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1. Presentacidn.

La presente Administracitn tiene el firme propdsito de mejorar la calidad de vida de los habitantes de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México, con el objetive de cubrir las necesidades del Municipio y consientes gue la educacidn
&5 un aspecto de atencién priontana para logrario; se realizan acciones que permitan la atencion de nifias, nifios,
adolescentes y poblacién en general, parmitiendo elevar la calidad en la educacidn.

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que se uliiza de apoyo para la correcta
coordinacion de las Unidades Administralivas que integran una Dependencia y que forman parte de una estructura
organizacional; esta disefiado para dar & conocer al plblico en general, las operaciones que efectian las areas
administrativas; asi como establecer los pasos para desarrollar adecuadamenta una actividad, tramite y/o senvicio.

El presente Manual de Procedimientos, tiene el propdsito de precisar las funciones gue deben realizar las
Unidades Administrativas; define responsabilidades, prevé la duplicidad de funciones; y sirve de guia y orentacidn
para quienes desean conocer la funcionalidad del Instituto Municipal de Educacidn. En consecuencia, de lo
anterior, se realizd la actuslzacion del Manual de Organizacion del Instituto Municipal de Educacion de
Tlalnepantia de Baz, con una estructura de organizacidn eficiente y eficaz, en el contaxto de una gestién plblica
basada en resultados.

Es importante destacar, que la informacion reunida en este documento describe las funciones que realizan en
cada puesto; sin embarge, no marcan una limitante de las responsabilidades para el que las desempefia en su
area de trabajo.
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2. Objetivo General.

Fortalecer la calidad de la educacidn en el Municipio de Tlalinepantla de Baz, Estado de México, mediante
programas y acciones realizadas por el Instituto Municipal de Educacién de Tlalnepantla de Baz, para que ayuden
a combatir la desercién escolar, para reducir las brachas educativas e incrementar la permanencia escolar, a fin
de que las nifias, nifios, adolescentes y poblacién en general, accedan a los medios basicos que les permitan
cancluir la educacion basica obligatoria.
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3. Instituto Municipal de Educacidn.

Realizacién de reuniones de trabajo con los Jefes de las Unidades Administrativas que
integran el Instituto Municipal de Educacion.

I Objetiva.

Mantener una comunicacibn estrecha con las y los Jefes da la Unidades Administrativas del Instituto Municipal
de Educacion, mediante reuniones de trabajo mensuales, para evaluar el avance en &l cumplimienta de metas y
objetives plasmados en el Presupuesto basado en Resultados Municipal (PERM) y en los programas de trabaje.
Il. Alcance.

Aplica a los titulares y servidores publicos adscritos al Departamento da Tecnologias de la Informacidn y
Comunicacion (TIC) e inglés, Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas, Departamento de
Becas y Enlace de Administrativo del Instituto Municipal de Educacian.

lll. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primera, Capitulo |, articulo 3. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas vy adiciones.

Estatal

®  Constitucién Politica del Estado Libre y Sobema de México. Titulo Segundo, articulo 5. Periddico Oficial
*Gaceta de Gobierno” del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Municipal

F Reglamento Intemo de la Administracién Pdblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo |, articulo 10; y Capitulo XIX, articulo 472. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas
y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Instituto Municipal de Educacion es el area adminisirativa responsable de realizar las reunionas de trabajo con
los Jefes de Departamento y el Enlace Administrativo.

Titular del Institute Municipal de Educacién, debera:

* Convocar a reunibn de trebajo a las o los Jefes de las Unidades Administrativas por los medios de
comunicacidn gue considere mas oporuno (teléfono, mensaje, correo etc.). El dia de la reunion, instruye
al Enlace Administrativo para que elabore la minuta de reunidn de trabajo.

* Revisar que los datos plasmados en el formato de minuta de reunidn sean correctos. ;Los datos son
corractos? No: Devuelve el formato de minuta de reunidn de trabajo &l Enlace Administrativo, para que
realice las comacciones. Si: Firma el formato de minuta de reunidn de trabajo, se pasa a los Jefes de las
Unidades Administrativas para su firma.

= Firmar el formato de minuta de reunidn de irabajo, se pasa a los Jefes de las Unidades Administrativas
para su firma.

o
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* Devolver el formato de minuta de reunién de trabajo al Enlace Administrativo, pare gue realice las
cofrecciones,

Jefes de las Unidades Administrativas, deberan:
» Firmar el formata de minuta de reunién de trabajo. Y lo devuelven al Enlace Administrativo.
Enlace Administrativo, debera:

.‘a Elaborar la minuta de reunitn de trabajo con los asuntos tratades y los acuerdos alcanzados en la reunidn,
los pasa a revision del Titular Municipal de Educacion,

> Corregir el formato de minuta de reunién de trabajo.

¥  Una vaz firmade por todos los asistentes a la reunién, archivar el formato de minuta de reunidn de trabajo.

V. Definiciones.

F EA: Enlace Administrativo.

s FMRT: Formato de Minuta de Reunibn de Trabajo.

= IME: Institute Municipal de Educacidn.

> JUA: Jefes de las Unidades Administrativas. i
= Titular: Titular del Instituto Municipal de Educacion. 6
VI. Insumos. q
®  Convocatora a la reunidn de trabajo mansual,

Vil. Resultados.

* Minuta de reunién de trabajo debidamente requisitado y firmada por los gue intervienen.

Vill. Politicas.

'
* La convocatoria puede ser via telefénica o medianta un mensaje de texto, o cualquier otro medio de —j,
comunicacidn con 12 horas de anticipacidn a la reunidn. —

—

= El formato de minuta de reunitn de trabajo debersd estar debidamente firmado por el Titular del Instituto

Municipal de Educacién y los Jefes da la Unidades Administrativas. %
f
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Puesto

Actividad
Conveca a reunion de trabajo a las o los Jefes de las Unidades
Administrativas por los medios de comunicacién que

1 'gguw _dal Instituto  Municipal de A no (tekéfono, je. correo elc.).
Ui El dia de la reunién, instruye al Enlace Administralivo para que
elabere la minuta de reunién de trabajo.
Elabora la minuta de reunidn de trabajo con los asuntos
2 | Enlace Administrativo tratados y los acuerdos alcanzados en la reunion, los pasa a
revisidn del Titular Municipal de Educacidn.
Revisa que los datos plasmados en el formato de minuta de
reunidn sean correclos.
: s ¢Los datos son correctos?
3 | ffular del Instiluto Municipal de | No: Devuelve el formato de minuta de reunion de trabaio al
Enlace Administrativo, para que realice [as correccicnes.
5i: Firma el formato de minuta da reunidn da trabajo, se pasa
a los Jefes de las Unidades Administrativas para su firma.
4 Titular del Instituto Municipal de | Devuelve el formato de minuta de reunidn de trabajo al Enlace
Educacion Administrativo, para que realice las cofreccionas.

5 | Eniace Adminisirativo g}umﬂe el formato de minuta de reunién de trabajo (Actividad
& Thuler del Instituto Municipal de | Firma e formato de minuta de reunién de trabajo, se pasa a
Educacion los Jefes de las Unidades Administrativas para su fima.

- Jefes de las Unidades | Firman el farmato de minuta de reunién de trabajo. Y lo

Administrativas. devuelven al Enlace Administrativo.
8 | Eniace Administ Una vez firmado por lodos los asistentes a la rewnidn, archiva

el fermalo de minuta de reunién de trabajo.
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Xll. Formatos e Instructivos.

Formato de Minuta de Reunidn de Trabajo

0 RS Midnal oe
. T.., a Educacion
S o

MINUTA DE REUNION
ASISTENTES
ASISTENTES i
Rombre Puasto Asistencia Firma o Mative

ASUNTOS TRATADOS 10

1. Asunto con priondad
2. Asnto sscundafo o menos importantes

Seguimbento a la comespondencia
COMPROMISOS ASUMIDOS 3
4
e . Mueve Cobierna, fleies et B Sarbie via Whaissees: 56 JET2 0000 /
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Informacion Requerida

Instructivo de Minuta de Reunién de Trabajo

Instruccion

jatal

1

Fecha Indicar la fecha en que se realiza la reunion.
Hora de inicic Indicar la hora en la que inicia la reunion.
Lugar Indicar el lugar donde sa leva a cabo la reunion.
Hora fin Indicar la hora en la que finaliza | reunidn.
Objetivo Indicar el motivo por el cual se realiza la reunion.
MNombre Indicar el nombre de la o el asistente.
Puesto Indicar el puesto que tiene dentro del Instituto.
Asistencia Indicar si 58 encuentra presenta o ausente.
Firma o motivo Se debera anotar la firna del asistente o en su caso el molivo de ausencia.
Asuntos tratados Indicar los temas abordados durante la reunidn.
Tarea Indicar la actividad que deberd realizarse.
__ Responsable Indicar el nombre de la persona que debera realizar la larea.
Fecha de entrega Indicar la fecha de entrega de |a larea a realizarse.

13
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Xlll. Validacién del Procedimiento.

Lic. Uriel Mijael Oropeza

Lic. Alina Alejandra Luna Lic. Alina Alejandra Luna
Olalde Gomez Gomez
Enlace Administrativo del Instituto | Titular del Instituto Municipal de Titular del Instituto Municipal de
Municipal de Educacion. Educacidn. Educacidn.

—
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Direccion de la Integracién del Anteproyecto de Presupuesto basado en Resultados Municipal
(PbRM) del Instituto Municipal de Educacién

I Objetivo.

Dirigir la Integracién del Anteproyecto de Presupuesto basado en Resultades Municipal (FORM) del Instituto
Municipal de Educacion, mediante la planeacién y supervision de la elaboracidn de los formates correspondientes
por parte ce los Jafes de |as Unidades Administrativas, para ser presentados para su aprobacitn ante al Cabilda.
Il.  Alcance.

Aplica a los titulares y servidores publicos adscritos al Instituto Municipal de Educacién, Departamento de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn (TIC) e inghés, Departamento de Fortalecimiento a Instituciones
Educativas, Departamento de Becas y Enlace de Administrative del Instituto Municipal de Educacidn.

lll. Referencias.

Federal

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Tilulo Quinto, articulo 115. Diario Oficial de la
Federacian, 5 de febrero de 1517, y sus reformas y adiciones.

Estatal
Constitucidn Politica del Estado Libre y Scbema da México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 125;

Capitulo Cuarto, articulo 128, fraccidn 1X. Periddico Oficial "Gaceta de Gobierng” del Estado de México, 10
de noviembre da 1917, y sus reformas y adiciones.

v

F Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |l, Capitulo Tercero, articulo 31 fraccion XIX; y Tiiulo
IV, Capitulo Tercerg, articulo 101, Pariddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 2 da marza
de 1993, y sus reformas y adiciones

= Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Tiulo Naveno, Capitulo Segundo, articulo 304; y
Capitulo Tercero, articulo 306. Periddica Oficial “Gaceta del Gobieno® del Estado de México, 9 de marzo
de 1999, y sus reformas y adiciones.

F Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capituls Segundo, articulos 18 v 20 fracciones |1,
IV y V. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, ¥ sus
reformas y adiciones.

® Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municiplos. Capitule Segundo, articulo 19,
fraccién Il inciso a, y articulo 20 fraccidn | inciso c. Periddica Oficial *Gaceta del Gobiemo™ del Estado de
Meéxico, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adicionas.

= Manual para la Planeacién, Pragramacién y Presupuestos de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
2023. Periddico Oficial "Gaceta de Gobiemno” del Estado de México, 10 de octubre de 2022 y sus reformas
y adicicnes.

Municipal

Capitula |, articulo 10; y Capitulo XIX, articulo 472, Gaceta Municipal, 22 da fabrero de 2022, y sus reformas

\x\gx Reglamento Intemo de la Administracién Publica Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado de México,

q‘)adhionae.

7
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Responsabilidades.

El Titular del Instituto Municipal de Educacién as el drea administrativa responsable de dirigir la elaboracién del
Anteproyecto de Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) del Instituto Municipal de Educacion.

Enlace Administrative, debera:

=

=

Recibir los formatos PBRM e integra la informacian del Anteproyecto de Presupuesio basado en Resultados
Municipal (FERM) de la Unidades Administrativas del Instituto Municipal de Educacion.

Davolver a los Jefes de las Unidades Administrativas para gque corrija los formatos PbRM.

Tesoreria Municipal y/o Secretaria Técnica, debera:

=

Sclicitar la elaborackén y entrega del Anteproyecto de Presupuesto basado en Resultados Municipal
{PBRM) del Instituto Municipal de Educacitn,

Titular del Institute Municipal de Educacién, debera:

*

"f

Recibir solicitud y tumar a los Jefes de la Unidades Administrativas para que elaboren al Anteproyecto de
Presupuesto basado an Resultados Municipal (PbRM) de cada una de sus Unidades Administrativas e
instruye al Enlace Administrativo para que integre la informacidn en los formatos PEBRM.

Revisar gque los datos plasmados en los formatos PbRM del Anteproyecto de Presupuesto basado en
Resultados Municipal (PbRM) sean correctos. (Los datos son correctos? No: Devuelve los formatos del ﬁ

Anteproyecto de Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) al Enlace Administrativo, para que =
se realicen las comecciones. Si: Firma v lo envia a la Tesoreria Municipal ylo Secretaria Técnica. 1 e
* Devolver a los Jefes de las Unidades Administrativas para que corrija los formatas PbRM. —
> Firmar los formatos dal Antaproyecto de Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) del Instituto ;
Municipal de Educacion, remite a la Tesoraria Municipal y/o Saecretaria Técnica. ; N
Jefes de las Unidades Administrativas, deberan: 6;
¥ Elaborar el Anleproyecto de Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) de su Unidad
Administrativa v lo remiten al Enlace Administrativo.
» Corregir los formatos PBRM de su Unidad Administrativa, (Actividad 4).
V. Definiciones. )
* EA: Enlace Administrativo,
¥ FPbRM: Formatos dal Presupuesto basado an Resultados Municipal.
F IME: Instituto Municipal de Educacion. "II
> JUA: Jefe de la Unidad Administrativa. by
= Titular: Titular del Instituto Municipal de Educacion.
> TSM-SCT: Tesoreria Municipal o Secretaria Técnica. /
/
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Insumos.

Oficio de Solicitud por parte de la Tesoreria Municipal y/o La Secretaria Técnica, para que se elabore y
entregue el Anteproyecto de Presupuesto basado en Resultades Municipal (PbRM) del Instituto Municipal
de Educacion.

Resultados,

Anteproyecto de Presupuesto basado en Resultados Municipal (FoRM) del Instituto Municipal de
Educacion.

Politicas.

La elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto basado en Resultados Municipal (FbRM) debe sujetarse
@ lo establecido en el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestos de Egresos Municipal para
el Ejercicio Fiscal 2023,

Se deberdn utilizar exclusivamente los formatos de Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM)
indicados en el Manual para la Planeacidn, Programacién y Presupuestos de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2023.
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Puesto

Tesorara o Tesorero Municipal wo
Secretaria(o) Técnicalo).

Actividad
Solicta la elaboracién y entrega del Anleproyeclo de
Prasupuesta basado en Resultlados Municipal (PORM) del
Institutc Municipal de Educacién

Titular del Instituto  Municipal de
Educacitn

Reciben solicitud y tuma a los Jefes de la Unidades
Administrativas para que elaboren el Anteproyecto de
Presupuesto basado en Resultados Municipal (PERM) de
cada una de sus Unidades Administrativas e instruye al
Enlace Administrativo para que integre la informacidn en los
formatos PBRM.

Jefes de las Unidades Administrativas

Elabora el Anteproyecie de Presupuesto basado en
Resultados Municipal (PbRM) da su Unidad Administrativa y
lo remiten al Enlace Administrativo.

Enlace Administrative

Recibe los formatos PbRM e integra la informacion del
Anteproyecto de Presupueste basado en Resulados
Municipal (FBRM) de la Unidades Administrativas del Instituto
Municipal de Educacion.

Titular del Institute  Municipal de
Educacidn

Revisa que los dalos plasmados en los formatos PbRM del
Anteproyecto de Presupuestc basado en Resultados
Municipal (PERM) sean correctos.

LlLos datos son correctos?

No: Devuelve los formatos del Anteproyecto de Presupuesto
basado en Resultados Municipal (FbRM) al Enlace
Administrativo, para que s& realicen las correcciones.

Si: Firma y lo envia a la Tesorerla Municipal yfo Secretaria
Técnica.

Titular del Instituto Municipal de
Educacidn

Devuelve los formatos del Anteproyecto de Prasupuesto
basado en Resultados Municipal (FbRM) al Enlace
Administrativo, para que se realicen las cormecciones.

Enlace Administrativo

Devuelve a los Jefes de las Unidades Adminisirativas para
que corrija los formatos PbRM.

Jefas de las Unidades Administrativas

Corrigen los formalos PbRM de su Unidad Administrativa,
{Actividad 4).

Titular dal Instituto Municipal da
Educacidn

Firma los formatos del Anteproyecto de Presupuasto basado
en Resultados Municipal (PFbRM) del Institulo Municipal de
Educacion, remile a la Tesorerla Municipal yo Secretarla
Técnica,

Sk
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Dirigir la integracion del
Anteproyecto de
Presupuesto Basado en
Resultados del Instituto
Municipal de
Educacidn.

Mide el porcentaje de
Anteproyecic de
Presupuesto Basado en
resultados realiza el
Instituto Municipal de
Educacién.

Mimero de \\'

Anteproyecto
de Presupuesto
Basado en
Resultados
realizados

Nimero de
Anteproyecto
de Presupuesto
Basado en
Resultados

programados

g 2

X100

Anual

AN

N
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Formato PbRM — 01a Programa Anual Dimensién Administrativo del Gato
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io que corresponda de acuerdo al
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Municipio No. catdlogo de municipios anexo al manual,
Se anotard la clave y denominacion que comasponda al programa
Programa presupuestario | presupuestario, de acuerdo a la Clasificacién Funcional Programatica Municipal
ente anexa al manual.
Se anotara el cadigo y denominacién que corresponda de acuerdo al catalogo
Depandancia General de dependencias generales para municipios vigente.
Codigo de Dependencia | Se escribira el cédigo correspondiente de acuerdo con el catalogo de
Auxiliar dependencias auxiliares para municipios vigente.
Denominacibn Se anctara el nombre completo de la dependencia auxiliar de acuerdo al
| Dependencia Auxiliar catdlogo de dependencias auxiliares para municipios vigente.
Clave de Proyecto Este apartado se lienara con los 12 digitos comespondientes a cada uno de los
proyectos que estén alineados al programa en cuestion.
Denominacion del Este apartado serd llienado con la denominacion completa del proyecto, de
Proyecto scuerdo con la Clasificacién Funcional Programdética Municipal vigente.
En este apartado se anotara el monto en pesos del presupuesto de egresos
Presupuesto autorizado asignado para la ejecucidn de cada unc de |os proyeclos listados en el presente
por Proyecto formato, dicho presupuesto debera ser proporcionado por la Tesoreria Municipal
a las dependencias generales.
En este recuadro se anotara &l monto en pesos corespondiente al presupuesto
Presupuesto total total asignado para el programa en cuestian, el cual debe coincidir con lo que la
Tesoreria asigna por rama a cada una de las ndancias generales.
Ravisd Debera revisarse por el Titular de la Dependencia General,
Vo.Bo. _Deberd dar visto buenc el Tesarero Municipal.
Autorizd Deberd autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.
/
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Instructivo PbRM - 01b Programa Anual Descripcién del Programa Presupuestario

Informacion Requerida

Municipio No

Se anctaré el nombre y nimero de municipio que comesponda de acuerdo al
catdlogo de municipios anexo al manual.

Programa presupuestario

Se anotard la clave y denominacidn que corresponda al programa prasupuastario,
de acuerdo a la Clasificacion Funcional Programatica Municipal anexa al manual.

Dependencia General

Se anotara el codigo y denominacién que corresponda a la dependencia u
organismo responsable de la ejecucion del programa, de acuerdo al Catalogo de
Dependencias, anexo al presente manual.

Anilisis
Programa

FODA  del

Se describird, en forma estadistica, puntual y resumida la problematica del
programa, o bien, las oporfunidades que se pretenden aprovechar con su
ejecucion, por lo gue la descripcion del fendmeno, deberd precisar sus
caracteristicas, mediante indices que dimensicnen la realidad actual y den origen
al objetivo a atender (poblacidn, cobertura fisica, servicios, etc.), en este apartado
se deberd resumir la situacién diagndstica de cada uno de los proyectos gue
integran el programa para estructurar un FODA, en el que se identifique la
situacidn real del entorno del programa a atender.

Objetive del Programa
Presupuestario

Se anotard el objetivo del Programa presupuestario que se pretende alcanzar,
manteniendo congruencia con el objetive sefialado en los formatos PBRM 01d
Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Eslratégicos o de Gestion y PbRM 01e
Matriz de Indicadores para Resultados por Frograma Presupuestario vy
Dependencia Ganeral

Estrategias para alcanzar

el objetivo del Programa
Presupuestario

Se anotarén las estrategias que serdn aplicadas para lograr el objetive del
Programa presupuestario en comento.

Objetivo, Estrategias v
Lineas de Accidn del FOM
atendidas

Se anotarén los objetivos, estrategias y lineas de accidn que se pretenden
alcanzar durante el ejercicio, expresando en forma objetiva, el estado de la
realidad al que sa quiere llegar, de acuerde al émbito de competencia de la
dependencia general y con plena congruancia con lo establecido an al Plan de
Desarrollo Municipal vigente en lo referente al programa de que se trate. En este
ejercicio se debe ssegurar que cada objetivo, estrategia y linea de accidn
contengan los elementos que permitan evaluar su cumplimiento (estructurados
de acuerdo a sintaxis) y qua guarden congruencia con el diagndstico, asagurando
ademas gue las estrategias y lineas de accién tengan un atto grado da viabilidad
para llevarse a cabo; asimismo, deberén enmarcarse dentro de las estralegias
generales definidas por el Plan de Desamollo Municipal y deberan estar
plenamente identificadas con cada proyecto, donde cada proyecto a ejecutar
dentro del programa debera contar con al menos una estrategia y una o més
lineas de accion,

Objetivos vy metas para o
Desarrcllo Sostenible
(ODS) atendidas por el
Programa Presupuestario

Se anotaran los Objetivos v Metas del Desarrolio Scstenible (que se pueden
descargar en la sigulenta liga alactrénica
hitps:fwww.un.orgfsustainabledevelopment/es/sustainable-development-goals/),
los cuales deben estar vinculados con los Temas de Desarrollo del Programa
presupuestario gue se pretende alcanzar durante el ejercicio. En este apartado
sa dabe asagurar que cada Objetiva de Desarrollo Sostenible (ODS) y sus metas
guarden congruencia con el Plan de Desarrolla Municipal vigante.

Elabord Debera anotarse al responsable de la elaboracidn y llenado del formato.
Revisd Deberd revisarse por el Titular de la Dapendencia General.

Aulorizd Deberd autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.

!
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Informacion Requerida

Municipio No

Se anotard el nombra y nimearo de rm.mldpb que corresponda de acuerdo al
catalogo de municipios anexo al manual.

Programa presupuestario
¥ Proyecto

Se anotard el codigo y denominacibn que coresponda al Programa
presupuestario y Proyecto de acuerdo a la Clasificacién Funcional Programatica
Municipal, anexa al presente manual.

Dependencia General y
Auxiliar

Se anotara el codigo y denominacién que coresponda a la dependencia u
organismo responsable de la ejecucidn del proyecto, de acuerdo al Catalogo de
Dependencias anexo al presente manual.

Objetivo del Proyecto

Se anotara el fin o los propdsitos especificos que se pretenden alcanzar durante
el ejercicio, expresande en forma objetiva, el estade de la realidad al que se
quiere llegar, de acuerdo al ambito de competencia de la dependencia auxiliar y
con plena congruencia con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal
vigente. En este ejercicio se debe asegurar que cada objetivo contenga los
elementos que permitan evaluar su cumplimiento debiendo estructurario de
acuerdo a la sintaxis sugerida en el manual, dichos objetivos deben guardar
congruencia con el diagndstico establecido para el proyecto. (Verificar ejemplo
indicado en el instructiva de llenado del formato PbRM-01b).

Codigo

Se asignard un nimero consecutivo a cada una de las acciones del prayecto.

Descripcion de las metas
de actividad sustanlivas
relevanies

Se anolara la definicion de cada una de las acciones relevantes del proyecto. Es
importanta sefialar que an este espacio deberdn ser consideradas sdlo aquellas
acciones de cardcter sustantivo que se reflejen en logros para el cumplimiento
del proyecto comespondiante, deblendo evitar la programacién de metas adjetivas
o aquellas que no tengan una relacion directa con el alcance de dicho
componente o actividad, como es el caso de la compra de vehiculos, pago a
proveadoras v senvicios o entrega de correspondencia por mencionar algin

ajamplo.

Se registrara la denominacion de la unidad de medida utilizada para cuantificar |

Unidad de Medida cada una de las metas, dichas unidades deben dimensionar el alcance de la meta
y parmitir su evaluacién,
En esta columna se anctard tanto la canlidad realizada del afio en curso, asi como

M de actividad la cantidad realizada a la fecha de |la emisidn del formato, asl como la cantidad
programada para llevarse a cabo en el siguiente afio, de acuerdo a cada una de
las acciones del proyecto, segin la unidad de medida gue comesponda.
Se anotara la variacion de la meta en términos absoclutos, asi como la variacion

Aaraeian porcentual de la meta anual programada comparada con la alcanzada en el afio
fiscal previo, este analisis deberd repetfirse para cada una de las metas que se
incluyan.
Este campo serd llenado con el presupuesto estimado que se destine a la

Gasto estimado total ejecucion del provecto, para el gjercicio fiscal correspondiente el cual debe estar
relacionado con &l que se identifica en el formato PBRM 01a.

Elabord Debera a'ndarse al responsable de la Dependencia Auxiliar encargado de la
elaboracién y llenado de formato.

Vo. Bo. Debera dar visto bueno el Tesorero Municipal.

Autorizo Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalante.

/
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Pilar / Eje Transversal

Se anotard el nombre del Pilar o Eja transversal de acusrdo al Plan de Desarrollo
Municipal.

Terna de Desarrollo Se anctard el tema de desarmolio conforme al catalogo vigente.
Incluye codigo y nombre de acuerdo a la Clasificacion Funcional Programatica
Programa Presupuestario | ,, m@ganta, e
Proyecto Se anotard el nombre y cédigo del Proyecto que comesponda, de conformidad
con la Clasificacién Funcicnal Programética Municipal.
Objetive del Programa | Se anctard el objetivo del Programa presupuestario que corresponda, de
Presupuestario. conformidad con la Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente.
Dependencia Ganaral Incluye codigo y nombre de acuerdo al Catdlogo de Dependencias Generales.
Dependencia Auxiliar im:iuye cadigo y nombre de acuardo al Catéloge de Dependencias Auxiliares.

Mombre del indicador

Se anctard el pro-cadFrnlnmo matematico para cbtener el valor (indice, tasa,

Férmula de calculo porcentaje numérico, etc.) del indicador. En caso de emplear siglas es necasario
incluir su especificacion.
7 Se describirdn los o el significado del valer que arroja el indicador y e | crterio
Interpretacion usado para su interpretacién.
Se especificara el alcance de eficiencia, eficacia, calidad o economia que se debe
Dimensién gue atiende evaluar con el indicador.

Un indicador solo evalla una dimansidn.

Frecuencia de Medicién

Sa identificara la frecuencia (mensual, timestral, semestral y anual), con que se
miden las variables que permite el cdlculo del indicador. Con base en este
periodo, s& mantendrd actualizada la informacian para los informes de evaluacion
del programa.

Factor de comparacion

Se registrara en forma numérica la descripcién del factor de comparacion.

Tipo da indicador

Se anotard el tipo de indicador que sa estd diseflando, de acuerdo a sus
caracterislicas (estratégico o de gestian).

Descripcion del factor de
comparacion

Se registrard en forma breve, B descripcién del dato oficial (nacional,
internacicnal, estatal o municipal), con el que se compara el resullado obtenido.
Preferentemente fuantes oficiales (INEGI, CONAPO, IGECEM, COESPO, etc.).

Linea Base

Establece el punto de partida al momento de iniciarse las acciones planificadas
de un indicador, de manera que permita contar con datos para establecer
comparaciones poslerioras y evidenciar sobre los cambios ccurridos conforme se
desarrolla la intervencién pablica, haciéndola comparable en el tiempo.

Variables del indicador

Se identificara el nombre de las variables con los que se calculara el indicadar
Es [a determinacion concreta de [a forma en que sa quiera expresar el resultado

Unidad de: Medica de la medicion al aplicar el indicador.

Tipo de operacién Lndn:a si el v?hr da las variablas es: constante, sumable, no sumable, promedio

Trimestra Sa anotard el valor que se pretende alcanzar cada periodo de madncién

Mota Bl Se anotaran los valores que se espera registren las variables y el indicador, para
el ciemre del ejercicio fiscal, de acuerdo a la unidad de medida determinada.

Fasoliads s = Se anota el valor de la meta del indicader, como resultado de |a aplicacian de la

formula.

| Descripcién de la meta

Se menciona cualitativamente &l logro de la meta que se espera alcanzar en el

anual afo. X
> : Sa anotaran las fuentes de informacidn que se utilizardn para medir los resultados
Madios de verificacién a8 los indkcdoim
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relacionadas y avance

Se listan las metas de actividad del proyecto que pueden estar asociadas con el
indicador.

Elabord

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

Validd

Debera validarse por el titular de la Dependencia General.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Instructivo PbRM - 01e Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario y
Dependencia General

Informacion Requerida

Instruccion

Programa De acuerdo a la Clasificacion Funcional Programatica Municipal vigente.
Objative  del programa | Es el proposito del programa, la visualizacidn concreta que articulara a consaguir
| presupusstario: &l Objetive de Pilar o Eje.

Dependencia General o
Auxiliar:

Incluya cédigo y nombre de acuerdo al Catdlogo de Dependancias Generales y
auxiliares.

Pilar o Eje transversal

Se anotara al nombra del Pilar o Eje de acuerdo al Plan de Desarrcllo Municipal.

Tema de desarrolio Se asociard el lema del propio catélogo del Plan de Desarrolic Municipal vigents.
Es un instrumanto para medir el logro de los objetives de los Programas y un
Indicador referante para el sequimiento de los avances y para la evaluacion de los
resultados alcanzados.
Describir las principales actividades de gestion para producir y entregar bienes y
Objelive’ o esrien servicios; enuncia cada uno de los componentes o bienes y servicios gue
SR confarman el programa; formula el propésito u objetivo del mismo y expresa del
fin u objetivo estralégico de la dependencia o sector al cual se contribuye, toda
vez que se logra el propdsito del programa.
| Nombre Se registrara el nombre del indicador.
Se anotard el procedimiento matematico para obtener el valor (indice, lasa,
Férmula porcentaje numérico, alc.) del indicador. En caso de emplear siglas es necesario

incluir su especificacion.

Frecuancia y Tipo

Frecuencia de aplicacién para monitoreo, puede ser un periodo mensual,
tfrimestral, anual o cualguier otro durante el cual se calcula el indicador. Se
anctard el tipo de indicador, puede ser "estratégico” o “de gestion”.

Medio de verificacion

Mencionar las fuentes de informacion utilizadas para obtener los datos que
permitan realizar el cleulo y medicidn de los indicadores, al iempo gque permite
verificar el cumplimiento de meatas. Pueden ser estadisticas, encuestas,
revisiones, auditorias, registros o material publicado, entre otros, y son un
instrumento de transparencia y rendicién de cuentas.

Supuestos

Se deberad indicar de los factores exlarncs que no son controlables por las
instancias responsables del Programa presupuestario, cuya ocumencia es
necasaria para el cumplimiento de objetivos del programa

Fin

Representa la contribucién que el programa espera tener sobre algdn aspecto
concrato dal objetivo,
£ Cudl es |a finalidad del proyecto?

Propésito

Describe la consecuencia directa del programa sobre una situacidn, necesidad o
problema especifico. En este apartado se debera precisar la poblacion objetivo
que se busca atender con el programa,

£Cudl es ol impacto que se espera lograr con el proyecta?

Componentes

Describe los bienes yio servicios que deberdn ser entregados, a través del

programa.
£ Qué bienes y servicio serdn producidos por el proyecto?

Describe los procesos de gestién en donde se movilizan y aplican los recursos
financlarce, humanos y materiales, para producic y entregar cada uno de los
bienes y servicios.

4Como se va a hacer para producir 8503 bienes y senvicios?

2

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)

31

R



32

n

Formato PbRM - 02a Calendario de Metas de Actividad por Proyecto
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Instructive PbRM — 02a Calendario de Metas de Actividad por Proyecto

Informacion Requerida
Fecha

Instruccidn
Se anotara el dia, mes y afio en que se elabord el documento.

Municipio No

Se anotara el nombre y nimerc de municipio que corresponda de acuerdo al
catdlogo de municipios anexo &l manual.

Programa Presupuestaria
y Proyecto

Anotar la clave y denominacidn de las categorias programaticas cormespondientes
de acuerdo a la Clasificacién Funcional Programatica Municipal, anexa en este
manual.

Dependencia General y
Auiliar

Denominacion de la dependencia de acuerdo al Catalogo anexo en &l manual.

Cédigo Ver formatc PERM-0ic
| Descripcién de Acciones | Ver formalo PbRM-01c
Unidad de Medida Ver formate PbRM-01c
wantdad  Programada | yer formato PoRM-01c
; Distribucién de la meta anual par trimestre en términos absolutos (programaciin
E::mw de Metas | .o 1a meta por trimestre) y porcentuales (porcentaje que representa la cantidad
programada del trimestre respecto de [a anual programada),.
Firmas Para validar el Calendarizado de metas da actividad por proyecto se debe anotar

nombra y firma de quien elabora, revisa y autoriza

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Lic. Uriel Mijael Oropaza

Lic. Alina Alejandra Luna

Lic. Alina Alejandra Luna
Olalde Gomez Gomez
Enlace Administrative del Instituto Titular del Instituto Municipal de Titutar del Instituto Municipal de
Municipal de Educacion. Educacién. Educacidn.

Aprabd
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Direccidn de la Elaboracién e Integracién de los Informes de Avance Trimestral del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal (PbRM) del Instituto Municipal de Educacion.

I Objetivo.

Dirigir la elaboracién de los Informes de Avance Trimestral del Presupuesto basado en Resultados Municipal
(FoRM) del Instituto Municipal de Educacidn, mediante la supervision de la integracidn de los formatos de Ficha
Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestidn o Estratégicos PbRM- 08b y Avance Trimestral de Metas
Fisicas por Proyecto PORM- 08c, por parte de los Jefes de las Unidades pare evaluar el desempeiio dal Instituto
Municipal de Educacion y cumplir con la normatividad en la materia.

Il. Alcance.

Aplica a los titulares y servidores plblicos adscritos al Instituto Municipal de Educacidn, Departamento de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) e inglés, Departamento de Fortalecimiento a Instituciones
Educativas, Departamento de Becas y Enlace de Administrativo del Instituto Municipal de Educacion.

il Referencias.
Federal

* Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 26; y Titulo
Quinto, articulo 115, Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, v sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucidn Politica del Estado Libre y Sobama da México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero, ariculo 125;
Capltulo Cuarto, arficulo 128, fraccion 1X; y Tilulo Octavo, articulo 138, Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno® del Estado de México, 10 noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

b Ley de Planeacién de Planeacién del Estado de México y Municipics. Capitulo Segundo, articulo 19
fraccion VI y 20 fracciones |, Il IV, V y VIll; y Capitulo Cuarto, articulo 36 parrafo primero. Periddico Oficial
*Gaceta del Gobierno® del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

= Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, y articulo 20
fracciones I, I, IV y V. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierna”™ del Estado de México, 16 de octubre de
2002, y sus reformas y adiciones.

E Manual para la Planeacion, Programacién y Presupueslos de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
2023, Periddico Oficial *Gaceta de Gobiermno” del Estado de México, 10 de octubre de 2022 y sus reformas
y adiciones.

Municipal
* Reglamento Interno de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo 1, articulo 10 y Capitule XIX, articulo 472. Gacete Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus
reformas y adiciones,
Responsabilidades.

"
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El Instituto Municipal de Educacién es el drea administrativa responsable de dirigir la elaboracién & integracion
de los Informes de Avance Trimestral del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PERM) del Instituto
Municipal de Educacibn,

Titular del Instituto Municipal de Educacién, debera:

» Recibir la solicitud vy turnar a los Jefes de la Unidades Administrativas para que elaboren el Informe de
Avance Trimestral del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) de cada una de sus Unidades
Administrativas e instruye al Enlace Administrativo para que integre la informacién en los formatos PbRM -
08b y PbRM - 0Bc.

%  Revisar que los datos plasmados en los formatos PbRM - 08b y PbRM - 08c del Presupuesto basado en
Resultados Municipal (PbRM) sean correctos. ;Los datos son correctos? No: Devuelve los formatos PbRM
- 08b y PbRM - 08¢ del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PERM) al Enlace Administrative,
para que realicen |as correcciones. Si: Se pasa a los Jefes de las Unidades Administrativas para que firmen
los formates PERM - 08b y PBRM - 08¢, una vez firmado por todos se envia a la Secretaria Técnica,

» Devolver los formatos PERM - 08b y PERM - 0Be del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PERM)
al Enlace Administrativo, para que realicen las comrecciones.

* Firma las formates PERM — 08b y PBRM- 08¢ y los remite a la Secrelaria Técnica.
Jefes de las Unidades Administrativas, deberan:

*  Elaborar el Informe da Avance Trimestral del Presupuesto basado en Resultados (PBRM) de sus Unidades
Administrativas y lo remiten al Enlace Administrativo. ﬁ

ks Corrigen los formatos PbRM - 08b y PERM - 08¢ de su Unidad Administrativa.

Enlace Administrativo, debera:

* Recibir los formatos PbRM - 08b y PbRM - 0Bc e integra la informacién del Informe de Avance Trimestral
dal Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) da las Unidades Administrativas del Instituto |
Municipal de Educacion.

* Recibir y devolver a los Jefes de las Unidades Administrativas los formatos de PbRM - 08b y PbORM - 08¢,
para que cormrijan la informacion.

Tesoreria Municipal y/o Secretaria Municipal, debera:

® Solicitar la elaboracién y entrega del Anteproyecto de Presupuesto basado en Resultados Municipal

(PERM) del Instituto Municipal de Educacién. —
V. Definiciones. V3
* EA: Enlace Administrativo. 9’;

> IME: Instituto Municipal de Educacion.

® Informe del PbRM: Informe de Avance Trimestral del Presupuesto basado en Resultados Municipal
{PERM]).

¥  JUA: Jefe de la Unidad Administrativa,
¥ Titular: Titular del Instituto Municipal de Educacion.

21 de noviembre de 2023



VL.

Vill.

w

™,
)@: \

INEGI: Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informéatica

CONAPO: Consejo Macional de Poblacion
INGECEM: Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Calastral del Estado de Mexico
COESPO: Consejo Estatal de Poblacién
FMI: Fondo Monetario Internacional
EM: Banco Mundial
OMS: Organizacion Mundial de la Salud
Insumos.

Solicitud por parte de la Secretaria Técnica, para que se entreguen los Informes de Avance Trimestral del
Presupuesto basado en Resultados Municipales (PobRM) del Instiluto Municipal de Educacian,

Resultados.

Informes de Avance Trimestral del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PERM) del Instituto
Municipal de Educacian.

Politicas.

La elaboracion de los Informes de Avance Trimesiral del Presupuesto basado en Resultados Municipal
{PbRM} debe sujetarse a |o establecido an el Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuestos de
Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2023,

Se deberdn utilizar exclusivamente los formatos de Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de
Geslion o Estratégicos PbRM- 08b v Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecte PBRM- 08c dal
Presupussto Basado en Resultados Municipal (PBRM) indicados en el Manual para la Planeacidn,
Programacidn y Presupuestos de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2023,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesta

Tesoreraio)

Municipal  yfo
Secretariao) Técnicalo)

Solicita la elaboracidn y entrega del Anteproyecte de
Presupuesto basado en Resuttados Municipal (PbRM] del
Instituto Municipal de Educacidn.

Titular del Instituto Municipal de
Educacion

Reciben la solicitud y turna a los Jefes de la Unidades
Administrativas para que elaboren el Informe de Avance
Trimestral del Presupuasto basado en Resultados Municipal
(PERM) de cada una de sus Unidades Administrativas &
instruye &l Enlace Administrativo para que integre la
informacion en los formatos PbRM - 08b y PoRM - DBc.

Jefes de las Unidades Administrativas

Elaboran el Informe de Avance Trimestral del Presupuesto
basado en Resultados (PbRM) de sus Unidades
Administrativas y lo remiten al Enlace Administrative.

Enlace Administrativo

Recibe los formalos PBRM - 08b y PbRM - 0Bc e integra la
infarmacién del Informe de Avance Trimestral del Presupusasto
hasado en Resultados Municipal (FbRM) de las Unidades
Administrativas del Instituto Municipal de Educacisn.

Titular del Institute Municipal de
Educacion

Revisa que los datos plasmados en los formates PRRM - 08k
y PbRM - 08c del Presupueslo basado en Resultados
Municipal (FbRM) sean correctos.

¢Los datos son correctos?

No: Devuelve los formatos PBRM - 08b y PbRM - D8c del
Presupuesto basado en Resullados Municipal (PbRM) al
Enlace Administrative, para que realicen las comecciones.

Si: Se pasa a los Jefes de las Unidades Administrativas para
que firmen les formatos PBRM - 08b y PBRM - 08c, una vez
firmado por todes se envia a la Secretaria Técnica.

Titular dal Instituto Municipal de
Educacién

Devuelve los formates PbRM - 0Bb y PbRM - O8c del
Presupuesto basado en Resultados Municipal (PERM) al

Enlace Administrativo, para que realicen las correcciones.

Enlace Administrativa

Recibe y devuelve a los Jefas de las Unidades Administrativas
los formatos de PbRM - 08b y PbRM - OBc, para que corrijan
la informacian.

Jefes da las Unidades Administrativas

Corrigen bos formatos PBRM - 08b y PBRM - 08c de su Unidad
Administrativa. (Vuelve al paso 4).

Titular del Inslitutc Municipal de
Educacitn

Firma los formatos PbRM — 08b y PbRM- 08¢ y los remite a la

Secretaria Técnica,

= ik
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Instructive PbRM - 08b Ficha Técnica de Seguimiente de Indicadores de Gestion o
Estratégicos

Informacion Requerida

Instruccion

Se anotara el nombre del pilar o eje transversal de acuerdo al Plan de Desarrollo

Pilar [ Eje Transversal Municipal vigente.

Tema de Desarrcllo Se anctard el tema de desarrollo conforme al catélogo vigente

Programa Presupuestario Lr;::n:yt: codigo y nombre de acuerdo a la Clasificacion Funcional Programatica
Proyecto Presupuestario | >° anotaré el nombre y codigo del Proyecto que comesponda, de conformidad

con la Clasificacién Funcional Programatica Municipal vigente.

Objetive del Programa
Presupuestario

Se anotard el objetivo del Programa presupuestario que comesponda, de
caonformidad con la Clasificacién Funcicnal Programatica Municipal vigente.

| Dependencia General

Incluye cidigo y nombre de acuerdo al Catdlogo de Dependencias Generales,

Dependencia Auxiliar

Inchuye nombre de acuerdo al Catalogo de Dependencias Auxdliares.

Mombre del indicador

Se registrara el nombre del indicador en forma brave.

Se anotara el procedimiento matematico para cbiener al valor (indice, tasa,

Formula de calculo porcentaje numérico, etc.) del indicador. En caso de amplear siglas s necesario
incluir su especificacion.
Interpretacitn Sa describirdn el o los significados del valar que arrofa el indicader y el criterio.
Sa especificara el alcance de eficiencia. eficacia, calidad o economia que se debe
Dimension que atiende | o1.02"C, el indicador. Un indicador solo evalia una dimension
Se identificara la frecusncia (mensual, trimestral, semestral ¥ anual), con que se
Ereciansi da Kadicisa miden las variables que permite el cdlculo del indicador. Con base en este

periodo, se mantendra actualizada la informacién para los informes de evaluacién
dal Programa.

Descripcion del factor de
comparacion

Debera ientificar de forma breve contra que dato oficial Internacional, nacional o
municipal se compara (INEGI, CONAFQ, IIGECEM, COESFO, FMI, BM, OMS,
ETC.).

Ambito Geografico Debera seleccionarse del catalogo de ambitos raficos
c Describe aspecificamente al grupo de beneficiarios a la actividad que se vera
SReFim favorecida o impactada por el programa presupuestario.
Establece el punio de partida al momento de iniciarse las acciones planificadas
Linea B de un indicador, de manere que permita contar con dalos para establecer
i i comparaciones postariores v avidenciar sobre los cambios ocurridos conforme se
desarrolla la intervencién publica, haciéndola comparable en el tiempo.
Unidad de Medida gﬂmﬁmm para valorar y comparar cuantitativamente
o " Indicar si el valor de |las variables es: constante, sumable, no sumable, promedio
o ultimo trimestre.
; Se anotaran los valores que se espera registren las variables y el indicador, para
Meta anusl Variables | | cierre del ejercicio fiscal, de acuerdo a la unidad de medida determinada.
Avance trimestral ;
A A Se reflejaran los datos calendarizados.
:r::aa“r:ldn trimestral | o indicara numeéricamente el resultado logrado.
Avance acumulado
programado Se anotara el dato acumulado programado
Avance ~ BcUmUIado | o indicard la cifra acumulada en los trimestres.

Descripcion de la meta
anual

Meta anual del Indicador

Se menciona cualitativamente el logro de la meata alcanzada en el afio. &
il

Se refiere al valer estimado que se pretende lograr al finalizar el afio
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Informacion Requerida

Avance Trimestral

Instruc

Valor que se programd para ser alcanzado durante el trimestre.

Programado
m"“ ; Trmestral | \asor real obtenido durante el trimestre.
2 Porcentaje que hace referencia al cumplimiento del indicador con respecto a lo
Avance Trimestral EF% al io con lo progr o
Avance Acumulado Sumatoria de los Valores programados a obtener durante el transcurso de los
Programada trimesires del afio.
Avance Acumulado | Sumatoria de los Valores que se obtuvieron durante el trimestre pasado mas o
Alcanzada obtenido en el actual.
Es [a relacion que existe con los valores de avance que se estimaron se fueran
Avance Acumulado EF% | cumpliendo durante el desarrollo de los trimestres, verificando que el indicador
tanga un optimo cumplimisnto.
Mos indica cuando el comportamiento del indicador es: aceptable (verde). con
Seméforo riesgo (amarilic) wo critico (rojo). Los paramelros de semaforizacion se

establecen de acuerdo al comportamiento del indicador (ascendents,
descendante, regular y nominal).

Descripcion de resultados

Se anota una explicacion breve de los aspeclos cualilativos que permitieron
alcanzar lo logrado y en su caso, se aludiran las contingencias o desviaciones

¥ justificacion que se presentaron.

Evaluacién En este apartado se umiti_'én_ las recomendaciones pertinentes relativas al
desempefio alcanzado en el indicador.

Elabord Debera anotarse al rasponsable de la elaboracion del llenado de formate.

Validé Debera validarse por el titular de la unidad ejecutora responsabla,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Instructivo PbRM — 08c Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto

Informacién Requerida
Programa presupuestario
y Proyecio

Instruccion

Sa anotard el codigo y la denominacion de las calegorias programaticas segun la
Clasificacidn Funcional Programatica Municipal vigente.

Dependencia General y

Auxiliar

Dencminacién de la Dependencia que es responsable de la ejecucion de las
acciones, consultar el catdlogo anexo vigente de Dependencias Generales,
Auxiliares y Organismos Municipales.

Ente Piblico

Se anctard el nombre y cédigo (No.) del municipio u organismo municipal de
acuerdo al Catdlogo de Municipios, por ejemplo: Toluca, 101.

Identificador (10}

Nimero progresivo de las metas de actividad. Se obtiene del formato Programa
anual de metas de actividad por proyecto.

Nombre de la meta de
actividad

Anotar las descripciones de las metas de actividades sustantivas y relevantes que
s& plasmaron en el formato de Programa anual de metas de actividad por
proyecto PbRM-01c para la integracién del Presupuesto.

Unidad de Medida

Se registrara la denominacion de la unidad de medida utilizada para cuantificar
cada una de las melas de actividad, estas unidades de medida deben
dimensionar el alcance y deben coincidir con las unidades de medida registradas
en el formato da Programa anual de metas de actividad por proyecto.

Programada Anual 2022

Meta numeérica o cantidad que se prevé alcanzar a lo largo de todo el ejercicio
fiscal corriente.

Programada
Meta / %

e anota [a cantidad programada Unicemente para el trimestre de gue se trate
{primero, segundo, tercer y cuarto trimestre) y de igual forma se anotara cuanto
equivale en porcentaje respecto a la meta anual compromatida.

Alcanzada
Meala / %

Se anctard la cantidad alcanzada en el trimestre de que se trale (primero,
segundo, lercer ¥ cuarto trimestre) y de igual forma se anotara a cuanto equivale
en porcentaje respecto a la meta anual comprometida.

Variacidn:
Meta /%

Se anotard la cantidad resultante de la diferencia o resla entre la cantidad
alcanzada y la canltidad programada (en este estrclo orden: alcanzada-
proegramada) y de igual forma se anctara a cuanto equivale an porcentaje
respecic a la meta anual comprometida (incluso aunque sea negativo el
porcentaje).

Programada:
Meta / %

Se anota la cantidad programada acumulada al Irimestre de que se trate
(segundo, tercer y cuarto trimestre) y de igual forma sa anotara a cuanto equivale
en porcentaje respecto a la mata anual comprometida.

Alcanzada
Meta [ %

Se anotard la cantidad alcanzada acumulada al trimestre de que se trate
(segundo, lercer y cuarto timestre) y de igual forma se anctard a cuanto equivale
en porcentaje respecto a la meta anual compromatida.

Variacion
Meta [ %

Se anolara la cantidad resultante de la diferencia o resta entre la cantidad
alcanzada acumulada y la cantidad programada acumulada (en este estricto
orden: alcanzada scumulada — programada acumulada) y dae igual forma se
anotara a cuanto equivale en porcantaje respecto a la meta anual comprometida
(inclugo aunque sea negativo el porcentaje).

Total

Se anoctard el presupuesto lotal asignado &l proyecto de que 2e trate a la facha
dil informe.

Apartado de firmas

Plasmar las firmas de los servidores plblicos que en el documento se indica. En
cada caso se deberd anotar la profesién y nombre completo de cada senvidor
piblico municipal, estampar su firma y colocar el sello corespondiente; es
importante sefialar que se debe firmar con tinta azul y que per ningdn motive la
firma y el sello deben encimarsa ni tapar los datos de la informacién, pues ello ko

invalidaria y seria causa de no recepcidn o rechazo, sin responsabilidad para el
Organo Superior de Fiscalizacion. _

AN
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X, Validacién del Procedimiento.

Apoyo

e ijael Oropeza Lic. Alinailn]andm Luna Lic. Alina Alejandra Luna
Olalde Gomez Gomez
Enlace Administrativo del Instituto | Titular del Instituto Municipal de Titular dal Instituto Municipal de
Municipal de Educacién. Educacidn. Educacion,

le

A
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Gestién de los tramites de las personas interesadas en inscribirse al Programa de Preparatoria
Abierta ante los Servicios Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM)

L Objetivo.
Realizar los tramites correspondientes para que |85 personas interesadas se inscriban al Programa de

Preparatoria Abierta, mediante la vinculacién con los Servicios Educativos Integrados al Estado de Mexico
(SEIEM) para dar atencibn a los ciudadanos que se inscriben al Programa de Preparatoria Ablerta.

Il Alcance.
Aplica a los titulares y servidores plblicos adscritos al Institutc Municipal de Educacién, a los Servicios Educativos
Integrados al Estado de México (SEIEM), asl como, a las personas interesadas en inscribirse al Programa de
Preparatoria Ablerta
. Referencias.

T
Federal

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero. Capitulo |, articulo 3. Diario Oficial
de la Federacidn, 5 de febrere de 1817, y sus reformas y adiciones,

s Ley General de Educacidn. Titulo Primero Capitulo 11, articule 9 fraccion IX. Diario Oficial de la Federacion,
30 de sepliembre de 2019, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre v Soberano de México. Titulo Segundo, articula 5. Peniddico Oficial
"Gaceta del Gobierno® del Estado de México, 10 de noviembre de 1817, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero, Seccién Tercera, articulo 28 fraccion |. Periddico
Oficial “Gaceta de Gobierno” del Estado de México, & de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones.

Municipal

* Reglamento Interno de la Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
Capitulo X1X, arliculo 472 fraccién . Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones,

. Responsabilidades.

El Instituto Municipal de Educacién es el area administrativa responsable de realizar la gestion y avance de cada
uno de los tradmites correspondiantes de las parsaonas interasadas en inscribirse al Programa de Preparatoria
Abierta.

Personal Administrativo, debera:

*  Recibir la documentacion y revisar que los documentos y dalos sean correctos. JLos documentos son
corecto? No: Devuelve la documentacion a la persona interesada para que recabe los documentos de
manera comecta. Si: Lleva los documentos de la persona interesada a las oficinas da los Servicios
Educativas Integrados al Estado de México (SEIEM).

muwer la documentacion a la persona interesada para que recabe la infarmacién de manera correcta.

g —3
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Llevar los documentos de la perscna inleresada a las oficinas de los Servicios Educativos Integrados al
Estado de México (SEIEM).

Entregar a la persona interesada su hoja de platica informativa y le solicita recabe los requisitos que se le
raquieran.

Recibir los requisitos solicitados & informa a la persona interesada, para que se presenie a realizar sus
examenes.

Entregar los requisitos y solicita que a partir de ese momento el acuda a la oficina regional de los Servicics
Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM), para entregar documentos y comeanzar el tramite de
certificado.

Persona interesada, debera:

» Solicitar la Inscripcion al Programa de Preparatoria Abierta y entregar la documentacion requerida al
Parsonal Administrativa

* Recabar la documentacién de manera correcta y entregar al Personal Administrativo.

= Recabar los requisitos solicitados y entregar al personal administrativo.

b Presentarse a realizar sus examenes, una vez acrediladas el total de las materias, solicitar al personal CT:
administrativo los requisitos para tramitar su cerdificada.

Personal de los Serviclos Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM), deberan: ﬁ

> Recibir los documentos y entrega al Personal Administrativo la hoja da la plética informativa.

V. Definiciones.

= CA: Concenirado de Aspirantes.

*  CE:Concentrado de Examenes.

¥  Cl: Concentrado de Inscripcion.

¥  CURP: Clave Unica de Registra de Poblaciin

= FE: Firma del empleado.

> HPI: Hoja de Platica Informativa. —

> IME: Instituto Municipal de Educacion. i

= PA: Parsonal Administrativo.

* Pl: Persona interesada. %'

»  PS:Personal SEIEM. 7

» RIE: Reporte de Informacion Estadistica.

»  §85: Solicitud de Servicios.

* SEIEM: Servicios Educalivos Integrados al Estado de Maxico.

J
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» Titular: Titular del Institute Municipal de Educacian.

R Yo

Vi Insumos.

» Solicitud por parte de la persona interesada para inscribirse al Programa de Preparatoria Abierta.
Vil. Resultados.

= Personas inscritas en el Programa de Preparatoria Abiarta,

Vil Politicas.

¥ El trdmite de concentrado de platica deberd ser llenado por la persona interesada y posteriormenta ser
entregado en SEIEM por Personal Adminisirativo.

* El concentrado de inscripcion debera ser llenado por el Personal Administralivo para posteriormente

entregario en SEIEM.

® La solicitud de servicios sera llenada por la persona interesada, especificando el tramite que desea realizar,

= Elﬂ%unuantmdn de Exdmenes que sera llenado por el Personal Administrativo para ser entregado en 49
M.

»>=
» EIEEPH‘:M de Informacién Estadistica sera llenado por el Personal Administrativo para ser entregado en ﬁ r

47

[

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)



e Yoy

IX. Descripcion de Actividades,

Fuesto

La persona interesada solicita la II'IB-I'.‘I'IPﬁﬁFI al Programa de
1 Persona interesada Preparatoria Abierta y entrega la documentacidn requerida al
Parsonal Administrativo,

Recibe la documentacian y revisa que los documentos y datos
sean cormectos,

LLos documentos son comecto?

2 Personal Administrativo No: Devuelve la documentacian a la persona interesada para
que recabe los documentos de manera comecta.

Si: Lleva los documentos de |la persona interesada a las
oficinas de SEIEM.

Devuelve la documentacion a la persona interesada para que
racabe |a informacién de manera correcta.

Recaba [a docurmentacion de manera correcta y la entrega al

3 Parsonal Administrative

gt el b Personal Administrativo, (Activided 2)
5 Personal Administrative i&;&E :céﬁlmnmm de la persona interesada a las oficinas

Recibe los documentos y entrega al Personal Administrative
la hoja de la platica informativa.
Le entrega a la persona interesada su hoje de platica 6‘

3] Personal de SEIEM

7 | Personal Administrative informativa y la solicita recabe los requisitos que se le
-0 requigren.
it : Recaba los requisitos solicitados y entrega al personal
r i 8 | Persona interasada administrathio. ﬁ
Recibe los requisitos solicitados e informa a la persona
48 9 || Bl st interesada, para que se presente a realizar sus exsmenes.

Se presenta a realizar sus examanes, una vez acreditadas el
10 | Perscna interesada total de las materias, solicita al personal administrativo los
requisitos para tramitar su cerificado.

Entrega los requisitos y solicita que a parir de ese momento
11 | Personal Administrativo el acuda a la oficina regional de SEIEM, para entregar
documentos y comenzar el tramite de certificado.

4k
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Gestionar los tramites
de las personas
interesadas en

inscribirse el Programa

de Preparatoria

Abierta ante los

Sarvicios Educativos

Integrados al Estado

de México (SEIEM).

Mide el porcentaje de
tramites gestionados ante
SEIEM.

X100
MNimero de
gestiones

solicitadas

Farmula

Trimestral

52

n
s

21 de noviembre de 2023



= T

Xll. Formatos e Instructivos.
Formato de Concentrado de Aspirantes

OFICINA OUE REGISTRA; SEDE:
FECHA ¥ HORA DE LA PLATICA: GRUPO:
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| — e E ——
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Instructivo de Concentrado de Aspirantes

Informacion Requerida Instruccion
Se debera anotar la oficina en &l que se registra el formato de concentrado de
Oficina que Registra aspirantes en este caso en donde esta la oficina regional de SEIEM se pondré
“MAUCALPAN-1503"
Fecha Se debera anolar |a fecha de la plética en el formato de concentrado de aspiranies
Hora Se deberd anotar la hora de la platica en el formato de concentrado de aspirantes

Se deberd anotar el municipio o poblacién en el que se encuentra la sede del

Municipio o Poblacién alg;lnu en este caso “MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE

MEXICO"

Sed Se deberd anotar la seda de preparatoria abierta en el instituto municipal el cual
sa& denomina “065°

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

Clave del Cenlro de | g0 yopera anotar la clave del centro de asesoria denominada “SOCIAL®

Asesoria
o Se dabera anctar al numero asignado en el que se esta registrando en el formato
dae concentrado de aspirantes

Nombre Se debera anolar el nombre completo del aspirante
Nomero Telefonica Se deberd anotar el nimero telefénico del aspirante
Delegacion o Municipio Se debera anotar la delegacion o municipio al que pertenece &l aspirante
Fecha de Nacimiento Se debera anotar la fecha de nacimienio del aspirante C

54 Estado Civil Se debera anotar el estado civil del aspirante

o Género Se debera anotar el género del aspirante

r | Firma Debera plasmar su firma en el formato i

Fecha de Entrega Se dabera anctar |a fecha de entrega del formato en la oficina regional de SEIEM
52 Espacio para ser llenado
por al personal | Se deberd anotar la cantidad de registro y asistencia a platica informativa, asi
administrativo del centro | come la fecha en la que recibe y firma,
| de asesoria

7
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Informacion Requarida

Instructivo de Concentrado de Inscripcién

ion

Se deberd anotar la oficina en el que se registra el formato de concentrado de

Oficina que Regisira aspirantes en este caso en donde asta |a oficina regional de SEIEM se pondra
“NAUCALPAN-1503" .
Se deberd anaotar el nombre del centro de asesoria establecido en el Institute
Membre del Centro Municipal de Educacién denaominado *MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ,
ESTADO DE MEXICO"
Clave Se debera anotar la clave del centro de asesoria la cual es "085°
Matri En este espacio no se ancta nada ya que |a matricula aun no la asigna |a o el
i estudiante
CURP Sa deberd anotar el CURP de la o el estudiante
= Se debera anolar el nimers de preinscripcién que le asigne el Personal
No. de preinscripcion Administrativo
Apaliido paterno Se debera anotar el apellido patemno de la o el alumno
Apellido materno Se debera anctar el apellido materno de la o el alumno
Nombre Se debera anotar el nombre de la o el alumno

Domicilio completa

Sea deberad anotar el domicilio de la o el alumno

secundaria

Colonia Se debera anotar la colonia da la o &l alumno
Entidad federativa Se deberd anotar la entidad federativa de la o el alumna
_Delegacion o municipio Se deberd anotar la delegacitén o municipio de la o el alumno
Codigo postal Se deberd anotar el codigo posial de la o el alumna
Teléfono Se deberd anotar al teléfono de la o el alumng
Genero Se debera anotar el género de la o el alumno
Fecha de nacimiento Se debers anotar la fecha de nacimiento de la o el alumno
Estado civil Se debera anotar el estado civil de la o el alumno
Estudiante de Extranjero | Se debera anotar si o no en caso da ser extranjero
Entidad de Nacimiento Se debera anctar |a entidad de nacimiento de ka o &l alumna
A Se deberd anotar la escuela de procedencia “nombre de la secundana” an la que

Eszc. De procedencia estudio la o el alumno

: Se debera anolar el ultimo grade que curso la o el alumno en este caso
Uttimo grado cursado Facin it
s Sa debera anctar el &érea que decidid la o el alumno llevar su plan de estudios de

preparatoria abierta (modular o tradicional)

E:'c?mh“':: acta 9@ | oo yabera anotar el folio del acta de nacimiento de Ia o el alumno
Folio de certificado de

Se debera anotar &l folio del cedificado de secundaria de |a o el alumno

Folio de identificacion

Se debera anotar el folio de la Credencial para volar con fotografia expedida por
el Instituto Macional Electoral o el entonces Instituto Federal Electoral de la o al

oficial alumno
Folic de |a ncia Este espacic deja en blanco en el formato
Carta compromiso Este espacio deja en blanco en el formato
Folic de cerificado parcial | Este espacio deja en blanco en el formato
o
v
/
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Informacién Requerida

Mombre de la oficina Se debera anotar el nombre de la oficina emdmolnuapm SEIEM.
Clave de |a oficina Se debera anotar la clave del centro de asesoria la cual es “0B5°
Folic Se debe de capturer el folio de la solicitud de senvicios el cual captura SEIEM
Fecha = Se debe anotar |3 fecha en la que se astd haciendo |a solicitud de servicios
Mombre del Alumna Se debe anotar nombre completo de la o el alumno
Matricula Se debe de anctar la matricula que se le dasigno a la o el alumng la cual viene
en |a credencial

| CURP Se deberd anotar &l CURP de la o el estudiante
Plan de astudios Se debe anotar el plan de estudio que aligid &l alumna modular o tradicional
Teléfono de casa Se debe anotar el nimero de casa de la o &l alumno

Aclaracién de resultado,
por omisién yo revisidn
_administrativa

Se debe anotar con una *x" que desea el tramite de calificaciones o solicitud de
axamenss

Actualizacion de historial
académico por comecciin
de nombre, area o
matricula

Se debe anolar con una “x” que desea el trdmile de actualizacion de historial
académico por comeccion de nombre, drea o matricula entregando para al framite
acta de nacimiento (original y copia), Credencial para votar con fotografia
expedida por el Instituto Nacional Electoral o el entonces Instituto Federal
Electoral (copia) y su credencial de preparatoria ablarta

Duplicado de credencial

Se debe anotar con una “x” que desea duplicado de credencial por extravid o por
vigencia y debe de entregar una fotografia reciente, credencial de preparatoria
abierta de ser su caso, suU pago mmpondlmto de $49 y su Credencial para
volar con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral o el entonces
Instituto Federal Electoral

Constancia de inscripcion

Se debe analar una “x” que desea su informe de calificaciones con asignaturas o
modulos acreditados en los timos seis meses

Actualizacion de
calificaciones amparadas

Se debe anotar una “x" que desea su acluglizacién de calificaciones en el cual
debe entregar revalidacién o equivalencia (original y copia), cerificado de
estudios parciales de preparatoria abierta, documento de antecedente y
credencial de preparatoria abierta

Constancia de Tramite del
carificado de terminacion
de estudios

Se debe anotar una “x” que desea su conslancia de tramite del certificado de
terminacion en 2l cual debe entregar solicitud de cerificado de estudios (copia) y
una fotografia reciente.

Renuncia de
calificaciones

Se debe anotar una "x” que desea renunciar a sus calificaciones y para el tramite
se debe entregar credencial de preparatoria abierta, contar con la acreditacién
total de las asignaturas o plan de estudios

Firma del estudiante

La o el estudiante después de seleccionar el tramite gue requiere, debe de
plasmar su firma en el formato

Mombre y fima de la
persona que recibid el
tramite

Sa debe anotar nombre completo y firma de la o el estudiante

“Servicio Solicitado Se debe anotar el servicio que requiere |a o el estudianta

Fecha Facha da entrega de tramite .

Mombra Nombre completo de la o el estudiante

Personal SEIEM Sella dos veces el formato con el sello oficial de la oficina ggmtdaﬂtﬂmﬁﬂ
/

“*33:”
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Infarmacion Requerida
Etapa/Fase Etapa o fase an el que presentaran el examen de acuerdo al celendario
Sa debe anotar el nombre del centro de asesoria en &l que acuden por sus
l:ﬁml del centro € |\ ites de preparatoria abierta en este caso denominado * MUNICIPIO DE
jie=. TLALMEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO"
| Tipo de centro Se debe anotar la denominacién del tipo de cenlro es este caso “SOCIAL®
Sede de aplicacién Se debe anotar |a clave centro donde presentan el examen en este caso
Claes Se debe anolar la clave de la oficina de preparatoria abierla en el Instituto
Municipal de Educacion la cual es 065"
Numero Se debe de anotar el nimero de la ista que le toco a la o el estudiante
Matricula Se debe anctar la matricula de la o el estudiante
Nombra del estudiante Se debe anotar el nombre completo de la o el estudianie
| Clave de examen Se debe anotar las claves del examen que desean presentar las y los astudiantes

Examenes solicitados por
astudiante

Se debe anotar al total de examenes que las y los estudiantes programaron

Examenes ingresados en
al sistama

Este dato los anota SEIEM conforme va registrando los exdmenes programados
da las y los estudiantes en su plataforma

Total de exdmenas

Se debe anotar el tolal final de los exémanas a programar

Examenas cancelados El total de exdmenes cancelados por si alguno se cancela

Total de deposite Se debe anotar el total de dinero en los boucher de las v los estudiantes
::f“'“ p:ra “rpg':“'?:; Se debe anctar cuantos examenes recibié el personal administrative (gestor),
administrativo (gestory | Toche ¥ 8u firma

Sello Sello oficial de la cficina regional de SEIEM

/

21 de noviembre de 2023



DATOS ESTADISTICOS POR PROCESD: i A

aE

L Ead B o B2 - )

=
]
]
]
]
[0 N 6 T T T )
Total
[]
¥
[
1
[ T S I I A O

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)



62

n

60

. AVUNELMENTT

ESmri T,

DR TILALNENTILA, [ AT
rd- i

Instructivo de Reporte de Informacién Estadistica

Informacion Requaerida

Instruccion

Se debe anctar el nombre del centro de asesorfa en el que acuden por sus

Centro de asasoria tramites de ria abierta en este caso dencminado *MUNICIPIO DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO”

Clave Se debe anctar la clave de la oficina de preparatoria abierta en &l Instituto
 Municipal de Educacion la cual es "085°

Afic Se debe anotar el afio &n curso

Aspirantes  registrados : : C

(Ereinscapciin) Se debe anotar la cantidad de ciudadanos que se registraron para preinscripcion

Aspirantes que asistiaron
a platica infarmativa

Se debe anotar la cantidad ciudaedanos que asistieron a la platica informativa

Platicas informativas
g tid

Se debe anotar la cantidad de platicas informativas impartidas

Estudiantes inscritos

Se debe anolar |a cantidad de estudiantes inscritos

Credenciales de nuevo
| ingreso entregadas

Se debe anotar la cantidad de credenciales de nuevo ingreso entregadas

Duplicado de credencial
atendidos

Se debe anotar la cantidad de duplicados da credencial entregadas

Constancia de inscripcion
2 preparatoria abieria

Se debe anotar la cantidad de constancias de inscripcidn a preparatoria abierta

Total de servicios de

Sa debe anotar el total de servicios de inscripcidn

inscripcion
Estudiantes que -
R arics ScTiaTRE Se debe anotar la cantidad de estudiantes que solicitaron axdmenas
Examenes solicitados Se debe anotar la cantidad de exdmenes solicitados 7
Examenes presentados Sa debe ancter la cantidad de exdmenes presentados
Renuncias de
callficacones atendiles Se debe anotar cuantas renuncias sobre calificaciones
Actualizaciones del
historial académico | Se debe anotar la cantidad de historial académico que fueron atendidas
atendidas
Cambio de drea atendidos | Se debe anotar |la cantidad de cembios de area solicitados
Examenes
extemporanecs Se debe anotar la cantidad de exdmenes extempordnecs solicitados
solicitados
Examenes ¢
Se debe anolar la cantidad de examenes extemporaneos presentados que fueron
extamporanecs salicitados
presentados

Total de servicios de
acreditacién

Se debe anotar la cantidad de servicios de acreditacidn que fueron solicitados

Tramites de certificados
de terminacion de
estudios solicitados

Se debe anotar la cantidad de tramites de certificados de terminacion de estudics
fueron solicitados

Duplicado de cerificados
solicitados

Se debe anotar la cantidad de duplicado de cerificados solicitados

Tramites de certificacion
de estudios parciales

solicitados

Se deba anotar la cantidad de tramites de cerificacion de estudios perciales
solicitados :

21 de noviembre de 2023
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Informacién Requerida
Constancias del tramite
del  cedificado  de
terminacion de estudios
| sclicitados

Se debe anotar la cantidad de constancias del trdmite del cerificado de
terminacion de estudios solicitados

Total de servicios de
cerificacidn

Se debe anotar la cantidad total de servicio de cerificacion que fueron solicitados

Estudiantes asesorados

Se debe anotar la cantidad de estudiantes que fueron asesorados

Estudiantes asesorados
que solicitan por lo menos
LN exaEmen

Se debe anolar la cantidad de estudiantes asesorados que solicitan examen

| Estudiantes asescrados
que presentan por o
MENOS Un xXarmen

Se debe anotar la cantidad de estudiantes asesorados que presentan por lo
MENOS Un EXamen

Total de asignaturas
impartidas por los
ASS50MEs

Se debe anotar |a cantidad total de asignaluras impartidas por asesores

Total de senvicios
académicos

Sa debe anotar la cantidad total de servicios académicos soliciltados

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de Educacién.

Ravisd

Lic. Alirfa Alejandra Luna
Gomez
Titular del Instituto Municipal de

Educacion.

Trtular del Instituto Municipal de

Lic. Alina Alejandra Luna
Gomez

Educacidn.

64
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Departamanto de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) e inglés.

Imparticion de Clases de Actividades Artisticas.

l. Objetivo.

Dar clases de actividades artisticas en las escuelas primarias publicas, mediante la asignacién de maastros
especializados en el drea con un programa tedrico-practico que sensibilizard a las y kos estudiantes a una
apreciacion con mayor madurez de diferentes aspectos humancs y académico para brindar una visidn con valores
estélicos de los contenidos escolares y las actividades humanas en general, para que |as y los alumnos de primer
¥ segundo grado de primarias puedan aplicario en su actividad académica.

. Alcances.

Aplica a los titulares y servidores plblicos adscritos al Instituto Municipal de Educacién, al Departamento de

Tecnclogias de la Informacién y Comunicacién (TIC) e inglés, asi como a las y los estudiantes de escuelas
plblicas gue se ubican dentro del Municipio de Tlalnepantla da Baz, Estado de México. L_\\\{

. Referencias.
Federal

» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 3. Diario Oficial
de la Federacidn, 5 da febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Educacion. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 2. Diario Oficial da la Faderacidn, 30 de
septiembre de 2019, y sus reformas y adiciones.

Estatal

# Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, ariculo 5. Perigdico Oficial
“Gaceta de Gobierno® del Estado de México, 10 de noviembre de 1317, y sus reformas y adiciones.

W

Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero, Seccién Tercera, articulo 28 fraccién | Periddico
Oficial "Gaceta de Gobiemno™ del Estado de México, 6 de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones.

g Caodigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero, Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 3.9
fraccién |. Peridédico Oficial "Gacela de Goblerne™ del Estado de México, 13 de diciembre del 2001, y sus
refarmas y adiciones.

Municipal

F Raglamento Intarno de fa Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo XIX,
articulo 472 fraccion I; Seccion |, articulo 474 fracciones |, I, lIl. Gaceta Municipal 22 de febrero de 2022,
v sus reformas y adiciones.

F Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 30
fraccidn XIV; Capitulo Segundo, articulo 33 fraccién XXII; y Titulo Cuarto, arliculo 43 fraccidn XV. Gaceta
Municipal, 5 de febrero de 2023 y la fe de erratas publicada en la Gaceta Municipal, 10 de febrerc de 2023,
y sus reformas y adiciones.
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El Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn (Tic) e inglés brindard el capital humano que

permita fomentar la imparticion de clases de actividades artisticas, a las alumnas y los alumncs de primer y

segundo grado de primaria de escuelas plblicas, ubicadas en al Municipio da Tlalnepantla de Baz, Estado de

México.

Jefes del Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) e inglés, debera:

F Recibir y revisar la informacidn contenida en el oficio de paticidn, verifica su viabilidad para la imparticién
de las clases de actividades artlsticas. ;La solicitud es aprobada? No: Devuelve el oficio de peticion al
Titutar del Instituto Municipal de Educacion de Tlalnepantla de Baz, informando las causas de rechazo,
para que esté notifique a la institucidn educativa solicitante. Si: Canaliza la peticién al supervisor, para

que s realicen la asignacidn de una maestra o maesiro y S8 comiencen a otorgar las clases de
actividades artisticas.

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

¥ Recibir el oficio de petician por parte de la institucion educativa solicitante, para el ctorgamiento de clases
de actividades artisticas, lo luma al Departamento de Tecnologias de la Informacién v Comunicacion
(TIC) e inglés para que verifique su viabilidad.

» Elaborar un oficio de respuesta para informar a la Institucién solicitante que no es viable su peticidn y lo
turna al Departamento de Oficialia de Partes del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Directora o director de la Institucién Educativa, debera:
¥ Elaborar y entregar el oficio de peticién al Departamento de Oficialia de Partes.
Oficlalia de Partes, debera:

= Recibir oficio de peticidn por parte de la institucion educativa solicitante, para enviario al Instituto Municipal
da Educacién.

Supervisores de artes, deberan:
» Asignar una maesira 0 maestro para que imparia las clases da actividades artisticas.
Maestros de artes, deberan:

F Impartic las clases de forma didéctica, en las Instiluciones Educativas asignadas, conforme a los
lineamientos planteados en el plan de estudios.

V. Definiciones

¥ Didactica: Parte de la pedagogia que estudia as técnicas y métodos de ensefianza.

b DOP: Departamento de Oficialia de Partes.
F DTICI: Departamento de Tecnologlas de la Informacion Comunicacion (TIC) e inglés.
» IES: Institucidn educativa solicitante.
= IMET: Instituto Municipal de Educacion da Tialnepantia de Baz,
= OP: Oficio de peticion.
3 OR: Oficio de respuesta.
!
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BEI1- 14

Insumos.

Oficio de peticién elaborado por |a o el director de la institucion educativa que solicita ka imparticién de
clases de actividades artisticas.

Resultados.

Impartir clases de aclividades artisticas en las escuelas primarias piblicas.

Asignacién de profesores especializados en el drea de arles en las escuelas solicitantes.

Paoliticas.

El horario de atencion es de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas, exceptuando los dias no laborables,

El oficio de peticién debera estar dirigido al Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, debiendo ser entregado en Oficialia de Partes.

Para realizar [a peticidn sera necesario que el oficio se presenta en hoja membretada, fimado y sellado
por la institucion educativa solicitante.

La autorizacion de las peticiones esta sujeta al presupuesto correspondiente al Ejercicio Fiscal en curso,

Se imparten actividades artisticas Gnicamente a las v los glumnos de primer y segundo grado de escuelas
primarias plblicas, ubicadas dentro del Municipio da Tlalnapantla de Baz, Estado da México.

Se evaluara el desempefio de las y los maestros, asl como, el aprovechamiento de las y los alumnos
mediante parametros preestablecidos por la o el jefe de departamento en conjunto con |2 o el supervisor,

La ejecucién de los procesos queda sujeta a cambio por disposicionas oficiales de cualquier ordan de
gobiemo sin previo aviso.

Se deberd realizar un oficio de peticién por parte de la institucidn educativa solicitante, dirigido al
Presidente Municipal Constitucional da Tlalnepantia da Baz, Estado de México, con atencidn al Titular del
Instituto Municipal de Educacion de Tlalnepantla de Baz; debiendo ser entregados en &l Departamento
de Control de Geslidn y las oficinas de Instituto, respectivamente. Cabe sefialar que serd necesario contar
con una copia del mismo, extra & las que seran entregadas, el cual servird como acuse de recibo y
consarvard &l solicitante.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Descripcidén de Actividades.

Puesto

Diractora o director de la institucién
educativa solicitante.

Elabora y antrega al oficio de peticidn al Departamento de
Oficialia de Partes.

Departamento da Oficialia de Parles

Recibe oficio de peticidn por parte de |a institucidn educativa
solicitante, para enviarlo al Instituto Municipal da Educacidn.

Titular del Instiute Municipal de
Educacién de Tlalnepantla de Baz.

Recibe el oficio de paticion por parte de la institucidn educativa
solicitante, para el otorgamiento de clases de ectividades
artisticas, lo turna al Departamento de Tecnologias de la
Infarmacion y Comunicacian (TIC) e inglés para que verifique
su viabilidad.

Jefa o Jefe del Departamento de
Tecnologlas de la Informacidn v
Comunicacién (TIC) & inglés.

Recibe y revisa la informacidn contenida en el oficio de
peticidn, verifica su viabilidad para la imparticidn de las clases
de actividades arlisticas.

LLa solicitud es aprobada?

No: Devuelve el oficio de peticion al Titular del Instituto

las causas de rechazo, para que esté notifique a la institucidn

Muricipal de Educacién de Tlalnepantia de Baz, informando \_)}i\

educativa solicitante,

8i: Canaliza la peticion al supervisor, para que se realicen la
asignacién de una maestra o maestro vy s& comiencen a
otorgar las clases de actividades artisticas.

Jefa o Jefe del Departamentc de
Tecnologias de la Informacidon
Comunicacién (TIC) e inglés.

Devuelve el oficic de peticién al Titular del Institute Municipal
de Educacidn de Tlalnepantla de Baz, informando las causas
de rechazo, para que esté notifique a la institucién educativa
solicitante.

Titular del Instituto Municipal de
Educacidn de Tlalnepantla de Baz.

Elabora un oficio de respuesta para informar a la Institucién
solicitente que no es viable su peticidn y o turna al
Departamento de Oficialla de Partes del Municipio de |
Tlalnepantla de Baz, Estado de México. |

Jefa o Jefe del Departamentic de
Tecnologias de la Informacidn y
Comunicacién (TIC) e inglés.

Canaliza la peticibn al supervisor, para que se realicen la i
asignacién de una maesira o0 maestro y se comiencen a|
otorgar las clases de aclividades artisticas.

Supervisora o Supervisor de Artes

Asigna una maesira 0 maesiro para que imparta las clases y
seguimiento al cumplimiento del plan de estudios.

Maestra o maastro de artes.

Imparte las clases de forma didactica, en las Instituciones
Educativas asignadas, conforme a los lineamientos
planteados en el plan de estudios.
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XI.  Medicidn.

Nombre del
Indicador

Otorgamiento de Mide el porcentaje de
Clases de Actividades | Clases de Actividades
Artisticas Artisticas impartidas

Formula

Periodic

o &
Clases de
aclividades
artisticas
impartidas
Clases de
aclividades
artisticas

¥ 100 Trimestral

\Hpmgramadm o

70

<
2 B

e B

|4

21 de noviembre de 2023




LA

X Formatos e Instructivos.

= T

Ejemplo del Oficio de Peticién que debera ser entregado

Nombre de la escuela®
Logotipo de la Logotipo de la
L el
Dttucion Clave del Centro de Trabajo" ke
Educativa Educativa®
Leyenda del afio en curso®
Fecha*
Mimero de Oficia®
Asunto®
NOMBRE COMPLETO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL®*
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ
PRESENTE -
[ ond
ﬁ ATN: NOMBRE COMPLETO DE LA/EL TITULAR DEL INSTITUTO MUNCIPAL DE EDUCACION® r

TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION DE TLALNEPANTLA DE BAZ
Por este medio reciba un cordial saludo y aprovacho para solicitar (cuerpo del oficia®),

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

ATENTAMENTE

Qb,_:::,%ﬂ m
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Informacion requerida

Logotipo de la [nstitucidn
Educativa®

Insertar al logotipo oficial de la institucién aducativa solicitante.

Mombre de |a escuela®

Anotar el nombre oficial complelo de la institucion educativa solicitante.

Clave del Centro de

Trabajo®

Anolar la clave oficial del centro de trabajo de la institucidn educativa solicitante.

Leyenda del aflo en curso®

Anotar la leyenda correspondiente al ejercicio fiscal en curso.

Fecha® Anotar la fecha en que se elabora el oficio de peticion.

Niimera de Oficlo® Anpl;f el nimero da oficio de seguimiento interna de la institucion educativa
solicitante.

Asunlo® Anotar el asunto al que refiere el oficio.

Nombre completo del
Presidente Municipal®

Anotar el nombre completo del Presidente Municipal Constitucional de
Tlalinepantla de Baz, Estado de México.

MNombre completo  del
Titular del Instituto
Municipal de Educacidn
de Tlalnepantia de Baz"

Anotar &l nombre completo del Titular del Instituio Municipal de Educacion de
Tlalnepantla de Baz.

Cuerpo del oficio®

Redactar el tipo de apoyo que requiere la instituckén, asi como, los motives por el
cual se solicita, ubicacidn de la escuela, horarie, teléfono para ser contactado,
cormeo electronico, nombre del encargado y nimero de poblacién escolar
baneficiada.

Firma de la directora o
director de la institucién
educativa®

Anotar |a firna de la directora o director de la institucidn educativa solicitante.

Mombre completo de la
directora o director de la
institucidn educativa®

Anotar el nombre completo de la directora o director da la institucién educativa
soficitanta.

Se debera realizar un oficio de pelicién por parte de la Institucién Educaliva solicitante, diigido al Presidente
Municipal Constitucional da Tlalnepantia de Baz, Estado de México, con atencion al Titular del Instituto Municipal
de Educacion de Tlalnepantia de Baz; debiendo ser entregados en el Departamento de Oficialia de Partes. Cabe
sefialar que serd necesario contar con una copia adicional del mismo, el cual servird como acuse de recibo v

conservara el solicitante.
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@MD
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Lic. Alina nndm Luna Lic. Alina Alejandra Luna
Jefe de Departameanto de Gomez
Tecnologias de la Informacian y Titular del Inat:tuto Municipal de Titular del Instituto Municipal de
Comunicacién (TIC) e Inglés. Educacibn. Educacion.
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D TLALNEFRNTLA DE BAE
FEED FERA

Imparticién de Clases de Computacion.

I. Objetivo.

Dar clases de computacion en las escuelas primarias piblicas, mediante la asignacién de maastros
especializados, con un programa fundamentado en los principios bdsicos de cémputo, asi como la practica
constante para llevar a cabo sus tareas escclares v expandir las posibilidades de ensefianza, que servird como
recurso tecnolégico para afianzar su educacion a las y los alumnos de primeno a sexto grado.

il. Alcance.

Aplica a los titulares y servidores plblicos adscritos al Instituto Municipal de Educacion, al Departamento de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC) e inglés, asi como a las y los estudiantes de escuelas
plblicas que se ubican dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

l. Referencias.

Federal

= Constitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, aficulo 3. Diario Oficial
de |la Federacién, 5 de febrera de 1917, y sus reformas y adicionas,

> Ley General de Educacién. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 2. Diario Oficial de la Federacion, 30 de
saptiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Estatal

*#  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, articulo 5. Periddico Oficial
“Gacata de Gobierno® del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

¥  Leyde Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero, Seccién Tercara, articule 28 fraccidn | Periddico
Oficial "Gaceta de Gobiemno” del Estado de México, § de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones.

*  Cddigo Administralivo del Estado de México. Libro Tercero, Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 3.5
fraccidn |I. Periédico Oficial "Gaceta de Gobierno® del Estade de México, 13 de diclambre del 2001, y sus

reformas y adiciones.

Municipal

s Reglamento Interno de la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capltuls XIX,
articulo 472 fraccion |; y Seccion |, aiculo 474 fracciones |, Il, Ill. Gaceta Municipal 22 de febrero de 2022,
y sus reformas v ediciones.

= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titlule Tercero, Capitulo Primero, articulo 30
fraccion XIV; Capitule Segundo, articulo 33 fraccion XXII; y Titulo Cuarto, articulo 43 fraccién XV. Gaceta
Municipal § de febrero de 2023 y la fe de erratas publicada en la Gaceta Municipal de fecha 10 de febrero
de 2023, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabllidades.
El Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn (TIC) e inglés, es el drea responsable de
designar el capital humano quae lleve a caba la imparticion de las Clases de Computacion de primers a Emdu

grado da Primaria, cuande asi lo soliciten las Escuelas Piblicas ubicadas dentro del Municipio de Tlalnepé
Baz, Estado de México, 7

!
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» OP;: Oficio de peticion.
E:,% ? de respuesta.

:efa o Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) e inglés,

» Recibir y revisar la informacién contenida en el oficio de peticién, verifica su viabilidad para la imparticién
de clases de codmputo. ¢La solicilud es aprobada? No: Devuelve el oficio de peticion al Titular del Instituto
Municipal de Educacion de Tlalnepantla de Baz, informando las causas de rechazo, para que esté
notifique a |a institucién educativa solicitante. Si: Canaliza la peticidn al supervisor, para que se realicen
la asignacion de una maesira o maestro y se comiencen a otorgar las clases de computo.

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

= Recibir el oficio de peticién por parle de la institucion educativa solicitante, para el otorgamiento clases de
coémputo, lo tuma al Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) e inglés para
que verifique su viabilidad,

= Elaborar un oficio de respuesta para informar a la Institucidn solicitanie gue no es viable su peticion v lo
turna al Departamento de Oficialia de Partes del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

Supervisora o Supervisor de cémputo, deber4:
= Asignar una maestra o maestro para que imparta |as clases de Computacién,
Maestros de computo, deberan:

* Impartir las clases de forma didactica, en las Instituciones Educalivas asignadas, conforme a los
lineamientos planteados en el plan de estudios

Directora o director de la Institucién Educativa, debera:
¥ Elaborar el Oficio de peticidn dirigido al Presidente Municipal Constitucional da Tlalnepantla de Baz, Estado

de México, solicitando |a Imparticidn de clasas de Computacion en su plantel; y lo entrega al Departamento
de Oficialia de Partes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Oficialia de Partes, debera:

* Recibir oficio de peticidn por pare de la institucidn educativa solicitante, segin lo sefialen sus
procedimiantos; ¥ lo tuma al Instituto Municipal de Educacion.

V. Definiciones

= Didactica: Parte de la pedagogia que estudia las técnicas y métodos de ensefianza.
*  DOP: Departamento de Oficialia de Partes.

= DTICI: Departamento de Tecnologlas da la Informacidn Comunicackbn (TIC) & inglés,
= IES: Institucidn educativa solicitante,

= IMET: Instituto Municipal de Educacion de Tlalnepantla de Baz.
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vi. Insumos.

= Oficio de pelicion elaborado por la directora o el director de la institucion educativa que solicita la imparticidén
de clases de computo.

Vil Resultados.

» Asignacidn de maestros especializados en el drea de Computacién a las Escuelas solicitantes.

b= Impartir las clases de Computacion en las Escuelas primarias piblicas del Municipio.

Vill. Politicas.

= El horario de atencion es de lunes a viemes de 9:00 a 18:00 horas, exceptuando los dias no laborables.

b El oficio de peticion debera estar dirigido al Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, debiendo ser entregado en Oficialia de Partes,

» Para realizar la peticién serd necesario que &l oficio se presente en hoja membretada, firmado y sellado
por la institucién educativa solicitante.

= La aulorizacion de las peticiones esta sujeta al presupuesto comespondiente al Ejercicio Fiscal en curso.

* Se imparten clases de computo Gnicamente a las y los alumnos de primer a sexto grado de ascuslas
primarias piiblicas, ubicadas dentro del Municipio de Tialnepantia de Baz, Estado de México. i

* La ejecucion de los procesos queda sujeta a cambio por disposiciones oficiales de cualguier orden de 74
gobierno sin previo aviso,
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Descripcién de actividades.

Puesto

Directora o director de la institucidn
educativa solicitante.

Actividad
Elabora el Oficio de peticidn dirgido al Presidente Municipal
Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
solicitando la Imparticion de clases de Computacion en su
plantel; y lo entrega al Departamento de Oficialia de Partes
del Municipio de Tlalnepantia de Baz.

Oficialia de Partes

Recibe oficio de peticidn por parte de la institucidn educativa
solicitante, segin lo sefialen sus procedimientos; v lo luma al
Instituto Municipal de Educacion.

Titular del Instituto Municipal de

Educacidn de Tialnepantla de Baz,

Recibe el oficio de peticidn por parte de la institucidn educativa
solicitante, para el olorgamiento clases de computo, lo turna
gl Departamento de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC) & Inglés para gue verifigue su viabilidad.

Jefa o Jefe del Departamento de
Tecnologias de la Informacidn
Comunicacidn (TIC) & Inglés.

Recibe y revisa la informacion contenida en el oficio de
peticidn, verifica su viabilidad para la imparticion de clases de
cémputo.

¢la solicitud es aprobada?

No: Devuelve &l oficio de peficion al Titular del Instituto
Municipal de Educacidn de Tlalnepantla de Baz, informando
las causas de rechazo, para que esté notifique a la institucidn
educativa solicitanta.

Si: Canaliza la peticion al supervisor, para gue se realicen la
asignacion de una maestra o maesiro y S comiencen a
ctorgar las clases de compulo.

Jefa o Jefe del Departamento de
Tecnologias de la Informacidon v
Comunicacién (TIC) e Inglés.

Devuelve el oficio de peticidn al Titular del Instituto Municipal
de Educacion de Tlalnepantla de Baz, informando las causas
de rechazo, para que esté notifigue a la institucion educativa
solicitante.

Titular del Instiluto Municipal de
Educacidn de Tialnepantla de Baz.

Elabora un oficio de respuasta para informar a la Institucion
solicitante que no es viable su peticion vy lo luma al
Departamento de Oficialia de Partes del Municipic de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Jefa o Jefe del Departamento de
Tecnoclogias de la Informacidn y
Comunicacion (TIC) e Inglés.

Canaliza la peticidn al supervisor, para que se realicen la
asignacion de una maestra o0 maestro y se comiencen a
olorgar las clases de cémputo.

Supervisora o  supervisor de
Computo.

Asigna una maestra 0 maestro para que imparta las clases y
sequimiento al cumplimienta del plan de estudios.

Maestra o maestro de clases de
Computacian,

Imparte las clases de forma didactica, en las Instituciones
Educativas asignadas, conforme a Ios lineamientos
planteados en el plan de estudics.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Medicidn.

Nombre del
Indicador

Descripcion Férmula Periodicidad
Gtm":gml: de Clases de Computacion impartidas Tri i
Computacion. impartidas. Clazaeids X 100
computacion
programadas
Y 8 o
,;_

i
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Formatos e Instructivos.

Ejemplo de Oficio de Peticién que debera ser entregado

Mombre de la escueia®
Logotipo de la Logotipo de la
Institucion Clave del Centro de Trabajo" Institucion
Educativa® Educativa®
Leyenda del afo en cursa®
Fecha®
Mimero de Oficio®
Asunto®
NOMBRE COMPLETO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL® %\g
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ
80

)
)

ATN: NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DEL INSTITUTO MUNCIPAL DE EDUCACION® i
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION DE TLALNEPANTLA DE BAZ
78 78
Por este medio reciba un cordial saludo y eprovecho para solicitar (cuerpo del oficia®).
Sin otro particular por el moments, quedo a sus drdenes.
ATENTAMENTE G'Q
¢ 1
ST
_.r—Hl.'
_—-_":‘
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Instructive de Oficic de Peticidgn

Informacion requerida

Logotipo de la Institucidn
Educativa®

Instruccidn

Insertar el logotipo oficial de la institucidn educativa solicitante.

Nombre de la escuela®

Anotar el nombre oficial complelo de la institucion educativa solicitante.

Clave del Centro de
Trabajo*

Anctar la clave oficial del centro de trabajo de la institucién educativa sclicitante.

Leyenda del afio en curso®

Anotar la leyenda correspondiente al ejercicio fiscal en curso.

Fecha* Anolar la fecha en que se elabora el oficio de petician.

Niimers de Oficie® Anotar el numero de oficio de seguimiento interno de la institucién educativa
solicitante.

Asunto* Anotar el asunto al gue refiere el oficio.

Mombre completo dal
Presidente Municipal*

Anotar el nombre completo del Presidente Municipal Constitucional de
Tialnepanila de Baz, Estado de México.

Mombre completo del
Titular  del Instituto
Municipal de Educacitn
de Tlalnepantla de Baz*

Anotar el nombre complato del Titular del Instituto Municipal de Educacion de
Tialnepantla de Baz.

Cuerpo del oficia*

Redactar al tipo de apoyo que requiere la institucion, asl como, los molivos por el
cual se solicita, ubicacién de la escuela, horario, teléfono para ser contactado,
cormeo electrdnico, nombre del encargado y nimero da poblacidn escolar
beneficiada.

Firma de la directora o
director de la institucion

Anotar la firma de la directora o director de la institucidn educativa solicitante.

educaliva”

Nombre completc de la
directora o direclor de la
institucidn educativa®

Anotar el nombre complato de la directora o director de la institucion educativa
solicitanta.

Se debera realizar un oficio de peticién por parte de la Institucién Educativa solicitante, dirigido al Presidente
Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, con atencién al Titular del Instituto Municipal
de Educacion de Tlalnepantla de Baz, debiendo ser entregados en el Departamento de Oficialia de Partes. Cabe
sefialar que serd necesario contar con una copia adicional del mismo, el cual sarvird como acuse da recibo y

conservara el solicitante.

N

R D

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)

81

R



82

n

80

Apoyad

gt ==t
XIll. Validacién del procedimiento.

Aprobd
i
C. Isidoro Culin Roldan Lic. Alina Alajandra Luna
Jefa de Departamento de Gaomeaz
Tecnologias de la Informacién y Titular del Instituto Municipal de
| Comunicacidn (TIC) e Inglés Educacién.

Lic. Alina Alejandra Luna

Gomez
Titukar del Instituto Municipal de
Educacidn.
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Imparticién de Clases de Inglés

l.  Objetivo.

Impartir clases de inglés en las escuelas primarias plblicas, mediante la asignacidn de maestros del Instiute
especializados en dicha drea, empleando un programa con nivel progresivo conforme a los estdndares
internacionales de aprendizaje de lenguas (Common European Framework o Marco Comdn Eurcpec) para que
las y los alumnos de tercer a sextc grado cuenten con un recurso académico que proyecte a mediano plazo sus
oportunidades académicas y de empleo.

Alcance.

Aplica a los titulares y servidores plblicos adseritos al Institute Municipal de Educacitn y al Departamento de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) e inglés, asl como a las y los estudiantes de escuelas
publicas que se ubican dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

. Referencias.

- Constitucidn Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capiltulo I, articulo 3. Diario Oficial

de la Federacién, 5 de febrero da 1917, y sus reformas v adiciones. 83

Lt
>
¥ Ley General de Educacion. Titulo Primero, Capitulo |, aticulo 2. Diario Oficial de la Federacian, 30 de r
septiembre de 2019, y sus reformas y adicionas. i

Estatal 81

¥ Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, articulo 5. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierng” del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas vy adiciones.

* Ley de Educacidn del Estado da México. Capitulo Tercero, Seccion Tercera, articulo 28 fraccion |. Periddico
Oficial *Gaceta de Gobierno® del Estado de México, B de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones,

fraccion . Periodico Oficial *Gaceta de Gobierno® del Estado de México, 13 de diciembre del 2001, y sus

»  Cadigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero, Titulo Segunde, Capltulo Primero, articulo 3.9 Gr' -
reformas y adiciones.

Municipal

F Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo XI1X,
articulo 472 fraccitn |, Seccién |, articulo 474 fracciones |, 1l y lll. Gaceta Municipal, 22 de febrerc de 2022,
y sus refarmas y adicionas.

F Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 30
fraccion XIV; Capitulo Segundo, articulo 33 fraccion XXII; y Titulo Cuarto, articulo 43 fraccion XV. Gacela
Municipal 5§ de febrero de 2023 y Ia fe de erratas publicada en la Gaceta Municipal de fecha 10 de febrero
de 2023, vy sus reformas y adiciones.

lll. Responsabilidades.

El Departamento de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién (TIC) e inglés es el drea responsable de
designar & capital humano que lleve a cabo la imparticion de las Clases de Inglés de tercero a sexto grado de

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Brimaria, cuando asi lo soliciten las Escuelas Publicas ubicedes dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de Maxico.

Jefes del Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) e inglés,
deberan:

¥ Recibir y revisar la informacion contenida en el oficio de peticion, verifica su viabilidad para la imparticién
de clases de inglés. jLa solicitud es aprobada? No: Devuelve el oficic de peticion al Titular del Instituto
Municipal de Educacién de Tlalnepantla de Baz, informando las causas de rechazo, para que esté notifique
a la institucién educativa solicitante. Si: Canaliza la peticin al supervisor, para gue sa realican la agignacidn
de una maesira o maestro y se comiencen a olorgar las clases de ingleés.

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

B Recibir el oficio da peticién por parte de la institucion educativa solicitante, para el olorgamiento de clases
de inglés, lo turna al Departamento de Tecnologias de la Informacién y Cemunicacion (TIC) e inglés para
que verifique su viabilidad.

> Elabarar un oficia da respuesta para informar a la Institucién solicitante que no es viable su peticidn y lo
turna al Departaments de Oficialia de Partes del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Directora o director de la Institucion Educativa, debera:

* Recibir oficio de peticidn por parte de la institucidn educativa solicitante, para enviarlo al Instituto Municipal
de Educacion.

Oficialia de Partes, debara:

» Recibir el oficio de peficion por parte de la institucién educativa solicitante, para enviarlo al Instituto
Municipal de Educacitn

Supervisora o supervisor de inglés, debera:

e Asignar una maestra o maestro para que imparta las clases y seguimiento al cumplimiento del plan de
estudios.

Maestros de inglés, deberan:

* Impartir las clases de forma didactica, en las Instiuciones Educativas asignadas, conforme a los
lineamientos planteados en el plan de estudios.

Definiciones

Didéactica: Parte de |la pedagogia que estudia las técnicas y mélodos de ensefianza.
DOP: Departamentc de Oficialla de Partas.

DTICI: Departamento de Tecnologias de la Informacién Comunicacion (TIC) & inglés.,
IES: Institucidn educaliva solicitante.

IMET: Institutc Municipal de Educacion de Tlalnepantla de Baz.

¥y v ¥ w ¥ v 2

OP: Oficio de paticion.

)
-——H-___:“_‘y.ﬂ ﬁ&
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OR: Oficio de raspuesta,
Insumos.

dﬂﬁch de peticidn elaborado por el director de la institucién educativa que solicita la imparticién de clases
& inglés.

Deteccion por parte del Instituto Municipal de Educacidn de escuelas sin servicio y gue aceptan la
imparticion de clases de inglés.

Resultados.

Alumnas y alumnos de primarias plblicas, beneficiados con clases de inglés,

Politicas.

El horario de atencion es de lunes a viamas de 9:00 a 18:00 horas, exceptuando los dias no laborables.

El oficic de peficion debera estar dirigido al Presidente Municipal de Tlalnepantla de Baz, debiendo ser
entregado en Oficialia de Partes. L";g\

Para realizar la peticién serd necesario que el oficio se presente en hoja membretada, firmado y sellado \::
por ka institucién educativa sclicitante.

La autorizacion de las peticiones esta sujeta al presupuesto correspondiente al Ejercicio Fiscal en curso,

Se imparten clases de inglés Unicamente a las y los alumnos de tercer, cuarto, quinto y sexto grado de i
escuelas primarias plblicas, ubicadas dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México. a3

La ejecucidn de los procesos queda sujeta a cambio por disposicionas oficiales de cualquier orden de
gobierno sin previo aviso,

Se debera realizar un oficio de peticion por parte de la institucion educativa solicitante, dirgido al Presidente
Municipal de Tialnepantla de Baz, con atencién al Titular del Institute Municipal de Educacién de
Tlalnepantla de Baz; debiendo ser entregados en el Departamento de Control de Gestién y las oficinas de
Instituto, respectivamente. Cabe sefialar gue serd necesario contar con una copia del mismo, extra a las
que seran entregadas, el cual servird como acuse de recibo y consenvara al solicitante,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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. Descripcion de Actividades.

Puesto

Directora o director de la institucidn
educativa solicitante.

Actividad

Elabora y entrega &l oficio de peticidn a la Oficialia de Partes.

Oficialia de Partes

Recibe oficio de peticién por parte de Ia institucidn educativa '

solicitante, para enviarlo al Instituto Municipal de Educacisn,

Titular del Institutc Municipal de
Educacidn de Tlalnepantla da Baz.

Recibe ol oficio de peticidn por parte de la institucidn educativa
solicitante, para el otorgamiento de clases de inghés, lo turna
al Departamento de Tecnologias de la Informacidn y
Comunicacidn (TIC) e Inglés para que verifique su viabilidad.

Jefes del Departamento de
Tecnologias de [a Informacion vy
Comunicacidn (TIC) e Inglés.

Recibe y revisa la informacién contenida en el oficio de
F'“E:f‘"' varifica su viabilidad para la imparticidn de clases de
inglés,

ZLa solicitud es aprobada?

MNo: Devuelve el oficio de peticidn al Titular del Instituto
Municipal de Educacién de Tlalnepantla de Baz, informando
las causas de rechazo, para que esté notifique a la institucidn
educativa solicitante,

Si: Canaliza la peticion &l supervisor, para que se realicen la
asignacidn da una maestra o maestro y se comiencen a
olorgar las clases de inglés.

Jefes del Departamento de
Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién (TIC) e Inglés

Devuelve el oficio de peticion al Titular del Instituto Municipal
de Educacidn de Tlalnepantia de Baz, informando las causas
de rechazo, para que esté notifigue a la institucién educativa
solicitante.

Titular del Instituto Municipal de

Elabora un oficio de respuesta para informar a la Institucion
solicitante que no es viable su peticién v lo turna al

Tecnologias de la Informacidn y
Comunicacién (TIC) e Inglés,

Educacitn de Tlalnepantla de Baz Departamento de Oficialia de Partes del Municipio de
Tlalnepantla de Baz.
Jefes del Departamento de | Canaliza la peticidn al supenvisor, para que se realicen la

asignacion de una maestra o maestro y se comiencen a
olorgar las clases de inglés.

Supervisora o supervisor de Inglés.

Asigna una maestra o maestro para que imparta las clases y
saguimients al cumplimiento del plan de estudios.

Maestra o maestro de clases de
Inglés.

Imparte: las clases de forma didactica, en las Instituciones
Educativas asignadas, conforme a los lineamientos
planteados en el plan de estudios.

21 de noviembre de 2023
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Nombre del
Indicador

Otorgamiento de
Clases de Inglés.

Descripcion

Clases de inglés
impartidas.

Féarmula Periodicidad

Clases de
inglés
impartidas

——— (X 100 Trirmestral
Clases de

inglés
programadas
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Formatos e Instructivos.

Ejemplo de Oficio de Peticion que debera ser entregado.

MNombre de la escuela®

Ll::gntlipo ;e Ia Logotipo de la
nstitucion e Institucidn
Educativa® i oI O Educativa®
Leyenda del afio en curso®
Fecha®

Nimero da Oficio®

Asunto®

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

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

Por este medio reciba un cordial saludo y aprovecho para solicitar (cuerpo del oficio®).

Sin otro particular por 8l momento, quedo a sus drdenes.

ATENTAMENTE

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Informacion requerida

Logotipo de la Institucion
Educativa®

Instructive de Oficlo de Peticidn

Insertar el logetipo oficial de |a institucion educativa solicitante.

Nombre de la escuela®

Anotar el nombra oficial complato da la institucion educativa solicitante,

Clave dal

Centro  de
Trabaja* .

Anatar la clave oficial del centro de trabajo de la instilucién educativa solicitante.

Leyenda del afio en curso”

Anotar la leyenda comrespondiente al ejarcicio fiscal an curso,

Fecha® Anaotar la fecha en que se alabora al oficic de petician.

Ndmaro ds Oficic® Angtar el nimero de oficio de seguimiento intemo de la institucién educativa
solicitante.

Asunto® Anctar el asunto al que refiere el oficio.

Mombre complate del
Presidente Municipal*

Anctar &l nombre completo del Presidente Municipal de Tlainepantla de Baz.

Mombre completo del
Titular del Instituto
Municipal de Educacién
de Tialnepantla de Baz"

Anotar al nombre completo del Titular del Instituto Municipal de Educacidn de
Tlalnepantla de Baz.

Cuerpo del oficio”

|
Redactar el tipo de apoyo que requiere la institucidn, asi como, los motivos por el |
cual se solicita, ubicacidn de la escuela, horario, teléfono para ser contactado, |
correo electronico, nombre del encargado y nimero de poblacidn asoolar;

Firma de la directora o
director de la instilucion
educativa®

beneficiada.

Anotar la firma de la direclora o director de la institucion educativa solicitante.

Mombre completo de la
directora o director de la
institucion educativa®

Anotar el nombre completo de la directora o director da la institucidn educativa
solicitante.

Se debera realizar un oficio de pelicién por parte de la Institucion Educativa solicitante, dingido al Presidente

<

e

Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, con atencién al Titular del Instituto Municipal
da Educacién de Tlalnepantla de Baz; debiendo ser entregados en el Departamento de Oficialia de Partes. Cabe
sefialar que serd necesario contar con una copia adicional del mismeo, el cual servird como acuse de recibo y
conservara el solicitante.

21 de noviembre de 2023
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Xll. Validacién del Procedimiento.

Apoyd Revisd

Aprobd

C. Isidoro Cdlin Roldan Lic. Alina Alejandra Luna Lic. Alina H]j:u:ll':dra Luna
Jefe de Departamento de Gomez Gomez
— Tecnologias de la Informacion y Titular del Instituto Municipal de | Titular del Instituto Municipal de
R Ceomunicacion (TIC) e Inglés. Educacién. Educacién
31
Py
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Realizacién de Mantenimiento Preventivo a Dispositivos de Cémputo y Red.
I Objetivo.
Dar Mantenimiento preventivo y comectivo a dispositivos de Cémputo y Red que se ubican dentro de las Aulas
de computo de Escuelas Oficiales del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; mediante persanal

técnico del Institulo con el fin de mantener en optimas condicicnes los medios tecnolégicos (computadoras,
intarnet, rades, etcétera ) para el uso de [as y los alumnos de [as escuslas publicas de nivel basico.

Il.  Alcance.
Aplica a los titulares y servidores plblicos adscrilos al Instituto Municipal de Educacién, Departamento de

Tecnologias de la Infarmacién y Comunicacién (TIC) e inglés, asi como a las autoridades de las Escusias Piblicas
que se ubican dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz. Estado de México.

lll. Referencias.
Federal

* Constitucién Politica de los Eslados Unidos Maxicanos. Titule Primero, Capitulo |, articulos 3 y 8. Diario
Oficial de la Federacidn, 5 de febrero da 1817, y sus reformas y adiciones.

*  Ley General de Educacién. Titulo Primero, Capitulo I, aiculo 2; Titulo Quinto, Capitulo |, ariculo 105.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de septiembre de 2019, y sus reformas y adiciones,

Estatal

¥ Censtitucién Polltica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segunda, articule 5. Periddico Oficial
‘Gaceta del Gobierna” del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

F Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero, Seccion Tercera, arliculo 28 fraccién . Periddica
Oficial *Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 6 de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones.

= Cddigo Administrativo del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 3.9 fraccion V.
Penddico Oficial “Gacela del Gobierno” del Estado de México, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas v
adiciones.

Municipal

® Reglamento Interno de la Administracion Poblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo XIX, articulo 472 fracciones | y X; 437 fraccion |, y Seccion |, arliculo 474 fracciones |, 11, 111, y IV.
Gaceta Municipal, 22 de febrero 2022, y sus reformas y adiciones.

= Bando Municipal de Tlalnepantla da Baz, Estada de México, Titulo Tercero, Capitulo Primero, arliculo 30
fraccidn XIV; Capitulo Segundo, articulo 33 fracckdn XXII; y Capitulo Tercero, Tilule Cuarto, aiculo 43
fraccidn XV. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2021, y sus reformas y adiciones

IV. Responsabilidades.
El Departarmento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) e inglés sera el area administrativa
responsable de ejecutar acciones encaminadas al uso de las nuevas tecnologlas, que parmitan alevar el nivel

académice, asi como, proporcionar el mantenimiento preventive y comectivo a los equipes de computy
escuelas publicas de nivel basico.

/
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Jefa o Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) e inglés,
deberan:

=

Revisar y evaluar la peticidn, para determinar si la solicitud es aprobada o rechazada. ;La solicitud es
aprobada? No: Se notifica al Titular del IMET, informando las causas de rechazo, para que esté notifigue
a |a institucién educativa solicitante. 5i: Se notifica al supervisor de computo, para que, a suU vez, asigne
un asesor de computo que realice los trabajos de mantenimiento.

Devolver el oficio de peticion al Titukar del Instituto Municipal de Educacion de Tlalnepantla de Baz,
informando las causas de rechazo, para que esté notifique a la institucion educativa solicitante.

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

=

Recibir &l oficio de peticidn por parte de la institucidn aducativa solicitante, para &l mantanimianto prevantivo
o correctivo del equipo de computo, lo turna al Departamento de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC) e inglés para que verifigue su viabilidad.

Realizar y entregar el oficio de respuesta a la instilucidn aducativa solicitante informando que su solicitud
na fue aprobada.

i Directora o director de la Institucidn Educativa, debera:

g

Elaborar y entregar el oficio de peticidn de la Oficialia de Partes.

i Oficialia de Partes, debera:

91 *

Recibir oficio de peticién por parte de la institucidn educativa solicitante, para enviario al Instituto Municipal
de Educacion.

Supervisora o supervisor de computo, debera:

=

Asignar 8 un asesor de computo para la realizacion del mantenimiento preventivo y commectivo a los equipos
de computo de las instituciones plblicas solicitantas.

Asesora o asesor de computo, debera:

ks

Realizar el mantenimiento preventivo o correctivo a los equipos de computo de las escuelas plblicas de
nivel basico, que le fueron asignadas,

Definiciones

DOP: Departamento de Oficialia de Partes.

DTICI: Departamento de Tecnologias de la Informacidn Comunicacion (TIC) e inglés.

IES: Institucidn educativa solicitante.

IMET: Instituto Municipal de Educacion de Tlalnepantla de Baz.

Mantenimianto correctivo: Se refiere a [a reparacion de los equipos de computo, instalacion de software
Mantenimianto preventivo: Se rafiera a la limpieza de equipos de computo.

Medi nolégicos: Se refiere a las computadoras, pizarmones alectronicos, Internat y rades.

&

:
ﬂ
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OP: Oficio de peticidn.

OR: Oficio da respuasta.

Software: Se refiere a los programas.
Insumos.

Oficia de peticién elaborado por la directora o el director de la institucion educativa, que solicita el
mantenimiento preventivo o correctivo de los equipos de cdmputo.

Resultados.

Equipo de compute en buen estado dentro de las aulas escolares.,

. Politicas.

El horario de atencion es de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas, exceptuando los dias no laborables.

El oficio de peticién deberd estar dirigido al Prasidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, debiendo ser entregado en Oficialia de Partes.

Para realizar la peticidn serd necesario que el oficio se presente en hoja membretada, firmado y sellado
por la institucidn educativa solicitante,

La autorizacidn de las peticiones esta sujeta al presupuesto correspondiente al Ejercicio Fiscal en curso.

La institucidn educativa solicitante deberé elaborar y entregar al Institute Municipal de Educacién un oficio
de agradecimiento, una vez concluidos los trabajos de mantenimiento.

La ajacucion de los procesos queda sujeta a cambio por disposiciones oficiales de cualguier orden de
gobiarno sin previo aviso,

Se debera realizar un oficio de petician por parte de la institucidn educativa solicitante, dinigido al Presidente
Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, con atencion al Titular del Instituto
Municipal de Educaciin de Tlalnepantla de Baz; debiendo ser entregados en el Departamento de Control
de Gestidn y las oficinas de Institulo, respeclivamente. Cabe sefalar gue sera necesario contar con una
Wlplu del mismo, extra a las que seran entregadas, el cual servird como acuse de recibo y conservara el
solicitante,

21 de noviembre de 2023
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IX.

Descripcion de Actividades.

Directora o director de la institucién
educativa solicitante.

Elabora y entrega el oficio de peticion al Departamenlo de
Oficialia de Partes.

Oficialia de Partes

Recibe oficio de peticion por parte de la institucion educativa
solicitante, para enviarlo al Instituto Municipal de Educacidn.

Titular del Instituto  Municipal de
Educacién de Tlalnepantla de Baz.

Recibe el oficio de peticién por parte de |a instituckin educativa
solicitante, para el mantenimiento preventivo o correctivo del
equipo de computo, o turna al Departamento de Tecnologias
de la Informacion ¥ Comunicacion (TIC) e inglés para que
verifigue su viabilidad.

Jefes del Departamento da
Tecnologlas de la Informacidn v
Comunicacidn (TIC) e Inglés.

Revisan y evalian la pelicién, para determinar si la solicitud
s aprobada o rechazada.

¢La solicitud es aprobada?
MNo: Se notifica al Tiular del IMET, informando las causas de

rechazo, para que estd notifique a la institucidn educativa
solicitante,

Si: Se notifica al supenvisor de computo, para gue, a su vez,
asigne un asesor de computo que realice los trabajos de
mantanimiantc.

Jefes del Deparfamenio de
Tecnologias de la Informecion vy
Comunicacian (TIC) e Inglés.

Devuelve el oficio de peticidn al Tituwlar del Instituto Municipal
de Educacidn de Tlalnepantia de Baz, informando las causas
de rechazo, para que esté notifique a la institucién educativa
solicitante.

Titular del Instituto Municipal de
Educacion de Tlalnepantia de Baz.

Realiza y entrega el oficio de respuesta a la institucidn
educativa solicitante informando gue su solicitud no fue
aprobada.

Jefe  del Departamenlo de
Tecnologias de [a Informacion y
Comunicacian (TIC) & Inglés.

Motifica al superviser de computo, para que, a su vez, asigne
un asesor de computo que realice los trabajos de
mantenimianto.

Supervisora o supervisor. Asigna un asesor de computo para que atienda la peticién
Agesora o asesor de cdmputo. Acude a la escuela a realizar el mantenimiento.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Xl. Medicién.

Nombre del
Indicador

Realizar
Mantenimiento a
Equipo de Computo
Dentro de las Aulas
Escolares

Wiz ;

cripcion

Mide el porcentaje de
mantenimientos a equipos
de computos preventivos
o corractivos a equipo da

computo realizados.

Mantenimientos a
aquipos de

computo realizados

Mantenimientos a
equipos de

compuln solicitados

X100

Trimestral
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Xll. Formatos e Instructivos.
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Ejemplo de Oficio que deberd ser entregado

MNombre de la ascuela®

Logotipa de la Logotipo de la
Institucidn Clave del Centra de Trabajo® Institucidn
Educativa®™ Educativa®

Leyenda del afio en curso®

Fecha®
Mimero de Cficio®

Asunto®

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

ATN: NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DEL INSTITUTO MUNCIPAL DE EDUCACION*

Por este medio reciba un cordial saludo y aprovecho para solicitar {cuerpo del oficio*).

Sin otro particular por el momanto, quedo a sus drdenas.

ATENTAMENTE

TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Z

.
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Informacion requerida

Logotipo de [a Institucién
Educativa®

Instructivo de Oficio de Paticién
Instruccion

Insartar &l logotipo oficial de [a instituckdn educativa solicitante.

MNombre de la escuela®

Anolar el nombre oficial completo de la institucién educativa solicitante.

Clave del Centro de

Trabajo”

Anotar la clave oficial del centro de trabajo de [a institucion educativa solicitante.

Leyenda del afto en curso®

Anotar la leyenda correspondiente al ejercicio fiscal en curso.

Fecha*

Anotar la fecha en que se elabora el oficio de peticidn.

Mimero de Oficio®

Anctar al nimero de oficio de seguimiento interno de la institucidn educativa
solicitante.

Asunto®

Anctar el asunto al que refiere el oficio.

Mombre complete del
Presidente Municipal®

Anctar el nombre completo del Presidente Municipal Constitucional de
Tlalnepantia de Baz, Estado de México

Mombre completo del
Titular del Instituto
Municipal de Educacibn
de Tlalnepantla de Baz*

Anctar el nombre completo del Titular del Instituto Municipal de Educacién de
Tlalnepantla de Baz.

Cuerpo del oficio®

Redactar el lipo de apoyo que requiere |a institucion, asi como, 105 Motivos por el
cual se solicita, ubicacién de la escuela, horario, teléfono para ser contactado,
cormeo electrénico, nombre del encargado y nimero de poblacion escolar
beneficiada.

Firma de la directora o
director de la institucidn
educativa*

Anotar la firma de la directora o director de la institucidn educativa solicitante.

Mombre completo de la
directora o director de la
institucién educativa*

Anotar el nombre completo de la directora o director de la institucién educativa
solicitanta.

Se debera realizar un oficic de peticién por parte de la institucidn educativa solicitante, dirigido al Presidente
Municipal Constitucional de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, con atencidn al Titular del Instituto Municipal
da Educacién de Tlalnepantla de Baz; debiendo ser entregados en el Departlamento de Control de Gestion y las
aficinas de Instituto, respectivamente. Cabe sefialar que sera necesario contar con una copia del mismo, extra a

las qua serdn entregadas, el cual servird como acuse de recibo y conservard el solicitante,

I
.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Xl Validacion del Procedimiento.

C. Isidoro Cdlin Roldan
Jefe de Departamento de
Tecnologias de |la Informacién y
Comunicacién (TIC) & Inglés.

Raovisd

Lic. Alina Alejandra Luna
Gomez
Titular del Instituto Municipal de
Educacitén

Aprobd

Lic. Alina Alejandra Luna
Gomez
Titular del Instituto Municipal de
Educacion
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Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas

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

L Ubia‘tlvo.

Mujora.r la higium de los planteles educatives que. reciben el beneficio, a fin de prevenir la propagacion de
gérmenes y enfermedades, mediante la entrega de BpOyOs €conomicos a las sociedades de padres de familia
pera la contratacién de un trabajador manual o conserje que realice el aseo en escuelas publicas de nivel basico,
que se encuentran dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

P e ~L

Aplica a los titulares y servidores plblicos adscritos al Instituto Municipal de Educacion, al Departamente de
Fortalecimiento a Instituciones Educativas, quienes se encargan de realizar la entrega de apoyos econdmicos,
asi como, a las escuelas pablicas de nivel bésico gue se encuentran dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, interesadas en mejorar las condiciones de higiens.

lil. Referencias.
Federal

= Constitucién Politica da los Estados Unidos Mexicanos. Titule Primero, Capitulo |, articulos 3 y 8. Diario
Oficial de [a Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley General de Educacidn. Titulo Primero, Capitulo I, articulo 2; y Titulo Quinto, Capliulo |, articulo 88,
Drario Oficial de la Federacion, 30 de sepliembre de 2019, y sus reformas y adiciones.

Estatal

¥ Constitucidn Politica del Estado Libre y Scberano de México. Titulo Segundo, ariculo 5. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Eslado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adicionas.

= Ley de Educacion del Estado de México. Capilulc Tercero, Seccidn Tercera, articulo 28 fraccidn X
Pariddice Oficial "Gacala del Gobierng® del Estado de México, 6 de mayo de 2011, y sus reformas y
adiciones.

* Cédigo Administrativo del Estado de México, Libre Tercero, Tiulo Segundo, Capltulo Primaro, articule 3.9
fraccién VIl Periedico Oficial *Gaceta del Gobierno™ del Estado de México, 13 de diciembre del 2001, y
sus reformas y adiciones.

Municipal

= Reglamanto Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
México. Capitulo XIX, articulo 472, fracciones | y IV; y Seccion I, articulo 476 fraccion IV. Gaceta Municipal,
22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

= Bando Municipal de Tialnepantia de Eaz, Estado de México. Capitulo Primero, articule 20 fraccidn XIV;

Capitulo Segundo, articulo 33 fraccidn XXII; y Titulo Cuarto, articulo 43 fraccion XV. Gaceta Municipal, 05
de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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IV. Responsabilidades.

El Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas serd el ancargado de gestionar y anfregar los
apoyos econdmicos a las sociedades de padres de familia, para la realizacidn del aseo de las escuslas publicas
da nival basico.

Jefe del Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas, debera:

P Turnar oficio al Instituto Municipal de Educacion,

B Recibir y revisar la informacion contenida en el oficio de peticién y verifica su viabilidad para la entrega del
recurso. /La solicitud es aprobada? No: Devuelve el oficio de peticidn al Titular del Instituto Municipal de
Educacion de Tlalnepantla de Baz, informando las causas de rechazo, para que esté notifique a la
institucicn educativa solicitante. Si: Canaliza la peticién a la servidora o servidor publico auxiliar, para que
se realicen la asignacidn del recurso.

W Devolver &l oficio de peticion al Tilular del Instiluto Municipal de Educacién de Tlalnepantia de Baz,
informando las causas de rechazo, para que esté notifique a la institucién educativa solicitante.

* Devolver el oficio de peticién al Titular del Instituto Municipal de Educacién de Tlalnepantla de Baz, y
canaliza la peticidn al servidor pablico auxiliar del IME, para que se realice la asignacion del recurso.

Titular del Instituto Municipal de Educacién de Tlalnepantla de Baz, deberé:

> Recibir el oficio de peticién por parte de la institucién educativa solicitante para el otorgamiento del apoyo
econdmico, lo turna al Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas para que verifique su
viabilidad.

¥ Realizar y entregar &l oficio de respuesta a la institucion educativa solicitante informando que su solicitud
no fue aprobada.

» Realiza y entraga el oficio de respuesta a la institucién educativa solicitante informando que su solicitud fue
aprobada

Enlace Administrativo del Instituto municipal de Educacidn, debera:
¥ Solicitar la dispersidn de los recursos a la Tesoreria Municipal.

%  Realizar la comprobacién documental carrespondiente ante la Tesoreria Municipal, de la entrega de los
TBCUrsos.

Directora o director de la Institucién Educativa, debera:

» Elaborar y entregar el oficio de peticién al Departamento de Control de Gestdn del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico.

Departamento de Control de Gestion, debera:

* Turnar oficio al Institute Municipal de Educacién

Servidor piiblico auxiliar del Instituto Municipal de Educacién de Tlalnepantla de Baz, debera:_ -3

> Motificar a las instituciones educativas solicitantes en tiempo y forma, si su solicitud fue ap)
rechazada.

‘-I:*!__’

%
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Generar un calendario con las fechas de las entregas del recurso,

Elaborar el formato correspondiente para recabar |as firmas de los beneficiarios y sclicitar mensualmente
los ingumos necesanos,

Definiciones.

APF: Sociedad de Padres de Familia, Organo auxiliar educativo que se integra con padres de familia
nombrados en Asamblea General, dentro de su Institucion Educativa.

DFIE: Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas.
IES: Institucion educativa solicitante,

IME: Instituto Municipal de Educacitn de Tlalnapantia de Baz.

OP: Oficio de peticidn.

OR: Oficio de respuesta.

SPA: Servidor piblico auxiliar del Instituto Municipal de Educacion de Tialnepantia de Baz. (32
Insumos. = 102
nsumos |
Oficio de peticién elaborado por la directora o director de Ia institucién educativa que solicita el apoyo i r
econémico, para la realizacian del aseo de |as escuelas piblicas de nivel basico.

im
Resultados.

Apoyo econémico mensual a escuelas piblicas de nivel basico, para el aseo de las instalaciones.
Politicas.

El oficio de peticion debera estar dirigido al Presidenta Municipal Constitucicnal de Tlalnepantia de Baz,
Estado de México, debiendo ser entragados en el Depatamento de Control de Gestién.

Para realizar la pelicion sera necesario que el oficio se presente en hoja membretada, firmado y sellado
por la institucion educativa solicitante.

La autorizacion de los recursos esta sujeta al presupuesto correspondiente al Ejercicio Fiscal en curso,

La sjecucién de los procesos queda sujeta a cambio por disposiciones oficiales de cualquier orden de
gobierno sin previo aviso.

b
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Puesta

Directora o direclor de la institucién
educativa solicitante.

Jefa o Jefe del Departamento de
Control de Gestién

Elabora y entrega el oficio de palic al Departamento de
Control de Gestion del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

Turna oficio al Instituto Municipal de Educacién,

Recibe el oficio de peticidn por parte de la institucidn educativa
5 | Titular del Institulo Municipal de | sclicitante para el otorgamiento del apoyo econdmico, lo luma
Educacitén de Tlalnepantla de Baz, al Departamento de Forlalecimiento a Instituciones
Educativas para que verifique su viabilidad.
Recibe y revisa la informacién contenida en el oficio de
peticidn y verifica su viabilidad para la entrega del recurso,
iLa solicitud es aprobada?
Jefa o jefe del Departamento de | No: Devuelve el oficio de peticion al Titular del Instituto
4 Fortalecimiento a  Instituciones | Municipal de Educacién de Tlalnepantla de Baz, informando
Educativas. las cauvsas de rechazo, para que asté notifique a la institucidn
educativa solicitante.
Si: Canaliza la peflicion a la servidora o senidor plblico
auxiliar, para que se realicen |a asignacion del recurso.
Realiza y entrega el oficio de respuesta a la institucion

Titular del Institute Municipal de

® D of

5 Educacién de Tialnepantia de Baz. :duc:ta:: solicitante informando gque su solicitud no fue

D Devuelve el oficio de peticidn al Titular del Instituto Municipal

i 8 f:a,:c-'i?m :g g m::;:ng de Educacitn de Tlalnepantla de Baz, y canaliza la peticin al
Egumh:;m i servidor plblico auxiliar del IME, para que se realice la | 102

asignacidn del recurso.

Jefa o Jefe del Deparamento de G = : o 7
- Erdialaciagntsy a lraiiiciines Turna el Oficic de Peticidn a la Servidora o Servidor pablico

Educativas auxiliar del IME.
Sanvi - Elebora e integra en el formato correspondienta a la institucion
8 del I:"Em 0 servidor pabice sbiier educativa solicitante, y se encarga de convocaria en tiempo y

forma para |a recepcian del recurso otorgado.

| ‘Iill' z
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de Familia para el entragados a escuslas e x Mensual
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Xll. Formatos e Instructivos.

Ejemplo de oficio que debera ser entregado

Nombre de la escuela®
Logotipo de la Logotipo de la
!nstltl.ll:.‘ﬁﬂ Clave del C da Trabajo* Institucidn t‘:*--‘_
Educativa* Educativa®

Leyenda del afio en curso® [
Fecha® ﬁ’v
Nimero de Oficio® O—<
Asunto®
=

108

NOMBRE COMPLETO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL"
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ
PRESENTE
106 106

)
L)

Por este medic reciba un cordial saludo y aprovecho para salicitar (cuerpo del aficia®).

Sin otro particular por &l momento, guado a sus Grdanas.

ATENTAMENTE

21 de noviembre de 2023
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Informacion requerida

Logotipo de la Institucion
Educativa®

Instructive de Oficio de Peticion
Instruccion

Insertar el logatipo oficial de la institucidn aducativa solicitante.

Nombre de la escuela™

Anotar el nombre oficial ubrmm de [a institucidn educativa solicitante.

Clave del
Trabajo"

Centro  de

Anolar la clave oficial del centro de trabajo de la institucién educativa sclicitante.

Leyenda dal afio en curso®

Anolar la leyenda correspondiente al ejercicic fiscal en curso.

Mombre completo del
Presidente Municipal®

Anctar el nombre completo del Presidente Municipal Constitucional de
Tlalnapantla de Baz, Estado de México,

Cuerpo del oficio*

Redactar el tipo de apoyo gue re'quiere la institucidn, asi come, los motivos por
el cual se solicita, ubicecion de la escuala, horario, teléfono para ser contactado,
comeo electrénice, nombre del encargado y nomero de poblecion escolar
beneficiada.

Firma de la directora o
director de la institucion
educativa®

Anotar la firma de la directora o direclor de la institucion educativa solicitante.

Mombre completo de la
directora o diractor de |a
institucion educativa®

Anatar el nombre completo de la direclora o director de la institucidn educativa
solicitanta,

Fecha* Anotar la fecha en que se elabora el oficio de petician.
. Anatar el nimero de oficio de seguimiento intemo de la institucién educativa
Nimero de Oficio slicitante.
Asunto® Anctar el asunto al que refiere el oficio. %

Se debera realizar un oficio de peticidn por parte de la institucidon educativa solicitants, dirgido al Presidenle
Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; debiendo ser entregados en el Departamento
de Control de Gestidn. Cabe sefalar que serd necesario contar con una copia del mismo, extra a las que seran
entregadas, el cual servird como acuse da recibo y consenvara el solicitante.
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Lic. H&lllcu Contreras Alvarez
Jefa del Departamento de

Validacién del Procedimiento.

Lic. Alina Alejandra Luna

b f

Lic. Alina Alejandra Luna
Gomez Gomez
Fortalecimiento a Instituciones Titular del Instituto Municipal de Titular del Irlstllutc! Municipal de
Educativas Educacion. Educacion

110
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Gestidn para el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la Infraestructura Educativa.

. Objetivo.

Mejorar la infraestructura educativa, mediante gestiones en diversas dependencias, para la realizacion de
mantenimiantos preventivos y commectivos en instituciones. publicas de nivel basico, que se encuentran dentro del
Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de'México. .~ |

Il.  Alcance.
Aplica a los ftitulares y servidores publicos adscritos al Instituto Municipal de Educacién, al Departamento de
Fortalecimiento a Instituciones Educativas, quienes se encargan de realizar las gestiones comespondientes para

la atencién da las peticiones, asi como, a las escuelas publicas de nivel basico que se encuentran dentro del
Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, interesadas en mejorar su infraestructura.

lll. Referencias.
Federal

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 3 y 8. Diario
Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Educacién. Titule Primero, Capiltulo |, articulo 2; y Titule Quinto, Capitule |, articulo 105.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de septiembre de 2019, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, articulo 5. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobiemno” del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, v sus reformas y adiciones.

= Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo Tercero, Seccion Tercera, articulo 28 fraccién VI,
Periédico Oficial "Gaceta del Goblemo® del Estado de México, 6 da mayo de 2011, v sus reformas y
adiciones.

» Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero, Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 3.9
fraccién V. Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 13 de diciembra del 2001, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

P Reglamento Intemo de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitule XIX, articulo 472, fracciones X, Xl y XV; y Seccién |l articulo 476 fraccidn V. Gaceta Municipal,

22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.
: . Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Capitulo Primero, articulo 30 fraccién KV,

Capitulo Segundo, articulo 33 fraccién XXII; y Titulo Cuarto, articulo 43 fraccion XV. Gaceta Municipal, 5
de febrero de 2023, y la fe de erratas publicada en la Gaceta Municipal de fecha 10 de febrero de 2023 y
sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.
E| Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas serd el encargado de gestionar las solicitudes de

enimiento que realicen las instituciones educativas solicitantes, ante las dependencias federales, estatales
¥ icipales segdn su compatencia.
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Jefa o Jefe del Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas, debera:

=

Ser responsable de canalizar y dar seguimiento a las peticiones de mantenimiento preventivo y cormectivo
de las instituciones educativas solicitantes.

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

*®

Servidora o servidor piblico auxiliar del Instituto Municipal de Educacién de Tlalnepantla de

Promover, organizar, coordinar, dirigir y fomentar las acciones encaminadas al cumplimiento de las

gestiones de mantenimiento.

Baz, debera:

b

Unidades administrativas competentes, deberdn:

Apoyar en la realizacion de oficios, para llevar a cabo las gestiones correspondientes con las unidades
administrativas competentes, notificar a la institucidn educativa solicitante, si es viable su peticién y de ser
positiva la respuesta, deberd vigilar los avances del mantenimiento.

* Revisar y evaluar la faclibilidad de la peticién, de acuerdo a los recursos con los que se cuenta y a las
prioridades de la institucién educativa sclicitante, se encarga de aprobar o rechazar la solicitud, asi como,
de la ejecucion del mantenimiento. ﬁ

Directora o director de la Institucién Educativa, debera: o

= Elaborar y entregar el oficio de peticidn al Instituto Municipal de Educacion de Tlalnepantla de Baz.

V. Definiciones.

b DFIE: Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas.

» IES: Institucién educativa solicitante, Escuelas de nivel basico, educacidn primaria y educacion secundaria.

» IME: Instituto Municipal de Educacitn da Tlalnapantia de Baz.

¥  OP: Dficio de peticion.

> OR: Oficio de raspuesta.

= SPA: Servidor piblico auxiliar del Institutc Municipal de Educacién de Tlalnepantla de Baz

¥ UAC: Unidades administrativas competentes. Son aguellas dependencias federales, estatales o
municipalkes que dentro de sus facultades y atribucicnes esté la realizacion de mantenimientos preventivos
y comectivos. A nivel municipal se maniendra una coordinacian directa con la Direccion de Obras Publicas,
Direccién de Desamolio Urbang, Direccidn de Servicios Pablicos, entre otras,

VI. Insumos.

*  Oficio de pelicion elaborado por la directora o & director de la institucién educativa, que solicita ef apoyo
para realizar trabajos de mantenimiento praventivo y correctivo a la infrasstructura de las escuelas pabl
de nivel basico.

21 de noviembre de 2023
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Resultados.

Mejora en la infraestructura de las escuelas plblicas de nivel basico, que se encuentran dentro del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado da México,

Politicas.

El oficio de peticion deberd estar dirigido al Presidente Municipal de Tlalnepantla de Baz, con atencidn al
Titular del Institutc Municipal de Educacién de Tialnepantia de Baz; debiendo ser entregados en el
Departamento de Control de Gestion y las oficinas dal Instituto, respectivamente.

Para realizar la peticion serd necesario que el oficio se presente en hoja membretada, firmade y sellado
per la institucién educativa solicitante.

La aulorizacién de las peticiones estd sujeta al programa de obras piblicas y el presupuesto
corraspondiente al ejercicio fiscal en curso.

La ejecucion de los procesos gueda sujeta a cambio por disposiciones oficiales de cualquier orden de
gobierno sin previo aviso,

13
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IX. Descripcién de Actividades.
Puesto
1 Directora o director da la institucidn | Elabora y entrega el oficio de peticidn al Instituto Municipal de
educativa solicitante. Educacion de Tlalnepantla de Baz.
i Recibe el oficio de peticién por parte de la institucion educativa
2 mﬂd '.':.ftf"'u mm“ solicitante, lo turma al Deparamento de Fortalecimiento a
AR b Instituciones Educativas para que verifique su viabilidad.
Recibe y revisa la informacién contenida en el oficio de
peticién. 3|
¢La informacidn es cormecta? T 20
Mo: Devuelve el oficio de peticidn al Titular del Instituto
Jefa o Jele dei Deparltam_:ntp de Municipal de Educacién de Tlalinepantla de Baz, informando
3 Eg““[“'m"m a  Instiuciones | .. causas de rechazo, para que esté notifique a la institucion
ucstivas. educativa solicitante.
Si: Turna la peticin de mantenimiento al servidor plblico
auxiiar del IME, para que se realicen las gestiones
= comespondientes.
Davuelve el oficio de peticion al Titular del Instituto Municipal
Jefa o Jefe del Departamento de | . g, - is de Tialnepantla de Baz, informando las causas
4 Fortalecimiento 28  Instiluciones de rechazo, para que esté nolifique a la institucion educativa
Educativas. sclicitante.
: . 208 Regresa el oficio de peticion a la instilucién educativa
5 T -dal Instituto M;Témazlx de solicitante informando las causas de rechazo, para que esta
Educacion de Tiainepantia de g realice las modificaciones necesarias.
. 3 / Recibe y cormige la informacion del oficio de peticién; regresa
g | Directorao dhéum de la institucion | " ot del Departamento de Fortalecimiento a Instituciones
IR SRR/ e: Educativas para su validacion. (Actividad 3)
Jefa o Jefe del Departamento de | Turna el oficio de peticion al servidor pdblico auxiliar del IME,
7 Fortalecimienta a  Instituciones | para la realizacién de las gesliones con las unidades
Educativas. administrativas competentes.
8 Servidora o servidor plblico auxiliar | Entabla comunicackén con [las unidades administrativas
del IME. competentes, para |a realizacion dea las gastiones.
Revisan y evalian la peticion, para determinan si la solicitud
es aprobada o rechazada.
i La solicitud es aprobada?
] Mo: Motifica al servidor plblico auxiliar del IME las causas de
g I.Imdadesm el G rechazo para que, a su vez, esté informe a la institucidn
compete - aducativa solicitanta.
5i: Motifica al servidor publico auxiliar del IME para que, a su
vez, esté informe a la institucién educativa solicitante y
comienzan los trabajos de mantenimianto.
_ . : Matifica al servidor plblico auxiliar del IME las causas de
10 Unidades edrminisiratnen rechazo para que, a su vez, esté informe a la institucion
competentes. educativa solicitante.

:l, -.ilﬂll'l L.
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11 Servidora o senidor plblico auxiliar
del IME.

Elabora y entrega el oficio de respuesta a la institucion
educativa solicitante, sobre la determinacin a la que llegaron
las unidades administrativas competentes.

12 Servidora o supervisor pliblico auxiliar

Informa al Titular del Instituto Municipal de Educacidn de
Tlainepantla de Baz y al Jefe del Departamentc de
Fortalecimiento a Instituciones Educativas, que la peticién fue

del IME. aprobada. Da seguimientc y vigiancia al avance de los
trabajos de mantenimiento, hasta que astos son concluidos por
las unidades administrativas competentes.
113
/ B NN —————= )

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)




Ram Ti'.-_l'—ﬂz.”ﬂ? :

X. Diagrama de Flujo.

-

Sernvidor publico
avxhar del IME

114

114

Devuohn o OF & o
Titubar dal IME

21 de noviembre de 2023



Ravishn ¥ evakian
C I paticiin
L]
6: n7

"z
La sohceud i
115 o3 mcbade’? 115
w ()

— k J
—_ Notifien ol 5P dal
",_-__:._'__. rochusen:
L

1

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)



1186

116

21 de noviembre de 2023

i“ij lltilll- L




R Yoy

Xl. Medicién.

—

Férmula wdicidad

Gestiones
para el
mantenimiento

de escualas
publicas de
nivel basico
reglizadas X
Gestiones 100
para el
mantenimianto
de escuelas
publicas de
nivel basico
‘_ solicitadas _~

Gestion para el

Mantenimisnto Mide el porcentaje de

Preventivo y gestiones para el

Cormectivo de la mantenimiento de .

Infraestructura escuelas piblicas da nivel
Educativa basico

Trimestral

Qr
/
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¥ll. Formatos e Instructivos.

Ejemplo de Oficio que debera ser entregado.

Mombre de la escuela®
Logotipo de la Logotipo de la
Instltu?u.’ﬂ: Clave del Centro de Trabajo* Institucion
Educativa Educativa®*

Leyenda del afio en curso®

MOMBRE COMPLETO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL®

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ
PRESENTE

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

Por este medio reciba un cordial saludo y aprovecho para solicitar (cuerpo dal oficio”),

Sin otro particular por el momente, quedo a sus drdenes.

ATENTAMENTE

Fecha®

Nimero de Oficie®

Aszunio®

118
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Informacion requerida

Logotipo de la Institucidn
Educativa®

HES. Yfoe

Inserar el logotipo oficial de la institucidn educativa solicitante.

Mombre de la escuala® Anotar el nombre oficial completo de la institucidn educativa solicitante.
rangiee e Cen® % | Anctar la clave oficial del centro de trabaio de la insttucién educativa solictante.

Leyenda del afio en curso”

Anotar la leyenda correspondiente al ejercicio fiscal en curso.

Fecha® Anotar la fecha en que se elabora el oficio de paticidn.
Nimero de Dficic® Anotar el nimero de oficic de seguimienta interno de la institucién educativa
solicitante.
.| Asunto® Anotar el asunto al que refiere el oficio.

Mombre completo deal
Presidenta Municipal*

Anotar el nombre complelo del Presidente Municipal Constitucional de
Tlainepantla de Baz, Estado de México,

Mombre completo  del
Titular  del Instituto
Municipal de Educacidn

Anotar el nombre completo dal Titular del Instituto Municipal de Educacion de
Tialnepantla de Baz.

18 | de Tialnepantia ds Baz* 118
Redactar al tipa da apoyo que requiere la institucidn, asi como, los motivos por el
Cuerpo dal oficic* cual se solicita, ubicacion de la escuela, horario, teléfono para ser conlactado,

cormeo électronico, nombre del encargado y nomero de poblacién escolar

St beneficiada.

a8 Firma de la directora o

e ngmor de |a institucidn | Anotar |a firma de la directora o director de la institucidn educativa solicitante.

i ucativa®

Mombre completo de la
directora o director de la
institucidn educativa®

Anctar el nombre completo de la directora o director da |a institucidn educativa
solicitante.

Se debera realizar un oficic de peticién por parte de la institucidn educativa solicitante, dirigido al Presidente
Municipal Censtitucicnal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, con atencidn al Titular del Instituto Municipal
da Educacion de Tlalnepantla de Baz; debiendo ser entregados en el Departamento de Control de Gestion y las
oficinas de Institulo, respectivamente, Cabe sefialar que serd necesario contar con una copia del mismo, exira a
las que serdn entregadas, el cual servira como acuse de recibo vy conservara el solicitante,
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Lic. N@{w Contraras Alvarez
Jefa dbl Departamento de

Gomez Gdmez
Fortalecimiento a Instituciones Titular del Ingtitute Municipal de Titular del Instituto Municipal de
Educativas Educacidn Educacion

Validacion del Procedimiento.

¢

Lic. Alina Alejandra Luna

Aprobo

Lic. Alina Alejandra Luna
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Entrega de |a Presea al Mérito Magisterial, “Ingeniero Alfonso Malpica Cardenas”.
I Objetivo.

Reconccer la labor en el servicio educativo delas y los docentes, con una trayectoria da 30 y 40 afios de servicio,
mediante un estimulo econdmice y la entrega de la Presea al Mérito Magisterial “Ingeniero Alfonsc Malpica
Cérdenas’, para gue continden ejercienda su labor en beneficio de las ¥ los estudiantes de las Instituciones
Educativas Publicas de nivel basico, medio superiér y superior del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Mexico. '

Il. Alcance.

Aplica a los titulares y servidores plblicos adscritos al Instituto Municipal de Educacién, al Depeartamento de
Fartalecimiento & Instituciones Educativas, quienes se encargan de realizar |a entrega del estimula econdmico ¥
la presea al mérita magisterial, asi como, a las y los decentes que imparten clases a nival basice, medio superior
¥ superior, &n alguna institucion educativa pablica dentro del Municipie de Tlalnepantia de Baz, Estado de México,
lll. Referencias.

Federal

F Canstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titule Primero, Capitule |, articule 3. Diario Oficial
de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Lay General de Educacién. Titulo Segunde, Capitulo |, articulo 14 fraccion Ill. Diario Oficial de la
Federacion, 30 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, articula 5. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno® del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Educacitn del Estado de México. Capitule Tercero, Seccitn Segunda, articule 27 fraccién XXV
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, § de mayo de 2011, y sus reformas ¥
adicionas.

Municipal

> Reglamento Inlernc de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo XIX, articulo 472, fraccién XV1: y Seccién Segunda, Articulo 476 fraccidn |. Gaceta Municipal, 22
de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

® Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Capitule Primero, articule 30 fraccion XIV:
Capitulo Segundo, articulo 33 fraccian XXl y articulo 43 fraccion XV. Gaceta Municipal, 05 de febrero de
2023 y la fe de erratas publicada en la Gaceta Municipal de fecha 10 de febrero de 2023, y sus reformas y

adiciones.
A\N. Responsabilidades.

|

El Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas debera auxiliar y asesorar a las y los docentes
que aspiren a recibir astd presea, en materia de documentacion; serd el drea administrativa encargada de elaborar

convecataria y publicarla en [as escuelas pdblicas del Municipio; asi como, organizar el eventc para la antrega
& la presea y los estimulgs.

r
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Jefa o jefe del Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas, debera;

- Reslizer las acciones necesarias para que los reconocimientos sean entregados con |la mayor eficiencia y
fransparencia posible, organiza el evento para la entrega de los estimulos y recibe la documentacidn de
las y los aspirantes.

Titular del Instituto Municipal de Educacién de Tlalnepantla de Baz, debera:
= Promowver, organizar, coordinar, dirigir y fomentar la paricipacion de las y los docentes, asi como, del

personal del Instituto, coordina y organiza la entrega de estimulos y reconocimientos a las profesoras y
profasores que imparten clases en los diferentes niveles educativos.

Baz, debara:

Servidora o servidor piblico auxiliar del Instituto Municipal de Educacién de Tlalnepantla d%

= Validar la documentacién de las y los docentes y turna los expedientes al jurado para su consideracion, U
publica los resultados conforme a lo establecido en la convocatoria.

Jurado, debera: G
*  Dictaminar a las y los docentes que cumplen con los requisitos para que sean beneficiados con la entrega
de la Presea al Mérito Magisterial “Ingeniero Alfonso Malpica Cardenas® y con el estimulo econdmica.

Docente solicitante, debera: i

% Acudir al Instituto Municipal de Educacién de Tlalnepantla de Baz a presentar su sclicitud y la entrega al 122
Departamento de Fortalecimianto a Instituciones Educativas.

V. Definiciones.
DFIE: Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas.

* Docente Solicitante: Profesor o profesora que pueda acreditar 30 y 40 afios de servicio docente en una
institucién educativa publica de los niveles bésico, medio superior y superior del territoric municipal

b

IME: Instituto Municipal de Educacion de Tlalnepantia de Baz.

= JDFIE: Jafe dal Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas

SPA: Servidor piblico auxiliar del Instituto Municipal de Educacidn de Tlalnepantla de Baz.
Insumos.

Solicitud de participacién debidamente resguitada.

Y ¥ < W

Documento emitido por la auleridad correspondiente, que compruebe la antigiedad de la o el docente
solicitante.

®»  Talones de pago de la o el docente solicitante.

= Historia laboral,

21 de noviembre de 2023
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VIl. Resultados.

W

Otorgamiento de la Presea al Mérito Magisterial “Ingeniero Alfonso Malpica Cardenas®, reconocimiento
impraso y entrega de estimulos econdmicos a docentes.

Vill. Politicas.

- La entrega d_a_la Presa al Mérito Magisterial “Ingenierc Alfonso Malpica Cérdenas” solo serd entregada a
las y los participantes que cumplas en tiempo y forma con los requisitos de la convocatoria.

= Una vez seleccionados las y los ganadores deberdn asistir de manera puntual a recoger su Presea al Mérito
Magisterial *Ingenierc Alfonso Malpica Cardenas” en el lugar y horario establecidos.

* La ejecucion de los procesos queda sujeta a cambio por disposiciones oficiales de cualquier orden de
gobiarno sin previo aviso.

& 125
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1¥. Descripcién de Actividades.

Fuesto

Docenta solicitante.

Actividad

Acude al Instituto Municipal de Educacion de Tlalnepantla de
Baz a presentar su solicitud y la entrega al Departamento de
Fortalecimiento a Instituciones Educativas,

Servidora o servidor plblico auxiliar
del IME.

Reciba la documeantacion de las y los docentes solicitantes v
tuma los expedientes al Jefe del Depatamento de
Fortalecimiento a Instituciones Educativas.

Jefa o Jefe del Departamentc de
Fortalecimianto a Instituciones

Educativas.

Valida la documentacion de las v los docentes solicitantes,
recibida por el Servidor piblico auxiliar del IME y la turna al
Jurado Calificador.

Jurado calificador.

Dictamina a las y los docentes que cumplen con los requisitos
para que sean beneficiados con la entrega de la presea al
méritc magisterial y con el estimulo econdmico.

¢La solicitud es aprobada?

Mo: Informa al Jefe del Departamento de Fortalecimiento a
Instituciones Educativas, para que informe al docente que su
solicitud fue rechazada.

Si: Informa al Jefe del Deparlamento de Fortalecimiento a
Instituciones Educalivas sobre los resultados, para gue esté los
publique en liempo vy forma; lleva a cabo la entrega da los
reconocimientos.

Servidor plblico auxiliar del IME

Informa al Jefe del Deparlamento de Foralecimiento a
Instituciones Educativas para gue nolifique al solicitante. .

Jurado calificador.

Informa al Jefe del Deparamento de Foralecimiento a
Instituciones Educativas sobre los resultados.

Servidora o servidor plblico auxiliar
del IME.

Informa al docente que su solicitud fue rechazada.

Jefa o Jele del Departamento de
Fortalecimianto a Instituciones
Educativas.

Publica los resultades y da seguimiento a la entrega.

124
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Nombre del
Indicadaor

Entrega de la Presea
al Mérito Magistarial,
“Ingeniara Alfonsa
Malpica Cardenas”

Descripcian

Mide el porcentaje de
Preseas al Mérito
Magisterial “Alfonso
Malpica Cardenas” y
estimulos econdmicos
entregados

Farmula

Preseas al
Mérita
Magisterial
“Alfonso
Malpica
Cardenas” y
estimulos
ECoNOMIcos
aniregadas
Preseas al 1
Mérito
Magisterial
“Ingenierc
Alfonso
Malpica
Cardenas” y
estimulos

BCondmicos

=

I\»._ solicilados _,/l

Anual
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Xll. Formatos e Instructivos.

Formato de Solicitud de Participacidn

e W= Toooen  sdussiin ——

=

Solichtud de participacién a la Presea al Mérito M
Educathvoe Publico.

FOLIO:

Facha:
Mombre del o la aspirantec
Mombre de la escuela donde labora:

Domicilio laborak
Zona eccolar Sector Escolar:
MNGam. de teléfono escolar: Mam de teléfono particular:
MHOm. de teléfono mdwil: Correo electrénico:
Documentos que S anaxan:
1. Constancia de antighedad original Si Mo
2 Orden u oficio de adscripcidn Si o 1=
3 Ulimo recibo de ndmina =1 Mo
4. ldentificacién oficial con foto vigents si No
5. Historial laboral (afio por afio) S Mo
i T
if Firma I‘
h:f&?-_ L b= L -'&*.i
sollchud de particdpaddén a la Presea al Mérito Maglisverial
- Alfonso Malplca Cardenas™ 2022 por 30 afios de Serviclio
Educativo Publico.
Mombra:

Hombre, firma y sello de quien recibe

“Ingenisro Alfonso Malpica Cérdenas™ 2022 por 30 afios de Servicie S

128
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Instructivo: Ejemplo de Solicitud de Participacién

Informacion requerida

Instruccidn

Folic® Anctar el nimero consecutivo que cofresponde a la solicitud.

Fecha* Anotar la fecha en que se realiza la solicitud.

Nombre del o la aspirante” | Anotar el nombre completo de la o el docente solicitante.

mb;:‘_ la- escueia Angtar el nombre oficial de la escuela donde labora la o el docente solicitante.
Diomicilio laboral® ::icmm direccién completa de la escuela donde labora la o el docente
Zona escolar* Anactar la zona escolar a la que pertenece la o el docente solicitante.

Sector escolar Anotar el sector escolar al que pertenece la o el docente solicitante.

No. de teléfono escolar*

Anotar el nimero telefénico de la escuela donde labora la o el docante solicitante.

No. de teléfono particular®

Anotar el nimero telefénico particular de la o el docente solicitanta.

MNo. de teléfono movil®

Anotar el numaro telefdnico mdvil de la o el docente solicitante.

Correo electrénico® Anctar el comeo electrénico de la o &l docente salicihtante,

Daocumentos  que  se | Se debera marcar con una X en los espacios donde indica un Si o un NO los
anexan” documentos que se presenten junto con la solicilud, segun corresponda,

Firma* La o el docente solicitante deberd firmar a solicitud.

Mombre. firma y sello de

quien reciba®

Anctar al nombre y la firma del servidor pablico habilitado que recibe la solicitud

131
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Xlll. Validacién del Procedimiento.

Aprobo

Jafn Departamento de
Fortalecimianto a Instituciones
Educativas.

&)ﬂ“’f

Lic. Alina Alajandra Luna

Titular del Insﬁh.rln Municipal de
Educacion.

Lic. Alina Alejandra Luna
Gomez
Titular del Instituto Municipal de
Educacién.

130
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Entrega de la Carta de Liberacién de Servicio Social y Practicas Profesionales.

. Objetivo.

Realizar la gestion de los estudiantes de servicio social y préclicas profesionales mediante acciones que
favorezcan su habilidad personal, laboral y social, para generar conocimientos a faver dal bienestar social e
infraestructura de la administracion pablica municipal. .

Il. Alcance.

Aplica a los tiulares y servidores plblicos adscritos al Instituto Municipal de Educacién, al Departamento de
Fortalecimiento a Instituciones Educativas, asi como a los estudiantes y pasantes prestadores de servicio social
o practicas profesionales de educacién Media Superior y Superior de las cameras Técnicas o Profesionales de
las Instituciones de Educacién Piblica a cargo del Estado y de las escuelas particulares de validez oficial de
estudios que presten sus senvicios en la entidad.

ll. Referencias.
Federal

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, articulo 115. Diario Oficial de a
Fedaracidn, 5 da fabrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

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

Estatal

= Constituciin Politica del Estado Libra y Soberanc de México. Titulo Octavo, articulo 139. Periddico Oficial
‘Gaceta del Gobiarno” del Estado de México. 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

® Ley Orgénica Municipal del Estado de Méxica. Titulo I, Capitulo Tercero, articulo 31 fraccidn XX1. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobiemno” del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Dasarrcllo Social del Estado de México. Titule Segundo, Capltulo |, articule 11 fraccidn IV, 12
fracciones 1y Il y 14; Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 41; y Capltulo |1, articulo 42, Parédico Oficial “Gaceta
del Gobierno® del Estado de México, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones,

» Ley de Transparancia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México y Municipics. Thule Guinta,
Capitula Il, articula 82 fraccidn XIV, inciso p; y Capitulo |Il, articulo 101 fraccidn V1. Parddico Oficial "Gacela
del Gobierno® del Estado de México, 5 de mayo de 2018, y sus reformas y adiciones,

* Ley de Proteccion de Datos personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primare, articulos 1, y 2; y Tilulo Segundo, Capitule Primero, articulo
18. Periodico Oficial” Gaceta del Goblerno del Estada de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

b Reglaments Internc de la Administracidn Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estada de México.
Capitule XIX, articulo 472, fraccidn XVII, y Seccidn I, articulo 476 fraccian Vill. Gaceta Municipal, 22 de
fabrero de 2022y sus reformas y adiciones,

\.
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> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México. Capitulo Primero, articula 30 fraceidn XIV,
Capitulo Segundo, articulo 33 fraccién XXII; y Thulo Cuarto, articulo 42 fraccion XV. Gaceta Municipal, 05
de febrero de 2023 y la fe de eratas publicada en la Gaceta Municipal de fecha 10 de febrero de 2023, y
sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamentc de Fortalecimiento a Instituciones Educativas, es el area administrativa responsable de
organizar, acreditar, y coordinar la prestacion del servicio soclal de los estudiantes que requieren cumplir con
dicha cbligacién, asi como asignar a los estudiantes a las diversas areas de [a dependencia de acuerdo a su
académica.

Jefa o Jefe de Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas, debera:

® Firmar carlas de aceptacion, asignacion y termina de los estudiantes con las instituciones educativas de
nivel Técnico y Superior.

¥ Validar la documentacion que elabora el persanal operativo.

El Personal Operativo del Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas, debera:
" Realizar &l tramite de servicio social yfo practicas profesionales.

El Estudiante o Pasante, debera:

. Entregar documentacién solicitada al personal operativo,

= Realizar las actividades an el drea asignada y elaborar sus repories mensuales internos y externos para
entregarios al personal operativo,

V. Definicionas.
DFIE: Departamento de Foralecimiento a Instituciones Educativas.
g IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social
®  ISSTE: Institulo de Seguridad y Servicics Sociales de los Trabajadores del Estado

» Seguro de Blenestar: Es un programa para dar coberfura de salud a personas sin seguridad social de
zonas marginadas, tanto en localidades rurales como urbanas

= PODFIE: Parsonal Operativo del Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas.
* PA: Personal Administrativo.

= Practicas Profesionales: Conjunto de actividades realizadas por el practicante que se encuentra
trabajando de forma tamporal en algdn lugar, poniendo especial énfasis en el proceso de aprendizaje y
entranamiento laboral. Los practicantes suelen ser estudiantes universitarios, aungue en algunes casos
también pueden ser astudiantes da preparatoria, o bien adultcs de posgrado en blsqueda de la adquisicidn
de habilidades (tiles para desarrollar una carrera profasional o técnica.

= Servicio Soclal: Requisitc obligado para la titulacldn, actividad que permite al estudiante poner gf practie ot -1
los conocimientos que adguirid en su vida académica, en beneficio de la sociedad mexicans
o /
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Insumos.
Ficha de entrevista.

Carta de Presentacion dirigida a la Jefa o Jefe de Departamento de Foralecimiento a Instituciones
Educativas.

Copia del INE yfo Cradencial de la Institucion.

Resultados.

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

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

La recepcién de estudiantes es general. Se brinda el servicio a cualquier institucion educaliva publica o
privada da los niveles medio superior y superior siempre y cuando estén incorporadas a las Secretaria de
Educacion Pablica,
135
El estudiante podra sar dado de baja si presenta tres faltas consecutivas sin justificacian,

»>=
El jefe inmedialo del estudiante o pasante o este Gltimo podré solicitar su cambio si sa identifica que no se r
estan cumpliendo los objetivos establecidos para el desarrolio del sanvicio o précticas profesionales.
133
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Descripcién de Actividades.

Puesto

Unidades Administratives de la
Administracion Poblica Municipal

Actividad

Salicitan al Departamento de Fortalecimiento a Institucionas
Educativas prestadores de senvicio social o praclicas
profesionales.

2 Personal Operativo del Departamento | Recaba la informacién del drea solicitante y envia al
de Foralecimiento a Instituciones | estudiante al &rea designado para recibir informacién,
Educativas.

3 Estudiante o pasanta. Entrega documentacién al drea de servicio sccial y practicas

profesionales.

4 Personal Operative del Departamento | Recibe y revisa que la documentacion sea comecta y gue el
de Fortalecimiento a Instituciones | estudiante o pasante cumpla con los requisitos.

Educativas.
¢(La documentacion es comecta y completa?
No: Devuelve documenltacion al estudiante o pasante para su
complementacién y correccion.
Si: Recibe la documantacion y se le indica el drea asignada
para realizar su servicio social o préaﬂca profesional y elabora
carta de aceptacion y asignacitn, misma que se turna al Jefe
del Departamento de Fortalecimiento a Instituciones
Educativas.

5 Personal Operativo del Departamento | Devuelve documentacion al estudiante o pasante para su
de Foralecimiento a Instituciones | complementacion.
Educativas.

;] Estudiante o pasante Recibe, corrige ylo completa documentacion, devuelve para

su aprobacidn,

7 Personal Operative del Departamento | Recibe la documentacion y se le indica el area asignada para
de Foralecimiento a Instituciones | reslizar su servicio social o préctica profesional y elabora carta
Educativas. de aceptacién y asignacién, misma que se tuma al Jefe de

Departamento de Fortalecimiento a Instifuciones Educativas.

8 | Jefa o Jeie del Departamento de | Recibe y firma carla de aceptacién y asignacion y devuelve al
Eortalecimiante a  Instituciones | personal operative del Departamento de Coordinacién
Educativas. Interinstitucional.

g Personal Operative del Departamento | Recibe la carta de aceplacidn y asignacién y entrega al
de Fortalecimiento a |nstituciones | estudiante o pasante.

Educativas.

10 | Estudiante o pasante. Recibe carta de aceptacidn y asignacidn e inicia sus
actividedes en el drea asignada y elabora sus reportes
mensuales internos y externos para entregarios al Jefe dal
Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas.

11 | Jefa o Jefe del Departamento de | Recibe y revisa reporte mensual.

Fortalecimiente a Instituciones | 4El Reporte Mensual es comecta?
Educativas.
MNo: Devuelve reporte mensual al estudiante e informa de la
informacién faltante para su pronta comreccidn.
/
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Si: Se turna al personal operative del Departamento de
Fortalecimiento a Instituciones Educativas para su comeclo
archivado.

12

Jefa o Jefe del Ehp&rlﬂmunlu de
Foralecimiento a  Instiuciones
Educativas.

Devualve reporte mensual al estudiante o pasante e informa
de la informacion faltante para su pronta correccion y
complementacion.

13

Estudiante o Pasante

Recibe, corrige reporte y devuelve para su aceplacion al
Perscnal Operative del Departamento de Fortalecimiento a
Instituciones Educativas.

14

Jefa o Jefe del Departamento de
Fortalecimiento 8 Institucionas
Educativas.

Se tuma al personal operalive del Deparlamento de
Fortalecimiento a Instituciones Educativas para su comecto
archivado,

15

Personal Operativa del Departamento
de Fortalecimiento a Instituciones
Educativas.

Recibe y Archiva reporte mensual del estudiante, Al completar
las horas estipuladas por la institucidn educativa, elabora
carta da terminacidn solicitada por el estudiante

16

Estudiante o Pasante.

Solicita Carta de Liberacion

17

135

Parsonal Operativo del Departamento
de Fortalecimienio a Instituciones
Educativas.

Elabora carta de Liberacion y pasa fima del Jefe (a) del
Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas.

18

Jefe del Departamento de
Fortalecimiento &  Instiuciones
Educativas.

Recibe, fima y devuelve carta de Liberacion al Personal
Operative del Departamento de Fortalecimiente a
Instituciones Educativas,

19

i

Personal Operativo del Departamento
de Forlalecimiento a Instituciones
Educativas.

Recibe y entrega Carta de Liberacién

20

Estudiante o Pasante

Recibe Carta de Liberacion
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Xll. Formatos e Instructivos.

Formato de Ficha de Entrevista

FICHA DE ENTREYISTA
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Informacicn F!lj'r_]u:':r ida

Instructivo de Ficha de entrevista

Instruccion

Fecha Se debera anotar |a fecha en la que se presanta &l alumno a solicitar su tramite.
Se debera anotar los datos personales del alumno como:

oS ey Empezando per apellido paterno, matemno y nombres

El domicilio Identificando calle y nimero, colonia, municipio, estado,

Edad Mencionar la edad que tiene cuando se llena el formato

Email Poner algin correo de referencia

Estado civil Precisar su estado civil en &l momento en que se llzna la solicitud

Teléfono celular y da casa | Mencionar nimeros telefénicos de contacto

MNombre del padre, madre
o lutor

Mencionar el nombre completo de contacto

Servicio Médico

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

| Mombre de |la carrera

Precisar su carrera

El nivel de estudios

Este punto se maneja en los casos de nivel. Medio para preparatoria y carmeras
técnicas. Superior para licenciatura o ingeniarias.

Teotal de Horas a Realizar

Anotar el total de horas solicitado por la inslitucidn

Servicio social Marcas con x si s esle concapla
| Practicas profasionales Marcas con x si es esle conceplo

Otro Precisar en caso de ser esta opcidn

La matricula Escribir el nimaro completo con los digitos completos

Mombre de la institucion Nembre completo de la institucion educaliva de referencia
Mombre completo de la persona encargada de la institucion educativa, por lo

Sasonae e e general es |a parsona que firma ka carla de presentacion

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

Teléfono Teléfono de su escusla

Departamento ;r:ft;s rf:ﬂ :ﬂnnm‘dn en la que se presentara el servicic social o las pricticas

Subditeccién Nivel siguiente al departamento (si lo hace directamente en el drea da la direccidn
este espacio quedaria vacio].

Diraccién Area a la que pertenece la subdireccion

Teléfono Anctar el taléfono dal drea asignada y la extensian

Hera de Entrada Anotar la hora gue ingresara al drea asignada para realizar sus actividades
Anotar la hora de salida de sus actividades.

Hora de safida A los estudiantes de nivel superior se les permilird hasta 5 horas diarias hasta

completar & mesas requeridos y para los estudiantes del nivel medio superior se

143
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perrmitira realizar 4 horas diarias hasta cumpli 8 meses requeridos.
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Informacién Requerida

Instruccion

ividad i ividades desempefadas en la prestacién de servicio

Actividades a Realizar Dal'!ri.r comao minima 5 act p

Facha.de iniclo :.rr;utar la Ifetr:iha de inicio pactada con el drea asignada © la que tiene su carla de
i la tiene su

Fecha de tarming Anotar la fecha de tdrmino que acordd con el area asignada o la que

carta de terminacidn.

Mombre del jefe inmediato | Escribir Profesién y nombre completo del jefe inmediato

Cargo

Describir cargo gue desempefia el jefe inmadiato.

Sello

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

Firma de conformidad del
estudiante

Se debera anotar el nombre y firma del estudiante de conformidad de las
consideraciones & cumplir como prestador de sarvicio social o practicas

profasionalas.

142
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Infermacion Requerida

Instructivo de Reporte Mensual

Instruccion

Fecha Se debera anoclar la fecha an la que se presenta el reporte de servicio social.
Total de horas Anotar el total de horas que se solicita por la escuela: 480, 350, 600, 80, 100.
El ndmero de expediente serd expedido por el Personal Operativo de |a Jefatura
Expediente No. Departamental de la Coordinacion Interinstitucional una vez emitidas las cartas
- : de presentacin y carta de asignacion.
T~ Se entregaran 6 reportes mensuales si es servicio social, seran de la siguiente
Reporte No manera 1 de 6, 2 de 6, 3 de 8. Asi sucesivamente hasta llegar al reporte 6 de 6;
; an caso de que sean menos horas serdn menos reportes de acuerdo a las horas
St que solicite ™
Perioda En este punto se pondra fecha en que inicio el servicio social y se cerrard
hombrs d.”;m o Mombre completo del Prestador de servicio social o précticas profesionales
Area de asignacién en la que se presentard el servicio social o las practicas
R profesionales
Subdireccitn Nivel siguiente al departamento (si lo hace directamente en el drea de la direccién
este espacio quadaria vacio).
Direccidn Area a la que pertenece la subdireccion
¥ 5 Definir como minimo 5 actividades desempefiadas en este periodo en la
Actividades realizadas prestacién de servicio social
Horas por samana Desglosar por dia de la sermnana las horas realizadas de servicio social
Contabilizar las horas realizadas de servicio social en el mes, considerando que
Total de horas pormes | ., yopen rebasar las estipuladas por la institucién educativa
el Contabilizar las horas realizadas del mes mas las acumuladas de los otros meses.
3 Se debera anotar el nombre y firma del estudiante prestador de servicio social o
Nombre y firma practicas profesionales. ].r
Mombre v firma Se debera anotar el nombre y la firma del jafs inmediato.
Sello Se debera solicitar al drea el sello como validacion del reporte.

144

21 de noviembre de 2023

A



L ATUS TAMENTD

LR P

D TLAR NETLNTLA S BAF
-

Xl Validacidn del Procedimiento.

Apoyo

Revisd

Lic. Alina Alejandra Luna

iento a Instituciones

Lic. Alina Alejandra Luna
Gomez Gémez
Titular del Instituto Municipal da Titular del Instituta Municipal de
Educativas Educacién Educacién
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Departamento de Becas

Otorgamiento de Becas Educativas Municipales para Preescolar.

1. Objetivo.

Fortalecer la educacisn, mediante el otorgamiento de una beca educativa municipal a nivel preescolar, a las y los
estudiantes de escuelas piblicas del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, para evitar la desercion
escolar y mejorar las condiciones de vida de las y los alumnos.

Il. Alcance.

Aplica a los titulares y servidores poblicos adscritos al Instiluto Municipal de Educacion, al Departamento de
Becas, quienes se encargan de realizar |2 entrega de becas educativas municipales, asi como, a las y los
estudiantes de escuelas pliblicas que =& ubican dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
ll. Referencias.

Federal

= Constitucidn Palitica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articule 3. Diario Oficial
de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

* Ley General de Educacion. Titulo Primero, Capitulo 1, articulo 2; y Capitulo |Il, articule 9 fraccidn |. Diario
Oficial de la Federacion, 30 de sepliembre de 2019, y sus refermas y adiciones.

Estatal

= Constitucidn Politica del Estado Libre y Sobarano de México. Titulo Segundo, aricula 5. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno® del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, v sus reformas y adiciones.

= Ley de Educacién del Estadc de México. Capltulo Tercero, Seccion Tercera, articulo 28 fraccion X.
Periodico Oficial "Gaceta del Geblerng™ dal Estado da México, 6 de mayo de 2011, y sus reformas v
adiciones.

= Cadigo Administrative del Estado de México. Libro Tercero, Titule Segundo, Capitulo Primero, articulo 3.9
fraccidn VI, Periddica Oficial *Gaceta del Goblema® del Estado de México, 13 de diciembra dal 2001, y
sus reformas y adiciones.

Municipal

= Reglamento Intemo de la Administracion Poblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estedo de Méaxico.
Capitulo XIX, articulos 472 fracciones | y V; 473 fraccidn Ill; y Seccidén Tercera, articulo 478 fracciones |, 11,
I, V¥ y VI. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

= Bando Municipsl de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 30,
fracciones XIV y XXII; Capitule Segundo, articulo 33, fraccién XXII; y Capliulo Cuarto, articulo 43, fraccién
¥V. Gacata Municipal, 5 de febraro da 2023 y la fe de erratas publicada en la Gaceta Municipal de fecha
10 d& febraro da 2023, v sus reformas vy adiciones.

IV. Responsabilidades.
El Dapartamenta de Bacas es el drea administrativa responsable de proponer un sistema de seguimierd '.

programa de becas educativas municipales y en su caso la cancelacion yo reasignacién de los
econdmicos, en relacién a la convocatoria vigente. P

'
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Jefa o Jefe del Departamento de Becas, debera:

e Elaborar la convocatoria del Programa de Becas Educativas Municipales de tipo Preescolar v la enviara a
las Comisiones del Ayuntamiento cormespondientes para su aprobacién, realizara las diligencias necesarias
para que el Cabildo Municipal apruebe la convocatoria y la publicara en instalacionas publicas municipalas,
asl como, en la pagina web dal Municipio, turnara los expedientes al comité de asignacidn v publicara los
resultados de las y los beneficianios.

Servidora o servidor plblico auxiliar del Instituto Municipal de Educacidn, debera:

ks Recibir la documentacion de las y los aspirantes a una beca, revisar y validar los expedientes de acuerdo
con la normathidad de becas educativas municipales vigente y orientar a |as y los solicitantes sobre el
tramite.

Comité de Becas, debera:

s Realizar la asignacién de becas educativas municipales, conforme a la nomatividad vigente, para la
obtencidn del apoyo en sasién da comité,

~ La o el solicitante (madre, padre o tuter), debera:

} Prasentarse en la fecha, hora y lugar indicados en |a convocatoria a entregar su documentacian.
V. Definiciones.

- Beca para Preescolar: Apoyo econdmico a las y los estudiantes de nivel preescolar de escuelas pablicas,
que no cuenten con los recursos econdmicos suficientes para solventar sus estudios.

F CB: Comité de Becas. Organo colegiade cuya finalidad es la organizacidn del registro, seleccion,
cancelacion y vigilancia del apoyo.

» DB: Departamento de Becas.

> IME: Instituto Municipal de Educacidn.

ks SPA: Servidor piblico auxiliar del Instituto Municipal de Educacion.
VI. Insumos.

= Documentacion requerida en la convocatoria vigente y Formato Unico de Registro, para ser aspirante a
una beca educativa municipal, debidamente requisitado el cual podra ser obtenido en la pagina web del
Municipio: www.tialnepantia.gob.mx o bien, solicitarlo en al Instituto Municipal de Educacion.

Vil. Resultados.

» Estudiantes beneficiados con una beca educativa municipal de preescolar.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Puoliticas.

El horaric de atencion es de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas, exceptuando los dias no laborables,

La recepcién da cualquier documento se hara Unicamente por el personal autorizado por el Instituto
Municipal de Educacicon.

Cumplir con los requisitos establecidos en la convocatoria para becas educalivas municipales vigente.

La ejecucién de los procesos queda sujeta a cambio por disposiciones coficiales de cualquier orden de
gobierno sin pravio aviso.
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Puesto

La o el sclicitante (madre, padre o
tutor).

convocatoria a entregar su documentacion.

Servidora o senvidor plblico auxiliar
del IME.

Recibe la documentacion del solicitante y verifica que cumpla

con los requisitos establecidos en la convocatoria.

¢La documentacién es comecta?

No: Devueive la documentacian al solicitante para que redna

los requisitos de manera comrecta.

gi:'cTum la decumentacidn al Jefe del Departamento de
885,

Servidora o servidor piblico auxiliar
dal IME.

Devuelve [a documentacién al solicitante para que redna los
requisitos de manera correcta.

La o el solicitante (madre, padre o
tutor),

Recaba la documentacion solicitada de manera correcta y
devuelve al servidor piblico auxiliar del IME. (Actividad 2)

Servidora o servidor pliblico auxiliar
del IME.

Turna la documentacién al Jefe del Departamento de Becas.

Jefa o Jefe del Deparamenito de
Becas.

Revisa y valida la documentacién del solicitante y tuma los
expedientes al Comité de Becas.

Comité de Becas.

Determina la asignacion de los apoyos educativos, conforme
a [a normatividad establecida para la obtencién da una beca
educativa municipal en sesidn de comité.

Informa scbre los resultados al Jefe del Departamento de

Jefa o Jefe del Deparamento da
Becas.

Informa al Titular dal Instituto Municipal de Educacién, sobre
los resultados,

Realiza la publicacion de los mismos para que el solicitante se
presente a recibir la beca municipal en tiempo y forma.

Lieva a cabo la enirega de becas educativas municipales.
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Xl. Medicion.

Nombre del
Indicador

Otergamiento da
Becas Educativas
Municipales

Mide el porcentaje de
becas educativas
municipales entregadas

Farmula

educativas
municipales
antregados
Mumero de

becas
educativas

municipales
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A poyao

C. Nayell Guerrero Garcia
Jefa del Departamento de Becas.

Lic. Alina Alejandra Luna
Gomez

Titular del Instituto Municipal de
Educacion.

Aprobd

Lic. Alina Alejandra Luna
Gomez
Titular del Institulc Municipal de
Educacién.
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Otorgamiento de Becas Educativas Municipales de Apoyo Escolar.
I Objetivo.

Fortalecer la educacion, mediante el olorgamiento de una beca educativa municipal de tipo apoyo escolar, a las
y los estudiantes de ‘escuelas plblicas del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para evitar la
desercidn escolar y mejorar las condiciones de vida de las y los alumnos.

Il. Alcance.

Aplica a los titulares y servidores piblicos adscritos al Instituto Municipal de Educacién, al Departamento de
Becas, guienes se encargan de realizar la entrega de becas educativas municipales, asi como, a las y los
estudiantes de escuelas piblicas que sa ubican dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
. Referencias.

Federal

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 3. Diario Oficial
de la Federacién, 5 de fabrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

= Ley General de Educacion. Titulo Primero, Capitulo |, articule 2; y Capitule |Il, articula 9 fraccién |. Diario
Oficial de la Federacidn, 30 de sepliembre de 2019, y sus reformas y adiciones.

Estatal

»  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, aticulo 5. Pariddico Oficial
"Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

¥ Ley de Educacion del Estado de México. Capltulo Tarcero, Seccién Tercera, articulo 28 fraccion X
Periddico Oficial "Gaceta del Goblerno™ del Estado de México, 6 de mayo de 2011, y sus reformas y
adicionas.

Cédigo Administrative del Estado de México. Libro Tercers, Titulo Segundo, Capituls Primera, articulo 3.9
fraccion Vill. Periddico Oficial "Gaceta del Goblerna® del Estado de México, 13 de diciembra del 2001, y
sus reformas y adiciones,

w

Municipal

¥ Reglamento Intemo de la Administracidn Publica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estadc de México.
Capitulo XIX, articulos 472 fracciones | v V; 473 fraccidn |Il; v Seccidn Tercera, articulo 478 fracciones |, 11,
I, ¥ y V1. Gaceta Municipal, 22 de febraro de 2022, y sus reformas y adicionas,

= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 30,
fraccionas XV y XXI1I; Capitulo Segundo, articulo 33 fraccion XXII; Capitulo Cuarlo, articulo 43 fraccion X\,
Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2023 y la fe de erratas publicada en la Gaceta Municipal de fecha 10 de
febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.
El Departamento de Becas es el area administrativa responsable de proponer un sistema de seguimiento del

programa de becas educalivas municipales y en su caso la cancelacidn yf/o reasignacién de los incentivos
econdmicos, en relgcién a la convocatoria vigente.,
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Jefa o Jefe del Departamento de Becas:

3

Elaborar |la convocaltoria del Programa de Becas Educativas Municipales de tipo Apoyo Escolar y [a enviara
a las Comisiones del Ayuntamiento comespondientes para su aprobacidn, realizard las diligencias
necesarias para que al Cabildo Municipal apruebe la convocatoria y la publicarad en instalaciones piblicas
municipales, asi como, en la pagina web del Municipio, turnara los expedientes al comité de asignacion y
publicara los resultados de las v los beneficianios.

Servidor pablico auxiliar del Instituto Municipal de Educacion, debera:

s

Recibir la documentacion de las y los aspirantes a una beca, revisar y validar los expedientes de acuerdo
con la normatividad de becas educativas municipales vigente y onentar a las y los solicitantes sobre el
tramite.

Comité de Becas, debera:

-~

Realizar la asignacidn de becas educativas municipales, conforme a la normatividad vigente, para la
obtencion del apoyo en sesidn de comité.

La o el solicitante {(madre, padre o tutor), debera:

VI.

VIL.

Presentarse en la fecha, hora v lugar indicados en la convocatoria a entregar su documentacion. i

Definiciones.
156

escuelas publicas, gue no cuenten con kos recursos econdmicos suficientes para solventar sus estudios.

Beca de Apoyo Escolar: Apoyo econdmico a las y los estudiantes de nivel primaria y secundaria de 0>/

CB: Comité de Becas. Organo colegiado cuya finglided es la organizacion del registro, seleccion,
cancelacion y vigilancia del apoyo.

DB: Departamento de Bacas.

IME: Instituta Municipal de Educacidn.

SPA: Servidor publico auxiliar del Instituto Municipal de Educacién.

Insumos.

Documeantacion requerida en la convecatoria vigente y Formato Unico de Registro, para ser aspirante a
una beca educativa municipal, debidamente requisitado el cual podra ser obtenido en la pagina web del
Municipio: www.tlalnepantla.gob.mx o bien, solicitario en el Institute Municipal de Educacidn.
Resultados.

Estudiantes beneficiados con una beca educativa municipal de tipe apoyo escolar,

21 de noviembre de 2023
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Vill. Politicas.
®  Elhorano de atencién es de lunes a viemnes de 9:00 a 18:00 horas, exceptuando los dias no laborablas.

b= La recepcién de cualquier documento se hard lUnicamente por el personal autorizado por el Instituto
Municipal de Educacian,

= Cumplir con los requisitos establecidos en la convocatoria para becas educativas municipales vigente.

* La ejecucion de los procesos queda sujeta a cambio por disposiciones oficiales de cualquier orden de
gobierna sin previo aviso,

159
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[X. Descripcion de Actividades.

gy

T

Puesto

La o el solicitante (madre, padre o
tutor).

Se presenta en la fecha, hora y lugar indicadce en la
convocatoria a enfregar su documentacian.

Servidora o servidor pablico auxikar
del IME.

Recibe la documentacidn del solicitante y verifica que cumpla
con los reguisitos establecidos en la convocatoria.

. La documentacién es correcta?

No: Devuelve |a documentacion al solicitante para que redna
los requisitos de manara comecta.

Si: Tuma la documentacion al Jefe del Departamento de
Becas.

Servidora o servidor pablico auxiliar
del IME.

Devuelve la documantacion al sclicitante para gue redna los
requisilos de manara coracta.

La o el solicitante (madre, padre o
tutar).

Recaba la documentacién solicitada de manera comecta y
devuelve al sarvidor pablico auxiliar del IME. (Actividad 2)

Servidora o servidor publico auxiliar
del IME.

Turna la documentacion al Jefe del Departamento de Becas.

Jafa o Jefe
Becas.

del Departamento de

Revisa y valida la documentacion del sclicitante y turna los
axpedientes al Comité de Becas.

Comité de Becas.

Determina la asignacidn de los apoyos educativos, conforme
a la normatividad establecida para la oblencion de una beca
educative municipal en sesion de comité

Informa sobre los resultados al Jefe del Departamento de
Becas

Jefa o Jefa del Departamento de
Becas.

Informa al Titular del Institute Municipal de Educacién, sobre
los resultados.

Realiza la publicacién de los mismos para que el solicitante se
presente a recibir la beca municipal en tiempo y forma,

Lleva a cabo la entrega de becas educativas municipales
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Xl.  Medicién.
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Otorgamiento de
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Apoyo

C. Nayeli Guerrero Garcia
Jefa del Departamento de Becas

Lic. Alina Alejandra Luna

Aproba

-

Lic. Alina Alejandra Luna
Gomez Gomez
Titular del Instituto Municipal de Titukar del Instituto Municipal de
Educacian Educacidn

S
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Otorgamiento de Becas Educativas Municipales de Apoyo Escolar para Medio Superior y
Superior.

I Objetivo.

Fortalecer la educaciin, mediante el otorgamianto de una beca educativa municipal de tipo apoyo escolar para
Medio Superior y Supericr, a las y los estudiantes de escuelas publicas del Municipio de Tlainepantla de Baz,
Estado de México, para evitar la desercion escolar y mejorar las condiciones de vida de las y los alumnos.

. Alcance.

Aplica a los titulares y servidores publicos adscritos al Instituto Municipal de Educacién, al Departamento de
Becas, guenes se encargan de realizar la entrega de becas educativas municipales, asl como, a las y les
astudiantes de escuelas plublicas que se ubican dentro o fuera del Municipio de Tlalnepantla de Baz. Estado de
México.

. Referancias.

Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |, articulo 3. Diario Oficial
de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

! > Ley General da Educacién. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 2; y Capitulo I, articulo 9 fraccion |. Diario

Oficial de la Federacion, 30 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.
Estatal

= Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Tilulo Segundo, articulo 5. Periddico Oficial
“(Gaceta del Goblerng” del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Educacion del Estado de México, Capitulo Tercere, Seccidn Tercera, articulo 28 fraccién X
Peridico Oficial *Gaceta del Gobiemo” del Estado de México, 6 de mayo de 2011, v sus reformas y
adiciones.

k3 Cddigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercaro, Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 3.9
fraccion VIl Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 13 de diciembre del 2001, y
sus reformas y adiciones.

Municipal

Fd Reglamento Interno de la Administracidn Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México
Capitulo XIX. articulos 472 fracciones | v \; 473 fraccion |Il; y Seccidn I, articulo 478 fraccionas |11, 1LV
y V. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México. Tilulo Tercero, Capltulo Primero, articulo 30
fracciones XIV y XXII; Capltulo Segundo, articulo 33 fraccién XXII; y Capltulo Cuarto, articulo 43 fraccidn

X\ Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2023 y |a fe de erratas publicada en la Gaceta Municipal de fecha
10 de febrerc de 2023, y sus reformas y adiciones

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Becas as &l drea administrativa responsable de proponer un sistema de seguimianto del

programa de becas educativas municipales y en su caso la cancelacidn yo reasignacion de los incentivos /

economicos, en relacion a la convocataria vigente

0
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Jefa o Jefe del Departamento de Becas:

> Elaborar la convocatoria del Programa de Becas Educativas Municipales de tipo Apoyo Escolar para Medio
Supericr y Superior y la enviard a las Comisiones del Ayuntamienlo correspondientes para su aprobacion,
realizara las diligencias necesarias para que el Cabildo Municipal apruebe la convocateria y la publicara en
instalaciones plblicas municipales, asi como, en la pagina web del Municipic, turnara los expedientes al
comité de asignacion y publicara los resultados de las y los beneficiarios.

Servidora o servidor piiblico auxiliar del Instituto Municipal de Educacién:

» Recibir la documentacién de las y los aspirantes a una beca, revisar y validar los expedientes de acuerdo
con la normatividad de becas educatives municipales vigente y orientar a las y los solicitantes sobre el
tramite.

Comité de Becas, debera:

b3 Realizar |a asignacion de becas educativas municipales, conforme a la normatividad vigente, para la
obtencion del apoyo en sesion de comité,

La o el solicitante (madre, padre o tutor), deberd: O:‘
167
¥ Presentarse en la fecha, hora y lugar indicados en la convocaloria a entregar su documentacion. "z
V. Definiciones. a

¥ Beca de Apoyo Escolar: Apoyo econdmico a las y los estudiantes de nivel Medio Superior y Superior de 165
escuelas publicas, que no cuenten con los recursos econdmicos suficientes para solventar sus estudios. 5{,
e

= CB: Comilé de Becas. Organo colegiado cuya finalidad es la organizacidn del registro, seleccién,
cancelacién y vigilancia del apoyo.

] DB: Departamento de Becas.
> IME: Instituto Municipal de Educacion.
= SPA: Servidor piblico auxiliar del Institute Municipal de Educacian.

Vi

Insumos,

#  Documentacion requerida en la convocatoria vigente y Formato Unico de Registro, para ser aspirante a
una beca educativa municipal, debidamente requisitade el cual podra ser cbtenido en la pagina web del
Municipio: www.tlainepantla.gob.mx o bien, solicitarlo en el Instituto Municipal de Educacitn.

Vil. Resultados.

= Estudiantes beneficiados con una beca educativa municipal de tipo apoyo escolar para Medio Superior y
Superior.

1%
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El horario de atencién es de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas, exceptuando los dias no laborables,

La recepcion de cualquier documento se hard Onicamente por el personal autorizado per el Institute

Cumplir con los requisitos establecidos en la convocatoria para becas educativas municipales vigente.

La ejecucion de los procesos queda sujeta a cambio por disposiciones oficiales de cualquier orden de

Vill. Politicas.
=
B
Municipal de Educacion.
»
-
gobiemno sin previo aviso,
/
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IX.

Descripcion de Actividades.

Puesto

La o el solicitante (madre, padre o
tutor).

Actividad

Se presenta en la fecha, hora y lugar indicados en la
convocatoria a entregar su documentacion.

Servidora o servidor piblico auxiliar
del IME.

Recibe la documentacion del solicitante y verifica que cumpla
con (05 requisitos establecidos en la convocatoria.

iLa documentacion es correcta?

No: Devuelve la documentacion al solicitanta para que redna
los requisitos de manera comecta

8i: Tuma la documentacién al Jefe del Departamento de
Becas.

Servidora o servidor publico auxiliar
dal IME.

Devuelva la documentacidn al soficitanta para que retina los
requisitos de manera comecta.

La o el sclicitante (madre, padre o
tutor).

Recaba |la documentacién solicitada de manera corracta y
devuelve al servidor piblico auxiliar del IME. (Actividad 2)

Servidora o servidor publico auxiliar
del IME.

Turna la documantacién al Jefe del Departamento de Becas.

Jefa o Jefe del Depanamento de
Becas.

Revisa y valida la documentacion del solicitante y turna los
expedientes al Comité da Bacas.

Comité de Becas.

Detarmina la asignacion de los apoyos educativos, conforme
a la normatividad establecida para la oblancidn de una beca
educativa municipal en sesion de comité,

Informa sobre los resultados al Jefe del Departamento de

Jefa o Jefe del Departamento de
Becas.

Informa al Titular del Instituto Municipal de Educacién, sobre
los resultados.

Realiza la publicacién de los mismos para gue el solicitante se
presante a recibir la beca municipal en tiempo y forma.

Lieva a cabo la entrega de becas educalivas municipales.
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Nombre del
Indicador

Otorgamiento de
Becas Educativas
Municipales

Descripcion

Mide & porcentaje de
becas educativas
municipales entregadas

Farmula

educativas
municipales
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Trimestral
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X1,

A poyo

C. Nayeli Guerrero Garcia
Jefa dal Departamento de Becas.

Validacién del Procedimiento.

-

Lic. Alina Alejandra Luna

Aprobo

@Q‘f”ﬁ

Lic. Alina Alejandra Luna
Gomez Gomez
Titular del Instituto Municipal de Titular del Instituto Municipal de
Educacién. Educacian.
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Otorgamiento de Becas Educativas Municipales de Discapacidad.

I Objetivo.

Fortalecer la educacion, mediante el otorgamiento de una beca educaliva municipal de tipo discapacidad, alas y
los estudiantes de escuelas publicas y privadas del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, para

avitar la deserciom escolar y mejorar las condiciones de vida de las y los alumnos,
Il.  Alcance.

Aplica a los fitulares y servidores piblicos adscritos al Instituto Municipal de Educacidn, al Departamento de
Becas, quienes se encargan de realizar la entrega de becas educativas municipales, asi como, a las y los
estudiantes de escuelas plblicas y privadas que se ubican dentro o fuera del Municipio de Tlalnepantia de Baz,
Estadc de México.

l. Referencias.
Federal

b Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Tituls Primero, Capitulo I, articulo 3. Diario Oficial
de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

® Ley General de Educacion. Titulo Primero, Capliulo |, articulo 2; y Capitulo Ill, articulo 9 fraccion |, Diario
Oficial de la Federacion, 30 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Estatal

= Constitucion Polltica del Estade Libre y Soberano de México, Titulo Segundo, articule 5. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobiemo "del Estado de México, 10 de noviembre de 1817, y sus reformas y adiciones.

Ed Ley de Educacitn del Estado de México. Capitulo Tercero, Seccidn Tercera, erticulo 28 fraccidn X.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de México, & de mayo de 2011, y sus reformas y
adiciones.

» Cdédigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero, Titule Segundo, Capitule Primero, articulo 3.9
fraccion VIl Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estade de México, 13 de diciembre del 2001, y
sus reformas y adiciones.

Municipal

= Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México,
Capitulo XIX, articules 472 fracciones | y V: 473 fraccion Il y Seccidn 1, aticulo 478 fracciones | 11, 1, v
¥ VI. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adicicnes.

= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capltule Primara, articulo 30
fracciones XIV y XXII; Capitulc Segundo, articulo 33 fraccion ¥XIi; y Capltule Cuarto articulo 43, fraccicn
*V. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2023 y Ia fe de ematas publicada en la Gaceta Municipal de fecha
10 de febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades.

g

programa de becas educatives municipales y en su caso la cancelacidn y/o reasignacidn de los incentivos
némi relacion a la convocatoria vigante.

V.
E [ El Departamento de Becas es el drea administrativa responsable de proponer un sistema de seguimiento del
'
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Jefa o jefe del Departamento de Becas, debera:

=

Servidora o supervisor piblico auxiliar del Instituto Municipal de Educacion, debera:

*

Elaborar la convocatoria del Programa de Becas Educativas Municipales de tipo Discapacidad y la enviara
a las Comisiones del Ayuntamiento comespondientes para su aprobacidn, realizard las diligencias
necesarias para que &l Cabildo Municipal apruebe la convocatoria y la publicara en instalaciones piblicas
municipales, asl como, en la pagina web del Municipio, turnara los expedientes al comité de asignacion y
publicara los resultados de las y los baneficiarios.

Recibir la documentacion de las y los aspirantes a una beca, revisar y validar los expedientes de acuarda
con la normatividad de becas educalivas municipales vigente y onentar a las y los solicitantes sobre el
tramite.

Comité de Becas, debera:

- Realizar la asignacién de becas educativas municipales, conforme a |la normatividad vigente, para la

obtencién del apoyo en sesion de comité,
Lao el solicitante {madre, padre o tutor), debera: G

* Presentarse en la fecha, hora y lugar indicados en la convocatoria a entregar su documentacian. ﬂ

V. Definiciones. 174

= Beca de Discapacidad: Apoyo econémico para la formacién de estudiantes con Discapacidad de escuelas
plblicas y privadas, gue no cuenten con los recursos econdmicos suficientas para solventar sus estudios. QB(

¥ CB: Comité de Becas. Organo colegiado cuya finalidad es la organizacion del registro, seleccion,
cancelacidn v vigilancia del apoyo,

* DE: Departamento de Becas.

*  IME: Instituto Municipal de Educacion.

* SPA: Servidor piblico auxiliar del Instituto Municipal de Educacin,

VI. Insumos. =l

—

»  Documentacién requerida en la convocatoria vigente y Formato Unico de Registro, para ser aspirante a =
una beca educativa municipal, debidamente requisitado el cual podrd ser ablenido en la pagina web del e
Municipio: www.tlalnepantia.gob.mx o bian, solicitarlo en el Institute Municipal de Educacion.

Vil. Resultados. &'

3 Estudiantes beneficiados con una beca educativa municipal de tipe Discapacidad.

/
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VIll. Politicas.

= El horario de atencidn as de lunas a viernes de 8:00 a 18:00 horas, exceptuando los dias no laborables.

= La recepcion de cualguier documento se hara dnicamente por el personal autorizado por el Instituto
| Municipal de Educacion.

3 Curmnplir con los requisitos establecidos en la convocatoria para becas educativas municipales vigente.

= La ejecucion de los procesos queda sujeta a cambio por disposiciones oficiales de cualquier orden de
gobierno sin previo aviso,

177
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Descripcién de Actividades,

La o el solicitante (madre, padre o
tutor).

Actividad

Se presenta en la fecha, hora y lugar indicados en la
convocatoria a entregar su documentacion.

Servidora o servidor pablico auxiliar
dal IME.

Recibe la documenlacion del solicitante y verifica gue cumpla
con los requisitos establecidos an la convocatoria.

La documentacion es correcta’?

Mo: Devuelve la documentacién al solicitanta para que redna
los requisitos de manera correcta.

Si: Tuma la documentacién al Jefe del Departamento de
Becas.

Servidora o servidor piblico auxiliar
dal IME.

Devuelve la documentacidn 2l solicitante para que redna los
requisitos de manera comecta.

La o el solicilante (madre, padre o
tutar).

Recaba la documentacion solicitada de manera corracta y
devuelve al servidor publico auxiliar del IME. (Actividad 2)

Servidora o servidor publico auxiliar
dal IME.

Tuma la documentacion al Jefe del Departamento da Becas.

Jefa o Jefe del Departamento de
Becas.

Revisa y valida la documentacién del solicitante y tumna los
expedientes al Comité de Becas.

Comité de Bacas.

Determina la asignacion de los apoyos educativos, conforme
a |la normatividad establecida para la obtencion de una beca
educativa municipal en sesion de comité.

Informa sobre los resultados al Jefe del Depariamento de
Becas.

Jefa o Jefe del Departamento de
Becas.

Informa al Titular del Instituto Municipal de Educacion, sobre
los resultados.

Realiza la publicacion de los mismos para que el solicitante sa
presente a recibir la beca municipal en tiempo y forma.

Lleva a cabo la entrega de becas educalivas municipales.

176
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Indicador

Otargamiento de
Becas Educativas
Municipales

Descripcion

Mide el porcentaje de
becas educativas
municipales antregadas

Féarmula

umero de
becas
educativas
municipales
entregadas

MNomero de
bacas
educativas
municipales

e solicitadas &,

X100

Trimestral
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Xill. Validacidn del Procedimiento.

Apoyo

e T%.E.“;‘E v

o

Reviso

7
C. Nayeli Guerrero Garcia Lic. Alina Alejandra Luna Lic. Alina Alejandra Luna
Jefa del Departamento de Becas Gomez Gémez
Titular del Instituto Municipal de Titutar dei Instituto Municipal de
Educacidn Educacidn

e
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Enlace Administrativo

Tramitacién de las incidencias del personal administrative adscrito al Instituto Municipal de
Educacién, ante la Subdireccién de Capital Humano.

I Objetivo.

Tramitar las incidencias del perscnal administrative adscrilo al Institulo Municipal de Educacién, mediante la
entrega a la Subdireccidn de Capital Humano del formato de incidencia, para evitar afectaciones en las
percapciones de las y los servidores plublicos.

ll.  Alcance.

Aplica para los titulares y servidores pdblicos adscritos al Instituto Municipal de Educacion, al Departamento de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) e inglés, al Departamento de Fortalecimiente a Instituciones
Educativas, al Departamento de Becas y el Enlace de Administralivo, quienes, en coadyuvancia, elaboraran el
formato de incidencia, para su posterior entrega a la Subdireccion de Capital Humano,

lll. Referencias.

Federal

F Consfitucién Politica de los Estados Unides Mexicanos. Titulo Quinto, articule 115 fraccion VI v Titule

Sexto, articulo 123 fraccion VIl Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, v sus reformas y
adiciones.

\ﬂ

Ley Federal del Trabajo. Titulo Segundo, Capitulo IV, ariculo 47 fraccidn X; y Titulo Décimo, articulo 517
fraccion . Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

Estatal

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberna de México. Titulo Octavo, articulo 147, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de Méxica, 10 de noviembre da 1817, y sus reformas y adiciones,

» Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, Capitula V, articulo 84
fraccidn Vil; y Capitulo 1X, articulo 93 fraccién IV. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones,

Municipal

* Reglamento Interno de la Administracidn Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo |, articulos 10 fraccion 1X, 14 fraccién VII; y Capltulo XIX, Seccién IV, articule 480. Gacata
Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adicionas.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es &l area administrativa responsable de tramitar fas incidencias del personal
administrativo adscrito al Instituto Municipal de Educacidn ante la Subdireccidn de Capital Humano,

o

182
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Enlace Administrativo, debera:

- Recibir el formato de incidencia para justificar la entrada, salida o ambas del personal administrativa.

" Entragar el formato de incidencia debidamenie firmado y sellado a la Subdireccidn de Capital Humano.
= Revisar que los datos plasmados en el formato de incidencia sean correctos.

Personal Administrativo, debera:

= Informar a la o el Jefe de la unidad administrativa a la cual se encuentre adscrito, la necesidad de elaborar
un formato de incidencia.

» Elaborar el formato de incidencia.
F Firmar el formato de incidencia en el apariado “FIRMA DEL EMPLEADOD",

»  Entregar al Enlace Administrativo el formato de incidencia, dabidamente sellado y firmado.

Los Jefes de las Unidades Administrativas, deberan:

»  Sellary firmar el formato de incidencia en el apartado *JEFE INMEDIATO". G 185

= Solicitar al Enlace Administrativo al tramite de incidencias del personal administrativo adscrito al [nstituto .r
Municipal de Educacién, ante la Subdireccion de Capital Humano. i

Titular del Instituto Municipal de Educacién, debera: 183

= Sellar y firmar el formato de incidencia en el apariado “TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIFAL DE
EDUCACION", !

V. Definiciones.

> EA: Enlace Administrativo.

» FE: Firma del empleado.

*  Fi: Formato de Incidencia.

* IME: Instifuto Municipal de Educacion,

= Ji: Jefe Inmediato.

e JUA: La o el Jefe de la Unidad Administrativa.

= PA: Personal Administrativo.

¥ SCH: Subdireccion de Capital Humano,

* THular: Titular del Institute Municipal de Educacién.

UA: Unidad Administrativa.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Insumos.

Solicitud por parte de la o el Titular del Instituto Municipal de Educacién y delas o los Jefes de las Unidades
Administrativas, para realizar el trimite de incidencias del personal administrativo adscrito al Instituto
Municipal de Educacion, ante la Subdireccién de Capital Humano.

Resultados.

Tramite de incidencias del parsonal administrativo adscrito al Instituto Municipal de Educacidn, mediante la
entrega a la Subdireccidn da Capital Humane del formato de incidencia, para evitar afectaciones en las
percepciones de las y los servidores plblicos.

Politicas.

El formato de incidencia debera ser soliclade con anticipacian a cualquier evanto laberal (curso, comision,
cambio de turno, examenas da control de confianza, etc.), no posteriores al evento.

El formato de incidencia debera ser remitido al Enlace Administrative dentro de las primeras 24 horas
posteriores a la fecha que ccurra la incidencia.

El formate de incidencia debera estar debidamente sellado y firmado por el personal administrativo, la o el
Jefe de la unidad administrativa y la o el Titular del Instituto Municipal de Educacion.

El farmato de incidencia debera ser remitidc a la Subdireccidn de Capital Humano, a més tardar 48 horas
posteriores a la fecha que ocurra la incidencia.

El formate de incidencia debera contener el sello oficial de la Unidad Administrativa y del Instituto Municipal
de Educacién, en los spartados donde firma el Jefe Inmediato y el Titular del Institulo Municipal de
Educacidn, respectivamente.
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IX. Descripcion de Actividades.

Fuesta

1 Personal Administrativa

Actividad
Informa a |a o el jefe de la unidad administrativa la necesidad
de tramitar una incidencia, elabora y firma en el apartado
*FIRMA DEL EMPLEADO el formalo de incidencia. Lo entrega
a la o el jofe de la unidad administrativa para que selle y firme
el formato de incidencia.

Jefa o Jefe de [la Unidad
Administrativa

Sella y firma en el apartado "JEFE INMEDIATO" el formato de

incidencia. Lo devuelve al perscnal administrativo.

3 Personal Administrativa

Entrega el formato de incidencia a la o el Titular del Instituto
Municipal de Educacion para que selle y firme el formato de
incidencia.

Titular del Instituto Municipal de
Educacion

Sella y firma el formato de incidencia en el apartado "TITULAR
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION”. Lo devuelve
al Personal Administrativo.

& Personal Administrativo

Entrega el farmato de incidencia sellado v firmado a la o al
Enlace Administrativo.

i Enlace Administrativo

Revisar que los datos plasmados en el formato de incidencia
58an comectos.

¢Los datos son correctos?

Mo: Devuelve el formalo de incidencia al Personal
Administrativo, para que realice las comecciones.

&i: Tramita la incidencia ante la Subdireccién de Capital
Humano. Una vez entregado, archiva el formale de incidencia.

Devuelve el formato de incidencia al Personal Administrative,

Enlace Administrativo 3
para gue realice las correccicnes.
E Personal Administrativa Revisa y corrige el formato de incidencia (Actividad 8).
Enlace Adminsiraive Tramita la incidencia ante la Subdireccién de Capital Humanao.

Una vaz antregado, archiva el formato de incidencia.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Nombre del Indicador

Tramitacion de les
incidencias del personal
administrativo adscrito al
Instituto Municipal de
Educacion, ante la
Subdireccion de Capital
Humanao.

Descripcion

Mide el porcentaje de

incidencias tramitadas

ante |a Subdireccion de
Capital Humana.

Formula

Nimero de
incidencias

tramitadas

X 100
Nimero de

solicitadas

L

Trimestral
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Xl. Formatos e Instructivos.

S Yy

Formato de Incidencia
- Derarccidrs ol
4 e e el el Ad
ﬁ e F lsineiaa:la Tt
FECHA:
Ne. DE EMPLEADO: MOMBRE:
ADSCRIPCION,
FECHA DE INCIDENCIA ENTRADA SALIDA COMISICHN [ENTRADA ¥ SALIDA] |

OBSERVACIONES:

Vo Bo.

TITLALAR DEL INSTITUTD MUSKIPAL DE
EDUCACIGN

Ty T Administracion
A T Tl W m
ﬁ R g s lalnepaaiia el L
FECHA:
Mo. DE EMPLEADO: NOMBRE:
ADSCRIPCION:
FECHA DE INCIDENCIA EMTRADA SALIDA COMISION [ENTRADA ¥ SALIDA)
OBSERVACIONES:
Vo. Bo.
TITULAR DEL INSTITUTD MUNEIPAL DE
FIRMA DEL EMPLEADD JEFE INMEDHATO SEROAN
NOMBRE

21 de noviembre de 2023
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Informacion Reguerida

Fecha

S T

Se debera anotar la fecha de elaboracién del formato de incidencia

Se debera anolar el nimero de empleado dal parsonal administrativo al que sa la

No. de Empleado deberé justificar a entrada, salida o ambas.
Nombie 53 debera anotar el nombre del personal administrative al que se le debera
justificar la entrada, salida o ambas,
Se deberd anotar el nombre de la unidad administrativa al que se encuentra
Adscripcion adscrito el personal administrativo al que se le debera justificar la entrada, salida

o ambas.

Fecha de Incidencia

Se. daberﬁ anolar la fecha en gue ocurra la incidencia.

EEnImi:i:'n Salida 2 | Se debera marcar con una X el concepto a justificar.

Observaciones Se deberd anolar la causa por [a cual se debe realizar la incidencia.

Firma y nombre del | Se debera anotar el nombre completo del persanal administrativo, asi como, su
empleado firma.

Firma y nombre del Jafe
Inmediato

Se debera anotar el nombre completo del jefe inmediato, asi como, su fima.

Firma y nombre del Titular
del Institutc Municipal de

| Educacién

Se debard anctar el nombre completo del Titular del Instituto Municipal de
Educacidn, asi como, su firma.
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X¥ll. Validacién del Procedimiento.

Reviso

Aprobo

0/

I
: Uriel Mijael Oropeza Olalda Lic. Alina Alejandra Luna Lic. Alina Alejandra Luna
Enlace Administrativo Gamez Gomez
del Instituto Municipal de Titular del Instituto Municipal de Titular del Institute Municipal de
Educacidn Educacion Educacidn
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Tramitacion de los movimientos del personal adscrito al Instituto Municipal de Educacién, ante
la Subdireccién de Capital Humano.

I Objetivo.

Tramitar los movimientos de alta, baja, cambio de adscripcidn y cambio de calegoria del personal adscrito al
Instituto Municipal de Educacian, mediante la entrega a la Direccion de Administracién del formato de movimientos
de personal, para llevar un control de las y los ‘servidores plblicos gue laboran dentro de las unidades
administrativas.

ll. Alcance.

Aplica para los titulares y servidores piblicos adseritos al Institute Municipal de Educacion, al Departamento de
Tmmlf?gias de la Informacion y Comunicacién (TIC) e inglés, el Deparamento de Fortalecimiento a Instituciones
Educativas, el Departamento de Becas y el Enlace de Administrativo, quienes, en coadyuvancia, elaborardn al
formato de movimientos de personal, para su posterior entrega a la Direccidn de Administraciin.

lll. Referencias.

Federal

»  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién VIIl. Diario
Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Ley del Trabajo da los Sarvidoras Piblicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo |, articulos 45
y 48 fraccién I; y Capitulo I, articulos 49 y 50. Periddico Oficial "Gacela del Gobierno® del Estado de México,
23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

Municipal

F Reglamento Interne de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitule |, articulos 10 fracciones Vil y 1X, 14 fraccian lIl; y Capitulo XIX, Seccidn I, artticulo 480. Gaceta
Municipal, 22 de febrero de 2022, ¥ sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Eniace Administrativo es el area administrativa responsable de tramitar los movimientos del personal anta la
Direccién de Administracién.

Titular del Instituto Municipal de Educacion, debera:

F Verificar que sea posible realizar el movimiento de personal requerido.

= Sellar y firmar el formato de movimiento de personal.

Jefes de las Unidades Administrativas, deberdn:

¥ Enlrevistar y valida que |a persona interesada en cubrir la vacente cumpla con el perfil requerido.

F ,a‘Recnhirv_.r verficar que la documentacion de la persona interesada en cubrir la vacante, esle vigente.

Solicitar al Administrativo realice al tramite de movimiento del personal.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Enlace Administrativo, debera:

¥

=

Revisar que la documentacion de la persona interasada en cubrir la vacante sea comecta.

Elaborar y entregar el formato de movimientos de personal debidamente firmadeo y sellado a la Direccidn
da Administracicn.

Persona interesada en cubrir la vacante, debera:

Vi.

v

VIl

Proporcionar la decumentacion personal, que soporte el mavimiento requerido.

Definiciones.

DA: Direccién de Administracién,

EA: Enlace Administrativo,

FMP: Formato de Movimiento de Personal.

IME: Instituto Municipal de Educacidn.

JUA: La o el Jefe de la Unidad Administrativa, 62 f
Movimiento de Alta: Nueva creacidn, sustitucién, licencia o promecién.

Movimiento de Baja: Renuncia, jubilacitn, cambic de adscripcién, licencia o defuncién, a
Movimiento de Cambilo: Catagoria, tipo de plaza, edscripcion, gratificacidn o compensacion. 182

Movimiento de Personal: Proceso administrativo interno que refiers a la situacidn laboral del personal ﬁ
adserito a cada una de las Unidades Administrativas que conforman el Instituto Municipal de Educacion. (

PICV: Perscna Interesada en Cubrir la Vacante,
Titular: Titular del Institute Municipal de Educacion
UA: Unidad Administrativa.

Insumos,

Solicitud por parie de la o el Titular del Institute Municipal de Educacién o de la o el Jefe de la Unidad
Administrativa, para realizar el tramite de movimiento de personal, ante la Direccitn de Administracidn.

L

Resultados.

Tramite de movimienlo de personal (afta, baja o cambio), mediante la entrega a la Direccidn de 9,
Administracién del formato de movimiento de personal.
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Viil. Politicas.

= Las splb‘rlydas de movimiento de personal, alta, baja o cambio, se realizan previo al corte de némina da la
Subdireccion de Capital Humano, segin lo sefalado en el calendario de pagos,

- El formato de movimiento de personal debera ser solicitado de lunes a viernes en un horario de 0%:00: a
18:00 horas. Solo dias habiles.

e La documentacion adjunta debera estar completa y vigente.
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IX. Descripcion de Actividades.

Entrevista a la persona interesada en cubrir la vacante y

verifica que cumpla con el perfil requerido. De ser el caso
solicita a la persona interesada en cubrir la vacante qué

1¢afao.}a'l'udalaurddad

Adrinistrativa recabe la documentacidn necesaria para realizar el tramite de
movimiento de personal.
2 Persona interesada en cubnr la | Recaba la documentacian solictada y la entrega a la o gl jefe
vacante de la unidad administrativa.
Revisa gque la documentacidn entregada por la perscna
3 Jefa o Jefe de la Unidad | interesada en cubrir la vacanle este vigente. Entrega la

Administrativa documentacién y solicita al Enlace Administrativo que realice
el formato de movimignto de parsonal.

Revisa que la documentacidn entrega por la persona
interesada en cubrir la vacante sea correcla.

¢ La documentacion es correcta?

Mo: Devuelve la documantacién a 1a o el Jefe de la Unidad
Administrativa para que solicite a la persona interesada en
cubrir la vacante recabe la documentacion de manera
correcta.

5i: Elabora el formato de movimiento de personal y le turna a
la o el Titular del Institute Municipal de Educacidn para que lo
firme y lo selle.

Devuelve la documentacién a la o el Jefe de la Unidad
Administrativa para que solicite a la persona interesada en
cubrir la vacante recabe la documentacion de manera
corracta.

4 Enlace Administrativo

5 Enlece Administrativo

i

Devuelve la documentacion a la parsona interesada en cubrir

Jefa o Jefe de la Unidad | "\ oo para que recabe la documentacién de manera

Acuairatica correcta. (Actividad 2)
Elabora el formato de movimiento de personal y o tuma a la
T Enlace Administrative o el Titular del Instituto Municipal de Educacién para que lo
firme v lo selle.
B Thular del Instituto Municipal de | Sellay firma al formato de movimiento de personal y lo regresa
Educacién al Enlace Administrativo.
: T 5 Tramita el movimiento de personal ante la Direccion de
g Enlace ﬁ.l:l_rnmslrmwn Admiishasin:
/
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Nambre del

. e

Descripcion

Indicador

Tramitar los
movimientos del
personal adscrito al
Instituto Municipal de
Educacidn, ante la
Subdireccion de
Capital Humano.

Mide el porcentaje de
movimientos de personal
tramitados anta a
Direccion de
Administracion.

198

n

186

Mimero de
movimantos
de personal

tramitados

Mimero da
movimientos
de personal
solicitados

X100

Periodicie

Trimestral

196
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Xll. Formatos e Instructivos.

Formato de Movimiento de Personal

FECHA
PARA APLICAR A PARTIR DEL:
ALTA BAJA CAMBIO
NUEVA CREACION RENUNCLA CATEGORIA =
SUSTITUCION TERMING DE FUNCIONES TPODERPLAZA [ |
LICENCIA wE DEFUNCION ADSCRIPCION =l
REINGRESD COMVENIO COMPENSACION
| TERMING DE CONTRATO
OBSERVACIONES:
TIPO DE PUESTO DEL PERSONAL
Funcionaro[_| covunza|_| swocazoo[ | ustaverava[ |
NOMERE CURP
NUM. NP (CLAVE DE COBRO: NUM. ISSENYM:
CATEGORIA: ADSCRIPCION: DIRECCION
SUELDO MENSUAL BRUTO: GRATIFICACION MENSUAL § COMPENSACION MENSUAL:
REGISTRA ASISTENCIA EN HORARIO LABORAL: 900 A 1800 HRS
SUSTITUCION: No. DE COBRO:
FECHA DE BAJA ADSCRIPCION
AR & SO SCTTRRTE ATORTA v e m:‘rfmuum
EMNLACE ADMBSRATIVG TITULAR DEL INSTITUTO MUMICIPAL DE
EDUCACION

— ~ ¢® E}
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Instructive de Movimiento de Personal

Fecha Indicar la facha de elaboracién del formato.

Para aplicar a partir del Indicar la fecha en la que se debera efectuar formalmente el movimiento.

Alta Indicar al tipo de movimiento de alta que se debe aplicar.

Baja Indicar el lipo de movimiento de baja qua s& debe aplicar.

Cambio | Indicar el tipo de movimiento de cambic gue se debe aplicar.

Observaciones’ Indicar el mative del movimienta de personal.

Tipo de puesto Indicar el tipo de plaza (funcionarios, confianza, sindicalizado o lista de raya).

Nombre Indicar el nombre de la persona interasada en cubrir la vacante.

C.URP Indicar &l C.U.R.P de la persona interesada en cubrir la vacante.

Nam. Em Indicar el namero de empleado de la persona interesada an cubrir la vacante (en
et o caso de ser de nueva creacion no aplica).

Indicar la clave de cobro de la persona interesada en cubrir |a vacanie (en caso

Clave de Cobro de ser de nueva creacitn no aplica).

NGm. ISSEMYM Indicar &l nimero de ISSEMYM de la persona interesada en cubrir la vacante (en
ik caso de ser da nueva creacidn no aplica).

Calegoria Indicar la categoria de la vacante a cubrir.

Adieerioaen Indicar la unidad administrativa a la que serd adscrita la persona interesada en
scripcid cubrir la vacante.

Sueldo mensual bruto Indicar el monto en pesos del sueldo mensual bruto.

Gratificacidn mensual Indicar el monto en pesos de la gratificacion mensual.

Compensacién mensual | Indicar el monto en pesos de la compensacion mensual.

: ; : Indicar la direccidn donde debaerd registrar asistencia la persona interesada en
Registra asistencia en | cubrir la vacante. : :
Hacaiio imbosal Ln:ﬁamreal horario en el que deberd presentarse la persona interesada en cubrir la
Sustitucién Indicar el nombre de la persona a la que se va a sustituir.

Mo. de Cobro Indicar el nimera da cobre de |a perscna a la gue se va a sustituir.

Fecha de baja Indiaarla%dabaiadah_pwmalaquemvaaal.mmﬁr.

Adscripcién Is.:;tﬁ:rh unidad administrativa a la que estaba adscrita la persona gue se va a

Sueldo mensual bruto Indicar &l monto en pescs del sueldo mensual bruto.

Gratificacién mensual Indicar el monto en pescs de la gratificacidn mensual.

Compensacion mansual Indicar &l monto en pesos de la compensacidn mensual.

Area sclicitate Se debera indicar el nombre de la o el Titular ded Instituta Municipal de Educacian
y colocar su firma y sello. .

Autoriza Vo. Bo. E:ﬂgabaﬂ? SEI;-ndic:ar el nombra de la o &l Director de Administracion y colocar su

Tramita Se debera indicar el nombre de la o el Subdirector de Capital Humano y colocar
su firma y sallo. ==

/

21 de noviembre de 2023

R



199

. Uriel ﬂmpun Olalde

Lic. Alina Alajandra Luna

Aprobd

Lic. Alina Alejandra Luna

Enlace Administrativo. Gomez Gomez
Instituto Municipal de Educacisn, Titular del Instituto Municipal da Titular del Instituto Municipal de
Educacién. Educacidn.
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Realizacion del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles del Instituto Municipal de Educacion.
.  Objetivo.

Realizar el levantamiento del inventario de blenes muebles del Inslituto Municipal de Educacion, mediante la
revision fisica de los bienes muebles adscritos a las unidades administrativas del Instituto, conjuntamente con los
representantes de la Sequnda Sindicatura y la Contraloria Interna Municipal, para mantener &l control adecuado
de los bienes muebles del Instituto Municipal de Educacidn.

Il. Alcance.

Aplica a los titulares y servidores publicos adscritos al Instituto Municipal de Educacion, al Departamento de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC) e inglés, al Departamento de Fortalacimiento a Institucicnes
Educativas, al Departamento de Becas y al Enlace de Administrativo, Segunda Sindicatura y la Contraloria Intema
Municipal,

ll. Referencias.

Federal

%  Constitucién Politica de los Estades Unides Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115, Diario Oficial de la
Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal
» Ley Orgénica Municipal del Estade de Méxice. Titulo IV, Capitulo Cuarto, ariculo 112 fraccion XV y .

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adicionas.

w

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Capitulo Primero, articulo 1; y Capitulo Moveno,
articulos 87 y 68, Periddico Oficial *Gaceta del Gobierno® del Estado de Méxica, 7 de marzo de 2000 y sus
refarmas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz. Estado de México.
Capitulo I, articulos 10 y 14; y Capitulo XIX, articulo 472, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus
raformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Titular del Instituto Municipal de Educacitn es el drea administrativa responsable de dar seguimiento

informando al Enlace Administrative cuando la Contraloria Interna Municipal informe de las fachas para la

realizacion del levantamiento de bienes muebles del Institute Municipal de Educacién.

Titular del Institute Municipal de Educacién, deberd:

= Comunicar al Enlace Administrative para que le dé seguimiento y lleve a cabo el levanlamiento de bienes
muebles adscritos al Instituto Municipal de Educacidn,

= Firmar el expediente que se integra de acuerdo al numeral 7 de las Bases Generales para el Primer
Levantamiento Fisico de Bienes Musbles a Inmuebles de 2022, ademas del Resumen de la Situacidn-aciua
de los Bienes Muebles del Instituto Municipal de Educacién.

200
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Enlace Administrativo, debera:

=

w5

'

Coadyuvar con la Subdireccién de Patrimonic Municipal al levantamients de inventarios fisicos de los
bienes muebles asignados a la dependencia o entidad.

Integrar y enviar a la Subdireccion de Patrimonio Municipal el expediente de los bienes muebles
siniestrados, robados, extraviados ¢ faltantes.

Hacer del conocimiento de la Subdireccion de Patrimonio Municipal, las adguisiciones de bienes muebles
¥ vehiculos para la elaboracion de los resguardos correspondientes.

Solii;itara la Subdireccion de Patrimonio Municipal, la emisién de la placa o etiqueta adherible que contenga
&l nimero de inventario del bien mueble por nueva adquisicién, reposicion o desgaste,

F_!gquarlr a la Subdireccion de Patrimonio Municipal, la recepcién de los bienes muebles que Y& no son
utiles o funcionales para el servicio al cual estan destinados.

Jefes de las Unidades Administrativas, deberan:

I

Designar a |a o &l senvidor plblico, de su érea administraliva que sera el responsable de tener el control y
seguimiento del invantario de bienes muebles.

Contraloria Interna Municipal, debera:

Municipal de Educacion.

Servidor Piblico Designado, debera:

=

Elaborar el Levantamiento Fisico Preliminar y el Resumen de la Situacién Actual de los Bienes Muebles
remiten a la o el jefe de la Unidad Administrativa correspondienta

Definiciones.

CIM: Contraloria Interna Municipal.

EA: Enlace Administrative.

IME: Instituto Municipal de Educacian,

JUA: La o el Jefe de |a unidad administrativa.

LFEM: Levantamiento Fisico de Bienes Muebles,

LFP: Levantamiento Fisico Preliminar.

RSABM: Resumen de la Situacidn Actual de los Bienes Muebles,
SPM. Subdireccion de Patrimonio Municipal.

£5: Segunda Sindicatura

TIME: ‘_I‘ltu]ar Instituto Municipal de Educacian.

-

* Enviar oficio informande de las fechas para el levantamiento fisico de los bienes muebles del Instituto a

207
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Vl. Insumos.

¥ Oficio por parte de la Contraloria Interna Municipal informando de los plazos y fechas para llevar acabo al
Levantamiento Fisico de Bienas Muebles,

VIl. Resultados.
# Levantamiento Fisico de los Bianes Muebles del Instituto Municipal de Educacion.
VIll. Politicas.

*  El Levantamiento Fisico de Bienes Muebles se debe realizar Unicamenta en las fechas establecidas por la
Contraloria Municipal.

# La o el Enlace Administrative una vez concluide el Levantamiento Fisico Preliminar de Bienes Muebles,
debera enviar mediante oficio & la Contraloria Interna Municipal y & |a Segunda Sindicatura, hasta 3 dias
hébiles antes de la facha oficial del Levantamiento Fisico de Bienas Musbles, en formato digital PDF el
expedienta que integrd conforme al numeral 7 de las “Bases Generales para &l Primer Levantamiento Fisico
de Bienes Mueblas @ Inmuebles de 2022° que incluya el “resumen de la Situacidn Aclual de los Bienes
Muebles” debidamente signados por el Titular del Instituto Municipal de Educacion.
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IX.

Descripcidén de Actividades.

Puesto

Contraloria Interna Municipal

Actividad
Envia oficio informando de las fechas para el levantamiento
fisico de los bienes muebles del Instituto Municipal de
Educacitn.

Titular del Institute Municipal de
Educacion

Reciben oficio, lurna a la o el Enlace Administrativo para gue
le dé seguimiento al levantamiento fisico de los bienes
muebles del Instituto Municipal de Educacidn.

Enlace Administrativo

Recibe Instruccidn y |2 informa a los Jefes de la Unidades
Administratives solicitando nombren un responsabla dal
inventario de blenes muebles para que realice un
Levantamiento Fisico Preliminar y el Resumen de la Situacién
Actual de los Bienes Muebles a fin de notificar a la Contraloria
Interna y a la Segunda Sindicatura.

Jefes de |as Unidadas Administrativas

Los Jefes de la Unidades Administrativas nombran al
responsable del inventario en cada una de sus areas y giran
la instruccion para elaborar el Levantamiento Fisico Preliminar
y el Resumen de |a Situacion Actual de los Bienes Musbles.

Servidora o Servidor Publico
Designado

Elaboran al Levantamiento Fisico Preliminar y el Resumen da
la Situacion Actual de los Bienes Muables remitan a la o el jefe
de la Unidad Administrativa correspondiente

Jafes da las Unidades Administrativas

Reciben el Levantamiento Fisico Preliminar y el Resumen de
la Situacion Actual de los Bienes Muebles y turnan a la o el
Enlace Administrativo para que integre el de todo el Instituto

Enlace Administrative

Realiza el Levantamiento Fisico Prefiminar y el Resumen de
la Situacion Actual de los Bienes Muebles de la Unidades
Administrativas del Instituto Municipal de Educacidn, elabora
oficio y turna a firma de la o el Titular del Institute Municipal de
Educacion.

Titular del Instituto Municipal de
Educacién

Revisa que los datos plasmados en el Levantamiento Fisico
Praliminar y el Resumen de la Situacién Actual de los Bienes
Muebles sean comectos.

ALos datos son correctos?

No: Devusive el Levantamientc Fisicc Preliminar y el
Resumen de la Situacién Actual de los Bienes Muebles al
Enlace Administrativo, para que se realicen las correcciones.
Si: Firma el Levantamiento Fisico Preliminar y el Resumen de
la Situacion Actual de los Bienes Muebles, una vez firmado se
lo turna al Enlace Administrativo

envia a la Contraloria Intena Municipal y la Segunda
Sindicatura.

Titular dal Instituto Municipal de
Educacidn

Devuelve el Levantamiento Fisico Preliminar y &l Resumen de
la Silvacion Actual de los Bienes Mueblez al Enlace
Administrative, para que se realicen las correcciones

10

Enlace Administrativo

Recibe y devuelve a las o los Jefes de las Unidades
Administrativas que cormesponda para que corrija los datos
plasmados en al Levantamienta Fisico Preliminar.

11

Jefes de las Unidades Administrativas

Tiular del Instituto  Municipal da
Educacion

Puesto/Unidad Administrativa

Turna el Levantamiento Fisico Preliminar y el Resumen de la
Situacién Actual de los Bienes Muebles de su Unidad
Administrativa al Servidor Plblico Designada. (Actividad 5).

Firma el Levantamiento Fisico Preliminar y el Resumen de la
Situacidn Actual de los Bienes Muebles, una vez firmado sa lo
turna al Enlace Administralivo

Actividad

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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En coerdinacion con el representante de la Contraloria Interna
Municipal v el representante de la Segunda Sindicatura
realizan el Levantamiento Fisico de los Bienes Muebles en la
fecha establecida, se elabora un Acta Circunstanciada donde
se sefialan loz hallazgos encontrados durante el

Levantamiento Fisico de los Bienes Muebles y la firman todos
los Involucrados.

13 | Enlace Administrativa

i
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Nombre del
Indicador

Realizar el
Levantamiento Fisico
de Bienes Muehlas dal
Instituta Municipal de
Educacion.

Descripcion

Mide el porcentaje de
Levantamiento Fisico de
Bignes Muebles que
realiza el Instituto
Municipal de Educacion.

207

gifal

Farmula

realizados
Mamero
Levantamiento
Fisico da
Bienes

Muebles
\prugrmnﬂ-us:"l

100

Periodicidad

Semestral

209
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XI.

Formatos e Instructivos.
NO APLICA
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XIl. Validacién del Procedimiento,

ic. Urial Mijael Oropeza Olalde

Lic. Alina Alejandra Luna

Aprobd

(A

Lic. Alina Alejandra Luna

A Enlace Administrativo Gomez Gomez
Institute Municipal de Educacién. Titular del Instituta Municipal de Trtular del Instituto Municipal de
Educacion Educacion

1
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Gestidn de las Requisiciones de Bienes o Servicios del Instituto Municipal de Educacian.

I Objetiva.

Proveer a el Instituto Municipal de Educacion mediante la elaboracin y gestion de requisiciones de bienes o
senvicios necesarios para la realizacion de actividades y cumplimientos de metas plasmadas en el Presupuesto
Basado en Resultados (PhRM).

. Alcance.

Aplica para los tilulares y servidores piblicos adscritos al Institulo Municipal de Educacidn, al Departamento de
Tecnologlas de la Informacidn y Comunicacian (TIC) e inglés, al Departamento de Fortalecimiento a Instituciones
Educativas, el Departamento de Becas y al Enlace de Administrativa, Subdireccidn de Recursos y al
Departamento de Registro y Control Presupuestal.

. Referencias.

Federal

»  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, articulo 134, Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiclones.

* Ley de Adquisicicnes, Armendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo Primero, Capitulo l.:lnicn.
articulo 1, fraccién VI, Tilulo Segundo, Capilula Primera, articulo 27; y Titulo Tercero, Capitule Unico,
articulo 49. Diario Oficial de ka Federacion, 4 de enero de 2000, v sus reformas y adiciones.

Estatal

* Ley de Contratacidn Publica del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno®
del Estado de México, 03 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

¥ Reglamento de la Ley de Contratacidn Plblica del Estado de México y Municipios. Periédice Oficial "Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, 29 de oclubre de 2013, v sus reformas vy adiciones.

Municipal

'.i Reglamento Intarne de la Administracién Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo |, articulos 10 y 14; v Capitula XX, articulo 472. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativa del Instituto Municipal de Educacién, es el area administrativa responsable de elaborar

y gestionar las requisiciones necesarias y solictadas por las o los Jefes de las Unidades Administrativas del

Instituto Municipal de Educacidn para su operatividad y cumplimiento de metas.

Titular del Instituto Municipal de Educacién, debera:

* Autorizar y firmar las requisiciones de bienes o servicios del Instituto Municipal de Educacion.

Enlace Administrativo, debera:

* Realizar los tramites y gesticnes administrativas necesarias para la adquisicidn de bier-es o Be

llamese Formato Unico de Colizacidn de Bienes o Servicios, Formato de Requisicion de Bieng
y Suficiencia Presupuestal aprobada.

210
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* Mantener contacto con la Subdireccién de Recursos Maleriales para el seguimiento durante el proceso de
la adquisicion de bienes o sarvicios.

¥ Hacer entrega de la comprobacion a la Subdireccién de Recursos Materiales, y en su caso, Carta
Recepcion de Servicio.

Jefes de las Unidades Administrativas, deberdn:

= Solicitar mediante oficio los requerimientos necesarios para el cumplimiento de sus actividades de manera
mensual, dirigido al Enlace Administrative del Instituto Municipal de Educacidn,

» Una vez recibidos los insumes solicitados para realizar su evento o aclividad, enlregara al Enlace
Administrativo del Instituto Municipal de Educacion, evidencias de recepcion y uso de los mismos.

Subdireccién de Recursos Materiales, debera:

¥ Recibir solicitud de cotizacidn, cotizar los bienes o servicios y olorgar la cotizacion al Enlece Administrative
del Instituto Municipal de Educacion.

Departamento de Registro y Control Presupuestal, debera:
» Recibir y entregar al Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la Juventud, la suficiencia presupuestal &

aprobada.
ﬁ Auxiliar Administrativo de la Subdireccién de Recursos Materiales, debera:

511 b Recibir el Formato de Requigicidén da Bianas o Servicios, asi como la Suficiencia Presupuestal aprobaday 211
adquiere o contrata el bien o servicio.

V. Definiciones.
¥ AASRM: Auxiliar Administrativo de la Subdireccion de Recursos Materiales.

—r— ¥ Bien: Cosas materiales o inmateriales en cuanto objetos de derecho.

> Carta Recepcion de Servicio: Documente mediante el cual se comprueba que se recibid un servicio.

F Comprobacidn: Carteza de un dato o un resultado mediante demostracidn o pruebas que los acreditan
COMO ciaros.

= Cotizacidn: Foner o fijar precio a algo.

= CRS: Caria de Recepcion de Servicio.

> DRCP: Departamentc de Ragistro y Control Presupuestal.
b EA: Enlace Administrativa

¥ FRBS: Formato de Reguisicion de Bienes y Servicios.

FUCBES: Formato Unico de Colizacién de Bienes o Servicios

»

F IME: Instituto Municipal de Educacion.

JUA: La o el Jefe da la unidad administrativa.

N
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Presupuesto Basado en Resultados (PbRM): Método que permite mejorar la calidad del gaste pabiico y
promover una adecuada rendicién de cuentas.

Requisicidn: Solicitud de cieros bienes o servicios mediante un formato disefiado exclusivamente para
ase proposito.

Servicio: Trabajo, especialmente cuando se hace para otra persona.
SP: Suficiencia Presupuestal,
SRM: Subdireccién de Recursos Materiales.

Suficiencia presupuestal: Documento meadiante el cual se observa la existencia de recurso registrado en
el Presupuesto de Egresos

Insumos.
Formato Unico de Cotizacian de Bienes o Servicios

Formato de Requisicion de Bienes o Servicios

Suficiencia Presupuestal aprobada O'\‘

Carta Recepcidn de Servicio

Resultados. ﬁ
212

Requisicién autorizada para la adquisicion de bienes o servicios.

Bienes yfo servicios a disposicion de las Unidades Administrativas del Instituto Municipal de dal Institute
Municipal de Educacion.

Politicas. i
Mantenar comunicacion clara y precisa con al Enlace referente a las necesidades para la realizacion de
eventos o actividades de las Unidades Administrativas del Institute Municipal de Educacitn, solicitando los
requarimientos mediante oficio.

La recepcidn de oficios para requerimiantos, & recibiran con 30 dias habiles de anticipacion a su evento,
dirigido al Enlace Administrative del Institute Municipal de Educacion.

La recepcitn de los oficios se realizara de lunes a viemes en un horario da 09:00 a 18:00 horas

i'i lﬂ'lﬁ 2
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Wonecscio

Puesto

Actividad

2 2 Solicita al Enlace Administrative del Institulo Municipal de
1 Jefes de las Unidades Administrativas Educacion mediants oficio, Sus raquenmiantos.
Recibe oficio con los requerimientos del Departamento
2 | Enlace Administrativo solicitante y elabora el Formate Unico de Colizacion de Bienes
=y A 0 Servicios.
: ; Recibe solicitud de colizacién, cotiza los bienes o senvicios y
3 | o O s P 9@ | glorga cotizacién i Enlace Administrativo del Insttuto
i Municipal de Educacion.
Recibe cotizacion de bienes o senvicios para elaborar la
e Reqguisicion de Bienes o Senvicios y elabora la Requisicion de
. Entace Admintsiraivo Bienes o Servicios, pesa a fima de las ¢ los Jefes de las
Unidades Administrativas.
Firman el Formato de Requisicion de Bienes o Senvicios, en el
5 Jefes de las Unidades Administrativas | espacio que comesponda vy devuelven al Enlace
L Administrative del Institule Municipal da Educacién.
Recibe el Formato de Requisicicn de Bienes o Servicios para
[:] Enlace Administrativo pasaric a aulorizackkn y firma del Titular municipal de
Educacion.
Autoriza y firna el Formato de Requisicion de Bienes o
7 | Titular Municipal de Educacién Servicios, devuehve al Enlace Administrative para que
continte con [a gestidn.
Recibe el Formato de Requisicidn de Bienas o servicios v
entrega copia al Depantamento de Registre y Control
8 Enlace Administrativo Presupuestal para darle acceso al sistema para realizar la
suficiencia presupuestal y entregarla al Departamento en
mencion para su aprobacian.
9 Departamento de Registro y Control | Recibe y entrega al Enlace Administrativo del Insfituto
Presupuestal, Municipal de Educacidn, la suficiencia presupuestal aprobada,
Recibe y entrega a la Subdireccién de Recursos Materiales en
10 | Enlace Administrativo original, el Formato de Requisicion de Bienes o Servicios junto
con el original de la Suficiencia Presupuestal aprobada.
Recibe el Formato de Requisicion de Bienes o Servicios, asi
11 ?Mlmn';‘sz;msummm de como la Suficiencia Presupuesial aprobada y adguiere o
! contrata el bien o servicio.
- Recibe &l bien o servicio requerido y entrega comprobacian al
12 | Jefesdeas Unidades Administrativas | £, Administrativo del Instiltito Municipal de Educacitn
Recibe comprobacion y en su caso, realiza Carta Recepcion
13 | Enlace Administrativo de Servicio y la entrega a la Subdireccién de Recursos
Matariales
14 g:&i:;mmﬁd dﬂlm "md:n-a; Recibe comprobacion !".fn Carta Rm:.?pcndm de S-arw:m
N ¥
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Xl. Medicion.

Nambre deal
Indicador

E“.'!-iIZ”FJl.'Il.leI

Gestignar las
Requisiciones de Mide el porcentaje de
Bienes o Servicios del | Requisiciones de Bienes
Instituto Municipal de o0 Sarvicios.
Educacién

Farmula

7~ Nimero de "\
Requisiciones
de Bienes o
Servicios
realizados
Mimero de X100
Requisiciones
de Bienes o
Servicios
Creorpsios)

Mensual
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Xll. Formatos e Instructivos.

Formato Unico de Solicitud de Cotizaciones

g 7

i : i T = 0 2
ATENTAMENTE

— {18)

HOMBRE Y FIRMA DE ENLACE ADMINISTRATIVO
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Instructivo de Formato Unico de Solicitud de Cotizaciones

Informacion Requerida
Mumero de Oficio o
Solicitud

Instruccion

Indicar el nimero de oficio o solicitud del area solicitante.

Fecha de elaboracidn del oficio o solicitud, colocar dia'mes/afio; (Solicitar con 45

Fecha dias hibiles de anticipacion, los bienes o servicios que se requieren para el
¥ desarrollo de las acciones programadas).

Solicitud de Especificar tipo de tramile (Cotizacién o cambio de partida).

Tramite -Especificar condicidn del tramita (Ordinario o urgente).

Hoja Especificar de cuantas hojas consta la solicitud.

Area Solicitante Area solicitante. 3 % |

Numers de Contral Para control interno de |z Subdireccion de Recursos Maleriales. |

Mo. de Partida Consecutivo del bien o servicio que se solicita. l

Descripcion del Bien o
Cerich

Datallar el bien o servicio gue se esta solicilando utilizando los nombres
comarciales, especificar las caracteristicas técnicas, modelos, nimero de parte,
folletcs y toda la informacion que permita su identificacién precisa a efecto de que
so lleve a cabo el estudio de mercado.

Cantidad

La cantidad es i te, ue puede influir directamente an el unitario.

Unidad de Medida

Especificar la unidad de medida comecta comespondiente al bien o servicio
solicitado.

| Costo de bien o sarvicio

Costo de bien yio servicio, lo determina la Subdireccidén de Recursos Materiales.

Parfida Presupuestal

Indicar la partida presupuastal.

Anexo

Indicar si se anexa: muestra, ficha técnica, manual, o en su caso archivo
alectrénico.

Adicionar solo la informacién complementaria al requerimiento del bien o servicia

Obsarvaciones (fecha de evento, lugar, horario, contacto, identificar para qué departamento es |o
requearido, atc.).

Firma Indicar nombre con firma de Enlace Administrativo.

/

218
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dc. Uriel Mijael Oropeza Olalde

Revisd

et

Aprobd

Lic. Alina Alejandra Luna Lic. Alina Alejandra Luna
Enlace Administrativo Gdémez Gomez
del Instituto Municipal de Educacion. | Titular del Instituto Municipal de | Titular del Instituto Municipal de
Educacian. Educacian.
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4, Simbologia.

Simbolo Significado

Marca el inicio del procedimiento
O @ Niimero de actividad

ﬁﬁ: Cuadro con extracto de actividad
— Linea de flujo

Decision

222

=)
®
s )

Determina el final del procadimienta

Conector de pagina

= Linea de comunicacion via corren o telefdnicamente

Conector de actividad
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5. Registro de Ediciones.

Nimero de edicion

Primera Edicidn de la
Administracion Plblica
Municipal 2022-2024,

Junio 2022

Pagina

conferidas en el Reglamento Interno de la
Administracidn Publica Municipal de Tlalnepantla
@ Baz, Estado de México, publicado en la Gaceta
unicipal, el 18 de enero de 2020; asi como, en lo
establecidc en los Lineamienios para |Ia

Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de mngzia
rganizacion ¥  Procedimientos  de al
Administracidn  Plblica Municipal 2022- 202-1
emitidos por la Contraboria Interna Municipal, previa
opinicn de la Contraloria Interna Municipal, los
uales toman en cuenta |a metodologia para |z
ulacién de los instrumentos administrativos e
ento, recomendada.

Segunda Edicidn de la
Administracion Publica
Municipal 2022-2024,

Agosto 2023

laboracién del Manual de Procadimis
forme a la estructura organica y atribuciol
feridas en el Reglamento Interno de |
Administracién Plblica Municipal de Tlalnepan
e Baz, Estado de México, publicado en la Gaceat
unicipal, el 18 de anero de 2020; asi como, en
astablecido en  los Lmﬂﬂmlentus para
laboracion y Actualizacion de los Manuales
Organizacion ¥ Procedimientos de
Administracidn Publica Municipal 2022- 2024,
emitidos por la Contraloria Interna Municipal, previ
opinidn de la Contraloria Interna Municipal,
uales toman en cuenta la metodologia para
L ulacion de los instrumentos administratives
ento, racomandada.

De la pagina 1
a la pagina 218
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Distribucion.

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Institute Municipal de Educacidn de
Tlalnepantia de Baz.

Las copias estan distribuidas de la siguienta manera;

s

®

3

Instituto Municipal de Educacion de Tlalnepantia de Baz.

Departamento de Tecnologias de la Informacién Comunicacian (TIC) & inglés.
Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas.

Departamento de Becas.

Enlaca Administrativo.

21 de noviembre de 2023
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7. Validacién del Manual.

| Valida.

Autorizd.

Lic. Marco Antonio Radiﬁgg Hurtado. | Mtro. Edia emica Macedo.|
Presidente Municipal Constitucional de Contralor Interno M l. “-ﬁf"
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, de®
México,
Reviso en el Ambito Juridico. Coordind.

225
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223 223
M. m"h:.lu
2 Dire
puoicipa *"&v =
2 "w‘q}, Elabora.
& g

ey

o
%q%
Lic. Alina Alejandra Luna Gomez Lic. Uriel Mijael Oropeza Olalde
Titular del Instituto Municipal de Educacién. Enlace Administrativo.

/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

©® Municipio de Tialnepantia de Baz, Estado de México, 2022 — 2024,

Instituto Municipal de la Juventud

Calle Riva Palacio, Esg. Presidente Judrez, piso, Col. Tlalnepantla Centro,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54000.

Taléfono: 55 53 66 38 00 Extension 5303, 5304, 5310y 5311.

Instituto Municipal de la Juventud,

Agosto 2023,

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

La reproduccion lotal o parcial de este documento se autorizars siempre
y cuando se dé el crédito correspondiente a |a fuente.

&
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Presentacion
Objetivo General

Procedimientos del Instituto Municipal de la Juventud

Departamento de Programas Juveniles
» Otorgamiento de Asesorias Juridicas.
+ Otorgamiento de Tarjeta Joven.

» Otorgamiento de Tarjeta Apoyo Joven.

Departamento de Fomento y Apoyo Educativo

+ Imparticién de Platica a mi si me puede pasar.

+ |mparicién de Taller de prevencidn, orientacién y educacion sexual.

» Imparticién de Curso de autoempleo para las y los jovenes del municipio
de Tlalnepantia de Baz.

Departamento da Vinculacién con Organizaciones Juveniles
Imparticién de Platica de prevencion de las adicciones.
Imparticion de Taller de dibujo.

Recuperacitn de Espacios Fublicos.

Imparticién de Taller de teoria del color,

Enlace Administrative

* Ejecucion de movimientos de personal del Instituto Municipal de la
Juventud.

+ Requisicion de bienes ¢ servicios del Instituto Municipal de la Juventud.

» Actualizacién del inventario de blenas muebles dal Instituto Municipal de
la Juventud.

Simbologia
Registro de Ediciones
Distribucion

Validacién del Manual

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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1. Presentacion.

El presenta Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de la Juventud, establace los pasos a seguir an la
ejecucion de las funciones, los tramites y la prestacion de servicios de la dependencia; sefiala con precision las
actividades, los involucrados, delimita responsabilidades, ademéas de establecer objetivo, alcance y politicas de
cada procedimiento implementado por las unidades administrativas.

Sus objetivos principales son: precisar rasponsabilidades operativas para la ejecucion control y evaluacion de
las actividades de la dependencia; registrar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que
efectian las dreas administrativas del Instituto Municipal de la Juventud; nommar lag acciones de todas sus
unidades administrativas a través de procedimientos escritos que establezcan de manera secuencial los pasos

* para desarrollar adecuadamente una actividad; obtener mayor calidad y oportunidad en la ejecucion del trabajo
sin dar lugar a que este se sujete a diferentes interprataciones y sufra alteraciones arbitrarias.

Este documento es un referente obligado para la correcta ejecucion de las actividades que concreten los planes,
programas y proyectos municipales que son responsabilidad de la dependencia. Es material que induce al uso
eficiente y eficaz de los recursos humanos, materiales y financieros, ademas de la definicién de las actividades
que conforman los procedimientos.,

El Manual de Procedimientos precisa las actividades encomendadas a cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones; coadyuva a la ejecucién correcta de las labores
encomendadas y propicia la uniformidad en el trabajo; erienta al personal de nuevo ingreso para facilitar su
incorporacion a las distintas unidades administrativas; ademds gula el desempefio de las aclividades cotidianas
de los servidores pablicos en un marco de orden. Es un instrumento de consulta, el cual describe las tareas
especificas, responsabilidades y la autaridad asignada a cada area administrativa.

El Manual de Procedimiantos se integra de siste apartados: Presentacidn, Objetivo General, Procedimientos de
la Dependencia clasificados por la unidad administrativa a la que pertenecen, Simbologia, Registro de Ediciones,
Distribucion y Validacidn del Manual.

Los procedimientos que conforman este instrumento administrativo se integran por: El Mombre del Procedimiento,
Objetivo. Alcance, Referencias, Responsabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados, Paliticas, Descripcidn de
actividades, Diagrama de flujo, Medicién, Formatos e Instruclivas y Validacion.

Es importante destacar, que la informacion reunida en este documento describe las actividades que se realizan
en cada puesto, sin embarge, no marcan una limitante de las responsabilidades para el gue las desempefia en
su drea de trabajo.

21 de noviembre de 2023
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2.  Objetivo General.

Reforzar y facilitar el acceso a los tramites y servicios que brinda el Instituto Municipal de la Juventud, a través
de la delegacion de responsabilidades, eludir duplicidad y omisiones de actividades, estandarizando criterios y
funcicnes establecidas en el Manual de Procedimientes, a fin de cumplir con las necesidades de las y los jévenes
de Tlalnepantia de Baz, Eslade de México.
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3.

Procedimientos del Instituto Municipal de la Juventud.
Departamento de Programas Juveniles.

Otorgamiento de Asesorias Juridicas.

Objetivo.

Disminuir la tasa de vulnerabilidad respecto a conflictes juridicos de las y los jovenes de Tlalnepantla de Baz,
mediante su asesoramiento, para que la juventud conorca y reconozca sus derechos, asi como los
precedimientos que se deben llevar a cabo de acuerdo a la situacion juridica particular de cada uno de ellos en
el area de su compelencia.

Alcance.

Aplica a los titulares, Enlace Administrativo y servidores plblicos adscritos al Institute Municipal de la Juventud
de Tlalnepantla de Baz y personas de 12 a 28 afios de edad.

. Referencias.
Federal
*  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Thulo Primero, Capitulo |, articulo 4, Gitimo parrafo.
Diario Oficial de [a Federacién, 5 de lebrero de 1917, y sus reformas y adiciones. i
F Ley da Planeacian. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de ensro de 1983, y sus reformas v adiciones. 5
= Ley del Instituto Mexicano de la Juventud, Capilulo Primero, articule 3 Bis, fracciones |, Il 1Il y IV. Diario
Oficial de la Federacion, 8 de enero de 1999, y sus reformas y adiciones.
Estatal
F Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones,
* Ley del Trabajo de los Sarvidores Piblicos del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobiemo del
Estado de México, 23 de oclubre de 1998, y sus reformas y adiciones.
*  Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo da J
1993, v sus reformas y adiciones. S ==
» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipics. Gacela del Gobierno del Estado de México, 21 de e

diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones,

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México v Municipios. Gaceta del Goblerno del ¢
Estado de México, 30 de mayo de 2017, v sus reformas y adiciones,

Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de México. Gaceta del Gobiemo del Estado de
México, 24 de marzo de 1286, y sus reformas y adiciones.

PO —— AR e ]
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» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta dal Gobierno del Estado de México, 9 de
marzo de 1899, y sus reformas y adiciones,

= Cddigo Administrativo del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas y adiciones.

F Ley de la Juventud del Estado de México. Titulo Segundo, Seccidn |, articule 9 y Seccibn IV, articulo 11.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2010, y sus reformas y adicicnes.

Municipal

= Reglamento Internc de ka Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Meéxico,
Capitulo XX|, articulos 491-499. Gaceta Municipal, 22 de febreroc de 2022, y sus reformas y adiciones.

* Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Titulo Cuarlo, articulo 43, fraccion XVIII, Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

IV¥. Responsabilidades.

El Dapartamento de Programas Juveniles es el area administrativa responsabla de [a recapcidn de las solicitudes
ingresadas por parte de las y los jovenes de Tlalnepantla de Baz, para su atencidn y saguimiento.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

> Recibir la solicitud. estampar sello, firma y fecha de recepcion, asi como entregar la solicitud al Tiular del
Instituto Municipal de la Juventud.

El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

* Recibir y analizar las peliciones recibidas, asi como remitirfas para su atencicn al Departemento
corraspondiente.

- ®

El Jefe de Departamento de Programas Juveniles, debera:

> Recibir y dar conlestacion a la solicitud mediante oficio o correo electrénico a la o al ciudadano, en un lapso
de una hora desde su recepcidn, haciendo dal conocimianto si tandra o no lugar la actividad en comento.
/ > Otorgar la actividad, en caso de respuesta positiva, en la fecha, hora y lugar previamente establecidos.

El Auxiliar Administrative del Departamento de Programas Juveniles, debera:
> Realizar la actividad y generar ficha técnica de la misma.

144
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Definiciones.

Oficio: Una comunicacin escrita que suele estar vinculada a los asuntos de las administraciones plblicas.
Se trata de un documento que permite comunicar disposiciones o solicitudes.

Sallo: Instrumento con imagenes grabadas que, a través de la impresian de tinta sobre el papel, se uliliza
para autorizar documentos.

Departamento: Area encargada de gestionar y/o atender las solicitudes recibidas.

IMJ: Instituto Municipal de la Juventud.

DPJ: Departamenta de Programas Juveniles.

Conflicto: Desacuerdo entre personas o cosas.

Vulnerabilidad: Incapacidad de reponerse después de un desastre.

Juridico: Relacionado con al deracho o disposiciones juridicas.

Asesoramiento: Accién de aconsejar o informar.

Derechos: Premogativas que se poseen por al hecho de ser persona.

Prerrogativa: Hecho de recibir mejor trato, ﬁ
Procedimiento: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.

Competancia: Capacidad para el desarrolio de algo.

Insumaos.

Escrito de solicitud, dirigido al Titular del Instituto Municipal de la Juventud.

Resultados.
Oficio de contestacian de la solicitud.

Ficha técnica de |a actividad impartida,

. Politicas.

El horario de recepcidn de solicitudes serd de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 hre, an las instalaciones del
Instituto Municipal de la Juventud, ubicadas en calle Riva Palacio, Esq. Presidente Juarez, segundo piso,
Col, Tlalnepantla Centro, Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54000,

La atencion y servicios brindados por parte del Instituto Municipal de la Juventud sera exclusivamente para
parsonas da 12 a 28 afios de edad, con residencia comprobable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de Mexico,

9' il e R — e ]
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S Para la recepcion de solicitudes de jévenes menores de 18 afios, sera obligatorio acudir acompafado de

sU padre, madre o tutor.

= Todos los escritos de solicitud o peticién deben contener fecha de elaboracion: fecha, lugar y hora en la
que se requiere la actividad o servicio; incluyendo dalos personales come nimero de teléfono, comeo

electronico, nombre y firma del solicitante al calce de la hoja.

= El oficic de contestacién por parte del Instituto Municipal de la Juventud a la solicitud recibida, debers

considerar un plazo de una hora desde su recepcidn

IX. Descripcién de Actividades.

No. Puesto/Unidad Administrativa
1 Ciudadano (a).

Actividad
Ingresa la sclicitud o petickén de la actividad o servicio al
Instituto Municipal de |a Juventud.

Auxiliar Administrativo del Titular del
Instituto Municipal de la Juventud.

Recibe y sella el oficio de salicitud y remite al Titular del
Instituto Municipal de la Juventud.

3 | Titular del Instituto Municipal de la
Juventud.

Recibe y analiza la solicitud y en su caso, lo turma al
Departamento correspondiente,

4 Jefe (a) del Departamento de
Programas Juveniles.

Recibe y en su caso, da contestacidn al oficio de solicitud,
misma que puede ir en sentido afirmativo o negativo,

& Es viable la realizacion de la solicitud o peticidn?

MNo: Se da contestacién a la o al ciudadano, informande la
negativa.
Si: Se da contestacion a la solicitud y se otorga el servicio o
actividad,

5 Ciudadano o ciudadana

Recibe contestacion en sentido negativo via correo
electrénico.

6 | Departamento de Programas
Juveniles.

T Auxiliar Administrativo del
Departamento de Programas
Juveniles.

Da Instruccion al auxiliar administrative del DPJ de impartir
la actividad.

LAk

Realiza |2 actividad y genera ficha técnica de la misma.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Xl Medicion.

Nombre del Descripcion
" ESCrpcio
indicador I

Formula

Periodicidad

Nimero de — |
solicitudes

el
asasoramianto |
juridico

& ﬁ b X

Mide el porcentaje de
mmmw;; asesorias juridicas

| % 100 Trimestral
otorgadas

Mumero de
solicitudes

asesoramiento
| L~ juridico
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

1) (Fecha)
(NOMBRE DE LA O EL TITULAR] (2)
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD

PRESENTE

| Por medio de este escrito, me permito solicitar su apoyo a fin de otorgar al suscrito, asesoria juridica
en |as instalaciones del Instituto Municipal de la Juventud, en el dia y hora que se sefale, segin la
disposician del Departamento corraspondiante.

i Sin mas por el momento, reciba un cordial saludao.
12

ATENTAMENTE

|
XXOOOKKNKKXX (3)

Comreo electrénico: X000
/ Mumers de teléfono: OO0

Informacian

Instructivo
Requerida

Instruccion
Se escribe mes, dia vy afio de solicitud

Se escribe nombre completo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud,
Se escribe nombre y firma dal solicitante.

12

)HL Hr_
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Xl Validacién del Procedimiento.

i

Apoyo

54

Lic. Karen Aketzali Zamarripa

Reviso

Albertd Contreras

Lic. José Alberto Contreras

Quifiones Garcia Garcia
Jefa del Departamento de Titular ded Instituto Municipal de la | Titular del Instituto Municipal de [a
Programas Juveniles Juventud Juventud
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Otorgamiento de Tarjeta Joven.

Objetivo.

Fortalecer el crecimiento profesional de la comunidad joven con promedio sobresaliente a nivel superior, mediante
el otorgamiente de una tarjeta de apoyo econdmico, para mejorar la calidad de vida y oportunidades laborales de
la juvantud de Tialnepantla de Baz.,

Aplica a los titulares, Enlace Administrative y servidores piblicos adscrilos al Instituto Municipal de la Juventud
de Tlalnepantla de Baz y personas de 12 a 29 afios de adad.

Alcance.

ll. Referencias.

Federal

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titule Primero, Capitulo |, articulo 4, dltimo parrafo.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de fabrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de enero de 1883, y sus reformas y adiciones.

= Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. Capitulo Primero, articulo 3 Bis, fracciones |, II, Il y IV, Diario
Oficial de la Federacin, 6 de enaro da 1999, v sus reformas y adiciones.,

Estatal

" Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta dal Gobierno del Estado de México,
10 de noviembre de 1817, y sus reformas y adiciones.

® Ley del Trabajo de los Sanidores Pilblicos del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobiemo del
Estado de México, 23 de octubre de 1988, y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta dal Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de
1893, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Flaneacion del Estado de México y Municipios, Gacela del Gobierno del Estado de México, 21 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado de México. Gaceta dal Gobierno dal Estado de
México, 24 de marzo de 1986, y sus reformas y adiciones.

= Cédigo Financiero dal Estado de México y Municipios. Gacela del Gobierno del Estade de México, 9 de
marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

*  Codigo Administrativo del Estado de México. Gacela del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre

de 2001, vy sus reformas y adiciones.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)

14

241

n



W AFUNEAMENTD TI
m:ll.m - i I T.
DA LA B S lalnepania

Periddico Oficial, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2010, y sus reformas v
adiciones.
Municipal

= Reglamento Interne de la Administracidn Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal No. 10 Volumen 1, 22 de febrero de 2022, sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlainepantla de Baz. Titulo Cuarto, articulo 43, fraccidn XVII, Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

Y

IV. Responsabilidades.

El Departamentc de Programas Juveniles es el drea administrativa responsable de la elaboracién da la
convocatona del apoyo econdmico, asi como de la recepcion de la documentacion de las v los jovenes aspirantes,

242

n

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Programas Juveniles, debera:

= Redactar la convocalona, asi como remitirla a la Direccidn Juridica pare su revisién y autorizacién.

¥ Recibir las solicitudes y documentacidn de los aspirantes conforme a las fechas establecidas en la

\% dictaminacion y entrega de la tarjeta a los beneficiados de Tlalnepantla de Baz, para su alencidn y seguimiento,

15

convocatoria y enviarlas al Comité Dictaminador para su deliberacidn.
b s Recibir y entregar |a dictaminacién al Enlace Administrativo dal Instituto Municipal de la Juventud para |a
gestidn del pago de los beneficiados.

El Auxiliar Juridico de la Direccién Juridica, debera:

= Recibir y analizar la convocatoria recibida, asi como aprobarla para su publicacién y devaolver al
Departamento de Programas Juveniles,

El Jefe de Departamento de Programas Juveniles, debera:

¥ Recibir y solicitar al Cuerpo Edilicio de Tlalnepantla de Baz, se lleve a cabo la Sesion de Cabildo para la
aprobacidn de la convacatoria y publicacién en la Gaceta de la Administracion Fublica Municipal.

El Cuerpo Edilicio, debera:

» Recibir la convocatoria, sesionar, aprobar y solicitar se publique en la Gaceta de la Administracion Publica
Municipal y en los medios digitales de mayor concurrencia para su difusion.

Los aspirantes, deberan:
= Ragistrar su solicitud y entregar su decumentacion conforme a las bases de la convocatoria.

21 de noviembre de 2023
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El Comité Dictaminador, debera:

-

Recibir, analizar y dictaminar las sclicitudes y documentacién de los aspirantes, asi como entregar los
resultados al Departamento de Programas Juveniles.

El Auxiliar del Enlace Administrativo del Institute Municipal de la Juventud, debera:

=

¥

5

Recibir y gestionar el pago de los beneficiados del programa “Tarjeta Apoyo Joven”.

Definiciones.

Departamento: Area encargada de gestionar yfo atender las solicitudes recibidas.
DJ: Direccidn Juridica.

DP.J: Dapartamanto de Programas Juveniles.

CETB: Cuerpa Edilicio de Tlalnapantla de Baz.

AEA: Auxiliar del Enlace Administrativo.

GAPM: Gaceta de la Administracidn Piblica Municipal.

243
AADPJ: Auxiliar Administrativo del Departamento de Programas Juveniles.

r'z
CD: Comité Dictaminador. ﬁ
Convocatoria: Escrito o anuncio con gque se llama a una o mas personas a participar en determinado acto. 16

Comité Dictaminador: Grgano ancargado da realizar la evaluacién de los proyectos que se presenten &
CONCUrso.

Dictaminar: Otorgar resultado que se da sobre un hecho o una cosa,

Tarjeta: Pieza rectangular de plastico que contiene cierta informacion o tiene un uso determinado,
Cuerpo Edilicio: Conjunto de personas que integran el ayuntamiento de un municipio.
Aspirantes: Persona que pretende adquirr un beneficio mediante convocatoria,

Carta de agradecimiento: Documento ascrito medianta el cual s& exprasa agradaecimiento por la recepcion
del beneficio,

$5H,

I e B
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VI Insumos.

= Documento de registro conforme a la convocaltoria,

Vil. Resultados.

¥

e Resultados Publicados en la Gaceta de la Administracidn Piblica Municipal.
i
il
- = Carta de agradecimiento por parte de los beneficiados.
r\

Vill. Politicas.

La recepcion de registros de aspirantes, asi como la deliberacidn y fechas de pagos, se llevaran a cabo
conforme a las bases publicadas en la convocatoria 2023,

244

n
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Descripcion de Actividades.

Puesto

Actividad

El  Auxiiar  Administrative  del | Redacta la convocaloria, v [a remite a la Direccidn Juridica
Departamento  de Frogramas | para su revisidn y autorizacion.
Juvenilas

2 | El Auxiliar Juridico de la Direccién Recibe y analiza la convocatoria recibida, la aprueba para su

Juridica publicacidn y devusive al Departamenic de Programas
Juveniles E:
3 |El Jefe de Departamento de | Recibe y solicita al Cuerpo Edilicio de Tialnepantla de Baz se
Programas Juveniles lleve a cabo la Sesidn de Cabildo para la aprobacién de la
convecaloria y publicacion en la Gaceta de la Administracién
3 Publica Municipal.
4 | El Cuerpo Edilicio Recibe la convocaloria, sesiona, aprueba y solicita se
publiqgue an la Gaceta de la Administracion Puhlma Municipal
y en los medios digitales de mayor concumencia para su
ju— difsion,
5 | Los aspirantes Registran su solicifud y entregan su documentacion conforme
i a las bases de la convocaloria.

6 |El Auxiliar Administrative  del | Recibe las solicitudes y documentacion de los aspirantes
Departamento de Programas | conforme a las fechas establecidas en la convocaltoria y las
Juveniles _envia al Comité Dictaminador para su deliberacién.

7 | El Comité Dictaminador Recibe, analiza y dictamina las solicitudes y documentacién

de lce aspirantes, y entrega los resultados al Departamento
| de Programas Juvenilas.
i 8 | El Auxiliar Administrativo del Recibe y publica los resullados de los aspiranies
| Departamento de Programas seleccionados,
18 Juveniles i _ _
LEIl aspirante salid seleccionado?
r [ No: se archiva el expediente del aspirante,
Si: Entrega la dictaminacion al auxilisr del Enlaca
Administrativo del Instituto Municipal de la Juventud para la
gestion del pago de los baneficiados

8 | El Auxilar Administrativo del Archiva el expediente del aspirante,

Departamento de Programas
Juveniles

10 | El Auxiliar del Enlace Administrativa | Recibe y gestiona el pago de los beneficiados del programa

del Instituto Municipal de la Juventud | “Tarjeta Apoyo Joven® y entrega les tarjetas al Ausiliar
i Administrativo del Departamento de Programas Juveniles.

11 | El Auxiliar Administrativo del Recibe y aniraga las Tarjetas Apoyo Joven a los aspirantes

Departamento de Frogramas beneficiados.
| Juveniles
[[12 | Les aspirantes Reciben la “Tarjeta Apoyo Joven'.

18
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Xl. Medicion.

Apoyo Joven

Nombre del indicador

Otorgamiento de Tarjeta

Descripcion

Mide el porcentaje de
apoyos econdmicos
otorgados

Farmula

Mimero da__

apoyos
economicos
otorgados

Nimero de
registros
recibidos para
el
otorgamienta

de Tarjeta

X100

Apoyo Joven

Periodicidad

Anual

N

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Xll. Formatos e Instructivos.

7

250

n
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3
Instructivo.
Informacion T =
RIL'E]IJEH[;I.‘J nstruccion
Se escribe la fecha de recepcion del apoyo.
Se escribe nombre completo del beneficiado.
(3) Se escribe la fima dal beneficiado.
(4 Se escribe la fecha de recepcidn del apoyo.
(5) Se escribe nombre completo del beneficiade.
(6} Se escribe la firma del beneficiado.
/ Rl R, — =}
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Lic. Karen Aketzali Zamarripa

e

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Revisd

Aprobd

Lic. José Alberto Contreras
Quifiones Garcia Garcia
Jefa del Departamento de Titular del Instituto Municipal de la | Titular del Instituto Municipal de la
Programas Juveniles Juventud Juventud
B e el B =t ]
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Otorgamiento de Tarjeta Apoyo Joven.

I.  Objetivo.

Otorgar descuentos en distintos establecimientos a las juventudes del municipio, mediante |a entrega de una
o larjeta, para mejorar [a economia y calidad de vida de las y los jovenes de Tlalnepantla de Baz.

T Alcance,
Aplica al Titular, a los Jefes de Departamento, al Enlace Administrativo y a los servidores plblicos adscritos al

Institute Municipal de la Juveniud, asi como a las personas de 12 a 28 afios de edad, de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

ll. Referencias.

\ Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, anticulo 4, Ultimo parrafo.

Diario Oficial de la Fedaracion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.,

252 = Ley de Planeacién. Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1883, y sus reformas y adiciones.

r ﬁ »  Ley del Instituto Mexicano de Ia Juventud. Capitulo Primero, articulo 3 Bis, fracciones I II, Ill y IV. Diario
Oficial de [a Federacién, 6 de enero de 1999, y sus reformas y adiciones

2 Estatal 25

- Constitucidn Politica del Estado Libre ¥ Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico,
10 de noviembra de 1917, y sus reformas y adiciones.

*  Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 23 de octubre de 1988, y sus reformas y adiciones.

= Lay Orgénica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo da
1893, y sus reformas y adiciones.

s Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de
diciembra de 2001, y sus reformas y adiciones.

W

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas vy adiciones,

= Ley de Documentos Administrativos a Histdricos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
Mexico, 24 de marzo de 1886, y sus reformas y adiciones.

:-» Cddigo Financiero del Estado de México v Municipios, Gacela del Gobierno del Estedo de México, 9 de
marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

/ B L EEA e — e
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* Codigo Administralive del Estado de México. Gaceta del Gobiarna del Estado de México, 13 de diciembra
de 2001, y sus reformas y adiciones.

= Ley de |a Juventud del Estadc de México. Titulo Segundo, Seccién |1, articulo 8; y Seccién IV, articulo 11.
Pericdico Oficial, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2010, y sus reformas y
adiciones,

Municipal

¥ Reglamenlo Internc de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla da Baz, Estada de México.
Gaceta Municipal No.10 Valumen 1, 22 de febrero da 2022, sus reformas y adiciones.

®*  Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Cuarto, articulo 43, fraccidn XV, Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

lll. Responsabilidades.

El Departamento de Programas Juveniles es el darea administrativa responsable de la difusién y entrega de la
Tarjeta da Descuento Joven.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Programas Juveniles, debera: ﬁ

F Entregar formato de datos generales y carta de agradecimiento al joven interesado en la Tarjeta de

Descuento Joven. 76

= Recibir el formato de dalos generales, carta de agradecimients, asl coma documentacitn, y hacer entrega
de |a tarjeta al joven solicitante.

IV. Definiciones.

w Departamento: Area encargada de gestionar y/o atender las solicitudes recibidas,

" AADPJ: Auxillar Administrative del Departamento de Programas Juveniles,

#  Tarjeta: Pieza rectangular de pléstico que conliene cierta informacién o tiene un uso determinado. e
e
»  Formato de datos generales: Documenta con nombre, domicilio, nimero telefonico, CURP, y correo ==
¥ —
electranico
B Carta de agradecimiento: Documento escrito mediante el cual se expresa agradecimienta por la recepcion
del beneficio. 9/
F DPJ: Departamentc de Programas Juveniles.
V. Insumos, -~
» Formato de datos generales.
f A,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Resultados.

Carta de agradecimiento por parte de los beneficiados,

La entrega satisfactoria de tarjetas de descuento.

Politicas.

La Tarjeta de Descuento Joven, se antrega a jdvenes de 12 a 29 afios de edad.

Los jévenes beneficiados deben demostrar mediante identificacidn oficial vigente y/o comprobante de
domicilio, residencia en el Municipio de Tialnepantla de Baz.

Para la adquisicidn de la tarjeta, los jdvenes de 12 a 17 afios de edad, deberan entregar en copia simple:
acta de nacimiento, CURP, INE de padra, madre o tutor y comprobante de domicilio no mayor & tres meses

de antigledad.

Para la adquisicién de [a tarjeta, los jovenes de 18 a 29 afics de eded, deberdn entregar: copia simple de

su identificacidn oficial vigente.

La tarjeta de Descuento Joven tendra una vigencia hasta el 31 de diciembra de 2024,

VIll. Descripcién de Actividades.

El  Auxiliar

Juveniles

Administrativa
Departamento

Actividad
Entrega el formate de dalos generales y carla de
agradecimiento  al joven interesado en la Tareta de
Descuento Joven.

El joven

Recibe y llena el formato de datos genersles, cara de
agradecimiento, v entrega la documentacian solicitada para
la adquisicibn de la tarfeta al auxiliar administrativo del
Departamento da Programas Juveniles.

Juveniles

El  Auxiiar Administrativo
Departamento

Recibe el formato de dalos genersles, cada de
agradecimiento, asi como documentacidn, y entrega la
tarjeta al joven solicttante.

— — nEL N e
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Nombre del indicador

Descripcion Farmula Periodicidad
Nimers de |
- J
OVEN
4 entregadas
g s — i,
[l z i Mide el porcentaje de Numero de
Otorg . de :am Tarjetas Apoyo Joven soficitudas %100 Trimestral
Apoyo Jove entregadas recibidas para
la entrega
Tarjeta Apoyo
Joven
256
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Formatos e Instructivos.

B Tl

FORMATO PARA TARJETA DI

Nombre Completo:

(1)

Appllics Saberne

Direccion Complots:

ST

CURP:

(3)

(4)

Tel Condar PWhalsdom]

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Instructivo.
I|'|f-._:-n|1 dCIOn
Requerida
(1) Se escribe nombre completo del solicitante.
(2) Se escribe la direccién completa del solicitanta.
(3) Se escribe la CURP del solicitants.
(4) Se escribe &l celular del solicitante.
(5) Se escribe el e-mail del solicitante.
(6) Se escribe la firma del solicitante.
(] Se escribe el nombre del solicitante.

258
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31
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Instructivo.
Informacion .
3 Instruccion
Se escribe la fecha en la que se recibe la tarjeta de descuento.

{2) Sa escribe el nombre completo del solicitante.
(2) | Se escribe la firma del solicitante.
(4) Se escribe el teléfono del solicitante. =
(5) _| Se escribe la fecha en la que se recibe la tarjeta de descuento. A 5
() Se escribe el nombre completo del solicitante.
(7} Se escribe la firma del solicitante.
(8) Se escribe el teléfono del solicitante. |

Xll. Validacion del Procedimiento.

Revisd Aprobd

259

®
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2
Lic. Karen Aketzali Zamarripa Lic. José Alberto Contreras | Lic. José Alberto Contreras
Quifiones Garcia | Garcia
Jefa del Departamento de Titular del Instituto Municipal de la | Titular del Institute Municipal de la
Programas Juveniles Juventud Juventud
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Departamento de Fomento y Apoyo Educative

Imparticion de Platica a mi si me puede pasar.

I Objetivo.

Aumentar la sensibilizacion de temas de impaclo en las y los jovenes de Tlalnepantla de Baz, madiante pliticas
de prevencion del suicidio, depresion y violencia en el noviazgo, para hacer conciencia y otorgar & la juventud
herramientas necesarias an caso de presentar dificultades

Il. Alcance.

Aplica a los titulares, Enlace Administrativo y servidores pdblicos adscritos al Instituto Municipal de la Juventud
de Tlalnepantla de Baz y personas de 12 2 29 afios de edad.

Il. Referancias.
Federal

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articuls 4, ditima parrafo.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e

Ley da Planaacidn. Diario Oficial de la Federacian, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

e Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. Capitulo Primero, articula 3 Bis, fracciones |, II, Il y V. Diario i
Oficial de la Federacidn, & de enero de 1999, y sus reformas y adiciones.

33
Estatal

- Constitucidn Paolitica del Estado Libre y Soberano da Mé:.m. Gaceta del Gobierng del Estado de México,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

¥

" Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado de México y Municipios. Gaceta dal Goblemo dal
Estado de México, 23 de octubre de 1388, y sus reformas y adiciones.

= Ley Organica Municipal del Estado de México. Gacela de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de
1883, y sus reformas y adiciones.

v

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobiermo del Estado de México, 21 de
diciambre de 2001, v sus reformas y adicionas,

w

Lay de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gacela del Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Documentos Administrativos & Histdricos del Estado de México. Gaceta del Goblerno del Estado de
México, 24 de marzo de 1888, y sus reformas y adiciones.

»  Cddigo Financierc del Estado de México y Municipios. Gacata de Goblemno del Estado de México, 9 de
marzo de 1998, y sus raformas y adiciones.

de 2001, y sus reformas v adiciones.

\\\} Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Eslado de México, 13 de diciembre
LR

%

)
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» Ley de la Juventud del Estado de México. Titulo Segundo, Seccidn 11, articuls 9; y Seccidn IV, articulo 11.
Periddico Oficial. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2010, y sus reformas vy
adiciones.

Municipal

* Reglamento Interno de la Administracion Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo XXI, articulos 491-499.Gaceta Municipal No.10 Volumen 1, 22 de febrero de 2022, sus reformas
y adicionas,

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Cuarto, articulo 43, fraccién XV1II, Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Fomento y Apoyo Educalivo es el area administraliva responsable de la recepcion de las
soliciludes ingresadas por parte de las y los jdvenes de Tlalnepantla de Baz, para su atencion y seguimiento.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

¥*  Recibir el oficio de solicitud, estampar sello, firma y fecha de recepcion, asi como entregar la solicitud al 261
Titular del Instituto Municipal de la Juventud.

n

a El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera: a
34 = Recibir y e_maiizar las peticiones recibidas, asi como remitifas para su atencién al Departamento 34
comespondiente.
El Jefe de Departamento de Fomento y Apoyo Educativo, debera: }
* Recibir y dar contestacidn a la solicitud mediante oficic o comao electrdnico a la o al ciudadano, en un lapso 5£
de 7 dias hébiles desde su recepcidn, haciendo del conccimienta si tendra o no lugar la actividad en
/ ® Otorgar la actividad, en caso de respuesta positiva, en la fecha, hora y lugar previamente establecidos.
El Auxiliar Administrativo del Departamento de Fomento y Apoyo Educativo, deberé: _':’_
'P Realizar la actividad y generar ficha técnica de la misma. :.i
e
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Definiciones.

Oficio: Una comunicacidn escrita que suele estar vinculada a los asuntos de las administraciones pablicas.
Se trata de un documenta que permite comunicar disposiciones o solicitudes.

Sello: Instrumento con imagenes grabadas que, a través de la impresion de tinta sobre el papel, se utiliza
para autorizar documentos,

Departamento: Area encargada de gesticnar y/o atender [as solicitudes recibidas.
IMU: Instituto Municipal de la Juventud.

DFAE: Departamento de Fomento y Apoyoc Educativo.

Sensibilizacion: Aumento de respuesta ante un estimulo.

Suicidio: Accién de quitarse la vida.

Depresidn: Trastorno mental que se caracteriza por una profunda tristeza,
Violencia: Uso de la fuerza para conseguir un fin.

Noviazgo: Relacidn amorosa que existe entre dos personas.

Insumos. a

Escrito de solicitud, dirigide al Titular del Instituto Municipal da la Juventud., 35

Resultados.

Oficio de contestacion en sentido afirmativo o negativo de la solicitud.

Ficha técnica de la actividad impartida.

Politicas.

El horario de recepcion de soliciludes serd de lunes a viemes de 9:00 a 18:00 hrs, en las instalacicnes del
Institute Municipal de la Juventud, ubicadas en calle Riva Palacio, Esq. Presidente Judrez, segundo piso,
Col. Tlalnepantla Centro, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

La atencitn y servicios brindados por parte dal Instituto Municipal de la Juventud serd exclusivamenie para
jovenes de 12 a 28 afios de edad, con residencia comprobable en el Municipic de Tlalnapantla de Baz,
Estado de Méxica,

la recepcion de solicitudes de jovenes menores de 18 afios, sera obligatorio acudir acompafiado de
su padra, madre o tutor,

e —— R g, e}
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= Todos los escritos de solicitud o peticidn deben contener fecha de elaboracion; fecha, lugar y hora en la
que se requiere la actividad o servicio; incluyendo datos perscnales como nimero de teléfono, correo

electronico, nombre y firma del solicitante, al calce de la hoja.

= Para que la solicitud proceda en sentido afirmativo serd necesario que [a actividad solicitada beneficie un

minimao de 15 jovenes residentes de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

= El oficio de contestacién por parte del Instituto a la solicitud recibida, debera considerar un plazo de 7 dias

hébiles desde su recepcion.

IX. Descripcidn de Actividades.

Puesto

1 | Ciudadano (a).

Actividad
Ingresa la solicitud o peticion de la actividad o servicio al
Instituto Municipal de la Juventud.

‘ 2 | Auxiliar Administrative del Titular del
f Instituto Municipal de |2 Juventud.

Recibe y sella el olicio de solicitud y remite al Tilutar del
Instituto Municipal de la Juventud.

1
| Titular del Instituta Municipal de la

3 . Recibe y analiza [a solicitud y en su caso, lo turna al
| Juventud. Departamento carrespondients.
ﬁ 4 l Departamento de Fomento y Apoyo | Recibe y en su caso, da conlestacion al oficio de solicitud,
Educativo. misma que puede ir en sentido afirmativo o negativo.

£Es viable la realizacion de la solicitud o peticidn?

Mo: Se da contestacidén a la o al ciudadang, informande la
negativa.
§i: Se da contestacion a la solictud y se otorga el servicio o
actividad.

5 | Ciudadano o ciuvdadana.

Recibe contestacion en sentido negalivo via comeo
elecirnico.

& | Departamento de Fomento y Apoyo
Educativa.

Da Instruccién al auxiliar administrative del DPJ de impartir la
actividad.

7 | Auxiliar administrativo del
Departamento de Fomento y Apoyo
Educativo,

Realiza la actividad y genera ficha técnica de la misma.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)

263

B
)

36




264

)
®
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Xl.  Medicidn.

Nombre del indicador Descripcion Farmula

Pernodicidad
=T Numero de
— platicas de
%F-a salud mental
inouicn doptzas e | Mo siocensote | | resces Y
salud mental ot s Nomerode | % 100 EXnesiTa

salud mental
programadas

|
platicas de
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tieinepaniia de Baz, Estado de México.

(Fecha) (1)
|

(NOMBRE DE LA O EL TITULAR) i2)
| TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
| DE LA JUVENTUD

PRESENTE

Por medio de este escrito, me parmito solicitar su apoyo a fin de otorgar al suscrito, asesoria juridica
en las instalaciones del Instituto Municipal de |a Juventud, en el dia y hora que se sefiale, segin la
disposicién del Departamento correspondiente.

ﬂ Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.
&0

ATENTAMENTE

KRN (3)

Comeaa electronico; J00C00KNK

/ Numero de teléfono: X000

Instructivo.

Informacian Instrucelén
Requerida e el
(1) Seescribemes, diavafiodesolicied.
(2) Sa escribe nombra complato dal Titular del Institule Municipal de la Juvantud.
{3} Se escribe nombre y firma del solicitante.

267
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X, Validacién del Procedimiento.

Apoyd Aprobd
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45 C. Silvia Antonia Flores Pardo Lic. José Al Contreras
Jefa del Departamento de Garcia |
Fomenta y Apoyo Educativo Titular del Instituto Municipal de la | Titutar del Instituto Municipal de la l

Juveniud Juveniud i

TR ]
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Imparticién de Taller de prevencién, orientacién y educacién sexual

Objetivo.

Fortalecer la informacién acerca de las enfermedades de transmisidn sexual y embarazo adolescente en la
juventud de Tlalnepanila de Baz, mediante talleres dindmicos, para el conocimiento de los distintos métodos
anticonceptivos y otorgando condones masculinos y femeninos de forma gratuita.

Alcance.

Aplica a los titulares, Enlace Administrativo y servidores piblicos adscritos al Institulo Municipal de la Juventud
de Tlalnepantla de Baz y personas de 12 a 29 afios de edad.

lll. Referencias.

Federal

> Caonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 4, altimo péarrafo.
Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones,

» Ley de Planeacién. Diario Oficial de la Federacion, 5 de enera de 1983, y sus reformas y adiciones.

".l'

Ley del Institutc Mexicano de la Juventud. Capitulo Primero, articulo 3 Bis, fraccionas 1, I, 11l y IV. Diario
Oficial de la Federacién, 6 de enero de 1999, y sus reformas y adiciones.

Estatal ﬂ

=

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobiemo del Estado de México, L
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Gaceta del Goblerno del
Estado de México, 23 de oclubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de
1983, y sus reformas y adicionas.

Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobiemo del Estade de México, 21 de
diciambre de 2001, y sus reformas y adiciones.

o
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del A

Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Ley de Documenios Administratives e Histdricos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 24 de marzo de 1988, y sus reformas y adiciones,

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 9 de Q’
marzo de 1398, v sus reformas y adiciones. :

Cddigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Goblamo del Estado de México, 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas y adiciones,

Ley de la Juventud del Estado de México. Titulo Sequndo, Seccidn Il articulo 9; y Seccidn [V, arti
Periddico Oficial, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2010, y sus
adiciones.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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- Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo XX, articulos 431-499. Gaceta Municipal Mo.10 Vielumen 1, 22 de febrero de 2022, sus reformas
y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titule Cuarto, articulo 43, fraccidn XVIIl, Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2023, y sus reformas y adiciones.

i

IV. Responsabilidades.

El Dapartamento de Fomento y Apoyo Educative es el area administrativa responsable de la recepcion de las
| solicitudes ingresadas por parte de las y los jdvenes de Tlalnepantla de Baz, para su atencion y seguimiento.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

¥ Recibir &l oficic de solicitud, estampar sello, firma y fecha de recepcidn, asi como entregar la solicitud al
Titular del Instituto Municipal de la Juventud.

El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

F Recibir y analizar las peticiones recibidas, asi como remitidas para su atencién al Departamento
270 correspondients,

'r a El Jefe de Departamento de Fomento y Apoyo Educativo, deberd: a
= Recibir y dar contestacian a la solicitud mediante oficio o correo electrdnico a la o 8l ciudadano, en un lapso
43 de 7 dias habiles desde su recepcion, haciendo del conocimiento si tendra o no lugar la actividad en 43
comento.

= Otorgar la aclividad, en caso de respuesta positiva, en la fecha, hore y lugar previemente establecidos.

Q\L El Auxillar Administrativo del Departamento de Fomento y Apoyo Educativo, debera:
#  Realizar |a actividad y generar ficha técnica de la misma,

! e — il g, —
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Definiciones.

Oficio: Una comunicacion escrita que suele estar vinculada a los asuntos de las administraciones piblicas.
Se trata de un documento gue permite comunicar disposiciones o solicitudes.

Sello: Instrumento con imagenes grabadas que, a través de |a impresion de tinta sobre &l pape!, se utiliza
para autarizar documentos.

Departamento: Area encargada de gesticnar ylo atender las solicitudes recibidas.
IMJ: Instituto Municipal de la Juventud.
DFAE: Departamento de Fomento y Apoyo Educativo.

Enfermedades de transmisién sexual: Enfermedades que se contagian de una persona a otra, a fravés
del contacto sexual.

Embarazo adolescente: Aquel que se produce en una mujer entre el comienzo de la edad fartil y el final
de la etapa adolescente.

Métodos anticonceptivos: Medicamento o dispositivo que se usa para prevenir el embarazo.
Condones: Funda de |atex que se coloca en el drgano reproductor de la mujer o del hombre, en la ralacidn
saxual.

Insumos.

Escrito de solicitud, dingido al Titular del Instituto Municipal de la Juventud.

Resultados.

Oficio de contestacion en sentido afirmative o negativo de la solicitud.

Ficha técnica de la actividad impartida.

Politicas.

El horario de recepcion de solicitudes serd de lunes a viemes de 9:00 a 18:00 hrs, en las instalaciones del
Instituto Municipal de la Juventud, ubicadas en calle Riva Palacio, Esq. Presidente Jugrez, segundo piso,
Col. Tlainepantia Centro, Tlalnepantla de Baz, Estado de México

La atencidn y servicios brindados por parte dal Institute Municipal de la Juventud serd exclusivamente para
jovenes de 12 a 28 afios de edad, con residencia comprobable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

Para la recepcidn de solicitudes de jdvenes menores de 18 afios, sera obligatorio acudir acompafado de
su padre, madre o tulor.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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= Todos los escritos de solicitud o pelicidn deben conlener fecha de elaboracion; fecha, lugar y hora en la
que sa requiere la actividad o servicio; incluyendo datos personales como niomero de teléfono, comeo
alectrdnico, nombre y firma del solicitante, al calce de la hoja.

= Para que la solicitud proceda en sentido afirmativo serd necesario que la actividad sclicitada beneficie un
minimo de 15 jdvenes residentes de Tialnepantia de Baz, Estado de México.

= El oficio de contestacion por parte del Instituto a la solicitud recibida, deberé considerar un plazo de 7 dias
habiles desde su recepcion.

—
——
T
v IX. Descripcién de Actividades.
II' * %
Puesto Actividad
1 Ciudadano (a). Ingresa la solicitud o peticion de la actividad o servicio al
Instituto Municipal de la Juventud.
2 | Auxiliar Administrativo del Titular del | Recibe y sella el oficio de solicitud y remite al Tilular del
Instituto Municipal de la Juventud, Instituto Municipal de la Juventud.
3 Titular del Instituto Municipal de la | Recibe y analiza la solicitud y en su caso, lo tuma al
272 Juventud. Departamento correspondiente. |
r'z |
ﬁ 4 Departamento de Fomento y Apoyo | Recibe y en su caso, da contestacion al oficio de solicitud, ﬁ
o Educativo. misma que puede ir &n santido afirmativo o negativo.
a5

¢ Es viable la realizacién de la solicitud o peticidn?

No: Se da contestacion a |2 o al ciudadano, informando la

negativa,
Si: 5e da contastacidn a la salicitud v se otorga el senvicio o
actividad.
5 | Ciudadano o ciudadana, Recibe contestacion en sentido negativo via comeo
electrénico.
6 | Departamento de Fomento y Apoyo | Da Instruccion al auxiliar administrativo del DPJ de impartir |
Educativo. la actividad. |
|
7 | Auxiliar administrative del Realiza a actividad y genera ficha técnica de la misma,
Departamento de Fomento y Apoyo
Educativo.
=
! P — AL R s
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Xl. Medicion.

Nombre del
indicador

Imparticién de talleres
de educacion sexual

L:‘ﬁ..‘:t.m i %ﬁfﬁ

Descripcion

Mide el porcentaje de
platicas de educacion
sexual olorgadas

Férmula

Mamero de
talleres de
educacion
sexual
realizadas

Mimero de
talleres de
educacion
sexual
programadas

X100

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tialnepantla de Baz, Estado de México.

T Fecha (1)
B
e
=
(NOMBRE DE LA O EL TITULAR) (2)
\ TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
! DE LA JUVENTUD
PRESENTE

Por medio de este escrito, me permito solicitar su apoyo a fin de otorgar al suscrito, asesoria juridica
en las instalaciones del Instituta Municipal de la Juventud, en el dia y hora que se seflale, segon la
disposicién del Departamento correspondiente.

276
-r i Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo, i
49 45
ATENTAMENTE
Q\L BRI I KRN, (3)
Correo electronico: X000
Mimero de teléfono: X000
Instructivo,
Informacion Instruce
Requerida kil
()] Se escribe mes, dia y afio de soliciiud.
(2) Se escribe nombre completo del Titular del Instiluto Municipal de la Juventud, |
(3) Se escribe nombre y firma del solicitante.
L
! T R
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XN, Validacién del Procedimiento.

Apoyo
Y

C. Siivia Antonia Flores Pardo Lic. Joa‘ﬂ/ rto Contreras Lic. José Alberto Contreras
Jefa del Departamento de Garcia Garcia
Fomento y Apoyo Educalivo Titular del Instituto Municipal de la | Titular del Instituto Municipal de la
Juventud

Juventud

277
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Imparticion de Curso de autoempleo para las y los jovenes del municipio de Tlalnepantia de
Baz

Objetiva.

Incrementar las oporunidades laborales y la economia de las y los jdvenes de Tlalnepantla de Baz, mediante
talleres de autoempleo, para generar un impacto positivo en la juventud gue se encuenira en estado de

ZiAR

desempleo.

Alcance.

Aplica a los titulares, Enlace Administrativo v servidores publicos adscritos al Instituto Municipal de la Juventud
de Tlalnepantla de Baz y parsonas de 12 a 29 afios de edad.

Referencias.

ederal

‘r

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, arliculo 4, dltimo parrafo.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

»  Leyde Planeacion. Diario Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1883, y sus reformas y adiciones.

F Ley del Institulo Mexicano de la Juventud. Capitulo Primero, articulo 3 Bis, fracciones I, 11, Il y IV, Diario
ﬁ Oficial de la Federacion, 6 de enero de 1999, y sus reformas vy adiciones.
51 Estatal

3* Constitucidn Politica del Estadao Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobiemno del Estado de México,

=

10 da noviembre da 1817, y sus reformas y adicionas.

Ley dal Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 2 de marzo de
1863, v sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones,

Ley da Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, v sus reformas y adiciones

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
Meéxico, 24 de marzo de 1988, y sus reformas y adiciones.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, & de
marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estade de México, 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas y adiciones.
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* Ley de |a Juventud del Estado de México. Titulo Segundo, Seccion Il, articulo 9; y Seccién IV, articulo 11,
Periddico Oficial, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2010, ¥ sus reformas y
adiciones.

Municipal

¥ Reglamento Interno de la Administracién Pdblica Municipal de Tiainepantla de Baz, Estado de México,
Capitulo XX|, articulos 491-499. Gaceta Municipal No.10 Vielumen 1, 22 de febrero de 2022, sus reformas
y adiciones.

F Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz Titulo Cuarto, ariculo 43, fraccién XV, Gacata Municipal, 5 de
fabraro de 2023, y sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

| El Departamento de Fomento y Apoyo Educativo es el drea administrativa responsable de la recepcion de las
solicitudes ingresadas por parte de las y los jévenes de Tlalnepantia de Baz, para su atencion y seguimients.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

* Recibir el oficio de solicitud, estampar sello, firma y facha de recepcidn, asi como entregar la solicitud al
Titular del Instituto Municipal de la Juvantud,

ﬁ El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

52 ¥ Recibir y analizar las peticiones recibidas, asi como remitidas para su atencidn al Departemenic
comrespondianta.

El Jefe de Departamento de Fomento y Apoyo Educativo, debera:
\ P Recibir y dar contestacidn a la solicitud mediante oficio o correo electrénico a la o al ciudadano, en un lapso
de 30 dias habiles desde su recepcion, heciendo del conocimianto si tendrd o no lugar la actividad en
comento,

= Otorgar la actividad, en caso de respuesta positiva, en la fecha, hora y lugar prevismente establecidos.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Fomento y Apoyo Educativo, debers:
= Realizar la actividad y genarar ficha técnica de la misma.

V. Definiciones.

F Sello: Instrumento con imagenes grabadas que, a través de la impresion de linta sobre el papel, se utiliza
para autorizar documentos.

- Departamento: Area encargada de gesticnar y/o atender las soliciludes recibidas,

= IMJ; Institule Municipal de la Juventud.

= DFAE: Departamento de Fomento y Apoyo Educativo.

52

|44tz

y

f P R =

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)

279

r'z



280

n

53

Wi

ﬁ Vil

Q\i) i

. ATURTAMSENTO
COMETTILC AL

O TLAL MEANT LA D R
FORr- File

¥

Economia: Comarcio y consumo de bienes y senvicios de una sociedad,
Autoempleo: Situacion laboral de la persona que crea un puesic de trabajo para si misma.
Desampleo: Situacion de [a persona qua no tiene empleo o o ha perdido.

Apoyo: El beneficio que el Gobierno Municipal de Tlalnepantla de Baz a través del Instituto Municipal de la
Juventud, otorgard a las y los aspirantes que cumplan con los requisitos establecidos.

Ayuntamiento: Al drgano de Gobierno del Municipio de Tialnepantla de Baz, Estado da México,

IMJ: Instituto Municipal de la Juventud.

Expediente: Es la carpeta que contiene los documentos que las y los aspirantes del programa entregan en
&l Institute Municipal de la Juventud para beneficiarse del programa y que deberd contener la totalidad de
los requisitos previamente establecidos en la convocatoria comespondiente.

Formato: Modelos de documentos que entrega el Instituto Municipal de la Juventud a las y los aspirantes,

Escrito de solicitud, dingido al Titular del Institute Municipal de la Juventud.

Resultados. ﬁ

Oficio de contestacion en sentido afirmative o negativo de la soficitud. 53

Ficha técnica de la actividad impartida.

Politicas.

El horario de recepcion de scolicitudes sera de lunes a viermnes da 9:00 a 17:00 hrs, en las instalaciones del
Instituto Municipal de la Juventud, ubicadas en calle Riva Palacio, Esq. Presidente Judrez, segundo piso,
Col. Tialnepantia Centro, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

La atencidn y servicios brindados por parte del Institute Municipal de la Juventud serd exclusivamente para
jovenes de 15 a 29 afics de edad, con residencia comprobable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

Para la recapcion de solicitudes de jovenes mencres de 18 afios, serd obligatorio acudir acompafado de
suU padre, madre o tutor.

El apoyo serd en especie, otorgando el kit para el taller de autoempleo.

Todos los escritos de solicitud o peticion deben contener datos personales come numero de teléfono, commeo
elactronico, nombre y firma del solicitante, al calee de la hoja.

El oficio de contestacion por parte del Institule a la solicitud recibida, dabari considerar un plazo de 30 dias
habiles desde su recepcian.
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E Llenar los formatos entregados por parte del Departamento de Fomento y Apoye Educative con tinta azul,

con letra legible, sin tachaduras. ni enmendaduras. sin errores, ni espacios en blanco; y
Que la informacion solicitada, se entregue sélo en los lugares, dias y horarios establecidos.

= Que sea la o el Gnico joven baneficiado por familia.

» La o el aspirante no podra acceder o solicitar otro programa municipal o bien no podra participar en el

Programa en caso de que actualmente cuente con el beneficic de uno diversa.

© de revocacion de mandato.

[X. Descripcion de Actividades.

1 Ciudadano (a).

b Las enlregas podran suspenderse en caso de emergencia Nacional o Estatal de cardcter sanitaria o de
prateccion civil, determinada por la autoridad competente por el tiempo que dure ésta, ademdas de las
causas establecidas an estas Reglas de Operacidn, cuando se dispongan vedas por procesas electorales

Actividad
Ingresa la solicitud o peticion de la actividad o servicio al
Instituto Municipal de la Juventud.

2 Auxiliar Administrative del Titular del
Institute Municipal de la Juventud,

Recibe y sella el oficio de solicitud y remite al Titular del
Instituto Municipal de la Juvantud.

Titular del Instituto Municipal de la
Juventud,

X
T

Recibe y analiza la solicitud y en su caso, lo tumna al
Departamento cormespondiente.

4 | Departamento de Fomento y Apoyo
Educativo.

Recibe v an su caso, da contestacion al oficio de solicilud,
misma que puede ir en sentido afirmative o negalivo.

LEs viable la realizacion de la solicitud o peticion?

Mo: Se da contestackdn a la o al ciudadano, informandao la
negativa.
Si: Se da contestacidn a la solicitud y se otorga el serviclo o
actividad.

5 | Ciudadanc o ciudadana,

Recibe contestacion en sentido negativc via comeo |

alectronico,

& | Departamento de Fomento y Apoyo
Educativa,

Da Instruccian al auxiliar administrative del DPJ de impartic
la actividad.

7 | Auxiliar administrative del
Departamanto de Fomento y Apoyo
Educativa

Realiza la actividad y genera ficha técnica de la misma,
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Xl. Medicién.

Nombre del
indicador

Formula Periodicidad
MNumero de
cursos de
Imparticién de curso autoempleo
de autoemplea para Mide &l porcentaje de impartidos
las y log jovenas dal cursos de autoempleo et | A Trimestral
municipio de olorgados Numero de
" Tlalnepantla de Baz solicitudes de
cursos de
autoempleo
recibidas
S
- £ o
=

37
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tlalnepantla de Baz, Estado de México {1}

(2)
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE

Por medio del presente, me permite solicitar a usted fuera tan amable de instruir a quien
corresponda, con la finalidad de que me otorgué un kit para el curso de autoempleo

(3] comao parte de las acciones que usted lleva a cabo
como parte de un gebierno promotor de bienestar, preocupado por mejorar la calidad de vida de
los jévenes tlalnepantlenses.

Manifiesto que soy vecino del municipio de Tlalnepantla de Baz v que la necesidad por la que
requerimos se nos ayude es total v completamente comprobable.
Sin otro particular reciba un cordial y afectuoso saludo.

(4} i)
(3]
(7}
Instructivo.
Informacidn 4 g
Requerida Instruccion
= {y= Se escribe mes, dia y afic de solicitud.
(2) Se escribe nombre complete del Titular del Instituto Municipal de la |
Juventud. e el
L (3} Se escribe el nombre dal curso de autoempleo.
(4) Mombre completo de madre, padre yio tutor, Hifi
3} Se escnbe |a firma de la madre. Padre y/o tuter.
(] Se escribe el nombre de la o &l beneficiado.
{7} Se escnbe el teléfono de la o el beneliciado.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Tlalnepantla de Baz, Estado de México__ (1)

{2
— PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
- DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
= PRESENTE

Por medio del presente, me permito agradecer a usted, el otorgamiento de un kit para el curso
de autoempleo {2} + ¥ que tan amablemente me fue otorgado como
parte de las acciones que usted lleva a cabo con un gobierno promotor de bienestar,
preccupado por mejorar la calidad de vida de los jovenes tlalnepantlentlenses.

5in otro particular, reciba un cordial y afectuoso saludo.

(4] (5
& [
(6]
59
i7)

Informacion

Instru

Requerida

(1) Se escribe mes, dia y afio de solicitud. =
(2) Se escribe nombre completo del Titular del Instiluto Municipal de la Juventud.

(3) Se escribe el nombre del curso de autoempleo. |
(4) MNombre completo de madre, padre yio lutor, l
(5) Se escribe la firma de la madre. Padre yio tutor.

(8) Se escribe el nombre de la o &l banaficiado.

() Se escribe el teléfono de la o el beneficiado.
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Tlalnepantia de Baz, Estado de México (1)

Carta compromiso

(2)

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICD.

FPRESENTE
For medio del presente, yo {3) me comprometo con el Instituto
Municipal de la Juventud a seguir ejerciendo lo que he aprendido en este curso

(4) . Por tanto me comprometo a lo siguiente;

+ Poner en practica mis habilidades desarrolladas durante el curso.

+  Cubrir con el 85% para poder recibir el kit completo del curso.

*  Asistir a las jornadas que realiza el Instituto Municipal de la Juventud.

ﬁ s« [Durante el curso se deberd traer un modelo por dia. ﬁ
&0

287

n

Por lo anteriormente expuesto, extiendo el presente escrito donde me comprometo a realizar las 3
\( acciones anteriormente descritas.
Sin otro particular, reciba un cordial saldo
(5
Y
gr B)abies -
i 5
—
Informacion ettt
Requerids nstruccion 9/
(1) Se escribe mes, dia y afo de solicitud,
{2) Se escribe nombre complete del Tilular del Instituto Municipal de la Juventud. ]
(3) Se escribe el nombre del solicitante. - ]
(4} Se escribe el nombre del curso oblenido,
(5) Se ascribe el nombre de la o el beneficiado y firma-
{B) Se escribe el teléfono de la o el beneficiado. A

e
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Xlll. Validacion del Procedimiento.

Apoyo

Reviso

Aprobd

C. Silvia Antonia Flores Pardo
Jefa del Departamento de
Fomento y Apoyo Educative

| /

Lic. José Alberto Contreras
Garcia
Titular del Instituto Municipal de Iz
Juventud

Lic. José Alberto Contreras |

Garcia

Titular del Institute Municipal da la

Juventud

61
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Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles
Imparticion de Platica de prevencion de las adicciones

Objetivo.

Disminuir las diversas adicciones en las y los jovenes de Tlalnepantla de Baz, mediante la realizacion de
actividades lidicas utilizando diversas dindmicas y materiales educativos, para un desarrclio integral de la
Juventud.

Alcance.

Aplica a los titulares. Enlace Administrativo y servidores plblicos adscritos al Instituto Municipal de la Juventud
de Tlalnepantla de Baz y personas de 12 a 29 afios de edad.

lll. Referencias.

Federal

- Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articula 4, Gltima parrafa.
Diario Oficial de |a Federacion, 5 de febrero da 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

* Ley del Instituto Mexicanc de la Juventud. Capitule Primere, articulo 3 Bis, fracciones |, Il Il y IV. Diario
Oficial de la Federacién, 6 de enera da 1998, y sus reformas 'y adiciones.

Estatal

= Constitucidn Politica del Estado Libre y Scberano de México. Gacela del Gobierno del Estado de México,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones,

ks Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierna del

Eslado de México, 23 da octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta de Gobieno del Estado de México, 2 de marzo de
1593, y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado da México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de
diciambre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones,

Ley de Documentas Administrativos e Histdricos del Estado de México. Gaceta del Gobierne del Estado de
México, 24 de marzo de 1986, y sus reformas y adiciones.

Cddigo Finenciero del Estade de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de
marzo de 1989, y sus reformas y adiciones.

Caodigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 13 de diciembra
de 2001, y sus reformas y adiciones,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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b Ley de la Juventud del Eslado de México. Tilulo Segunde, Seccidn |, articulo 9; y Seccidn IV, articulo 11.
Periodico Oficial, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 da agosto da 2010, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

- Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo XXI, articulos 431-499 Gaceta Municipal No.10 Volumen 1, 22 de febrero de 2022, sus reformas
y adiciones.

v

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Cuarto, articulo 43, fraccién XV1ll, Gaceta Municipal, 5 de
fabrera de 2023, y sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

El Departamentc de Vinculacidn con Organizaciones Juveniles es el drea administrativa responsable de la
recepcion de |as solicitudes ingresadas por parte de [as y los jovenes de Tlalnepantia de Baz, para su atencion y
_ seguimiento.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:
* Recibir el oficio de solicitud, estampar sello, firma y fecha de recepcidn, asi como entregar la solicitud al

ﬁ Titular del Instituto Municipal de la Juventud. ﬁ
= El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:
= Recibir y analizar las peficiones recibidas, asi como remitirlas para su atencién al Departamento o
correspondiente,
| El Jefe de Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles, debera:
* Recibir y dar contestacion a la sclicitud mediante oficio o correo electrénice a la o al ciudadano, en un lapso
de 7 dias habiles desde su recepcidn, haciendo del conocimianto si tendrd o no lugar la actividad en
comento.
= Otorgar la actividad, en caso de respuesta posiliva, en la fecha, hora y lugar previamente establecidos
—
P El Auxiliar administrativo del Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles,
f  debera:
P
A *  Realiza la actividad y genera ficha técnica de la misma.
0'/ V. Definiciones.
F Oficio: Una comunicacion escrita que suele estar vinculada a los asuntos de las administraciones piblicas,
Se trata de un documento que permite comunicar disposicionas o solicitudes.
Sello: Instrumento con imagenes grabadas que, a través de la impresidn de linta sobre el papel, se utiliza
pera autorzar documentos.
ria : Area encargada de gestionar yic atender las solicitudes recibidas.
Lo I R R =
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= IMJ; Instituto Municipal de la Juventud.

= DVOJ: Departamento de Vineulacian con Organizaciones Juveniles.
F Ludica: Conjunio de estrategias disefladas para crear un ambiente de armonia dénde los estudiantes
adquieran conocimiento mediante el jusgo a través de actividades divertidas.

Vi. Insumos.

F Escrite de solicitud, dirigide al Titular del Instituto Municipal de la Juventud.

Vil. Resultados.

b Oficio de contestacidn en sentido afirmativo o nagative de la sclicitud.
F Ficha técnica de la aclividad impartida.

Vill. Politicas.

» El horario de recepcion de soliciludes sera de lunes a viemes da 900 a 18:00 hrs, en las instalaciones del 591
Instituto Municipal de la Juventud, ubicadas en calle Riva Palacio, Esq. Presidente Judrez, segundo piso,
Col. Tlalnepantla Centro, Tlalnapantla de Baz, Estado de México, -r

o4 jovenes de 12 a 29 afios de edad, con residencia comprobable en el Municipio de Tlalnepantla da Baz,

ﬂ = La atencion y servicios brindades por parte del Institute Municipal de la Juventud sera exclusivamente para i
Estado de México. B4

su padre, madre o futor,

S Todos los escritos de solicitud o peticién deben contener fecha de elaboracién: fecha, lugar y hora en la
que se requiere la actividad o servicio; incluyendo datos personales coma nimero de teléfono, cormeo

\ = Para la recepcidn de solicitudes de jovenes mencres de 18 afics, serd obligatorio acudir acompafiado de
% electrénico, nombre y firma del solicitante, al calce de la hoja.

El oficio de contestacién por parte del Institutc a la solicitud recibida, debera considerar un plazo de 7 dias

Para que la solicitud proceda en sentido afirmativo serd necesario gue la actividad solicitada beneficie un

minimao de 15 jovenes residentes de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

¥
habiles desde su recepcian.
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I%X. Descripcion de Actividades.

Puesto
1 Ciudadanao (a).

Ingresa la soficitud o petic da la actividad o servicio al
Instituto Municipal de la Juventud.

2 | Auxdliar Administrativo del Titular del
Instituta Municipal de la Juventud.

Recibe y sella el oficio de solicitud y remite al Titular del
Instituto Municipal de la Juvantud.

3 Titular del Instiulo Municipal de la
Juventud.

Recibe y analiza la solicitud y en su caso, lo turna al
Departamento cormaspondiants.

4 Departemento de Vinculacién con
Organizaciones Juvenilas,

Recibe y an su caso, da contestacién al oficio de solicitud, |
misma que puade ir en sentido afirmativo o negativo

LEs viable |a realizacion de la solicitud o peticion?

No: Se da contestacidn a la o al ciudadano, informande la
negativa.
Si: Se da contestacicn a la solicitud y se otorga el servicio o

5 Ciudadano o ciudadana.

Recibe contestacidn en sentido negativo via comeo
electronico.

6 | Departamento de Vinculacion con
Organizaciones Juveniles,

Da Instruccion al auxiliar administrative del DVOJ de
impartir la actividad.

T Auxiliar administrativo del
Departamento de Vinculacion con
Organizaciones Juveniles,

Realiza la actividad y genera ficha técnica de la misma.
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Xl. Medicion.

Nombre del

indicador

Imparticion de platicas
prevencidn da las

adicciones

Mide el porcentaje de
platicas prevencidn de las
adicciones otorgadas

Ndmero de
platicas
prevanciin de
las adicciones
realizadas

Mimero de
platicas
pravencién de
las adicciones
recibidas

X100

Trimestral

&
5

3
A

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)

295

®
)




|

Xll. Formatos e Instructivos.

Tlalnepantla de Baz, Estado da México.
1) (fecha)
(NOMBRE DE LA O EL TITULAR) (2)
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD
\ PRESENTE
Por medio de este escrito, me permito solicitar su apoyo a fin de otorgar al suscrito, la pldtica de
pravencidn de adicciones, en el dia, lugar y hora gue se sefiale, segin la disposicion del Deparlamento
206 comespondiente.
r'z
i Sin mas por el momenta, reciba un cordial saludo. a
B9
ATENTAMENTE
PO IO, (3)
Correo electrénico: XXOOO00C
i T Nimero de teléfono: KOO0
Informacion St
Recierida Instruccion
Se escribe mes, dia y afio de solicitud.
Se escribe nombre completo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud.,
Se escribe nombre y firma del solicitante.
/ P R e R =]
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Xlll. Validacion del Procedimiento.

Apoyd

Revisd Aprobd

C. Aram natan Hidalgo Lic. José Alberto Contreras Lic. José Alberto Contreras
a Garcia Garcia
Jefe del Departamanto de Titular del Instituto Municipal de la | Titular del Instituto Municipal de la
Vinculacion con Organizaciones Juventud
Juveniles

Juventud

297
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Objetivo.

Fortalecer la creatividad e imaginacion de las y los jovenes de Tlalnepantla de Baz, mediants la realizacion de
actividades y talleres utilizando diversas 1écnicas y materiales, para un desarrollo artistico y cultural de la juventud.

Alcance.

Aplica a los titulares, Enlace Administrativo y servidores piblicos adscritos al Instituto Municipal de la Juventud
de Tlalnepantia de Baz y ciudadanos de 12 a 20 afios de adad.

ll. Referencias.
Federal
\ » Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primere, Capitulo |, articulo 4, Gitimo pérrafo.
N Diario Oficial de la Federacion, § de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
Ley de Planeacian. Diario Oficial de la Federacién, 5 de enaro de 1983, y sus reformas y adiciones.
= Ley del Institulo Mexicano de la Juventud. Capitule Primero, articulo 3 Bis, fracciones |, I, Ill y IV. Diario
Oficial de la Federacion, & de enero de 1999, v sus reformas y adicionas.
ﬂ Estatal
1 - Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberanc de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.
= Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobiemno del
Estado de México, 23 de octubre de 1993, y sus reformas y adiciones.
- Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 2 de marzo de
1883, y sus reformas y adiciones.
= = Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Goblerno del Estads de México, 21 de
_.-I-'*" diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones
i
;'-_,-__- P Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios. Gaceta del Gobierno del
[ Estado de México, 11 de septiembre de 1980, v sus reformas y adiciones,
- Ley de Documentos Administrativos a Histdricos del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 24 da marzo de 1986, y sus reformas y adiciones.
= Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 da
marzo de 1988, y sus reformas y adiciones.
ts Cadigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estade de México, 13 de dicismbre

de 2001, y sus reformas y adiciones.

Ley da [a Juventud del Estado de México. Titule Segundo, Seccidn Il, articulo 9; y Seccién IV, articulo 11.
Periddico Oficial, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2010, v sus reformas y
adicianes.
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Municipal

#  Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Capitulo XXI, articulos 491-498 Gaceta Municipal No.10 Volumen 1, 22 de febrero de 2022, sus reformas
y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Cuarto, articulo 43, fraccién XVIIl, Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Vinculacidn con Organizaciones Juveniles es el area administrativa responsable de la

recapcion de las solicitudes ingresadas por parte de las y los jdvenes de Tlalnepantla de Baz, para su atencidn y
seguimiento.

El Auxiliar Administrative del Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

= Recibir al oficio de solicitud, estampar selio, firma y fecha de recepcion, asi como eniregar la solicitud al
Titular del Instituto Municipal de la Juventud.

El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

- Recibir y analizar las peficiones recibidas, asi como remitilas para su atencidn al Departamento
correspondiente.

El Jefe de Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles, debara:

= Recibir y dar contestacion a la solicitud mediante oficio o cormeo electrdnico a la o al ciudadano, en un lapso
da 7 dias habiles desde su recepcion, haciendo del conocimiento si tendra o no lugar la actividad en
comento,

= Oftorgar la actividad, en caso de respuesta posiliva, en [a fecha, hora y lugar previamente establecidos.

El Auxiliar Administrativo del Departamentoe de Vinculacién con Organizaciones Juveniles,

debera:

¥  Realizar la actividad y generar ficha técnica de la misma.

V. Definiciones.

»  Oficio: Una comunicaciin escrita que suele estar vinculada a los asunlos de las administraciones pablicas.
Se trata de un documento que permite comunicar disposiciones o solicitudes.

v

Sello: Instrumento con imagenes grabadas gue, a través de la imprasidn de tinta sobre el papel, se utiliza
para autorizar documentos.
Departamento: Area encargada de gestionar ylo atender |as solicitudes recibidas.

'

F IMJ: Instituto Municipal de la Juventud.

)
)
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= DVOW: Departarmento de Vinculacion con Oroanizacionas Juveniles,
= Técnica: Conjunlc de procedimientos y recursos de que se sinve una ciencia o un arte,
! L e B =

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)



300

R

Vil

=

Vil

Artistico: Perleneciente o relativo a |as artes, especialmente a las bellas artes.
Cultural: Pertenecienta o ralativo a la cultura.

Cultura: Conjunto de modos de vida y costumbres, conocimientos y grada de desamollo artistico.

Insumos.

Escrilo de solicitud, dirigido al Titular del Institule Municipal de la Juventud.

Resultados.

Oficio da cantastacion en sentido afimative o negative de la solicitud.

Ficha técnica de la actividad impartida.

Politicas.

El horario de recepcidn de solicitudes serd de lunes a viemes de 9:00 a 18:00 hrs, an las instalaciones del
Institute Municipal de la Juveniud, ubicadas en calle Riva Palacio, Esq. Presidente Judrez, segundo piso,
Col. Tlalnepantla Centro, Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

La atencion y servicios brindados por parte del Instituto Municipal de la Juventud serd exclusivamente para
jovenes de 12 a 29 afios de edad, con residencia comprobable en el Municipio de Tlalnepantia de Baz,
Estado de México.

Para la recepcion de solicitudes de jovenes menores de 18 afios, sera obligatorio acudir acompanada de
5U padre, madre o lutor,

Todos los escritos de solicitud o peticién deben contener facha de elaboracién; fecha, lugar y hora en la
que se requiere la actividad o servicio; incluyendo datos personales como nimero de teléfono, correo
electronico, nombre y firma del solicitante, al calce de la hoja.

Para que [a sclicilud proceda en senlido afimativo sera necesario que la actividad solicitada beneficie un
minimo de 15 j6venes residentes de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

El eficio de contestacion por parte del Instituto a la solicitud recibida, debera considerar un plazo de 7 dias
habiles desde su recepcion.

21 de noviembre de 2023
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IX. Descripcion de Actividades,

Ciudadana (a).

Instituto Municipal de la Juventud.

Ingresa la solicitud o peticion de la actividad o servicio al

Auxiliar Administrativo del Titular del
Institute Municipal de la Juventud.

Recibe y sella el oficio de solicitud y remite al Titular del
Instituto Municipal de la Juventud.

Titular del Instituto Municipal de la
Juventud.

Recibe y analiza la solicitud y en su caso, lo tuma nli

Departamento comespondiente.

Departamento de Vinculacidn con
QOrganizaciones Juveniles.

Recibe y en su caso, da contestacidn al oficio de solicitud,
misma gue puade ir en sentido afirmativo o negativo.

£ Es viable la realizacion de la solicitud o peticidn?

MNo: Se da contestacion a la o al ciudadane, informando la
negativa.
Si: Se da contestacién a la solicitud vy se olorga el servicio o
actividad.

“Cludadano o ciudadana.

Recibe contestacidn en sentido negativo via correo
electrénico.

Departamento de Vinculacion con
Organizaciones Juveniles.

Da Instruccidn al auxiliar administrative del DVO.J de
imparti la actividad.

Auxiliar administrativo del
Departamento de Vinculacion con
Organizaciones Juveniles.

Realiza la actividad y genera ficha lécnica de la misma.

.
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Nombre del T - 7
) d [ Farmula

indicador

[ Nomero de ]
solicitudes

Imparticidn de taller de r:!ail?:az;ﬁnl de m;:i;‘:dlgs | _aristicas X 100 Trimestral
e 1

chia artisticas Ntmero de

solicitudes
recibidas para
la realizacién
de actividades

L artisticas
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
| 1) (fecha)

(NOMBRE DE LA O EL TITULAR) (2)
TITULAR DEL INSTITUTC MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD

I'l PRESENTE

Por medio de este escrito, me permita solicitar su apoyo a fin de olorgar al suscrito, el taller de

dibujo., en el dia, lugar ¥y hora que se sefiale, segin la disposicion del Departamento
correspondiente.

ﬁ Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.
T8

ATENTAMENTE
HHR R SR RN AW EN, (3)

Correo electrdnico: JCOO0OK
Numero de teléfono: X000

Instructivo.
Informacion IFsticcidn
Requerida : TR
(1) | Se escribe mes, dia y afo de solcitud,
(2) | S& ascribe nombre completo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud.
{3) | Se escribe nombre y firma del solicitante.

305
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XIll. Validacién del Procedimiento.

Apoyd

Aprobd

Vinculacién con Organi:aciunaa
Juveniles

Lic. José Alberto Contreras
Garcia
Titukar def Instituto Municipal de la
Juventud

Lic. José Alberto Contreras
Garcia
Titular ded Instituto Municipal de la
Juventud |

21 de noviembre de 2023
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Recuperacién de Espacios Piiblicos

Objetivo.

Reforzar el desarrclio de la expresion juvenil y la difusion de talentos artislicos y culturales de las y los jévenes
de Tlalnepantia de Baz, mediante la gestion v asignacion de espacios publicos, para incentivar a la juventud a un

libre
11

desarrolio de la personalidad.

Alcance.

Aplica a los titulares, Enlace Administrativo y servidores pliblicos adscritos al Instituto Municipal de la Juventud
de Tlalnepantla de Baz y ciudadanos de 12 a 29 afios de edad,

ll. Referencias.

Federal

= Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 4, altimo parrafo.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

¥  Ley de Planeacién. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de enero de 1583, y sus reformas y adiciones.

" Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. Capitulo Primero, articulo 3 Bis, fraccionas |, I, Il y IV. Diario

Oficial de la Federacion, 6 de enero de 1599, y sus reformas y adiciones.

Estatal

=

Constitucién Politica del Estado Libre y Scberano de México. Gacela del Gobiemno del Estado de México,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones,

Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado de México y Municipios. Gaceta dal Goblerna dal
Estado de México, 23 de octubre de 1988, v sus reformas y adiciones,

Ley Organica Municipal del Estado de Mexico. Gaceta del Gobierno del Estade de México, 2 de marzo de
1883, y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobiemno del Estade de México, 21 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones,

Ley dea Responsabilidades de los Servidoras Plblicos dal Estado y Municipios. Gaceta del Goblerno del
Estadao de México, 11 de septiembre de 1890, v sus reformas y adiciones

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 24 de marzo de 1988, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de
marzo da 1958, y sus reformas y adiclones.

Codigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas v adiciones.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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» Ley de la Juventud del Estado de Méxice. Titule Segundo, Seccién |l articulo 9; y Seccian IV, articulo 11.
Perigdica Oficial, Gaceta dal Gobiernc del Estado de México, 31 de agosto de 2010, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo XX, articulos 491-499 Gaceta Municipal No.10 Volumen 1, 22 de febrero de 2022, sus reformas
y adiciones.

= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Cuarto, articuly 43, fraccion XV, Gaceta Municipal, 5 de
febrarc de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Vinculacidn con Organizaciones Juveniles es el area adminisirativa responsable de la
recepcion de las solictudes ingresadas por parte de [as y los jdvanes de Tialnepantia da Baz, para su atencidn y
seguimianto.

El Auxiliar Administrative del Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

= Recibir el oficic de solicitud, estampar selio, firma y fecha de recepcién, asi como entregar la solicitud al

Titular del Instituto Municipal de la Juventud. a

El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

= Recibir y analizar las peticiones recibidas, asi como remitidas para su atencién al Departamento i
correspondiente.

El Jefe de Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles, debera:

= Recibir y dar contestacidn a la solicitud mediante oficio o correo electronico a la o al ciudadano, en un lapso
de 7 dias habiles desde su recepcion, haciendo del conocimiento si tendra o no lugar la actividad en
comento.

® Otorgar la actividad, en caso de respuesta positiva, en la fecha, hora y lugar previamente astablecidos.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles,

debera:

#  Realizar la actividad y generar ficha técnica da la misma.

! P R e o
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V. Definiciones.

» Oficio: Una comunicacién escrita que suele estar vinculada a los asuntos de las administracionas pablicas.
Se trata de un documento que permite comunicar disposiciones o solicitudes.

= Sello: Instrumento con imagenes grabadas que, a través de la impresion de tinta sobre el papel, se utiliza
para autorizar documentos.

= Departamento: Area encargada de gestionar yio atender |as solicitudes recibidas.
= IMJ: Instituto Municipal de |la Juventud.
= DVOJ: Departamenta de Vinculacidn con Organizaciones Juveniles.
= Técnica: Conjunto de procedimientos y recursos de que se sirve una ciencia o un arle.
| Artistico: Perteneciente o relativo a las artes, especialmente a las bellas artes,
= Cultural: Perteneciente o relativo a la cultura.
Cultura: Conjunto de modos de vida y costumbres, conocimientos y grado de desarrollo artistico.

Gestion: Resultado de llevar adelante una iniciativa o un proyecto.

\I'

= Asignacién: Hacer entrega de lo solicitado.

P Incentivar: Estimular algo para que auments o mejore.

VI. Insumos.

s Escrilo de solicitud, dirigido al Titular del Instituto Municipal de la Juventud.

Vil. Resultados.
F Oficio de contestacidn en sentido afirmativo o negativo de la solicitud.

= Ficha técnica de la actividad impartida.

Vill. Politicas.

¥

El horario de racepcién de solicitudes sera de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 hrs, en las instalaciones del
Institute Municipal de la Juventud, ublcadas en Riva Palacio, Esq. Presidente Judrez, segundo pisc, Col.
Tlalnepantia Centro, Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

= La atencion y senvicios brindados por parte del Instituto Municipal de la Juventud serd exclusivamenta para
jovenes de 12 a 29 afos de edad, con residencia comprobable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

w

Para la recepcidn de solicitudes de jovenes menores de 18 afios, serd obligatorio acudir acompafia
su padre, madre o lutor,

f A EEL R
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= Todos los escritos de solicitud o peticidn deben contener fecha de elaboracién; fecha, lugar y hora en la
que sa requiers |a actividad o servicio; incluyende datos personales como nimero de teléfono, correo
electranico, nombre y firma del sclicitante, al calce de la hoja.
= Para que la solicilud proceda en sentido afirmativo sera necesario que la actividad solicitada beneficie un
minimo da 15 jdvenes residentes de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
= El oficio de contestacian por parte del Instituto a la solicitud recibida, deberd considerar un plazo de 7 dias
habiles desde su recepcion.
IX. Descripcién de Actividades.
1 Ciudadano (a). Ingresa la solicitud o pelicidn de la aclividad o servicio al
Instituto Municipal de la Juventud,
2 | Auxiliar Administrativo del Titular del Recibe y sella el oficio de solicitud y remite al Titular del Instituto
Instituto Municipal de la Juventud. Municipal de la Juventud.
3 | Titular del Instituto Municipal de la | Recibe y analiza la solicitud v en su caso, lo tuma al
Juventud. Departamento comespondiente,
4 Jefe de Departamenta de Vinculacion | Recibe y en su caso, da contestacion al oficic de solicitud,
con Organizaciones Juveniles. misma que puede ir en sentido afimativo o negative.
LEs viable |a realizacion de la solicitud o peticién?
No: Se da contestacién a la o al ciudadano, informando la
negativa.
Si: Se da contestacién a la solicitud y se otorga el servicio o
actividad.
5 Ciudadana o ciudadana. Recibe contestacidn en sentido negativo via correc electrdnico.
6 | Jefe de Departamento de Vinculacién | Da Instruccion al auxiliar administrative del DVOJ de impartir ka
con Organizacionas Juveniles. actividad.
7 | Auxiliar administrativo dal Realiza la actividad y genera ficha técnica de |a misma.
Departamenta de Vinculacion con
Organizaciones Juveniles.
¥
A\
! L R e e e
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Xl.  Medicién.

Nombre del

2 escripcid
indicador Descripcion

Farmula

Perodicidad
Namero de |
solicitudes
atendidas para
la recuperacion
de espacios
Mide el porcentaje da plblicos
espacios publicos
recqpe;adoe

Recuperacion de
espacios publicos

—_— %100 Trimestral
Mumero de
solicituces
recibidas para
la recuparacion
de espacios
L publicos
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tlalnepantla de Baz, Estado de México
1) (fecha)
(NOMBRE DE LA O EL TITULAR} (2)
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD
PRESENTE
— | Por medio de este escrito, me permito solicitar su apoyo a fin de otorgar al suscrito, asesoria
juridica en las instalaciones del Instituto Municipal de la Juventud, en el dia y hora que se sefiale,
34 segin la disposicion del Departtamento correspondiante.
[ i
r a Sin mas por &l momeanto, reciba un cordial saludo. i
ET
87
ATENTAMENTE
| XHORKHHKHKKRAK (3)
& Correo electrdnico: X000
= Nimero de teléfono: X000
- Lk
Instructivo.
Informacion Instruceis
Requerida nstruccion
(1) Se escribe mes, dia y afio de solicitud.
(2) S escribe nombre completo del Triular del Instituto Municipal de la Juventud.
(3) Se escribe nombre y firma del solicitante.
Y
T R e e
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XIll. Validacién del Procedimiento.

Jefe del Departamento de
Vinculacion con Organizaciones
Juveniles

Lic. José Alberto Contreras
Garcia
Titular del Instituto Municipal de la
Juventud

Lic. José Alberto Contreras
Garcia
Titular del Institute Municipal de la
Juventud

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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Imparticién de Taller de teoria del color

l.  Objetivo.

Ampliar el conocimiento de las y oz jovenes de Tlalnepantla de Baz interesados en temas relacionados con la
teoria del color, que busquen incursionar en carreras afines al disefio o las artes plasticas, mediante la imparticidn
de talleres artisticos, para otorgaries la practica y conocimientos necesarnos en su vida escolar.

Il. Alcance.

Aplica @ los titulares, Enlace Administrativo y servidores piblicos adscritos al Institulo Municipal de la Juventud
de Tlalnepantla de Baz y ciudadanos de 12 a 29 afos de edad.

. Referencias.

Federal

= Constitucién Politica de los Estados Unides Mexicanos. Titule Primero, Capitulo |, articulo 4, ditime parrafo.
Diaria Oficial de |a Federacién, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

e - Ley de Planeacidn. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

n

1H %—v b

* Ley del Instituto Mexicano de la Juventud, Capitulo Primero, articulo 3 Bis, fracciones |, I, Il y IV, Diario
Oficial de la Federacion, & de enero de 1939, y sus reformas y adiciones. i

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Goblemo del Estado de México,
10 de noviembre de 1817, y sus reformas y adiciones

Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Eslado de Meéxico y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones,

# Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobiarno del Estado de México, 2 de marzo de
18983, v sus reformas y adiciones.

= Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de
;,;"_' diciembre de 2001, y sus reformas y adicicnes.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios. Gaceta del Gobiarno del
Estado de México, 11 de septiembre de 1980, v sus reformas y adiciones,

B Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 24 de marzo de 1986, v sus reformas y adiciones.

= Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta de Gobierno del Estado de Mexico, 9 de
marzo de 1999, y sus reformas y adicionas.

Cddigo Administrativo del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 da diciembra
de 2001, y sus raformas y adiciones.

21 de noviembre de 2023
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= Ley de |a Juventud del Estado de México, Titulo Segundo, Seccian I, articula 3¢ ¥ Seccidn IV, articulo 11.
Periddico Oficial, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de agosto de 2010, ¥ sus reformas y
adiciones.

Municipal

} Reglamento Interno de la Administracidn Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México.
Capitulo XX, articulos 491-499.Gaceta Municipal No.10 Violumen 1, 22 da febrero de 2022, sus reformas
y adiciones.

¥ Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz. Titule Cuarto, articulo 43, fraccién XVIIl, Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles es el rea administrativa responsable de la
recepcion de las solicitudes ingresadas por parte de las y los jdvenes de Tlalnepantla de Baz, para su
atencién y seguimiento.

El Auxiliar Administrativo del Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:
= Recibir el oficio de solicitud, estampar zello, firma y fecha de recepcion, asi como entregar la solicitud al

a Titular del Instituto Municipal de la Juventud. a
El Titular del Instituto Municipal de la Juventud, debera:
i #  Recibir y analizar las peficiones recibidas, asi como remitilas para su atencién al Departamento =
correspondiente,

El Jefe de Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles, debera:

= Recibir y dar contestacidn a Ia solicitud mediante cficio o correo electrdnico a la o al ciudadano, en un lapso
ge 7 dies hébiles desde su recepcidn, hacienda del conocimiento si lendra o no lugar la actividad en
comento.

» Otorgar la actividad, en caso de respuesta positiva, en la fecha, hora y lugar previamente astablecidos.

El Auxiliar Administrative del Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles, ﬁ'

debera:
Pl
»  Realizer la actividad y generar ficha técnica de la misma. _
———
B el ALE SN P I —— e e
e -
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V. Definiciones.

= Oficio: Una comunicacion escrita gue suele estar vinculada a los asuntos de las administraciones plblicas.
Se frata de un documento que permite comunicar disposicionas o solicitudes.

= Sello: Instrumento con imagenes grabadas que, a través de la impresion de tinta sobre el papel, se utiliza

para autorizar documentos.
- Departamento: Area encargada de gestionar y/o atender las solicitudes recibidas.
F IMJ: Instituto Municipal de la Juventud.

» DVOJ: Departamento de Vinculacion con Organizaciones Juveniles,

" Técnica: Conjunto de procedimientos v recursos de qgue s& sirve una ciencia o un arte.

- Artistico: Perleneciente o relativo a las artes, especialmente a las ballas arles,

= Cultural: Perteneciante o ralativo a la cultura.

Es Cultura: Conjunto de modos de vida y costumbres, conocimientos y grado de desarrollo artistico.

* Gestion: Resultado de llevar adelante una iniciativa o un proyecto.

218 > Asignacidn: Hacer entrega de lo solicitado.
4
r i s Incentivar: Estimular algo para que aumente o mejore. ﬁ
Vl. Insumos. N

= Escrito da solicitud, difigido al Titular del Instituto Municipal de la Juventud,

Il. Resultados.
= Oficio de contestacidn en sentido afirmetive o negativo de la solicitud.
e
o e Ficha técnica de la actividad impartida.
 ils
=
Vill. Politicas.

= El horario de recepcion de solictudes serd de lunes a viemneas de 8:00 a 18:00 hrs, en las instalaciones del
Instituto Municipal de la Juventud, ubicadas en calle Riva Palacio, Esq. Presidente Judrez, segundo piso,
Caol. Tlalnepantla Cantro, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1 s La atencion y servicios brindades por parte del Instituto Municipal de la Juventud serd exclusivamente para
jovenes de 12 a 29 efos de eded, con residencia comprobable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de Mexico.

Para |a recepcidn de solicitudes de jdvenes menores de 18 afios, sera obligatorio acudir acompafiado de
su padre, madre o tutor,
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#  Todos los escritos de solicitud o peticidn deben contener fecha de elaboracién; fecha, lugar y hora en la
que se requiere la actividad o servicio; incluyendo datos personales como nimero de teléfono, comes
electrdnico, nombre y firma del solicitante, al calce de la hoja.

= Para que la solicitud proceda en sentido afirmalivo serd necesario que la actividad solicitada beneficia un
minimo de 15 jévenes residentes de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

¥ El oficio de contestacién por parte del Instituto a la solicitud recibida, debera considerar un plazo de 7 dias
habiles desde su racepcion,

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto Actividad
1 Ciudadano (a). Ingresa la solicitud o peticion de la actividad o servicio al
Instituto Municipal de la Juventud.

2 | Auxiliar Administrative del Titular del | Recibe y sella el oficic de soliciud y remite al Titular del
Instituto Municipal de la Juventud. Instituto Municipal de la Juventud.

3 | Tilular del Instituto Municipal de la | Recibe y analiza la solicilud y en su caso, lo tuma al
Juventud. Departamento correspondiente.

319

4 Departamento de Vinculacidn con Recibe v en su caso, da contestacion al oficio de solicitud,
Organizacionas Juvaniles. misma que puede ir en senlido afirmativo o negativo. ﬁ

R

LEs viable |la realizacién de la solicitud o peticion?

o) 82
Mo: Se da contestacion a la o al ciudadano, informando la
negativa.
5i: Se da contestacién a la solicitud y se otorga el servicio o
actividad.
5 | Cludadano o ciudadana. R i i

Recibe contestacién en sentido negative via correo

electronico.

6 | Departamentoc de Vinculacién con Da Instruccién al auxiliar administrative del DVOJ de
Qrganizaciones Juveniles. impartir la actividad.

7 | Auxiliar administrativo del Realiza la actividad y genera ficha técnica de la misma. @ ~
Departamenta de Vinculacién con —he
Organizaciones Juveniles. -

!
—
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Xl. Medicion.

Nombre del

: Descripcion Formula
indicador el

Periodicidad
—Nﬂm de _",
solicitudes |
| alendidas para
| la realizacién
| Mide al ie o de talleres de
i & el porcen ]
Imparticion de Taller iearia dal color :
talleres de tecria del color - 1 Trimestral
| de teoria del color s i Mimero de X 100

solicitudes.
| recibidas para
Y | la realizacion
‘ [ de talleres de
| teoria del color

3
|

N

S —
A ER
e

(5

4
W,
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tlainepantla de Baz, Estado de México.

1) (fecha)

(NOMERE DE LA O EL TITULAR) (2)
TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD

PRESENTE

Por Imadic de _esla escrito, me permito soficitar su apoyo a fin de ctorgar al suscrito, asesoria
juridica en las instalaciones del Instituto Municipal de la Juventud, en el dia y hora que se sefale,
segun la disposicien del Departamanto carrespondiente.

Sin mas por &l momento, reciba un cordial saludn,

ATENTAMENTE

JOOUC, (3)

Correo electronice; XXO0000
Mimero de teléfona: X000

Instructivo

Informacion

Instruccion

(1) Sa escribe mes, dia y afio de solicitud.
(2) Se escribe nombre complato del Titular del Instituto Municipal da la Juventud.
(3) __| Se escriba nombre y firma del solicitante.

323
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Xlll. Validacién del Procedimiento.

C. Aral Hidalgo Lic. José Alberto Co & Lic. José Alberto Contreras |
Garcia Garcia
Jefe del Deparlamento de Titular del Instituto Municipal de la | Titular del Instituto Municipal de la
Vinculacion con Organizaciones Juventud Juventud
Juveniles
a7
i\
N \ Q
/ \ B _— il B e
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Enlace Administrative
Ejecucién de Movimientos de Personal del Instituto Municipal de la Juventud

I Objetivo.

Ejecucion de los movimientos de personal, sea alta, baja o cambio, mediante los Iramites administrativos ante la
Direccion de Administracion, para la adscripcion del parsonal al Institute Municipal de la .lwemwj

. Alcance.

Aplica a los titulares, Enlace Administrativo y servidores piblicos adscritos al Instituto Municipal de la Juventud
de Tlalnepantla de Baz y ciudadanos de 12 a 29 afios de edad.

Ill. Referencias.
Federal

» Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

Estatal
= Ley del Trabaje de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gacela del Gobiemo del Estada de
México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones \
a Municipal
ag = Reglamento Interno de la Administracidn Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Gaceta Municipal No. 10 Volumen 1, 22 de febrero de 2022, sus reformas y adiciones. 58

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo s el area responsable de gestionar los movimientos del personal sea por alta, baja o
cambio de los ciudadanos o servidores plblicos adscritos al Instituto Municipal de la Juventud.

El Titular dal Instituto Municipal de la Juventud, debera:

= Salicitar los movimientos del personal.

W

b Firmar el formato de movimiento de personal. —
e
> Vigilar la correcta aplicacion de los recursos asignados al Instituto Municipal de la Juventud, conforme a la s
normatividad aplicable. ? X

El Enlace Administrative del Instituto Municipal de la Juventud, debera;

g Realizar los tramites y gestiones administrativas necesarias para los movimientas de personal del Instituto
Municipal de la Juventud en tiempeo v forma.

s Mantener contacto con |8 Subdireccidn de Capital Humano para la aplicacion de los movimientos de -
personal.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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bdireccion de Capital Humano, debera:
Recibir la solicitud de movimiento de personal.

Realizar el procedimiento de movimiente de personal.

Definiciones.

Movimiento de Personal: Procesos administrativos internos con 1a situacidn laboral del parsonal adscrito a
cada una de las unidades administrativas del Institute Municipal de la Juventud.

Movimiento de Alta: Mueva creacitn, sustitucidn, licencia, promocidn.
Movimiento de Baja: Renuncia, jubilacidn, cambio de adscripcion, licencia defuncidn.
Movimiento de Cambigo: Categoria, tipo de plaza, adscripcion, gratificacion, compensacitn.

Estructura Organica: Es la reprasentacion grafica en el organigrama de las responsabilidades y niveles de
autoridad de los recursos humanos que conforman una organizacion para alcanzar objetivos especificos.

Insumos.

Solicitud de movimiento de personal. ﬁ
59

Resultados.

Alta, baja o cambio de area del senvidor piblico invelucrado en el movimiento de personal.

Politicas.

Las solicitudes de movimiento de perscnal, alta, baja o cambio, se realizan previo al corle de Capital
Humano segin lo sefalado en el calendario de pagos.

La recepcitn de las solicitudes son previo visto bueno del Departiamento de Nomina.

La recepcién de los documentos de la Subdireccion de Capital Humano es de 02:00 a 18:00 horas.
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Actividad
Solicita al Enlace Administrativo el movimiento de personal
(alta, baja o cambio).

Recibe la instruccidn, revisa el tipo de movimiento de
personal y en su caso solicita la documentacion requerida al
civdadano o servidor publico.

Prepara y entrega la documentacidon solicitada al Enlace
Administrativo.

Recibe |la documentacion necesaria y genaera al formato
Movimiento de Personal.

Entrega el formato al Director del Institute Municipal de la
Juveniud para firma.

Recibe el formato Movimiente de Personal, firma y devuelva
al Enlace Administrativo para su trdmite cormespondiente.

Recibe el formato Movimienlo de Personal debidamente
firmado para envié a la Subdireccidn de Capital Humano.

Recibe y proporciona acuse.

ﬁ g ff lainenagra
IX. Descripcién de Actividades.
Titular del Institute Municipal de la
Juventud.
2 Enlace Administrativo dal Instituto
Municipal da la Juveniud.
3 Ciudadano o Servidor Publico.
4 Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de la Juventud.
5 Enlace Administrative del Instituto
Municipal de la Juveniud.
& | Titular del Instituto Municipal de |a
| Juventud.
)] T Enlace Administrativo del Instiluto
Municipal de la Juventud.
] Subdireccién de Capital Humano.
2] Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de la Juventud.

Obtiene acuse de recibo y se genera expediante.

s B
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Xl. Medicién,

Nombre del
indicador

Periodicidad

Mumero de

movimientos

Ejecucién de de perscnal
movimientos de Mide el porcentaje de | atendidos

personal del Instituto | movimientos de personal | X% 100 Anual
Municipal de la realizados

Juventud Nomera de
movimientos
de personal

s =
?

103

TP

21 de noviembre de 2023



Xll. Formatos e Instructivos.

=4 =
’ = I |

T DM EXHTRATD

muuﬂ cowrwraa ] smomcaizasol_] | sta rin [ minsre ] rena]

LU BT APLOD Mt TaNs

ssined 1)
MﬂlliI'III[II|IJJ‘-‘“"|1IiII5|lIIIIIIII'|]I

B

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)

55

331

"=



]
CONSTITLCIRIL
DE TLALMEFRATL DE B2
i MR

Instructivo

Informacion Requerida

Waossoy

Instruccion

Fecha de elaboracion: Se pondra la fecha en la que s& elabora &l formato.
A partir de: Se asentara la fecha en la que se solicita aplique el movimiento solicitado.
Alta: Se marcara la casilla gue justifique el movimiento de alta del personal.
 Baja: Se marcara la casilla gue justifique |a baja del personal.
Cambio; Se seleccionara la casilla que describa el tipo de movimiento que desea realizar.
Observaciones: Anotar las obsenvaciones comespondientes.
Tipo da contrato: Se seleccionara una de las siete casillas que defina el tipo de plaza que se
propane para el parsonal mencicnado.
Mombre: Se colocard el nombre de la persona a quién se hace referencia el movimiento
= Sﬂlkﬂtﬂdﬂ. ......... - — - -
RFC Se debera colocar el Registro Federal da Contribuyentes de [a persona
_promovida. .
CURP Se debera colocar la Clave Unica de Registro de Poblacion de la perscna

promovida.

Coreo Electrénico
Fersonal:

Se debera colocar el correo electronico de la persona promovida.

Num. Telafénico:

Se debera colocar el nimero lelefénico de la persona promovida. :

Categoria;

Se colocara el nombre de la categoria que as solicitada y permitida por el
tabulador.

Clave:

Se pondra el nimero clave correspondiente a la categoria asignada a la persona
promovida.

MNo. Empleado:

Se colocara el nimero de empleado asignado a la persona promaovida.

Adscripeion.

Se pondra el titulo de |a Unidad Administraliva a la que perlenecerd la persona
promovida.

Clave de Area: Se pondra el nimero de clave correspondiente a la unidad administrativa.
Sueldo mensualk _Se pondra el sueldo mensual antes de impuestos.

Gratificacion mensual. Se pondra |a gratificacion mensual antes de impuestos.

Percepcicn neta mensual; | Se colocard el sueldo mensual despuss de impuestos.

Compensacion mensual: Se pondra la compensacion mensual antes de impuestos.

Registra asistencia: Se colocard un tache eligiendo una de las dos opcicnas SIINO

Harario de: Se colocara la jornada laboral a cubnir por parte de [a persona promovida.
Cuenta con clave Elegir entre SINO cuenta con clave y colocar un tache.

ISSEMYM:

Clave ISSEMYM En caso de contar con el Nimera qua hace referencia al nimero de beneficiario

registrado en la unidad medica correspondiente.

Sueldo mensual neto:

Esla cantidad se obtiene al restar del salario bruto las aportaciones del trabajador
a la sequridad social y la retencién de impuesics aplicables.

*Sustitucitn Este apartado se llenara Gnicamente en caso de sustituir a una persona dada de
baja por una nueva persona promovida.
[ Solicita: Se colocara nombre, firma y sallo del Director de la dependencia.
| Tramita:: Se pondra el nombre, firma y sello del Enlace Administrativo de [a depandencia.
SAutoriza: Contendra el nombre, firma y sello del Director de Administracidn.

Fuente: Subdireccion de Capital Humanao de la Direccion de Administracion.

105
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Xlll. Validacién del Procedimiento.

Apoyo
s
i |
/
Lic. Ruth Noami Navarro Lic. José Alberto reras Lic. José Alberto Contreras
Mendoza Garcia Garcia
Enlace Administrativo del Instituto | Titular del Instituto Municipal de la | Titular del Instituto Municipal de la
Municipal de la Juventud Juventud Juventud i
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l.  Objetivo.

Mantener la operatividad del Instituto Municipal de la Juventud mediante la elaboracién y gestidn de requisiciones
de bienes o servicios necesanos para la realizacion de aclividades y cumplimientos de metas plasmadas en el
Prasupuestio Basado en Resultados (PhRM's).

Il. Alcance.

Aplica al Titular del Instituto Municipal da la Juventud, a los Jefes de Dapartamento, al Enlace Administrativo del
Instituto Municipal de la Juventud, & I8 Subdireccion de Recursos Materiales v al Departamanto dea Registro y
Control Presupuestal.

lll. Referencias.

Federal

#  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, articulo 134, Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, articulo 1, fraccidn V1, articulos 27 v
49_ Diario Oficial de la Federacidn, 4 de enero da 2000, v sus refermas y adicionas.

Estatal

107
- Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios. Gacela del Gobierno del Estado de México,
03 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.
Municipal \
= Reglamento Interno de la Administracién Pdblica Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de México,
Capitule XXI, aticulos 14 v 499, Gaceta Municipal No 10 Volumen 1, 22 de febrerc de 2022, y sus reformas
y adiciones.
IV. Responsabilidades.
El Enlace Administrativo del Institute Municipal de la Juveniud, s el area responsable de elaborar y gestionar las
requisiciones necesarias y solicitadas por los Jefes de Departamento del Instituto Municipal de la Juventud para
su operatividad y cumplimiento de metas.
Los Jefes de Departamento del Instituto Municipal de la Juventud, deberan:
= Solicitar mediante oficio los requerimientos necesarnocs para el cumplimiento de sus actividades de manera
mensual, dirigido al Enlace Administrative del Instituto Municipal de la Juventud.
s Una wvez recibidos los insumos solictados para realizar su evento o actividad, entregara al Enlace
Administrativo del Instituto Municipal de la Juventud, evidencias de recepcion y uso de los mismos.
~.\’ \
X 9
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El Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

B

¥

‘I'

Realizar los trdmites y gestionas administrativas necesarias para la adquisicion de bienes o servicios,
llamese Fermate Unico de Cotizacion de Bienes o Servicios, Formato de Requisician de Bienes o Servicios
y Suficiencia Presupuestal eprobeda.

Mantener contacto con la Subdireccién de Recursos Materiales para el seguimiento durante el proceso de
la adquisicion de bienes o servicios.

Hacer entrega de la comprobacién a la Subdireccion de Recursos Materiales, y en su caso, Carta
Recepcion de Servicio.

La Subdireccion de Recursos Materiales, debera:

-

El Dapartamento de Registro y Control Presupuestal, debera:

*

Recibir solicitud de cotizacion, colizar los bienes o servicios y otorgar la colizacidn al Enlace Administrativo
del Instituto Municipal de la Juventud.

Recibir y entregar al Enlace Administrative del Instituto Municipal de la Juventud, la suficiencia presupuestal
aprobada,

El Auxiliar Administrative de la Subdireccion de Recursos Materiales, debara:

=

R

: 335
Reclibe &l Formato de Requisicion de Bienes o Servicios, asi como la Suficiencia Presupuestal aprobada y ﬁ
adquiere o contrata el bien o servicio. ﬁ

Recibe el Formato de Reguisicion de Blenes o Servicios, asi como la Suficiencia Presupuestal aprobada y
adquiere o contrata el bien o servicio. 108

El Auxiliar del Almacén General debera:

W

Recibir gl bien adquirido y entregar al Jefe de Departamento correspondiente.

Definiciones.

Operatividad: Capacidad para realizar una funcion. g

Requisicion: Solicitud de ciertos bienas o servicios mediante un formato disefiado exciusivamente para
ese proposito,

Bien: Cosas materiales o inmateriales en cuanto objetos de derecho T
Servicio: Trabajo, especialmante cuande s hace para otra persona.

Presupuesto Basado en Resultados (PbRM): Mélodo que permite mejorar la calidad del gasto publico y
promover una adecueda rendicién de cuentas.

Cotizacién: Poner o fijar precio a algo.
SRM: Subdireccién de Recursos Materiales,
IMJ: Institute Municipal de la Juventud

EAIMJ: Enlace Administrative del Instituto Municipal de la Juventud,
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RBS: Requisicion de Bienes o Servicios,
DRCP: Departamento de Registro y Control Presupuestal.

5P: Suficiencia Presupuastal.
AASRM: Auxiliar Administrative de la Subdireccion de Recursos Materiales.

Suficiencia presupuestal: Documento mediante el cual se observa la existencia de recurso registrado en
el Presupuesto de Egresos.

Comprobacion: Certeza de un dato o un resultado mediante democsiracion o pruebas que los acreditan
como ciertos.

Carta Recepcion de Servicio: Documento mediante el cual se comprueba que se recibio un servicio.
DRCP: Departamento de Registro y Control Presupueslal,

AAG: Auxiliar del Almacén General.

Insumos.

Formato Unico de Cotizacién de Blanes o Sarvicios

Formato de Requisicion de Bianes o Servicios

Suficiencia Presupuestal aprobada i
Carta Recepcion de Servicio i
Resultados.

Requisicién autorizade para la adquisicidn de bienes o servicios.

Bienes ylo servicios a disposicién de los Departamentos del Instituto Municipal de la Juventud.

Politicas.

Mantenar comunicacién clara y precisa con el Enlace referente a las necesidades para la realizacidn de
eventas o actividades de los Departamentos, solicitando kos requerimientos mediante oficio,

La recepcion de oficios para requerimientos, se recibirdn con 30 dias habiles de anticipacién a su evento,
dirigide al Enlace Administrative del Instituto Municipal de la Juventud,

La recepcion de los oficios se realizara de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 18:00 horas.
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IX. Descripcién de Actividades,

Puesto

1 Jefe (a) de Departamento del Instituto | Solicita al Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la
Municipal de la Juventud. || Juventud mediante oficio. sus requerimientos.
2 Enlace Administrativo del Instituto Recibe oficio con los requerimientos del Depariaments
Municipal de la Juventud, solicitante.
3 Enlace Administrativo del Instituto Elabora y prepara el Formato Unico de Cotizacian de
Municipal de la Juventud. Bienes o Servicios.
4 Subdireccion de Recursos Materiales | Recibe solicitud de cotizacion, coliza los bienes o servicios y
otorga cotizacion al Enlace Administrativa del Institulo
Municipal de la Juveniud.
5 Enlace Administrativo del Instituto Recibe colizacidn de bienes o servicios para elaborar la
Municipal de la Juventud. Requisicion de Bienes o Servicios.
&  |Enlace Administrativo del Instituto Elabora la Requisicién de Bienes o Servicios y entrega
Municipal de la Juventud. copia al Departamento de Registra y Control Presupuestal
para darke acceso al sislema para reelizar la suficiencia
presupuestal y entregarla al Departaments en mencién para
5U aprobacidn.
T Departamento de Registro v Control Recibe y entraga al Enlace Administrativo del Institulo
Presupuestal. Municipal de la Juventud, la suficiencia presupuestal
aprobada
8 Enlace Administrativo del Institulo Recibe v entrega al Auxiliar Administrative de la
Municipal de la Juveniud. Subdireccion de Recursos Maleriales en criginal, el Formato
de Requisicion de Bienes o Servicios junto con el original de
la Suficiencia Presupuastal aprobada.
9 Auxiliar Administrativo de la Recibe el Formato de Requisicidn de Bienes o Servicios, asl
Subdireccion de Recursos Materiales. | como la Suficiencia Presupuestal aprobada, adquiere o
conftrata &l bien o servicio y da aviso al Auxiliar del Almacén
General para su recepcion.
10 | Auxiliar del Almacén General Recibae &l bien adquirido y entrega al Jefe de Departamenta
correspandignte,
11 | Jefe de Departamento del Institulo Recibe el bien o servicio requerido y entrega comprobacién
Municipal de la Juventud, al Enlace Administrative del Instituto Municipal da la
Juventud.
12 | Enlace Administrativo del Instituto Reciba comprobacion y en su caso, realiza Carta Recepcidn
Municipal de la Juventud. de Servicio y la entrega a la Subdireccién de Recursas
Malariales.
13 | Auxiliar Administrative de la Recibe comprobacion ylo Carta Recepcidn de Senvicio.
Subdireccién de Recursos Materiales.

110
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Xl. Medicidn.
Nombre del indicador Descripci
| = =
Namero de
o L | requisiciones
Fteqmlsr!::mn de ""’."“ ;i Mide el parcentaje da [ elaboradas i
sarvicios dal Institto requisiciones elaboradas —— (X100 e
Municipal de la Juventud Nimero de
regquisiciones
solicitadas
\ : =
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Informacic

Fecha de elaboracion del oficio o solicitud, calocar
dia/mes/afo; (Solicitar con 45 dias habiles de
anticipacidn, los bienes o servicios que se requieren
para el desarrollo de las acciones programadas).

_Area solicitante

Numera de oficio o solicitud del drea solicitante.

Especificar condicién dal tramite (Ordinario o urgente).

Esp'_m'rﬁl:artipo de tramite {Cotizacidn o cambio de
partida).

Consecutivo del bien ¢ servicio que se solicita.

Detallar &l bisn o servicio que se esta solicitando
utilizando los nombres comerciales, especificar las
caracteristicas técnicas, modelos, nimero de parte,
folletos y toda la informacién que permita su
identificacién preciza a efecto de que se lleve a cabo el
estudio de mercado.

Especificar la unidad de medida corracta
cormaspondiente al bien o servicio solicitado.

Para control interno de la Subdireccidn de Recursos

| Materiales.

La cantidad es imporiante, ya que puede influir

Indicar si s& anexa: muestra, ficha técnica, manual, o en
5U caso archivo electrdnico.

Adicicnar solo la informacidén complementaria al
requerimiento del bien o servicio (fecha de evento,
lugar, horario, contacto, identificar para qué
departamento es lo requerido, efc).

Indicar nembre con firma de Enlace Administrativo.

Indicar nembre con firma de la Coordinacion de
Enlaces.

Requer
1
2
3
4
5
&
T
& °
115 9
10
11
12
_—
=i L
i ——
'_u —

115

21 de noviembre de 2023



| [

Xlll. Validacidn del Procedimiento

Apoyd

Lic. Ruth Moemi Navarro
Mendoza

Lic. José Alberto Contreras Lic. José Alberto Contreras
Garcla Garcia /
Enlace Administrativo del Instituto | Titular del Instituto Municipal de la | Titular del Instituto Municipal de la
Municipal de la Juventud Juventud Junventud

% 343
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Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles del Instituto Municipal de la Juventud
I Objetivo.

Mantener aclualizado el registro y control de bienes muebles en uso y custodia del Instituto Municipal de la
Juventud, mediante la revision fisica preliminar por parte del Enlace Administrativo v el levantamiento fisico de
bienes muebles hecho por la comisién integrada por la Subdireccién de Patrimonic Municipal, Segunda
Sindicatura y Contraloria Interna Municipal, para confirmar la existencia fisica y en su caso, actualizer el formato
de Resguardo por Trabajador, para llevar & control de los bienes muebles al resguarde de cada servidor plblico.

. Alcance.

Aplica al Titular, a los Jefes de Dapatamento, al Enlace Administrativo, y servidores pablicos adscritos al Instituto
Municipal de la Juventud; asi como a la Subdireccion de Patrimonio Municipal dependiente de la Secretaria del
Ayuntamignto del municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

. Referencias.

Estatal

\_ > Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacién de Bienes
Muebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México, Gaceta del Gobierno del
.Ii? Estado de México, 11 de julio de 2013, v sus reformas y adicionas.

Municipal

= Reglamento Interno de la Administracién Plblica Municipal de Tlainepantia de Baz, Estado da México, ﬁ
g Capitulo |, articulos 14, Gaceta Municipal No 10 Valumen 1, 22 de febrera de 2022, y sus reformas y
adiciones. 117

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrative es el drea administrativa responsable de elaborar el Pre-Levantamiento y participar en
el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles para mantener aclualizado el registro y control de los bienes muebles
en uso y custodia del Instituto Municipal de la Juventud, mediante el formato de Resguardo por Trabajador.

E!l Auxiliar Administrativo de la Contraloria Interna Municipal, debera:

S —

t = Motificar &l oficic signado per el Contralor Internc Municipal mediante el cual comunica al Enlace

o> Administrativo de los plazos para el Pre-Levantamiento y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso
y custodia del Instituto Municipal de la Juventud,

El Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

- Realizar el Pre-Levantamiento Fisico en materia de Bienas Muebles de los Departamentos del Instituto
Municipal de la Juventud; debiendo informar a la Subdireccion de Patrimonio Municipal el nombre de los
resguardatarios; para actualizar el formato de Resguardo por Trabajador y en su caso, solicitar las etiquetas
de nimero de inventario,

F Participar en el Levantamiento Fisico de Bienas Muablas y firmar el Acta Circunstanciada correspondiente.

Recibir y recopilar la firma del formato de Resguarda por Trabajador de los servidores publicos adscritos al
Instituto Municipal de la Juventud.

9
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El Auxiliar Administrative del Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la Juventud, debera:

>

'

v

Realizar &l Pre-Levantamiento con @ Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la Juventud e informar
del nombre de los resguardatarios de los bienes muebles.

Participar en el Levantamiento Fisico de Bienes Mueblas.

Recopilar la firma de los resguardatarios en el Formalo de Resguardo por Trabajador.

La Subdireccion de Patrimonio Municipal, debera:

=

Participar en el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

La Segunda Sindicatura, debera:

=

V.

Participar en el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

Definiciones.

Resguardo: Bien mueble designado a un servidor plblico para su uso y custodia, mismo del cual sera
responsable del correcto uso del bien,

Bien mueble: Recurso fisico que por su naturaleza es de uso o consumo, propiedad de una entidad
fiscalizable.

IM.J: Instituto Municipal de la Juventud.

EAIMJ. Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la Juventud.
AAEA: Auxiliar Administrativo del Enlace Administrativo.

CIM: Contraloria Interna Municipal.

SPM: Subdireccidn de Patrimanio Municipal,

35: Segunda Sindicalura

Levantamiento Fisico: Establece con exactitud la existencia fisica de una cosa.

m%%

118
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Insumos.

Oficio dirigide al Enlace Administrativo del Institute Municipal de la Juventud, mediante el cual se dan a
conocer los plazos para realizar &l Pre-Levantamiento y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso
y custodia del Instituto Municipal de la Juventud,

Resultados.

Formato de Resguardo por Trabajador actualizado de los bienes muebles asignados a cada servidor
plblico adscrito al Instituto Municipal de la Juventud.

. Politicas.

Comunicar en un término de 5 dias habiles previe al Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, sobre los
cambios de resguardatario para que la Subdireccion de Patrimonio Municipal emita el formate de
Resguardo por Trabajador.

El resguardalario de bienes muebles, debera firmar el formato de Resguardo Actualizado en un término de
tres dias habiles.

La recepcion de los oficios sa realizard de lunes a viernes en un horario de 0500 a 18:00 horas.

119
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Descripcién de Actividades.

Puesta
Auxiliar Administrative de la
Contraloria Intarna Municipal.

Motificar el oficio signado por el Conlralor Intermo Municipal
mediante el cual comunica al Enlace Administrative de los
plazos para el Pre-Levantamiento v Levantamiento Fisico de
Bienes Muebles en uso y custodia del Institute Municipal de la
Juventud.

Enlace Administrativo del Inslituto
Municipal de la Juventud.

Recibe y otorga acuse del oficio.

Auxiliar Administrative de la
Contraloria Interna Municipal.

Recibe acuse de recibo y archiva en el expediante
cofrespandiente.

Enlace Administrative del Instituto
Municipal de la Juventud.

Auxiliar Administrativo del Enlace
Administrativo del Instituto Municipal
de la Juventud.

Efectiian Pre-Levantamiento Fisico de Bienes Muebles,

Auxiliar Administrativo del Enlace
Administrativo del Instituto Municipal
de |a Juventud.

Informa al Enlace Administrativo del Instituto Municipal de la
Juventud el nombre de los resguardatarios de los bienes
muebles.

Enlace Administrative del Instituto
Municipal de la Juventud.

Recibe informacion y notifica mediante oficio a la Subdireccién
de Patrimenio Municipal los nombres de los resguardatarios y
en su caso, solicita la emision de etiquetas de nimero de
inventaro.

120

Subdireccion de Patrimonio Municipal,

Recibe oficio, ctorga acuse, revisa el contenido del oficio y en
su caso, otorga etiquetas al Enlace Administralivo del Instituto
Municipal de la Juventud.

&Solicitaron etiquelas de nimero de inventaric?

No: Actualiza informacidn sobre el resguardataric en el
inventario de bienes muebles.

Si: Elabora etiquetas de nimero de invenlario y entrega al
Enlace Administrativo.

Subdireccian de Patrimanic Municipal

Actualiza informacion sobre el resguardatario en el inventario
de bienes muebles.

Subdireccion de Patrimonio Municipal,

Elabora etiquetas de nimero de inventario y entrega al Enlace
Administrativo.

10

Auxiliar Administrative del Enlace
Administrativo del Institute Municipal
de la Juventud.

Recibe eliguetas y las coloca en los bienes muebles.

1

Enlace Administrativa del Instituto
Municipal de la Juventud.

Auiliar Administrativo del Enlace
Administrativo del Instituto Municipal
de |a Juventud,

Subdireccién de Patrimonio Municipal,

Sagunda Sindicatura,

Efectian el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles,

y
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Auxiliar Administrative de la
Contraloria Interna Municipal.

Puesto /! Unidad Adminis IV E Actividad

12 | Auxiliar Administrativo de la Emite Acta Circunstanciada de los hechos del Levantamiento
Contraloria Interna Municipal. Fisico de Bienes Muebles y turna a los participantes de la
misma.
13 | Enlace Administrativo del Instituto Firman Acta Circunstanciada de los hechos del Levantamiento
Municipal de la Juventud. Fisico de Bienes Muebles

Auxiliar Administrative del Enlace
Administrativo del Institulo Municipal
de la Juventud

Subdireccion de Patrimonio Municipal.

Segunda Sindicatura.
14 | Subdireccién de Patrimonio Municipal. | Emite y enirega resguardos actualizados al  Enlace
Administrative del Instituto Municipal de la Juventud.

15 |Enlace Administrativo del Instituto Entrege resguardos al Auxiliar Administrativo del Enlace

y Municipal de la Juventud. Administrative del Institute Municipal de la Juveniud para
i obtenar del resguardatario a firma corespondiente.
16 | Auxiliar Administrativo del Enlace Recibe y recaba firma en los resguardos y devuelve al Enlace
348 Administrative del Instituto Municipal. | Administrativo del Instiluto Municipal de I Juveniud.
I~ 17 | Enlace Administrativo del Instituto Recibe resguardos y los envia mediante oficic a la
r ﬁ Municipal de la Juventud. Subdireccion de Patrimonio Municipal. ﬁ
18 | Subdireccién de Patrimenio Municipal. | Recibe oficic con los resguardos y otorga acuse de recibo
121 18 | Enlace Administrativo del Instituto Recibe acuse y archiva. o
Municipal de la Juventud.
—
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Nombre del

indicador Descripcion Periodicidad
| MNamero de
Actualizacién del | resguardos por
trabajador
Bionos Musbtos | _Mide el porcentaje de actualizados
del Instituto registro y control a través aatral
Municipal de la del Resguardo por X100
Trabajador
Juventud AT
resguardos por
trabajador
recibidos |

Mo aplica. 353

n

Xll. Formatos e Instructivos. %

126 126
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XIll. Validacién del Procedimiento.

Lic. Ruth Noemi Navarro
Mendoza
Enlace Administrativo del Instituto
Municipal de la Juventud

Reviso

N

Lic. José Alberto Contreras
Garcia
Titular del Instituto Municipal de la
Juventud

Titular del Instituto Municipal de la

Aprobd

Lic. José Alberto Contreras
Garcia

Juventud

21 de noviembre de 2023
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4. Simbologia.

Simbolo

Significado

Inicio del procedimiento.

Mimero de actividad,

PrrerrrreTrrreerH Cuadro con extracto de actividad.
s Linea de flujo.
|
]
Decisian. I

Linea de comunicacion via cormeo o
talafdnica.

Determina el final del procedimiento.

Conector de pagina.

Conector de actividad.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Quinta Seccién)
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5. Registro de Ediciones. |

NUMERO DE DESCRIPCION PAGINA (S)
Elaboracion del Manual de Procedimientos
conforme a la estructura orgénica v
atribuciones conferidas en el Reglamenta
Intenc de la Administracibn  Puablica
Muricipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de Meéxico, publicade en la Gaceta
Municipal, el 22 de febrero de 2022; asi
como, en o establecido en los

EDICION

Primeara Edicidn de la Lineamientos para la Elaboracién De la pagina 1 a la
Administracion Pablica | Julio 2022 | Actualizacién de los Manuales de : 1%'0“ =
Municipal 2022-2024. Organizacién y Procedimientos de la pagina

Administracidn  Pdblica Municipal 2022-
2024, emitidos por la Conlraloria Interna
Municipal, previa opinidn de la Contraloria
Intarna Municipal, los cuales toman en
'cuenta la metodologia para la formulacion
- de los instrumentos administrativos en

comento, recomendada por el Instituto
i Hacendario del Estado de México. i

n

Actualizacién del Manual  de
Procedimientos conforme a la estructura
129 organica y atribuciones conferidas en el 129
Reglamento Interno de la Administracion
Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, publicado en la Gaceta
Municipal, & 22 de febrero de 2022; asi
como, en |0 establecidc en los
Segunda Edicidn de la Lineamientos para la Elaboracién y
Administracion Piblica | Agosto 2023 | Actualizacidn de log  Manuales de
Municipal 2022-2024. Organizacidn y Procedimientos de la
—_— Administracién Puoblica Municipal 2022-
LS 2024, emitides por la Contraloria Interna
e

Dela pagina5ala
pagina 127

Municipal, previa opinion de la Contraloria
Interna Municipal, los cuales toman en
cuenta la metodologia para la formulacidn
de los instrumentos administrativos en
comento, recomendada por el Instiuto
Hacendario del Estado de México.

A
%\!\f
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6.

El ariginal del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Instituto Municipal da la Juventud.
Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

=

=

"I'

= ar T RS

e [T

Distribucién,

Departamento de Programas Juvenilas
Departamentc de Fomento y Apoyo Educalivo

Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles

Enlace Administrativo.

357
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7.  Validacién del Manual

Autorizé siol8 By
’ |‘-4 "
& F?Ir_ ¥ C11
ininenas
== -‘l—:-"_.___ﬁh_

Lie. Marco Antonio Redriguez Hurtado
Presidente Municipal Constiticional de
Tialnepantla de Baz. Estado de México.

Reviso,arél Ambfteduridico

131

4 o] g
Lic. Alberto Contreras Garcia Lic. %ﬂl Nava -ﬁlﬂdﬂ!l
Titular del uto Municipal Juventud. | Enlace Admi o d Municipal de
% Agz 2022 la Juventud.
/ SRR e — =}
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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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