha documentacién, no se
procedera a la atencion de la solicitud, situacion que se hara del conocimiento al area sclicitante,

i

mediante oficia).

Personas Fisicas

De Macionalidad Mexic

i c. Dicha solicitud debe contar como minimo con los sigulentes documentos soporte:

De Nacionalidad Extranjera

v Mombre completo, sin abreviaturas Nembre completo, sin abreviaturas
del interesado, o bien de (los) del interesado, o bien deflos)
reprasentanie(s) legal(es). representante(s) legal{es).

v Nacionalidades, en caso de tener MNacicnalidades, en caso de tener
doble nacionalidad. daoble nacionalidad

*  Lugar y facha de nacimiento. Lugar y fecha de nacimiento.

¥ Prolesion u ocupacion ¥ Profesion = u oCUpacion ¥
documentacidn que lo acredite documentacion que lo acredite.

v Comprobante de Domicilio (calle; Comprobante de Domicilio (calle;
nomero exteror, ¥y en su Caso, nimero exterior, ¥ en su caso,
niémero  intenor, colonia; codigo namero interior; colonia; codigo
postal, delegacién o municipio; postal, delegacibn o municipio;
cludad o peblacién y entidad ciudad o poblacién y enfidad
federativa) y copia de comprobanie federaliva) y copia de comprobante
del mismo, con una antighedad no del mismo. con una antigledad no
mayor a 3 mases a partir de la mayor a 3 meses a partir da la
solichud. solicitud.

¥ |denlificacidn oficial vigente, con Identificacidn oficial vigente, con

| fotografia y firma y copia de la misma, fotografia y firma y copia de la
| pudiendo ser credencial para votar, Misma.
| cédula profesional, Beencia ¥

pasaparts.
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De Macionalidad Mexicana

Registro Federal de Contribuyentes. | «

MNaclonalidad E Ktranjera
Registro Federal de Caonfribuyenies
o del gue haga sus wveces
(Unicamente cuando resulte
aplicable).

Datos del pasaporte vigente, asi
coma copia del mismao.,
Calidad o forma migratoria, a través
de la cual se acredita la legal
estancia de la persona extranjera
en territorio nacional, ¥ por ende las
actividades que puede realizar, y en
SU caso, copia de la misma.

personas Morales

b8

D Nacionalidad Mexicana
Denominacion o razén social, sin
abreviaturas.

Datos de la escrifura plblica donde
conste |a constitucion de la persona
maoral con datos de inscripcion en el
Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio o el Registro que le
comesponda, asl  como  copia
certificada de la misma (en caso de
que no se coteje).

Nembre completo, sin abrevialuras
del (los) rapresentante(s) legal{es).
Datos de la escritura poblica que
contenga e poder de  su(s)
representante(s) legal{es), con dalos
de inscripcién en el Registro Pablico
de la Propiedad y de Comercio que le
comresponda, asl como  copia
certificada del mismo (en caso de que
no s coteje).

Comprobante de Domicilio social
(calle; nimera exdearior, y an su caso,
nomero  inlerior; colonia; cddigo
postal; delegacibn o municipio;
ciudad o poblacion, y enlided

federativa con una anligbedad no
mayor a 3 meses a partir de la |
solicitud. Registro Federal de |
Contribuyentes. |
Regisiro Federal de Contribuyentes.

Identificacién  oficial  del  (los)
representante(s) legal{es).

De Nacionalidad Extranjera
Denominacién o razdn social, sin
abreviaturas.

Datos del Acta o escrilura piblica o
del documento que haga las veces
de acto constitutive debidaments
legalizado o apostillado y traducido
por perito traductor aulorizado,
ademas de acompafiarse copia de
la legalizacion o apostila mienlo
respective, asl como de su
traduccidn al idioma espaficl. (La
legalizacion o apostila miento es
una anotacin al final de un
documenta o firma en la que se
hace constar su  autenticidad,
suscrita por funclonario a quien esté
atnbuida esta potestad legalmente
o par un Notario.

Mombra completo, sin abrevialuras
del (los) reprasantante(s] lagal{es).
Datos de la escritura puiblica o del
documenio que haga sus veces,
que contenga e poder de suw(s)
reprasentante(s] legalies), con
datos de inscripcidn en el Registro
Piblico de la Propledad y de
Comercio que le comesponda o del
que haga sus veces, asi como copia
cartificada del mismo (en caso de
que no se coleje),

-
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De Macionalidad Mexicana De Nacionalidad Extranjera
+  Comprobante de Domicilio social
(calle; nimero exterior, ¥y en su
caso, nomero interior, colonia;
| codigo  postal;  delegacitn o
| | municipio; ciudad o poblacion; y
| entidad federaliva) con una
| | antigiedad no mayor a 3 meses a

] partir de la soficitud.

¥ Registro Fedaral de Confribuyentes
o del que haga sus veces
{Onicamente cuando  resulle

aplicabla),
v ldentificacion  oficial  del  (los)
represantanie(s) lagal(es).

=  Enadicidn a la informacikin de la contraparte, o de las partes que comparezcan en el contrato o convenio,

la unidad adminisirativa soficitante debera de informar en su caso:

a. El objeto o tipo del contralo o convenio que pretenden celebrar,

b. Procedimiento y operacion (flujo) del objeto.

¢. Comisiones o contraprestaciones propuestas (monto, forma de pago y periodicidad) o procadimiento
para su calculo.

d. Monto de las garantias.

e. \Vigencia del confrato o convenio respectivo.

f. Cualguier otro elemento, que se considers conveniente o necesario incluir en el confrato o convenio

i respactivo. ﬁ

g. Dependiendo del tipo de servicio que se vaya a prestar o recibir se solicitaréd informacién y

documentacitn adicional. 6

» En al cazo de confratos relativos a un procedimiento de adjudicacion directa, invitacion restringida o
licitacion piblica, deberén de anexar (odos los documentos soporte, relativos al referido proceso, tales
como, dictamen, convocaloria, bases, actas del Comité respective, fallo, sic., o cualquier otra que

prevea la normatividad que resulle aplicable.
Vil. Resultados
» Confrato o convenio ajusiado a derecho conforme a las alribuciones de la Direccitn Juridica

Vill: Politicas

. La revisibn de la documenlacion soporie, se realizerd, con base a la que unidad adminisirativa
solicitante proporcione, por lo que se presumicd que asta Gltima ha realizado la compulsa con los
originales de dicha documentacian.

. La revision que se lleve a cabo, sa apegara a o establecido en la Ley de Contratacion Pablica del
Eslado de México y Municipios y su Reglamento, Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Sarvicios
del Seclor Piblico y su Reglamento; a la Ley de Ogras v Servicios Pablicos relacionados con las
Mismas, y su Reglamanto, Codigo Civil del Estado de México y demés ordenamientos aplicables
en materia federal, estatal o municipal.

. Los contratos yio convenios que se elaboren o sean revisados, se elaboraran o revisarén
unicamente desde el punto vista juridico, por lo gue, los compromisos sustantivos qua e asuman

con su celebracién, asi como los aspectos técnicos, operativos y presupuestales serdn
respensabilidad exclusiva de [as areas cormespondientas.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Actividad

Jmiento
tak Presenta por escrito a la Direccién Juridica, la solicitud para la
Area solicitante elaboracidn o revisién de un contralo o convenio.
: . i ; Recibe la solicitud para la elaboracién o revision de un conirato o
Direccidn Juridica / Direclor (a) convenio y [a turna a la Subdireccidn Consuliva para su atencidn.
Recibe la solicitud para la elaboracién o ravisidn de un conlrato o
Subdireccion Consultiva / convenio, asl como en su caso, la documentacidn e informacion
Subdirector (a) relacionada con ellay la turna al Departamento de Conlralos, Concursos,
Convenios y Seguimiento
D':p“““m;‘ Contratos, | o e Ia solictud para la elaboracién o revision de un contralo o
b S convenio, asl como, en su caso, la documentacién e informacion
Seguimiento / Jefe (a) de rolach e
Departamento ¢

Departamento de Contratos,
Concursos, Convenios y

Analiza la solicitud para la elaboracidn o revisién de un contrato o
convenio, asi como, en su caso, la documentacidn e informacion
relacionada con ella, determinando =l es o no factible su elaboracién o
revishbn.

Seguimiento / Jefe (a) de 4Es factible o no su elaboracibn o revisién? 7
Departamento 1 Ne: Gonfinda en la actividad &
J Si: Continia en la actvidad 8
Departamenio de Contratos,

Concursos, Convenios y

Analiza y en caso de que 13 solicitud para |a elaboracién o revisién da un
contralo o convenio, no sea factible, deberd responder al drea solicitante

Ssguinnaﬂc'l:;;smal ve que no es procedants, sefalandole las razones, causas o motivos.
/
Recibe el escrito del, Departamento de Contratos, Concursos,
Convenios v Seguimiento con las razones, causas o motives por los
Area solicitante cuales fue declinada su solicitud, para |a elaboracion o revision de un

conlralo o convenio.

FIN

Departamento de Contratos,

Concursos, Convenios y
Seguimiento / Jafa (a) de
Departamento

Analiza la solicitud para |a elaboracién o revisibn de un contralo o
convenio, @l como, en su caso, la documeniacion e informacion
relacionada con  ella, determinando si es necesara  alguna
documentacidn o informacion de cardcler adicional,

LSe necesita informacion adicional? \

0 Si; Continta en la actividad 2
0 Mo Continda en la actividad 12
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Departamento de Contratos, :
o Concursos, Convenias y Solicita por escrito al érea solicitante, para que envie dicha
Seguimiento / Jefe (a) de documentacion e informacian.
Departamento
Recibe &l escrito de sclicitud, donde se requiere ia documentacion o
10 Area solicitante informacién adicional a la solicitud de elaboracién o revisién de un
confrato o convenio.
1 Area solicitante Envia por escrito la documentacidn o informacién adicional.
Recibe la informacion ylo documentacién adicional.
Departamento de Contratos, y
12 Concursos, Convenios y
Seguimiento | Jefe (a) de Regresa a la aclividad 8.
Departamanto
Departamento de Confratos,
13 Concursos, Convenios y Analiza y tumna la solicitud de elaboracion de un contrato o convenio, al
Seguimsento / Jefe (a) de personal operalivo de la Direccion Juridica,
Departameanto
14 Personal Operative de la Elabora o revisa el confrato o convenio y lo entrega al Departamento de
Direccidn Juridica Contratos, Concursos, Convenios y Seguimienta.
Recibe y analiza el proyecto de contrato o convenio.
Departamemo de Conlratos,
Concursos, Convenios y
15 Seguimianto / Jefs (a) de £ Emite comentarios, observacicnes o sugerencias?
Departamentio O Sk Continda &n la actividad 16
[ Mo: Continda en la actividad 18
Departamento de Contralos, Enmite I : : PR e
Concursos, Convenios y ¥ envia comentarios, observaciones o sugerencias al proyecto
16 : contrato o convenio, al personal operativa de la Direccian Juridica, a fin
Sefuimionia / Jefs (a) de de que las implemente
Departamento 2
17 Personal Operativo de la Recibe e implementa los comentarios, observaciones o sugerencias al
Direccion Juridica proyecio de contrato o convenio.
Envia al Departamento de Contratos, Concursos, Convenios vy
Parsonal Operativo de la Seguimiento, el proyecto contrato o convenio, con los comentarios,
18 Direccién Juridica obsarvaciones 0 sugerencias implementados.
Regresa a la actvidad 15.

(=2
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Departamento de Contratos,
19 Concurses, Convenios y Envia a la Subdireccién Consultiva, el proyecto de contrato o convendo,
Seguimiento / Jefe (a) de para su revision y en su caso visto bueno.
Departamento
Recibe y analiza el proyecto de conlralo o convenio,
Subdireccitn Consultiva /
20 Subdi @ £ Emite comentarios, observaciones o sugerencias?
0 Sk Continda an la actividad 21
0 MWo: Continia en la actividad 24
Emite y envia comantarios, obsarvaciones o sugerencias al proyecto de
21 Subdireccidn Consultiva / respuesta a la solicitud de elaboracidn o revisidn de un coniralo o
Subdirector (a) convenio, al, Departamento de Coniratos, Concursos, Convenios y
Seguimiento a fin de que las implemente.
Recibe e implementa los comentarios, observaciones o sugerancias al
Departamenio de Contratos,
5 Concursos, Convenios y proyecio de contrato o convenio.
Sliulml:ainma} He Regresa a la actividad 19.
Subdireccion Consultiva / : .
23 Subdirector (a) Emite &l visto bueno al contralo o convenio.
2 Subdireccitn Consultiva / Prepara el oficio para enviar al drea solicitanie el contralo convenio
Subdirector () debidamente sellado y rubricade.
25 Area solicitante Recibe el contrato o convenio debidamente sellado y rubricado.

e

© B
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Revisidn de Contratos y
Convenios Realizadas
[z Mide el cumplimiento
S | Geermanas £ S
'S Y Contratos y o
Convenios e Revisidn de Contratos y

Convenios Recibidas

XIl. Formatos e instructivos

Mo aplica

Xl Validacidn del Procedimiento

Jefe de Departamento de

Seguimiento

Contratos, Concursos, Cantratos y

AL

Director Juridico
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Departamento de Asistencia Legal y Apoye Ciudadano

Consultas, Requerimientos y Solicitudes en Materia Legal

L. Objetivo.

Orientar y atender las consullas, soflicitudes, paticiones y requerimigntos de caracter juridico que sean formulados
por ol Municiplo, el Ayuntamienio y las dependencias de la Administracion Puablica Municipal, de autoridades
federales, estatales u otros drganos estatales, asi como por personas fisicas y morales, siempre gue las mismas
no contravengan disposiciones juridicas o Ambitos de competencia, encontrandosa facultado para raquerir a las
dependencias comespondientes, la informacidn que se requiera, medianta fa elaboracién de diversos oficios o
contestaciones a las diferentes a reas que conforman la administracién piblica municipal, a fin de cumplir con
dicha atencién.

Il. Alcance.

Aplica a la Direccién Juridica, titulares y servidores piblicos de la Subdireccion Consultiva, el Departamento de
Agigtencia Legal y Apoyo Ciedadano, asi como a todas las dependencias de la administracidn pdblica municipal
¥ Organcos auxikares.

. Referencias.

Municipal

. Reglamenio Interno de la Administracién Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, ﬂ

Capitulo VIII, articulos 239 fraccion |, 240 fraccion |l y 243. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2022, y sus 14
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Asistencia Legal y Apoyo Ciudadano, es el drea administrativa responsable de coordinar y
brindar atencidn a las Direcciones, Institulos y érgancs auxiliares que conforman la Administracion PUblica
Municipal referenies a consultas, requerimienios y solicitudes en materia legal.

El Area solicitante, debera:

. Fresentar por escrito a la Direccion Juridica, la consulta, requedmianto o solicitud.

El Titular de la Direccidn Juridica, debera:
. Recibir y tumar los asuntos a la Subdireccién Consultiva y en su caso revisar y firmar las oficios.

El Titular de la Subdireccidon Consultiva, deberi:

. Analizar el asunto, determinar la competencia, turnar al Departamento de Asistencia Legal y Apoyo
Civdadano, en su caso firmar los oficios y archivar el expedienta,

El Titular del Departamento de Asistencia Legal y Apoyo Ciudadano, debera:

. Recibir el asunto y revisarlo, determinar si es necesario informacion o documentacion adicional, prepara el
proyecto de respuesta y en su caso bo firma.,

El parsonal operativo de la Direccién Juridica, debeara:
Preparar el proyecto de respuesta,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Vil

Definiciones.

D.J.- Direccidn Juridica,

‘DALyAC.- Departamento de Asistencia Legal y Apoyo Ciudadano.

PO de la DJ - Personal Operativo de la Direccién Juridica.

SCV.- Subdireccidn Consultiva

Oficio de solicitud de la dependencia o del drgano auxiiar de la Administracidn Pdblica Municipal

debidamente firmado.
Resultados.

Se emite una respuesta a la consulta, requerimignto o solicitud,

Politicas.

En caso de que la consulta, requerimiento o solicilud no sea de caracler juridico, o bien, no sea de la
competencia de la Direccion Juridica, la Subdireccion Consultiva, debera responder al solicitante que su
consulta, requerimiento o solicitud no es procadante, sefialindole las razones, causas o molivos para

declinar dicha consulta, raquerimisnto o solicitud, turnandola en su caso, al drea competente.

pcion de Actividades.

Actividad

Presenta por escrito a la Direccidn Juridica, la consulta,
requernmiento o solicitud.

Director Juridica

Recibe la consulta, requerimiento o solicitud, asi comao, en |
su caso, la documentacion e informacién relacionada con |

glla v la tuna a la Subdireccidén Consultiva para su
atancidn.

Subdirector Consultivo

Reciba la consulta, requerimients o sclicitud, asi como, en
sy caso, la documentacion e informaciin relacionada con
ella y la turna al Departarmento de Asistencia Legal y Apoyo
Cindadano.

Jefa de Deparlamento de
Asistencia Legal y Apoyo
Ciudadano

Recibe y analiza |a consulta, requerimients o solicitud, asi
como, en su caso, la documentacién e informacion
relacicnada con ella, determinando si @5 o no de caracler
juridico.

:Deatermina si as de caracter juridico?

No: Confinia en la actividad 5.
Si: Conlinua en la aclividad 7.

Jefa de Departamento de

Asislencia Legal y Apoyo
Ciudadano

Analiza v en caso de que la consulta, requerimiento o
solicitud, no sea de cardcter juridico, debera responder al
drea soliclante que no es procedente, sefialandole las
razones, causas o motivos.

Area solicitante

Recibe el escrilo del Depariamento de Asistencia Legal y
Apoyo Ciudadano, con las razones, causas o motivos por

21 de noviembre de 2023
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Puesto / Unidad Administrativa

Actividad

los cuales fue declinado [a consulta, requerimiento o
saficitud. (Fin)
Analiza la consulta, requerimiento o solicitud, asi como, en
7 Jefa de Departamento de Asistencia | su caso, la documentacion e informacién retacionada con
Legal v Apoyo Ciudadanc ella, determinando si es necesaria alguna documentacion
o informacién de cardcter adicional.
g Jefa de Deparlamento de Asistencia | Solicita por escrilo al drea solicitante, para que envie dicha
| Legal y Apoyo Ciudadano documentacién & informacidn,
Recibe el escrilo de solicitud, donde se requiera la
documantacién o informacién adicional a la consulta,
8 Area solicitante requerimiento o solicitud, prepara y envia por escrito la
documentacin o informacion adicional
10 Jefa de Deparlamenio de Asistencia | Analiza y tuma la consulla, requerimiento o solicilud, al
Legal y Apoyo Ciudadano personal operalivo de la Subdireccidn Consultiva.
? : Analiza y prepam el proyecio de respuesia a la consulta,
11 Tm:;f R e requerimienio o solicitud v la entrega al Deparamemo de
Asistencia Legal y Apoyo Ciudadano.
; . | Recibe, analiza, y en su caso, emile comentarios,
Jefa de Departameno de Asistencia
12 A observaciones o sugerancias al proyecto de respuesta a la
Legaly Apoyo Cludadano consulta, requerimiento o solicitud.

Jefa de Depariamento de Asistencia
Legal y Apoyo Ciudadano

Emite y envia comentarics, chsenvaciones o sugerencias al
proyeclo de respuesia a la consulta, requerimiento o
solicitud, al personal operativo de la Direccion Juridica, a
fin de que las implamenta.

Fecibe e implementa los comentarios, observacionas o
14 Personal Cperativo de la Direccidn | sugerencias al proyecto de respuesta a la consulta,
Juridica requerimiento o salcitud.
Envia al Departamento de Asistencia Legal y Apoyo
. y Ciudadano, el proyecto de respuesia a la consulta,
15 Em‘f“' Operativo de la Direccion | o0 orimiento o solictud, con los  comentarios,
obsernvaciones o sugerencias implementados.
D Envia a la Subdireccion Gonsultiva, el proyeclo de
16 ‘I::a?: A menmm mgu;sla a la consulta, requerimiento o solicitud, para su
| Emite y envia comentarios, chservaciones o sugerancias al
i’ﬂ Subdirector Consultivo proyecto de respuesia a la consulla, requerimiento o
solicitud, al Departamento Asistencia Legal y Apoyo
| Ciudadano, a fin de que las implements.
| . .. | Recibe e implementa los comentarios, obsenaciones o
| 18 ﬂaf“mm:ﬂ””m sugerencias al proyects de respuesta a la consulta,
1 Y requerimiento o saliciud.
| 18 Subdiracior Consultive Flnnarerﬂrﬁgalarequm a la consulla, requerimiento o
20 Aris solicitame Ruc-be Il respuesta a su consulta, requerimiento o
Titular de la Direccién Juridica y Obfienen _acuse archivan  en e  expediente
21 tifular de la  Subdireccidn | comespondiente {Fin]
[ Consultiva.
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Ndmero de consultas,
requernmientios y
Consultas, requerimienios | Mide el cumplimiento de solicitudes atendidas
y solicitudes realizadas las consultas, %100
por las dreas que integran requenimientos y
la administracién piblica | solicitudes realizadas por Nimero de consultas, Trimestral
municipal. las areas que integran la | | requermiantos y
administracion piblica | | solicitudes solicitadas
municipal.

XIll. Formatos e Instructivos,
" Mo aplica

XIV. Validacién del Procedimiento.

de Departamento de

Asistencia Legal y Apoyo
Ciudadano

Asesoria Juridica Gratuita
I. Objetivo.

Aumeniar las asesorias juridicas gratuitas a la poblacidn en general, priorizando la atencion a los
Tlalnepantlenses, mediante el acercamienio de caravanas o jomadas a las comunidades para darles certeza =
juridica en los actos que consultan. —r

Il Alcance.

Aplica a la Direccitn Juridica, a la Subdireccion Consultiva, al Departamento de Asistencia Legal y Apoyo
Ciudadano, al personal cperativo de la misma, asi como a la Ciudadania de Tlalnepantia de Baz, México.

21 de noviembre de 2023




20

Il. Referancias.

Municipal

. Reglamenta Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Capitulo VIII, Seccidn |, articulos 239 fraccion X1V, 240 fraccién Il y 243 Gacela Municipal, 22 de febrarg
de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Direccidn Juridica, brinda asescria y asistencia juridica gratuita a la Ciudadania.
El titular de la Subdireccién Consultiva, debera:

Brindar la asescria juridica gratuita a la ciudadania,

El titular Departamento de Asistencia Legal y Apoyo Ciudadano, debera:

Brindar la asascria juridica gratuita a la ciudadania.

El titular de la Direccion Juridica, deberd:

-

V.

Vil

Vil

Brindar ka asesoria juridica gratuita a la ciudadania,

Definiciones.
No aplica. (5}

20 215
Insumos. r'z
Formato de “Solicitud de Asesoria”.
Resultados.

Brindar asesorla y asistencia juridica gratuita a la Ciudadania.
Politicas.

La o el ciedadano que requiera asesoria juridica gratuita podra optar por acudir a las oficinas de la
Subdireccion Consultiva unidad dependients de la Direccion Juridica ubicadas en & interor del Palacio
Municipal o Cantro Adminisirativo Cristina Pacheco, u oplar por gue sea via telefonica.

Descripcion de Actividades

Puesto | Unidad Administrativa Actividad
Solicta a la Subdireccidn Consuliva, asesorfa juridica |
gratuita.
Ciudadano £lLa pelicion es presencial o lelefdnica?
- Presencial. Continga en la actividad 2
- Teleftnica: Conlinga en la actividad 10

Recibe al Ciudadano y lo canalize con el

Subdirector Consultivo - Titular del Departamento de Asistencia Legal y Apoyo |
Ciudadano: Continda en la actividad 3

Personal operalivo de la Direccién Jurldica: Continta an la l

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Fuesto [ Unidad Administrativa

Actividad

actividad 7.
Jefa de Deparlamento de Asistencia | Requisita el formalo “Solicitud de Asesoria® y hace dal
3 Legal y Apoyo Ciudadano concamiento del Ciudadanc el aviso de privacidad relativo a
la informacidn que & le requiere.
4 Jefa de Departamento de Asistencia | Proporciona al ciudadano, presencialments fa  asesoria
Legal y Apoyo Ciudadano juridica requerida.
Jefa de Departamanto de Asistencia : : .
5 Legal y A Chidadanc Entrega & formato a la Subdireccion Consultiva, para archivo
¥ resguardo.
Subdirector Consultivo
-] Personal operativo de |a Direccidn | Recibe el formato, lo archiva y resguarda.
Juridica
7 4 eﬁai:: : O e Sl Elrmontey Requisita el formalo “Solicitud de Asesoria® y hace del
conccimiento del Ciudadanc el aviso de privacidad relativo a
Ia informacion que se le requiere.
8 m‘l operalivo de la Direccion | oo ociona al ciudadano, presencislmente la asesoria
juridica requerda.
Entrega &l formato a la Subdireccién Consultiva, para archivo
9 Subdirector Consulti }
sultivo y res i
Regresa a la actividad 8.
Subdirector Consultivo Atiende la llamada y lo canaliza con el
10 Jefa da Departlamento de Asistencia | Titular del Departamento de Asistencia Legal y Apoyo
Legal y Apoyo Ciudadano Ciudadane: ContinGa en |a actividad 11.
Personal cperativo de la Direccién Juridica: Continda en la
aclividad 14.
i ‘JI o 1’“ nnapancalmam:::: Asistencia | 4 ..nde Ia llamada telefnica y requisita formato *Solicitud de
L Asesoria” y hace del conocimiento del Ciudadano el aviso de
privacidad relativo a la informacidn que se le requiere.
12 Jefa de Deparfamento de Asistencia | Proporciona al Ciudadano, verbalimente la asesoria juridica
Legal y Apoyo Ciudadano requerida.
13 Subdirector Consullivo Enlrega el formato a la Subdireccidn Consultiva, para archivo
y resguardo. Regresa a la actividad 6.
Personal operativo de la Direccion | Atiende la lamada telefdnica y requisita formato “Solicitud de
14 Juridica | Asasoria” y hace del conocimiento dal Ciudadano el aviso de
privacidad relativo a la informacion que se | requisre.
15 Personal operativo de la Direccion | Proporciona al Cludadano, verbalmente la azesoria juridica
Juridica requersda. e,
Enirega el formato a la Subdireccién Consultiva, para archivo
16 R D) | y resguardo. Regresa a la actividad 6.
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Nimero de asesorias

Asesorias juridicas Mide el cumplimiento de Juridicas atendidas |
gratuitas brindadas a la Asesorias juridicas %100
ciudadania. gratuitas brindadas a la
ciudadania. Womero de asesorias Trimestral
Juridicas solicitadas

Xll. Formatos e instructivos.
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Instructivo.
1 | Jefa de Deparlamenio de Asistencia
| Legal y Apoyo Ciudadano
| Personal operative de la Direccién | Marcar el lipo de asesoria, ya sea personal o talefinica.
Juridica
2 Ciudadano
Daebera poner la fecha en que se solicita |a asesoria
3 Ciudadano
Precisar su nombre completo (nombre (5) y apellidos)
4 Ciudadano
1 Y Debera poner el documento con &l gue se identifica.
5 Cludadano
Indicar su edad
& Ciudadano
Indicar su grado de estudios
7 Ciudadano
Indicar sus ingresos mensuales
a Ciudadano

Precisar un nimero telefdnico, en el cual, nos podamos poner en
contacio

8 Ciudadanc
Debera poner ! domicilio completo, donde se ubica su domicilio

particular
i 10 | Jefa de Deparamento de Asistencia
Legal y Apoyo Ciudadano Marcar al tipo de asesoria, de acuerdo al tema
34 Personal operalive de la Direccion
Juridica

11 Chudadano
Describir de manera breve, en que consisle su consulta

12 Jefa de Departamento de Asistencia

Legal y Apoyo Ciudadang Precisar el nombre del Servidor Pdblico, que estd brindando la
Perscnal operativo de la Direccion | asescria juridica al Ciudadanc
Juridica

13 Jefa de Departamento de Asislencia |
Legal y Apoyo Ciudadano | Describir de manera breve, la recomendacion gue se le da al
Personal operative de la Direccién | Ciudadano
Juridica |

14 Ciudadano
| Debera poner su firma, en caso de no saber escribir, deberd

| estampar la huella de su dedo r derecho
15 Jefa de Departamento de Asislencia |

Legal y Apoyo Ciudadano | El Sarvidor Pablico que atienda la asesoria juridica, deberd poner
Personal operativo de la Direccidn | sufirma
I Juridica

2 A

=2
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XliI. Validacién del Procedimiento

{ Midyrd Magaly AJugn Min i L
Gonzidlez Cadena Direcior Juridico
Jefa de Departamanto da
Asistencia Legal y Apoyo

Ciudadano

o

Otorgamiento de Testamento a bajo costo

I.  Objetivo.

Fomentar la cullura de prevencidn ante la Ciudadania, gestionando con las Notarias Pliblicas del Municipio de
Tieinepantia de Baz, Estado de México, las acciones comespondientes para que puedan llevar a cabo la
elaboracién de su testamento a bajo, mediante la programacidn de cilas y olorgamiento de formalos para su
atencidn, a fin de brindar certeza y seguridad juridica, sobre su patrimonio.

Il. Alcance.

Aplica a la Direccién Juridica, a la Subdireccion Consultiva, al Departamento de Asistencia Legal y Apoyo
Civdadano, al personal operativo de la misma, a la Ciudadania, asi como a las Motarias Piblicas del Municipio
de Tlalnepanila de Baz, Estado de México,

lll. Referancias.

Municipal

- Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado de México,
Capitulo VIll, Seccidn |, articulos 238 fraccion XIV, 240 fraccion || y 243 Gaceta Municipal, 22 de febrero
de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Direccidn Juridica, gestionard con las Notarias Piblicas del Municipio de Tialnepantla de Baz, Estado de
México, la posibilidad de gque los Civdadanos tramiten su testamento a bajo costo, a fin de brindar certeza y
seguridad juridica, sobre su patrimonio.

El titular de la Subdireccién Consultiva, el titular Departamento de Asistencia Legal y Apoye Ciudadane,
asi como @ perscnal operativo de la Direccién Juridica, deberd:

= Gestionar el olorgamiento de testamentos a la ciudadania.
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V. Definiciones.
. Mo aplica.
Vi. Insumos
. Formato *Solicitud de Testamento”.
Vil. Resultados
. Gestionar con la Notaria Poblica la elaboracion del testamenio a bajo costo.
Vil Politicas
. Las y los ciudadanos interesados en gestionar el ramile de lestamento a bajo costo deberan contar con
domicilio dentro del Municipio de Tlalnepantia de Baz.
IX. Descripcién de Actividades.
Puesto [ Unidad Administrativa Actividad ﬁ
1 Ciudadanc Solicita a la Subdireccion Consultiva, apoyo para gestionar su 26
testamanto a bajo coslo, |
Recibe al Ciudadano y lo canaliza con el
2 Subdirector Consultivo Titular del Departamento de Departamento de Asislencia |
Legal y Apoyo Ciudadano. Continia en ka actividad 3 |
Jefa de Departamento de Asistencia : . 4 "
: Requisita el formato “Sclicitud de Testamento” y se hace del
3 Legal y Apoyo Ciudadano | conecimienta del Ciudadano, el aviso de privacidad relativo a
| la informacian que se la requiere.
Jefa de Departamento de Asislencia | Agenda una cita, para que el Ciudadano pueda acudir a la
4 Legal y Apoyo Cludadano Motaria Plblica de su eleccidn y le entrega el formato
“Solicitud de Testamenlo®, para que la referida Notaria le
brinde el sanicio @ un menor costo.
Acude a la Motaria POblica para la elaboracién de su
5 Ciudadano testamento y la Notaria Publica alabora al testamento a bajo
costo para después realizar la entrega a la Subdirecciin
| Consultiva.
g Elabora y envia el lestamento a precio preferencial a la
Soia b | Subireccién Consuliva,
S o CopsURie Entrega el testamento al Ciudadano.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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XI.

Medicion.

Mimero de gestiones
Gestidn de Mide &l cumplimiento en de tastamentos a bajo
testamentos a bajo la gestidén de testamenios costo atendidas
costo para la a bajo coslo para la % 100
ciudadania. | ciudadania.

Numera de gestionas
de testamentos a bajo
coslo solicitadas

Trimastral
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Xll. Formatos e instructivos.

? [F 1T, T TERTRIA R Juridica
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FROHA O ENTREGA v SNUSAERO OF ERCRITURA (TESTARIMNTOR

B EEE

Instructivo

i 1 Suhdi . Deberd poner |a fecha en g S | la asesoria
2 Subdirector Consultivo Deberla poner el nombre completo (nombre (s) y apellidos) del
28 Civdadana.

3 Subdirector Consultivo

Deberd poner el domicilio completo, donde se ubica su domicilio
particular del Ciudadano.

4 Subdirector Consultive Deberd pener el nimero telefénico del Ciudadano.
5 Subdirector Consultivo Deberé poner la fecha y hora en la que el Ciudadano debera acudir
para la elaboracién de su testamento.
B Subdirector Consultivo Deberd poner la fecha de entrega del testamento, asi como af
. nimero de la escrilura.
7 Subdirector Consultiva

Debera poner el nombre y fecha del Servidor Pablico que atiende.

Xi. Validacién del Procedimiento.

galy

Gonzdlez Cadena
Jefa de Departamento de
Asistencia Lagal y Apoya
Ciudadano

th‘;\ uliliIl La m?_.

Director Juridico

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Subdireccién de lo Contencioso
Departamento de Asuntos Civiles y Mercantiles

Interponer juicios Civiles y Mercantiles

l.  Objetivo.

Impedir 8l pronunciamiento de sentencias condenatorias en los procedimientos administrativos y juicios de
amparo de los gue el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, el Ayuntamiento o las Dependencias
de la Administracidn Pablica Municipal sean parte, mediante el uso de recursos uridicos y medios alternos a
solucién de controversias, para salvaguardar y defender sus interases.

Il.  Alcance.

Aplica a la Direccién Juridica y a los titulares de sus dreas sustantivas adscrilas, las cuales son la Subdireccidn
de lo Contencioso y el Departamento de Asunios Civiles v Mercantiles.

lll. Referencias.

Reglamento Interno de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepanila de Baz, Estado de México. Capliulo
Vill, Seccidn |, atticulos 238 fraccidn 1| articulo 245, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y
adicionas.

V. Responsabilidades.

Es la responsable de gestionar y dar seguimiento a las conlestaciones de demanda, medics de impugnacion
y defensa en los juicios de orden civil, mercantil y agrario que se eslablezcan en las legislacicnes del fuerc
comin o federal o sean generadas en el ambito de competencia Munscipal

Area Solicitante:
. Presentar por escrito a la Direccion Juridica, |a consulta, requerimianto o salicitud

Direccidn Juridica:

. Genera las estrategias necesarias para la atencidn de los juicios an los cuales el H. Ayuntamianto, sea
demandado o promoverte.

Subdirector de lo Contencioso:

. Coordina los diversos medios de defensa en la materia, para el debido manejo de bos juicios que posea
el H. Ayuntamianto.

Jefe del Departamento de Asuntos Civiles y Mercantiles:
Realiza los diversos medios de defensa en la materia y accsones, para el debide manejo de los juicios
donde el H. Ayuntamiento es parte.

Personal operative del Departamento de Asuntos Civiles y Mercantiles:

. Dar seguimiente puntual a la tramifacién de los procedimientos que le son asignados por el Jefe de
Departamento.

V. Definiciones.

- Direccicn Juridica: la encargada de coordinar la asesoria juridica que requiene el municipio.
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Resultados.

Subdireccion de lo Contencioso: Unidad encargada de atender, dar seguimianto, resolver y llevar a cabo
ejecucian de los actos y procedimientos de cardcter procesal conlencioso en maleria civil, mercanti, penal,
fiscal, administrativa, agraria en los que sea parte el Municipio, @ Ayuntamiento o las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal.

DACYM- Deparfamento de Asunlos Civiles y Mercantiles: Depanamento encargado de la supervision,
seguimianio y vigilancia de los juicios de orden civil, mercantil y agrario en controversia con el ayuntamiento.

Oficio de solicitud de la dependencia de [a Administracion Pablica Municipal, para dar contestacion a las
demandas.

Sentencia o determinacidn dal Grgano jurisdiccional compelente susceptible de ser combatido por los medios
legales que la legislacidn aplicable prevé hasta el momento de quedar firme.

Viil. Politicas.

El area solicitante debera presentar por escrito a la Direccién Juridica, &l oficio de solicitud de contastacion de
demanda, el cual s& acompafiara’en su caso de la documentacion e informacitn relacionada a ella.

IX. Descripcidn de Actividades.

Puesto/Unidad administrativa

Actividad

Promueve demanda inicial o promocion respecto @ un juicio
iniciade en confra ded Ayuntarmiento.

Recibe Emplazamiento a juicio mediante la documentacion
oficial pertinente con la finalidad de dar iramite a las
demandas; |
Firma y sefla de recibido acuse de la Dependencia o listado
del Departamento de Conlrol de Gestion por medio de |a
aplicacién de sistema correspondiente con el propasilo de
canalizar a la Subdireccion de lo contencioso.

Turna el asunto al Jefe de asunios civiles y mercantiles a
través de su sistema internc de contrel, con la finalidad de
asignar abogado responsable.

Asigna abogado responsable por medio de las instrucciones
dal Subdirector de lo contencioso para su atencion.

Establece un control de seguimiento medianie la observacin
del estado procesal de la demanda por medio de los
mecanismos implementados para ello para dar atencian y
saguimiento del caso

Reciba notificacion de demanda y solicita informacion relativa
3 la dependencia o area con caracler de demandada a través

de los canales de comunicacion institucional para su alencién

1 Jurgado u  Grgano  jurisdiccional
competenta

2 Direccion Juridica

3 Direccitn juridica

4 Subdireccion de lo Contencloso

5 Deparlamenio de Asuntos Civiles y
Mercantiles

-] Subdireccion de lo Contencioso

T Subdireccién de lo contencioso

En su caso de que la documentacidn sea completa se asigna
@ indica al abogado responsable realizar las comecciones
necesarias. |

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Puesta/Unidad administrativa

Departamento de Asunios Civiles y
Mercantiles

Reenvia documento para seguimiento del abogado
responsable en término legal.

Subdireccion de lo Contencioso

El abogado ﬁnponsabla recibe del Jefe de Departamenio de
Asuntos Civiles vy Mercantiles, la documantal soporte y la
constancia de mayoria del Presidente Municipal para que la
presante al Juzgado cormespondiente dentro del Wérmino legal

_concedido para el afacio.

10

Personal Operative de la Direccién
juridica

(Abogado Responsable)

El abogado responsable elabora el escrito de Ofrecimiento de
pruebas y da seguimiento al desahoga pruebas, presenta
alegalos, inferpone o contesta incidente de acuerdo a la
secuela procesal que comesponda y con base a los elementos
de prueba con gque se cuenie, se espera que se dicte la
santancia definitiva.

8i la sentencia es en contra del interés municipal, interpone
Recurso de Apelacion, ol cual se sigue ante la Sala Colegiada
Civil del Tribunal Superior de Justicia en Turno, haciendo valer
los agravios procedentes, en caso de ser adversa la
resolucidn de la sala. Interpone demanda de Amparo Directo
previo estudic del asunto en concrelo,

1"

Area soliclante

Se verifica la resolucion y se acuerda de conformidad o en su
defecto se vuehe a sobicitar informacion.

12

Area solicitante

i la resolucion sobresee el amparo de Ia sutorided o concede
el amparo a la contraparte del mumicipio y existe una
Sentencia Condenaloria por cumplimentar, se llevaran las

gestiones para su cumplimiento
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Verifica la
ressolucion y
acuerda de

conformidad lo |
solicitado

(2)
P

5i existe
sentencia
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i erdena

e )

{ Interponer juicios
Civiles y Mercantiles

Mide el cumplimiento de
las sentencias
condenatorias en los
procedimientos
administrativos y juicios
de amparo de los que el
Municipio de Tlalnepantia
de Baz, Estado da
México,

Xll. Formatos e instructivos

Mo aplica.
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XI. Validacion del Procedimianto

Mtro. Ramén Veldzquez Cruz
Subdirecior de lo Contencioso

ula}]&‘ii "L =

Director Juridico

230 a
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Departamento de Asuntos Penales

Formular Denuncia ylo Querellas
I. Ohbjetivo.

Actuar y representar legalimente al Municipio yo Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méaxico, ante
lag instancias ministeriales y judiciales en materia penal del fuero coman o federal, asi como realizar @l andlisis
de casos sometidos a ka Direccién Juridica, medianta la realizacidn de denuncias y/o querellas, para determinar
&l framite en materia penal a seguir en cada caso particular, previe autorizacion de la Direccidn Juridica y de la
Subdireccitn de ko confencioso.

Il.  Alcance.

Aplica a la administracion peblica municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
. Referencias.

Federal

F Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicancs, Titulo Primero, Capitulo |, articulos 25 y 26; Titulo
Quinto, articulos 115 fracciones V incisos A y C y VI; y Titulo Séptimo, articulo 134. Diaro Oficial de la
Federacidn, 5 de febrero de 19117, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Amparo. Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, y sus reformas y adiciones.

- Codigo Nacional de Procedimientos Penales. Publicacién 05 de marzo de 2014. Decreto nomero 71 la H.
“LIX" Legislatura del Estado de Maxico declara que al Estado de México se incorpora a su régimen juridico
al Codigo Nacional de Procedimientos Penales, antrando en vigor de forma gradual a parir del dia
dieciocho de mayo del afio dos mil dieciséis, en los distritos judiciales de Tenancingo y Tenango del Valle,
y & partir del dieciocho de junio de dos mil dieciséis en los restantes distritos judiciales de esta Entidad, y
sus reformas y adiciones.

Estatal

*  Constitucidn Palitica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Oclavo, arficulo 139, Gaceta de
Gobierno del Estado da México, v sus reformas y adiciones,

¥#  Ley de Bienes del Estado de Meéxico y de sus Municipios. Autor Gobierno del Estado de México, afio de
Publicacién 2000, Vigente, y sus reformas y adiciones.

*  Chdigo Penal del Estado de México. publicada en al periddico oficial *gaceta de gobiemao® el 20 de marzo
de 2000, dtima reforma POGG: 10 de marzo de 2023,

Municipal

= Reglamento Interno de la Administracidn Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Titubo I, Capitulo |, articule 14, Capitula X1, en su articulo 247, Gaceta Municipal 22 de fabrero de 2022, y
sus reformas adicionales, y sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

Representar juridicamente al Municipio ¥ H. Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, ante diversas autcridades, asi como también tramitar y proponer la solucidn a los problemas gue se
susciten en maleria penal dentro del Municipio y H. Ayuntamiente Conslitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, mediante [a realizacitn de denuncias ylo querellas, para su control y seguimiento en materia penal a
seguir en cada caso particular.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Direccién Juridica, debers:
Fs Generar las estralegias necesarias para la alencion de las denuncias yio querellas en los cuales el H.
Ayunlamiento, sea victima o imputado.

Subdirector de lo Contencioso, deberi:
» Coordina los diversos medios de defensa en la maleria, para el debido manejo de las denuncias yio
querallas que posea al H. Ayuntamiento,

Jefa del Departamento de Asuntos Penales, debera:
= Realiza los diversos medios de defensa en la maleria y acciones, para el debido manejo de |as denuncias
yio querallas donde el H. Ayuntamiento es parte

Area solicitante, debera:

- Realiza mediante oficio la consulta, requerimiento yfo solicitud correspondiente al drea juridica en virtud
de algin asunto de tipo penal que reguiera su atencidn en donde se vean afectados los intereses de la
administracién pdblica municipal dal H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

Personal operativo de la Direccién Juridica, deberd:
E Apoyar en la elaboracidn de oficios que se debarén girar a efecto de contar con la informacion necesaria
para el tramite de un asunio en concrelo.

Definiciones.

D).~ Direccion Juridica.

DAP.- Departamenta de Asunios Penales.

5C.- Subdireccion de lo Contencioso.

PO de la DJ.- Personal Operativo de |a Direccidn Juridica.

b U U

VI. Insumos.
Oficios de solicitud de informacidn v decumentacion a las diferantes sreas.
VIl. Resultados.

En caso de lener la calidad de victima se busca el pago de los dafios ¥ perjuicios cometidos an agravio de la
Administracion Piblica y en caso de tener la calidad de imputado, se busca mediante los recursos legales con
los que se cuenta, acreditar la inocencia en cada caso concrelo,

Vil Politicas.
»

Debera solicitarse a las diversas dreas |a informacion yo documentacion nacesaria para llavar acabo el ™~

debido seguimiento de los procedimientos en materia penal ante la autoridad competente, previo oficio de
sahcitud signado por el Direclor Juridico.

P El oficio de solicitud emitido por &l Director Juridico debera de considerar un plazo de cumplimiento de tres
dias habiles.

= Los titulares da las areas adminisirativas gue generan y resguardan la informacién y documentacion
deberdn designar a una persona como responsable de realizar la bisgueda y remitida dentro del terming
especificado,

IX. Descripcién de Actividades.

Actividad
Area solicilanie Soficita por oficio a la Direccidn Juridica, la consulia,
requerimients o solicitud,
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Titular de la Direccian Juridica

Recibe la consulta, requerimients o solicitud, asi como, en su
caso, la documentacidn e informacidn relacionada conella y la
tuma & la Subdireccién de lo Contencioso.

Titular de la Subdireccion da lo
Contencioso.

Recibe la consulta, requeriméento o solicitud, asi como, en su
caso, la documentacidn e informacian relacionada con ella y l2
turna al Departamento de Asuntos Penales.

Titular del Departamento de Asuntos
Penales.

Recibe y analiza la consulla, requerimiento o solicitlud, asi
como en su casa la documentacion e informacidn relacionada
con ella; ¥ en su caso determina si es o no de caracter penal,

| Titwlar del Departamento de Asunios

Penales.

Analiza la consulta, requerimiento o solicitud, asi como k&
informacion y documentacion determinands lo siguiente:

No: Una vez realizado e estudio dal caso se fundamenta y
mativa [as causas por las que no cormesponden an materia
penal y se retorna al area competente

Si: Lina vez realizado el estudio del caso, se realiza su conltrol
y seguimiento ante la autoridad local o federal en materia
penal que comesponda.

Area solicitanie

Recibe el oficio debidamente fundado y motivado por lo cual
fue declinado la consulta, requenmiento o soliciud,

FIM.

Titular del Departamento de Asuntos
Penales.

Una vez analizada la consulta, requenmiento o soliclfud, asi
coma la informacian y documentacidn determinando que es un
caso de caracter penal, se debera responder al Grea solicitante
que es procedente y solicitara en ese momento la
documentaciin e informacién necesaria para su seguimiento.

Departamento de Asuntos Penales. Solicita por escrito al drea solicitante, para que envie dicha
documentacion & informacidn.
] Area Solicitante Recibe el escrito de solicitud, donde se requiere la

documentacion o informacion  adicional a la consulta,
requerimients o solicitud, quien prapara y envia por escrito la
documentacion o informacion solicitada.

Departamento de Asuntos Penales,

Recibe, analiza y tuna la documentacién o informacion
solicitada al abogado responsable para su seguimiento.

El abogade  responsable  del
Departamento de Asuntos Penales,

Recibe, la informacidn y documentacion, analiza y prepara el
expediente para su seguimiento antes las autoridades
competentes.

El abogado responsable  del
Departamento da Azuntos Penales,

Se presenla ante la autoridad competenle, realizando los
frémites y procedimientos respactivos para la presentacian de
una denuncia yfo qumﬂta ante C, Agente del Ministerio
Publico

13

El abogado responsable  del
Departamento de Asuntos Penales.

Rinde la enirevista y-b mmpafemnda anle el C, Agente del
Ministerio Plblico en calidad de Apoderade Lagal del
Municipio de Tlalnepanlla de Baz, acreditando su
personalidad, exhibiendo la documentacion comespondients
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realizando el respectivo argumento juridico debidamente
fundamentado y motivado que acredile a prelension juridica
para cada caso en concreto, a efecto de solicilar la reparacién
de dafio correspondianta o salicitar ga judicialice el axpediente.

FIN

14

El iﬁgadﬂ responsable  del
Deparlamento de Asuntos Penales.

En caso gue el municipio de Tialnepanila de Baz, sea posible
parte agraviada por el delito de robo o dafio en los bienes
propiedad del municipio y sea ciado por la auforidad
ministerial, una vez turmnado el asunto al abogade responsable,
esle solicitera al area comaspondiente informacion respecto si
los danos ocasionados en los bienes, son propiedad Municipal
y de ser asi remita las documentales qua asi lo justifiquen.

MNo: En caso de no ser propiedad municipal, se comparece ante
el Agente del Ministerio Plbico a efecto de realizar las
manifestaciones cormespondientes.

Si: En caso de ser propiedad municipal, se comparece ante el
Agente del Ministerio Piblico a efecto de exhibir las
documentales comespondienies y se conlinda con &
integracidn de la carpeta para que se defermine accién penal
en contra de la parle responsable o se realice el pago de la
reparacion del dafio correspondiente.

15

Area solicitants

Informa si los bienes robados o defados son propiedad
Municipal, en caso informativo exhibe las documantales an
original o copias debidamente carlificadas para acreditar la
propiedad de los mismos.

16

Titular de Ia Direccian Juridica

Solicita al drea corespondiente remita a la Direccibn Juridica
la cuantificacson de los dafios que fueron ocasionados al
Patrimanio Municipal.

17

El abogado responsable  del
Departamento de Asunios Penales.

M
Agenda cila ante el C. Agente dal Ministerio Publico a e
de axhibir [a cuantificacidn de los dafios ocasionados a la bie
propiedad Municipal.

18

El abogado responsable  del
Departamento de Asuntos Penales.

Comparece ante el C. Agente del Ministerio Piblico, a efecto
de exhibir la cuantificacion de los dafios ocasionados al bien o
bianes que son propiedad de este Municipio y solicita se gire
citatorio al imputado y/o probable responsable, con e fin de
llevar a cabo un mecanismo altemativo de solucion de
conroversias para realizar @ pago de los dafics causados al
patrimanio Municipal o en su defecto de determine accidn penal
en contra del probable responsable.

18

El abogado responsable  del
Departamento de Asunios Penales.

Una vez que comparezcan las partes involucradas, se agotara
el mecanismo alternativo de solucion de controversias, en caso
de que el imputado acepte su responsabilidad, este realzara of
pago de los dafios, medianie cheque de caja o bien cheque
cerificado a favor del Municipio de Tlalnepantia de Baz en caso

contrario se solicilara se determine accidn penal en su contra.

2 B
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Denunclas, querellas,
consullas y
requerimientos
realizados en apoyo a
las diversas Areas que
integran la
adminisiracion publica
municipal

Mide el cumplimiento de
las denuncias, guerelias,
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requenmientos realizados |
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Xll. Formatos e instructivos

No aplica.
Xill. Validacién del Procedimiento
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Departamento de Amparo y Procedimientos Administrativo

Aplicar Amparos y Procedimientos Administrativos
I.  Objetivo

Impedir &l pronunciamiento de senlencias condenalorias en los procedimientos administrativos v juicios de
amparo de los que el Municipio da Tlalnepantla de Baz, Estado de México, el Ayuniamiento o las Dependencias
de la Administracién Publica Municipal sean parte, a través del uso de recursos juridicos y medios alternos a
solucidn de controversia, para salvaguardar y defender log intereses de |as Dapendencias de la Administracién
Puablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

I. Alcance

Aplica a la Direccion Juridica y a los tilulares de sus dreas suslantivas adscritas, las cuales son la Subdireccidn
de lo Contenciozo y el Departamento de Amparo y Procedimientos Administrativos.

. Referencias
Federal

* Constitucitn Politica de los Estados Unidos Mexicanos en sus articulos 1, 24, 5,6, 7, 8y 135,
Estatal

* Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, del Thulo Segundo, los Capitulos

Segundo y Tercero, Titulo Tercero las Seccion Primera Sexta, Séptima Octava y Novena, los articulos 47

106, 114, 127, 128, 229, 238, 2390, 247 247 248 y 269,
Municipal

¥ El Reglamento Interno de la Administracidn Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxica,
capitulo Vill, secadn |, articulos 237 fracciones 1, 11, V, VIL VI, 14, XV, X001, XV y XIX, 245 fracciones
1,00, 1, I W, Iy X0, 251 y 252, Gaceta Municipal, 22 de febraro de 2022, y sus reformas y adiciones.

Iv. Responsabilidades

La Direccidn Juridica da conlestacion a las demandas administrativas, asimismo, asesoramiento y
seguimiento a juicios en materia de amparo.
El drea Solicitante, debera:
+ Debera mandar la demanda, asi como la informacidn que se le salicite.

El Titular de la Direccion Juridica, debera:
«  Recibir y lurnar los asuntos a la Subdireccion de lo Contencioso y en su caso revisar y firmar la demanda.

El Titular de la Subdireccién da lo Contencioso, debera:

« Analizar el asunto, determinar la competencia, turnar al Departamentio de Amparo y Procedimientos
Administrativos, en su caso firmar la demanda y archivar en el expediente.
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El Titular del Departamento de Ampareo y Procedimientos Administratives, debera:

Recibir &l asunto y revisario, delerminar si es necesaria informacian o documentacion adicional y preparar
el proyecio de contestacion a la demanda.

El personal operative de la Direccion Juridica, debera:

- a8 & @

Vil

Vil

Vil

Preparar el proyecto de contestacion.

Definiciones.

DJ: Direccitn Juridica.

DAPA: Departamento de Amparo ¥ Procedimiantas Administrativos.
SC: Subdireccién de lo Contencioso.

PO: Personal Operativa de la Direccian Juridica.

Insumos

Oficio de solicitud de la dependencia de la Administracidn Plblica Municipal, para dar contestacion a las
demandas.

Resultados
Escrito de contestacion a la demanda.
Politicas

El area solicitante debera presentar por escrito 8 la Direccion Juridica, el oficio de solicitud de
contestacion de demanda, el cual se acompanara en su casc de la documentacion e informacion
refacionada a ella.

1X. Descripcién de Actividades.
Fuesto [ Unidad Administrativa Actividad
Presenta por escrito a la Direccidn Juridica, el oficio de solicitud
S para dar contestacion a [a demanda.
Recibe la demanda, asi como, en su caso, la documentacion &
2 | Direccién Juridica / Director (a) infarmacidn relacionada con ella y la turna a la Subdireccidn de
le Contencioso para su atencion.
; Recibe la demanda, asi como, en su caso, la documentacion e
T iy {;{E . Conmnahn s informacion relacionada con ella y la tuna al Departamento de
Amparo y Procedimientos Administrativos.
Departamenio de Amparo y Recibe la demanda, asi como, en su caso, la documentacion a
4 Procedimiantos Administrativos / Jefe | informacidn relacienada con ella.
(a) de Departamento
Analiza la demanda, asi como, en su caso, la documentacidn e
informacién relacionada con efta, determinando si es o no
competencia de [a Direccion Juridica.
Departamenic de Amparo v
5 Procedimientos Administratives / Jefe | ;La demanda es competencia de la Direccion Juridica?
{a) de Departamento No: Envia escrito al drea solicilante, exponiendo razones,
?m-n o motivos de su incompetencia, continda en la (Actividad
!

Si: Analiza la demanda, continiia en la (Actividad 8)

Vi
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Puesta | Unidad Administrativa

Departamento de Amparo y

Actividad
En cazo de que la demanda no sea da cardctar juridico, debera

6 | Procedimientos Administrativos / Jefe | responder al 4rea solicitante que no es compeatente, sefialindole
(&) de Departamento las razones, causas o motivos.
Recibe el escrito de incompetencia del Departamento de
Amparo y Procedimientos Administrativos, con las razones,
7 Area solicitante causas o motivos por los cuales fue declinada su solicitud de
contestar la demanda.
Analiza la demanda, asi come, en sU caso, |a documentacion &
| inforrrm_dbn relacionada con ella, determinando si es necesaria
Depatamento de Ampara y | alguna informacian yo documentacidn de cardcler adicional.
8 fm?;““:‘":wm’ Jefe | cq necesita informacién yio documentacion adicional?
Nao: Envia escrito al area solicilanie, requiriéndole la informacion
yio documentacion adicional, continda en la (Actividad 9)
8i: Analiza ¥ turna al PO de la D, continda en la (Actividad 13)
Departamanio de Amparo y | Requiere por escrilo al area soficitante, el envio de la
L Frocedimientos Administrativos [ Jefe | informacidn y/o documentacidn adicional.
{a) de Dapartamento |
: | Racibe el escrito de solicitud en donde sa |e pide la informacian
10 | Area solicitante | ylo documentacisn adicional a la demanda.
11 | Area solicitanta | Envla por escrito la informacién yio documentacidn adicional.
Departamento de Ampars y Recibe la informacian yio documentacin adicional.
12 | Procedimientos Administrativos / Jefe | Analiza la demanda. regresa a la (Actividad 8)
(a) de Departamento
Departamento de Amparo y Analiza y lumna la demanda, al personal operative de la Direccidn
13 | Procedimientos Administrativos / Jefe | Juridica.
(a) de Departamanio
Analiza y prepara &l proyecto de contestacién a la demanda y la
14 | fersonal Operativo de la Direcclon | gryraga &l Departamento de Amparo y Procedimientos |
Administrativos. |
Recibe y analiza el proveclo de contestacion a la demanda, |
- gﬂpartak:'b;ﬂnut;‘ u:d h“rmam ¥ s ﬁEE“"B comentarios, observaciones o sugerencias?
{ﬂ}:':: dwmmm it o: iEmile comentarios, observaciones o© sugerencias?,
continda en la (Actividad 16)
§i: Envia a la SDC el proyecto de contestacién de demanda para
su revision, continga en la (Actividad 19)
Departamento de Amparo y Emite y envia comentarios, cbservaciones o sugerencias acerca
1g | Procedimientos Administrativos / Jefe | del proyecto de conlestacion a la demanda, al personal operativo
(a) de Departamenia de la Direccidn Juridica, a fin de que las implemente.
y7 | Personal Operativo de la Direccion Recibe e implementa los comentarios, observaciones o
Juridica sugerencias al proyecto de contestacion a la demanda.
Envia al Departamento de Amparo y Procedimientos
: . ) Administrativos, el proyecto de conlestacion a la demanda, con
18 ml Operativo de la Direccin los comentarics, observaciones o sugerencias implementados.
Recibe y analiza el proyeclo de contestacidn de demanda,
regresa a la (Actividad 15) Tt
Departamento de Amparo y Envia a la Subdireccién de lo Contencicso, el proyecto de
18 | Procedimientos Administrativos / Jefe | contestacion a la demanda, para su revision.
(a) de Departamanta —
=0 Subdireccion de lo Conlencicso [ Recibe y analiza el proyecio de contestaciin a la demanda.
Subdirector (a)
/
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£LEmite comentarios, observacicnes o sugerencias?

Mo:  Emite comentarios, observaciones o sugerencias?,
continda en ka (Actividad 21)

8i: Analiza y defermina si la confestacion a la demanda la firma
ta DJ o la SDC, continda en la (Actividad 23)

Emite y envia comenlanos, observaciones o sugerancias acerca

29 Subdirecciin de ko Contenciosa / ded proyecto de contestacion a la demanda, al Departamento de
Subdirector (a) Amparo v Procedimientos Administrativos, a fin de que las
| implemente.
Recibe e implementa los comentarios, observaciones o
l 23 Eepami:;ntlﬂmd::mipgm :‘:ws.f Jofe sugerencias al proyecio de contestacion a la demanda.
| {a) de Departamento Envia a la S3DC el proyecto de contestacion de demanda para su
| rewigitn, regresa a la (Actividad 18).
| Analiza y delermina si la conlestacidn a la demanda, serd
firmada por la Direccion Juridica o por la Subdireccidn de lo
Contenciose.
23 Subdireccidn de lo Contenciosa ( ¢La contestacién de la demanda es firmada por la Subdireccion
Subdirecicr (a) de lo Contencioso?
Mo: Firma la conlestacidn a la demanda y la entrega a la
autondad correspendiente, continda en la (Actividad 24)
Si: Recibe y analiza el proyecto de la conlestacion a la demanda
para su revisidn, contindia en la (Actividad 27)
i 24 | Subdireccibn de lo Contencioso / Firma la contestacian a la demanda v la entrega a la autoridad
Subdirecior (a) que corresponda.
25 Subdireccidn de lo Contencioso / Le da seguimiento a la demanda.
50 Subdirector (a)
T Subdireccion de lo Contencicso f Envia a la Direccidn Juridica, el proyecio de conlestacion a la
| | Subdirector (a) demanda, para su revisian.
I | Recibe y analiza el proyecio de contestacion a la demanda.
' ¢ Emite comentarios, cbservaciones o sugerencias?
1 27 | Direccidn Juridica / Director (a) Mo: Emite y envia comentarios, observaciones y sugerencias a
la SC, continda en la (Actividad 28)
5i: Firma la contestacidn de la demanda v la enfrega a fa SC,
\ continda en la (Actividad 30).
| Emite y anvia comentarios, observaciones o sugerencias. sobre
II-. 28 | Direccidn Juridica / Director (a) el proyecto de contestacion a la demanda, a la Subdireccién de
lo Contencioso, a fin de gue las implemente,
Rechbe e implementa los comentarios, observaciones o
29 Subdireccitn de lo Contencioso | sugerencias al proyecto de contestacidn a la demanda,
Subdirector (a) Reciba y analiza el proyecto de la contestacion a la demanda
L para su revisibn, regresa a la (Actividad 27)
R . : Firma la contestacidn a la demanda y la en a la
| 30 | Direccin Juridica / Director (a) Silsdiuctite e In Contancioss. ¥ ke
| 31 Subdireccidn de by Contenciosa | Recibe la contestacibn a la demanda, debidamente firmada por
Subdirector (a) la Direccion Juridica.
| a2 Subdireccién de lo Contencloso / Entrega la contestacion a la demanda, a la autoridad que
| Subdirector (a) corresponda.
33 Subdireccitn de ko Conlencioso / Le da seguimiento a la demanda.
| Subdirector (a)
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Demandas, Mide el cumplimiento de las | | conlestacién de demandas,
contestacién de | demandas, conlestacion de informes justificados,
demandas, informes | demandas, informes mn;mnmﬂﬁgm i
justificados, amparos, | justificados, ampargs, ; Trimesral
consultas ¥ Jnonldtus y requerimientos | | ¥ Soliciudes atendidas
requerimientos realizados en apoyo a las —_—

realizados en apoyo a | diversas dreas que integran

las diversas dreas que | la administracion publica | | Moo e demandas.

integran la | municipal. informes |ustificados,
&dl‘l‘ljl'l_kll.l‘ldﬂﬂ plblica ampares, consultas y
municipal, requerimienios realizados

y solicitudes recibkias

¥ )

Xll. Formatos e instructivos.
Mo aplica.

i X,  Validacidn del Procedimiento.
57
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Subdireccidn de Asuntos Laborales

Departamento de Juicios Laborales

Procedimiento Contencioso Laboral y Juicios de Amparo

I. Objetiva

Impedir el pronunciamiento de laudos condenatorios an los juicios laborales y juicios de amparo de los que el
Municipio de Tlalnepanita de Baz, Estado de México, sea pare, a fravés del uso de recursos juridicos y medios
glterncs a solucion de controversias, a efecto de salvaguardar y defender sus intereses

Il. Alcance

Aplica a la Direccidn Juridica y a los titulares de sus dreas sustantivas adscritas, las cuales son la Subdireccion
de Asuntos Laborales y el Departamento de Juicios Laborales.

Ill. Referencias

Municipal.

* Raglamento Intarno da la Administracidén Pablica Municipal de Tlalnepanila de Baz, México, Capitula W,
Seccién Il articulos 254 fraccién | y 255 fracciones |, 11, I, IV, ¥V y V1, y 256. Gaceta Municipal, 22 de
febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades E

58

La Direccion Juridica por conducto de la Subdireccidn de Asuntos Laborales da contestacion a las demandas
de indole laboral, asimismo brinda asescramiento y seguimiento a juicios en materia de ampara.

El Titular de la Direccion Juridica, debera;
+ Recibir y turnar bos juicios a la Subdireccitn de Asunics Laborales para su debida atencidn y seguimiento.
= El Titular de la Subdireccion de Asuntos Laborales, debera:
; = Analizar el asunto, determinar la compelencia y turnar al titular del Departamento de Juicios Laborales.
El Titular del Departamento de Juicios Laborales, deberi:

» Recibirel asunio y revisarlo, determinar &l as necesaria informacidn o documentacion adicional y preparar

AN el proyecto de contestacién 2 la demanda.
—  El personal operativo de la Direccién Juridica, debera:
= Preparar el proyecio de contestacidn y contestar kas demandas.
V. Definiciones.

DJ.- Direccidn Jurldica.

DJL.- Departamento de Juicios Laborales.

SAL.- Subdireccion de Asuntos Laborales.

PO de la DJ.- Personal Operativo de la Direccidn Juridica.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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Oficio de solicitud de la dependencia de la Administracion Poblica Municipal, para dar contestacién a las

VI. Insumos.
demandas.
V. Resultados.

Escrito de contestacian a la demanda.
Vil Politicas.
El drea solicitante deberd presemtar por escrilo a la Direccidn Juridica, el oficio de solicitud de contestacion de

damanda, el

Descripcion de Actividades.

Puesto ! Unidad Administrativa

cual se acompafiara en su caso de la decumentacién e informacian relacionada a ella.

Actividad

. Maotifica por escrito a la Direccidn Juridica, la demanda, faudo o
1 Auioridod Laborsl acuerdo al que se dard atencion.
2 F= Recibe la demanda, laudo, acuerdo vy la turna a la Subdireccion
2 Direccion Juridica / Director (a) i Asinibe |Labonales.
3 Recibe la demanda, laudo o acuerdo, vy solicita la documentaciin
3 g:bﬁmﬁh L?E Asuntos Laborales | | o acion relacionada con ella v Ia deberd tumar &l
o |Departamento de Juicios Laborales. e
Recibe la demanda, laudo o acuerdo y documentacidn e
4 Depardamanto de Juicios Laborales § informacion relacionada, realizando proyecto contestacion a la
Jefe (a) de Departamento demanda, amparo, recurso o desahogo, turmandolo al personal
operativo de |a Direccibn Juridica.
2 Recibe y analiza & proyecio de contestacidn a la demanda,
5 | Personal Operativo de la Direccin amparo, recursa o desahogo v lo elabora,
Juridica
3 &+ Emite comentanos, observaciones o sugerencias?
g | hersonal Operativo de la Direccién | ,s; Continua en la actividad 7
+ No: Continda en la actividad 8
: Envia comentarios, observaciones o sugerencias al
T Pﬁ'?'mal Operativo de la Direccidn Departamento de Asuntos Laborales.
Juridica
Parsonal Operativo de la Direccién Envia a la SAL al proyecto de conlestacidn para su revisitn y
8 | Juridica/ Subdireccion de Asunios firma.
Laborales
¢ Emite comentarios, observacicnes o sugerencias?
) Subdireccidn de Asuntos Laborales = Si: Contin(ia en la actividad 10
| No: Continda en la actividad 11
| D famame o ke Latariaa s Recibe, apﬂt.a y comige los comentarios, observaciones o
| 10 Jnia [a} da Dapaﬂa'nmlu sugerencias al proyecio de contestacion y tuma a firma.
= E— ;Fmii_uaiodemmmdbnarammygimhmcm
| Subdireccidn de Asunios L bomle M
E 11 Subdirector (a) i = bl para su entrega a la autoridad que corresponda.
| |
;’:‘
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Procadimiantas
conlenciosos
laborales y juicios de
e Mide el nimero de STIPAIC T AtDS
Procedimientos testaci d
contenciosos laboral y Sl Procedimientos
juicios de ampara ﬂe:m-adr'-da. mquaﬁmaef;tns conlenciosos
ylaudos que se atlendan || e juicios de
amparo recibidos
4

X100

Trimestral

Xll. Formatos e instructivos.
Mo aplica.
X, Validacion del Procedimiento.

gardo Olivares Hilario

| Departamento de Juicios
Laborakes.

Lic. Erica Jazmin Fragoso Nova
Subdirector de Asunios Laborales.

L

Director Juridico.
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Departamento de Conciliacién Laboral

Resolver y llevar a cabo los actos y procedimientos de caracter conciliatorio y procesal o
contencioso en materia laboral.

|. Objetivo.

Impadir &l pronunciamiento de ejecuciones y embargos en los juicios laborales de los que el Municipio de
Tlalnepantia de Baz, Estado de México, sea parte, a través del uso de medios alternos a solucién de controversias,
der respuesta y solucidn a los escritos de peticién de la cludadania, a efeclo de salvaguardar y defender los
intereses del Municipio.

Il. Alcance.

Aplica a la Direccion Juridica y a los titulares de sus dreas sustantivas adscritas, las cuales son la Subdireccién
de Asuntos Laborales y el Departamanta de Conciliacion Laboral,

Ill. Referencias.
Municipal
¥* Reglamento Interno de la Administracidn Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México,
Capitulo Vill, Seccidn I, articulos 254 fraccitn | y 257 fracciones |, 11, 1, y 258. Gaceta Municipal, 22 de

febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.
IV. Responsabilidades.

Autoridad Laboral:
» Debard mandar la demanda, asi como |a informacion que se e solicite,

El Titular de la Direccidn Juridica:

* (Girar instrucciones a la Subdireccion de Asuntos Laborales para procurar la solucidn de los Juicios
Laborales que se consideren prigridad.

El Titular de la Subdireccién de Asuntos Laborales:
*  Analizar el asunto y turnar al titular del Deparlamento de Concillacién Laboral,
El Titular del Departamento de Conciliacion Laboral:

+  Racibir el asunto y revisarlo, determinar si es necesaria informacion o documentacian adicional y preparar
el proyecto de propuesta econdmica, asi coma realizar las gestiones necesarias a efecto de soluclonar y
poner fin al conflicto laboral.

El personal operativo de la Direccidn Juridica:
+ Apoyar en las gestiones necesarias para procurar [a solucitn de los conflicios laborales que se susciten,

V. Definicioneas.
* D Direccion Juridica,

21 de noviembre de 2023
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DCL .- Departamenta de Conciliacidn Laboral.
SAL - Subdireccion de Asuntos Laborales.
PO de la DJ- Personal Operativo de la Direccitn Juridica,

Vi. Resultados.

Conclusidn y archivo de los conflictos laborales que se hayan suscitado,

Vil

Politicas.

La Direccion Juridica, girara instruccidn para que el Depariamento de Conciliacion Laboral solucione los Juicios
Laborales y aquellos escritos de peticidn ingresados por la ciudadania que representan wn riesgo conlingente y
aquedios qua se puaden convenir en las diversas etapas del procedimiento mediante la negociacian y concilacion
da controvarsias.

Vil

Descripcion de Actividades.

Puesto | Unidad Administrativa

Autaridad Labaral

Actividad
| Motifica por escrito a la Direccién Juridica, el citalonio, peticidn o
| requerimienio de pago.

Direccién Juridica / Director (a)

Subdireccion de Asuntos Laborales |
Subdirecior (a)

| Recibe el citatorio o acuerdo y lo luma a la Subdireccién de
Asuntos Laborales.

Recibe al citatorio o acuerdo, y solicila la documentacidn &
informacion relacionada con ella y la daberd tumar al
Departamento de Conciliacién Laboral,

Departamento de Conciliacidn
Laboral! Jefe (a) de Departamento

Recibe el citalorio o acuerdo y documentacion e informacién

relacicnada, realizando proyecto contestacidn o acuerdo

conciliatorio, umandolo al personal operative de la Direccidn
| Juridica.

Fersonal Operativo de la Direccidn
Juridica

Recibe y analiza el proyeclo de contestacibn o acuerdo
conciliatoro y o elabora.

Personal Operativo de la Direccidn
Juridica

LEmite comentarios, observaciones o sugerencias?
= Si; Continda en la actividad 7
+ Mo: Continda en la aclividad 8

Personal Operativo de la Direccién
Juridica

Envia comentarios, observaciones o sugerencias al
Departamento de Asuntos Laborales, para camecciin.

Subdireccion de Asunios Laborales/
Subdirector (a)

i Envia a la SAL el proyecto conciliatorio para su revision y firma,

Subdireccion de Asunfos Laborales [
Subdirector (a)

¢ Emite comentarios, observaciones o sugerencias?
= 5§ Continda en la actividad 10
= No: Continla en la actividad 11

10

Departamento de Congliacién Laboral
{ Jefa (a) de Departamenio

Recibe, aplica y corige los comentarios, observaciones o
sugerencias al proyecto conciliatorio v luma a firma.

11

Subdireccidn de Asuntos Laborales !
Subdirector (a)

Firma el escrito de contestacidn o acuerdo conciliatorio y gira
instruccionas para su entrega a la autoridad que cormesponda.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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XI. Medicidn

. fansne

Actos y procedimienios de
cardcler conciliatonio y

procesal o contencioso en
g materia laboral recibidos.

Actos ¥ . ’ procesal o contencioso en
pracadimientas de Mide el nimera da mataria laboral realizados. :
cardcter concillatorio y POCRGmiec de K100 Trimestral
procesal o contencioso | Cocier conciliatorio en |- Actos y procedimientos de
en materia laboral. meler feboral caracter conciliatorio y

XIl. Formatos e instructivos
Mo aplica

Xl Validacién del Procedimiento

Lie. Hld( ngel Cuellar

Nolasco
Jefe del Deparlamento de

Conciliacidn Laboral.

Lic. Erica Jazmin Fragoso Nova
Subdirector de Asuntos Laborales

"Ili"lﬁ '
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Yo B
Mtr. Juan Minutti Lopez
Director Juridico
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5. Registro de Ediciones

Humero

edicion

Primera edicion

Junio 2022

pcion de la modificacion

Elaboracitn  dal  Manual
Procedimientos conforme a  la
estructura orgénica y atribuciones
conferidas en el Reglamento Interno
de la Administracion Piblica
Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México, vigenie, v de acuerdo a los
Lineamientos para la Elaboracidn y
Actualizacion de fos Manuales de
Organizacitn y Procadimientos para
la Administracién Puiblica Municipal,
emitidos por la Oficialia Mayor, los
cuales toman en cuenta los criterios
recomendados por el IHAEM, para la
formulacicn da manuakas
administrativas.

de | De la pagina 1 ala 72

=] agina

Segunda edicidn

Agosto 2023

Elaboracién  del Manual de
Procedimientos conforme a la
estructura organica y alribuciones
conferidas en el Reglamento Intermo
de la  Administracibn  Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México, vigente, y de acuerdo a los
Lineamientos para la Elaboracion y
Actualizacion de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos para
la Administracién Poblica Municipal.
emitidos por la Oficialia Mayor, los
cuales toman en cuenta los criterios
recomendados por al IHAEM, para la
formulacidn de manuales
administralivos.

Delapagnatala™

63

21 de noviembre de 2023



6. Distribucidn

El original del presente Manual de Procedimientos, se encuenira en poder del tlitular de la Direccion Juridica.
Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

Enlace Administrativo
Subdireccion Consultiva
= Departamento Concursos, Convenios y Seguimiento
+ Departamento de Asistencia Legal y Apoyo Ciudadano

Subdireccitn de lo Contencioso
+ Departamento de Asuntos Civiles y Mercantiles
+* Departamento de Asuntos Panales,

+ Deparameanto de Amparo y Procadimientos Administrativos
Subdireccion de lo Labaral

+* Departamento de Juicios Laborales
+ [Deapartamento da Conciliacién Laboral

s @

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Sexta Seccidn)
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7. Validacién de Manual
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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 Mufioz
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 Garduino Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lépez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento
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