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C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla
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fraccion lll, 86 y 91 fracciones VIll y Xill de la Ley Organica Municipal del Estado de México, a
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€ Municipio de Tlalnepanila de Baz, Esfado de Méxica, 2022-2024
Presidencia Municipal.

Plaza Dr, Gustavo Baz sin, Colonia Tlalnapantia Centrg,
Talngpantla de Baz, Estada de Mexico, C.P. 54000

Teléfono: 55 53 66 2800

Prasidencia Municipal,

Agosto 2074

|mpresa y hecho-en Tialnepantia de Baz, Estads de México,

La reproduccion loial o parcial de'esle documenio se autorizard slempm
y cuanda se dé af cridito comespondients a la fuante.
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El presente Manual de Organizacion tene como proposilo; dara conocer & cada uno de los servidores pablicos
que conforman |z Presidencia Municipal, la estfructura organizacional, las funclonas; servicios y airlbuciones qua
deben desempenar. los procedimientos a realizar y los demas puestos con los que 58 relacionan, con el fin da
converti los objelivos, planes y programas de goblimno, en actiones y-resullados concretos, gncaminzdos
slempre a dar atanclén a las demandas da ios tininepantianses,

El personal adscrito a la Presidencia Municipal del Municipio de Tlainepaniia de Baz, Estada da México, debers
estar identificade. dispuesio y compromelido a dar cumplimiento a los Iineamiantos referidos y 8 exprasar en
cualguier mamenio, s medidas condusenlas para su ﬂ%u;ur eficiencia y aficacia sn &l desampefio de su poesto.

Asimismo, 85 un documenic oficial que contiene: informacidn detallada refefente al directono: sdministrative,
antecedenias legisiacion, atibuciones, estructiras v funciones de las Unidades Adminisirativas que integrar [a
Presidencia Muriicipal, sefalando |os niveles jerdrguicos, grados de auloridad, responsabliidad, canales da
comunicacién y codrdinacidn, ssi misme, contiene organigramas que daseriben en forma grafica ta estruciurs del
misma. Es un documento de suma |mporfancia, ya que en 2sencia detalia 1a organizacion que representa como
tal, su funcionamiento v hacia donde va.

Este manual sard de observancia general y deberd ser revisado v actualizado cada vez que exisia modificacian
en la estructura organica o bien gue derivado de [as necesidades o emision de nueva nommatividad que repercuta
directa: o indirectamenta en I organizacidn Yo procesos administrativos.
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Dirigir al disafio, implementacidn 'y ejecucidn’ de las politicas ‘pablicas, mediznts A elaboraclén, aplcacion y
sequimiento; da las recursas matenales, financierns. tecnologicos y capital humano, para lomentar &l dasamoilo
econdimico, social y cullural de los hzbitantes del Munizipio de '!'Iaha lla de Baz. Estadn de México, dentro de
un marco de respeto & los derechos; atributiones; obligaciones, funclones y facullades que establecen |as leyes
fedarales y estatales, asi como las demas disposiciones legales aplicables.

+./
A
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La areccidn del Estado de México luvo lugsr el 2 de marzo-de 182 1; su lemilorio quedd dividido en tas siguienies
prefecturas: Acapuico. Ciemavaca, Maxico, Hue|utla, Taxco, Tila, Teluca y Tulancinge. La antigua Intenzencia
da México daba asl paso al astablecimienin del Estado Libre y Sobarano de México. Tlalnepantia queds entances
dentro de la prefeciuns de México, dejando aulométicamenie te petenecer & la Alcaldia de Tacuba  Afios
dospuss el orimitivo terrtorio del Estado de México se disoragaria para darlugar a la formacian de otras sntidaces
federativas, entre allas al Distrito Fedaral, hoy Ciucad de México

En 1833; al dnvidirse la Pretfeciurs de México en dos distritos, llamados def este y del oeste; Tialnepantia fue
naminada Cabecera de Prefactura del Oeste.

Elauge indusirial que alcanzard Tlalnepantia de Baz, durante la adminisiraciin gubernamental de los Licenciados
Isidros Fabela y Alfredo del Maza Vélez, enla década de los afins cuarenta, asi como el crecienta movimiento
comercial y notable aumento de su poblacitn, fugron faciotes delerminantes para gue | H, XXV Legislatara
Local se sirviese expedin el decrelo No. 28 concediando a [a antigua Vilia de Tialnepanila ta categoria de ciudad,
El cecrato entro an vigor él 13 de septismbre de 1548, siendo gobernador Alfrede del Mazo,

El 13 de soptiambea de 1873, con motivo de la celebraciin dal XXV aniversario d& la slevacion de Tlainepantia =
la calegoria de cibdad, se conceda a é3la su sscudo oficial; En tanto que ls ALVIl Legisiatura del Estado de
México; can fecha 23 de diciembre de 1878, olorga sl municipio de Tlalnepantls el nombre da "Talnapandis de
Baz", enatencidn a los maritos hj.mntsm y poiiticos del Doctor Gustavo Baz Prads, hijo lustre de ests lugar.
El auge Indusirial v postenor crecimiento de fa poblacion onigino que 58 empezara a genesar infraestructura daniro
del temitono municipal & cargo del Gobierno del Estado de México, mientras que sl Goblama Munisipal para
incrementar esta infraestrctura tuvo qus fortslecer su capacidsd da geslidn, -asl como su estruchea
administrativa, dentro. de.la cual 58 ha conlemplads a la Presidencia Municipal como un dfgano administrative,
aparecienda 0 los diferentes reglamentos intamos u oiros ordenamientos con esta funcién como Oficina de la
Presidencia, Frasidancia Municipal yio Organe Administrativo de Ia Presidencia,

"Nusve- Goblernn, Nievas ffeas” es el lema con el que la administracion 2022-2029 propone. implementar
astrategias para Impulsar | desarrollo integral de Tlalnepantls de Baz, durante los priximos tres afos de
gobiemo, par lo que se restructurd |3 "Presidencia Municipal”, 2a decincorpord la Coordinacidn General de
Proteccién Civil y pasa a ser Direccion ce Proteccion Chvil quedando integrada actualmente (2 Presidencia
Municipal por las siguienies Unidades Administrativas: Secretaria Parlicular de la Presidencla Municipal,
Departaments de Relsclones Pliblicas, Coordinacidn da Logistica y Evenios, Degarttamento de Asuntos
intemacionales y Pasaportes, Coordinacidn de Atencidn’ Giudadara y Conirol de Gestidn, Coordinacion de
Asesores, Secretarfa Privada de la Presidencia Municipal, Coordinacidn Ganeral de Mejors Regulatoria,
Coordinacién Tiainepantia Zona Oriente, La COPLADEMUN, Secretaria Tecnica del: Conseju Municipal de
Saguridad Piblica, Unidat de Transparencia y Acceso @ la Informacién Pdblica Municipal, Subdireccion da
Comunicacian y Gobierno Digital, Coocdinacion de Comunicacion’ Institucional, Departaments de Radaceion y
Mangja de Medios, Coordinacian de Medios Digitalas, Depanamenta de Medios Audivvisugles, Departamenta de
imagen Institucional, Departamento de Contacto Digital al Ciugananc y Enlace Administrative.
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% Consiiucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diaro: Oficlal de la Federacién, & de febrero de
1917, y sus reformas jm

“  Ley da Migrackn, Diario Oficial de [a Federaciér, 25 de mayo de 2011, ¢ sus reformag y adiciones.

+  Ley de Nacionalidad. Diario Oficial de la Federacion, 23 de enero 1928, y sus reformas y adiciones.

< Ley.de Planescién. Diario Oficial de la Federacion, 5 de enera de 1983, y sus reformas  ediciones:

4  Ley General de Contabilidad Gubemamental, Diano Oficisl de |a Federacidn; 31 dé diciembre de 2008,y
sus raformas v adiciones.

< LeyGeneral de Mejore Regulaloria. Diario Oficial te la Faderacidn, 18 de mayo de 2018, y'sus reformas y

& Ley Genrerszl de .Proteﬁldn de Dalos Personales en Posestdn de Suelos Obligados. Diaro Oficial de &
Faﬂal:adm, 26 de enem det 2017, y sus reformas y adiclanes.

#  LeyGenaral de Transparencia y Accesoala Infarmacion Pibjica. Diarin Oficial de fa Federacion, 4 dumayu
de 2015, v sus reformas v adiciones.

< Ley General nel Ststema Naclonal de Seguridad Poblica: Diario: Oficial 'de la Federacian, 02 de enero de
2008, y sus relormas y adiciones.

<  Convania da Crraboracian Administrativa pars & Establedim lanln:.rﬂpmaddn this Lna Oficina Municipal de
Enlace con lz Secretaria de Relaciones Exteriores én el Ayuntamiento e Tialnepantia de Saz, Estado de
México (Centro Comercial Munda EJ. Dierlo: Oficis! de 18 Federacion 18 de agoata de 2006, v sus reformas
y adicinnes

“« Rngnumnu de Pasaportes y dol Documento de ldantidad y Vigje Diara Oficial de la Federacian, 5 de

agaslo de 2011, y sus reformas y adicionas

Estatal

< Consfitucidn Pollllca del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial *Gaceta del Gobiemao” del
Estato de Mexico. 10 de novlembre de 1817, ¥ sus reformas v adiclones,

% Luy de Gobjemo Dighal del Eslada de México y Municipios. Pertbaoico Oficial *Gacata del Gobiemo” del
Estado de México, 5 de enerm de 2018, v sus reformas y adiclones.

%  Leydeios Derechos de Nifias, Nifios y Adolescantes del Estada de México, Peritdico Oficial *Gaceta del
Goblermo™ del Estado de México, 7 'de mayo de 2015, v sus reformas v adiciones

%  Leyde Planeamdn oel Estada de KMéxico y Muncpios Peribdica Oficial "Gaceta del Goblerma’ dal Estado

da México, 21 de diclembne de 2001, v sus reformas yediciones
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4 Ley de Profeccidn de Dalos Pessodalaz en Posesisn de Sujeloe Obligados del Eslada de México y
Municipios. Pertdica Oficial *Gaceta del Gobiemo® del Estade de México, 30 de mayo de :!ﬂﬁ, ¥ SUS
reformas y adiciones,

4 Ley de Responsabltidades Administrativas del Estado. de México v Municipios, Periddice Oficial “Gacefa
del Gaobierna” del Estado de México, 30 de mayo de 2017, v sus reformas v adiciones.

- Leyde Segundad del Estade de Mexco: Penddico Oficial "Cacels del Gobierno” des Estado de Mexico. 19
de bc_!ﬂh'ra d-a 2011, ¥ Sus reformas fa:ll::iunaﬂ

- Ley de Transparencia y Access a la Informacian Publica del Estado de Méxica y Municipios. Periddico
Oficial "Gaceta del Geblema™ del Estado de Médico. 4 de mayo de 2016, y sus raformas v adicidnes:

+  Ley Orgénica Municipal dei Esfads de México. Perddico Oficial *Gacsta dal Gobiero® del Estada de
México, 2 da marzo da 1993, y sus reformas y adiclones.

L2 Ley para |8 Mejora Regulatcria del Estaco de Meéxico vy sus Municipies, Periddico Oficial "Gecsta-del
Goblemo® del Estado de México, 17 ﬂsupﬂarmbm de 2|:|‘:B. y sus raformas y-adiclones,

%  Codigo Adminisirative del Estado de México, Periddico Oficial "Gaceta del Gobiema” del Estado da Méxict,
13 de diclembre de 2007, v sus reformas v adicionies.

% Cddige de Procedimientos Administrativas del Estado de Méxics, Periddico Cicial "Gaceta de! Gobiermna”
cel Estado de México, 7 de febrere de 1897, y sus reformas y adicignes.

+  QOadigo Financiero del Estado de México y Municipios | Periddico Oficial 'Gaceta del Gobierna dsl Estado
e México, 8 dg marzo de1899, v sus reformas ¥ adiciones

4+  Reglamento de la Lay de Gobiemo Digital dal Estado de México y Municipios. Perisdico Oficial “Gaceta del
Goblema” del Estado de México, 23 de agosto de 2019, y sus reflomias v adiciones.

% Reglamento de ia Ley de Planeacidn del Estade de Mexico y Municipios:: Pencdlco Dficial "Gacela dal
Gobierno” el Estado di México, 16 de oclubre de 2002, y sus reformas y adicidnes,

% Reglamenio de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de Méxica y sus Municipios. Periddics Cficial
*Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 31 de julio de 2019, v sus reformas y adiciones

% Acuerdo dal Consejo Estatal de Seguridad Pusiica por ef que se expiden los Ineamientos de Organizacion
y Funcionamiento: de los Consejos intermunicipales'y Municipsles dé Seguridad Publica: Periadico Oficial

“GGaceta del Goblermno” del Esado da Maxico, 16 de mayo de 2018, y'sus reformas y adiciones.

&  Lineamlentos de Control Financiern 'y Administrativo: para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de Méuico. Periddica Oficial "Gaceta del Gobismo™ del Estado de México, 11 de jufo de 2013, y sus
reformas y adiclonas.

&  Lineamienios para la Elaboracidn del Estudio de Impacte Regulstorio para los Municipios del Estaco da
Méxice. Penddico Oficial “Gaceta del Goblerno™ del Estado 'de Mexico, 06 de octubre de 2017, y sus
reformas ¥ adiciones.

% Manual para ta Planeacien, Programacion y Presupuesio de Egresas Municipal 2024, Periodico Oficia!
*Gaceta del Gobiemna” del Estado de’ México; 1 de noviembre de 2023, y sus reformas y adiciones.

Municipal
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Reglamentn Intemo de |z° Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de: México.
Gacela Municpal, 22 de fabrero de 2022, y sus reformas y adiclones.
Replamento. para la Mejara Reguiatora dal Municipio de Tialnepantia de Baz. Gaceta Municipal, 20 de
ochubre da 2023, y-sus reformas v adicionas,

Bando Municipst de Tiainesantia de Baz, Estaco 0 Mexico, Gacala Municipal, 5 oe febrero de 2024, y sus
relormas ¥ adicionas.
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Triulo Quinto
Ded Poder Publico Municipal

Capitulo Cuarto
D laes Atribuciones de los Presidentes Municipales
Articule 128 Sen alriblcidnes de [as prasidentas o presidentes municipales:
L Pragidir [as sesiones de sus ayuniamienlos;
I Ejecutar las decisionas da jos ayuntamisntas & informar de su cumplimisnto;

118 Cumgplir ¥ hacer cumplir déntro del municiplo. las leyes faderales v del Estada y- fodes las
disposiciones que axpidan los mismos ayintamiantos:

IV Ser el responsable de la domunicadidn de los ayunlamiantos que presidan, con los demas
ayuntamientos y can |os Podares del Estado;

N Asumir la representacidn uridica del Muricipio, conforme @ 1a ley respectiva;
Fi‘cﬂn&ir ai ayuniamiento an sesidn solamne de catéldo, dentro de los primerss cinco dias' habiles

del mes oe diciembre de-cada afio, un informe por 8scrita ¥ en medio electrdnico de| astado que
puarda fa adminisiracidn piblica municipal v de tas labores realizadas duranie el gjercicio;

10 Wii. Someter a |a consideracion del Ayuntamienio ios nombramientos de las o |og tiulares: oo jas LS
| dependencias y sntidades de |4 admiristracidn pablica municipal;
Ml Mombrar v rermover libramente 3 las o los servidores publicos dél-mumu{p}n cuyo nombramianto
o remocién no estén determinados en otra forma por esta Constitucidn y por las leyes quede alla
EmEnan; i
I_H. Fresentar al Ayuntamiento ia propuasta de presupuesto de egresos para su respectiva discusian
y dictamen.
% Asumir gl manda de ka podicia preventiva municipal; —
—
Xl Rualizar acciones - lendientes al desarrollo h'lstuumnia dal Ayuntamiento e fnformar sobre el —_—
particular en los trminos que la Ley safale:
| X Expedir los acuerdos necesants para el cumplimento de las ceterminaciones del ayuntamlento;
Xk Comumcar por escnito, con anticipacion a su salida, a la Legisiatura o g |a Diputacién Permanants u
y alcabida, los propdsitos y objslivos del viaje ¢ ‘nformar de las acciones realizadas deniro de
| fos diez digs siguientes-a su regreso;
A, Las demas que e sefale |8 presente  Coostilician, la Ley Orgdnica respectiva y olrog
| ordenamientos legales.
-
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Titulo Il
De los Ayuntamientos

Capitulo Tercero
Atribuciones de los Ayuntamiontos

ARTICULD 31. Son afrbucianes de los ayuntamisntos

I Bis. Aprobar & Implemantar programas y acCiones que promuévan Un proceso constants dé mejom regulatora
de eciiendo con la Ley para ia Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Lay de Compefitividad y
Drdenamlenio Comercial del Estado de México, la Ley de Fomenta Economico del Esbudo de Ménica, sus
raspactivos reglamantss y demas disposiciones juridicas aplicables:

. Titado N
Do las Atribuciones de los Miembros del Ayuntamiento, sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y
de Participacién Cludadana
Capitulo Primero
De los Presidentes Municipales
Articulo 48.- La persona titular de la presidéncia municioal liene las siguientes atribuciones:
I Fresidir y dirigir las sesiones del ayuntamento;
iy Ejecutar log acueraos 0al avuntemiento & informar su cumplmientio; ﬁ

it Promuigar y putiicar el Bando Municipal en 18 Gaceta Municipal y anTos estrados de la Secretaria
dal Ayuntamp@nts, asi como ordenar (a-offusion de'las normas de cargcter general ¥ reglamantos H
aprabadas por &f Ayuntamignto!

I, Asumirla representacion juridica del Munizipio v def ayurntamients, asi como de las dependencias
dela Administracion Publica Municipal, en los liigios en que este sea parie:

IV Bis. Vigilar y-ejecutar os programas v acciones para la pravencién, atencion y an su.caso, el pago dé
las responaabilidades ecotdmicas delos Ayunlamientos de los muﬂmm Iahorsles)

W Tar Entragar al cablido de forma menslial, 13 relacion detaliada del confingente econdmico de (tgios
laborales en contra dal Ayuntamiento para fa implamentacidn de los programas y acciones pam
Ia prevencion, atencion y.en sU caso, & pago de las responsabilidades econdmicas de los
Ayuntamientos da los confliclos [aborales, en témmincs de Io dispussto por la Ley de
Transparencia y Aceasa o la Infarmaciéh Plblica del Estado de México y Municipios v la Ley de
Protscsign de Datos Personales en posesidn de sujetos otligados del Estado de Maxdco y

MU nicipios,
V. Convocar a sesiones prdinards y extréordinarias a os |Rtegrantes del ayuntamiants;
. Bis. Elaborar, ‘con la, aprobacidn del ‘catildo, el - presupuesto comespondienta al pago de las

responsabilidades econdmicas derfvadaa da los conflictos laborales:

W1 Proponar 3! ayntamienta los hombramiantes de las parsonas fitulares de fa secretaria, lesoraria
y e ias dapandoncias y organismos auxliares de la administrackdn pubilica municipal, ebservando
en lodo fiempo que on-sU integracion s respeten los pnncipios: de Igualdad; ecuided y
garanfizanta la paridad de gatem;

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta (Primera Seccidn)
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X1l Bis,

X

XN Bis.

Xl Ter

Expedir. pravio acuerdo del Ayuntamienic, |a licencia dil aatablacimienin mercanti! que gulonice
o permita ia venta da bebidas alconolicas. en un plazo no mayor a tres dias habiles, contados a
partir de que seaemilida (& autorizagion del Ayunlamienio;,

Infarrnar al cabilds de los casos de lerminacign y recision de las relaciones laborales que s&
presentsn independieniementa ce su causa, asi como de ias acciones que al respecto se deban
taner para evilar los conflictos labaralas, en términos de o dispussto por la Lay da Transparancia
y Accaso a |a Informacion Piiblica del Estado de México y Municipios y ka Ley de Proteccisn de
Dates Personales en pusesiin Ue suletos obligados de! Estado de México y Municipios;

Preagidic las comisiones que = asigae [ ley o & ayuntamienta,

Contratar y conceriar en representacion de! ayunismiento y previo acuerdo e este, la realizacion
de obras y la prestacién de senicios pdblicos; por terceros o'con el concurso del Estado o da
atros ayuntamisntos,

Verificar que la recaudacién de las confnbuciones y demds ingresos propios del municipio- se
realicen conforma & las disposiciones legales aplicables,

Vigitar la comects |nversidn de los.fondas pibices;

Supervisar la administracién, regkstro, contra), Usa, mantenimiento y conservacidn adecuados de
Ios bienas del mumcipio;

Tanar bajo sU mando o8 cuerpos de saguridad poblics, trénsite ¥ Domberos municipales. en los
términoa del capitilo octavo, del titulo cuarto de eats Ley,

Vigitar v ejecutar ios: programas: y subprogramas de proteedidn civil v tealizar 125 acclones
gncaminadas a gptimizar los programas tendientes a pravenir &l Impacto’ de 1os fendmanos
periurbadores,

Vigitar gue se integren ¥ funcionen en forma legal las dependancias, unicades adminisirativas y
nrganismas descancentrados o descentralizades y fideicomisos que formen parte de la estruttura
admmnistrativa;

Desarmotiar las politicas; programas y accionss en matena de mejora regulatona, en coordinacion
cof sus dependencias, crganos auxliiares y uamis auloridades de conformidad con 18 Ley para
ia Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. la Ley de Competitividad 'y
Ordenamiento Camarcial del Estado da México, la Ley de Foments Ecandmico del Estade de
México, sus respectivos reglamentos y demas disuosiciones juridicas aplicables, an ol Ambito da
5U compotencia, previa aprobacitn en Casildo;

Proponer &l ayunitamients ¥ ejecular un programs especial para olofgar ia licenca o permisa
provisional de funcionamienio para negocios de bajo riesgo sanilano, emblenial o de proteccion
civil, canforme & la ¢lasificacin contenids en sl Cataloge Mexiquense de Actividades Indusi-iales,
Comercialas v de Sarvicios oe Bajo Riesgo

Para fal efecio. debera garantizar que el olorgamients de Ia ficencia o permiso no esté sujeto al
pago: de confribuciones ni A danacion alguna; la exigencia de cargas tibularias, daddivas o
cuslguler otro concepto yue condicions su expedicidn sera sancionada on itarminos de ia Ley do
Responsabil:dages Administrativas del Estado v Municipioa.

Expadir o negar licencias o permisos ge luncionamiento para unidades economicas, de
conformidad con o pravisic en las fracciones XXIV Quater v XXIV Quinques dei articulo 37 de s
presonte Lay, Dicha expedicion o negacidn queda supediada al rasultado del Dictamen de Gire
o E\rﬂt:mrlﬁndﬂmpa-cm Estatal segiin coresponds, dando respussla en un plazo gus no excedd
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de cinco dias hables postenores ala presentacion de dicho diclamen o evaluiackin, 6n 8u caso,
|a cual debers ser fundamentads y acorde al principio de transparencia

Lag acﬁ'nﬁaduﬁ ‘que guenten oon Evaluacion, de impecto Estatal no requenrin |8 emisidn de
Dictamen de Gira

La suteridad municipal dobard iniciar |cs framies relativos con a5 altorizacibnes, licencies o
permisos; a parhr de que el solictante presente el acuerdo de aceptacion de la soficitud: de

Evaluncion de Impacto Estatal

K Quinauies

AT

X Ter.

Xl

7,

Gaceta Municip

Una vez que of solicitante entregue la Evaliacitn'de impacts Estatal, de sar procadants, pn-dr.i
oblerer la autorizacidn, licencia o permiso cormespondients,

Desarrlizr 'y ejecutar fas politicas, programsas y acciones’ en matetda 'de Gobiemo Digital,
impuisanca el tsc estralagico de las leonalogias de la informecion en o tramites y seryicios que
s& olorgan gor parte del Ayuntamiento, conforme 3 lo estableddo on la Ley de Goblerno Digital
del Estado de Mexico v Municipios, su Reglamento y confarme a las disposiciones juridicas de [a
maleria;

Migitar qué ‘sa htﬂgmnrhmﬂunenhﬁmnﬁnﬂﬁ&ﬂﬂrtmmnﬂhmchﬂmmmﬂmlrm
Grpancs de los qua lorman parte represantantss de los vecinos,

Entreger por escrto y en medio slecronico al ayuniamiento; dentro de los: pnmeros cinco dias
hibilea dal mes da diciembre de cada afio, an sesién solemne de cabiide, un informe da| estado
que gianda ta administrackin poblica-municipal y de |s labores realizedas dirante ef alercicic.

Diche informe se publicara en jo paging ofical, en la Gaceta Municipal ¥ &n'los estrados de la
Sﬁ:m'aﬂa de! ayuntamiznto para su consulta

Cumplic y hazes cumplic dentra de sy competencia, las disposicionas mntarddus en lad leyes y
reglamantos federalas. estatales y municipales, asi como aplicar, a los Infraciores |as sanclones
cormespondientes o remifirlos, en su caso, s lag autoddades comespondiantas;

Coadyuvar con ol Instituls de 'Venficacion Adminisirativa del Estade de México respeclt a la
vigilanicia & los establecimisntos mercantiles con venta o suministro 'de bebidas alcohdlicas en
botella cerrada,  consumo inmediato v 2l copgo. a fin de vorficar que cuenten con la
comaspondienta licencia de funclonamients y el Dictamen de Giro v cumplan con fas
disposiclones legales y reglameantarias  comespondlentes. Asimisme, para nstaurar, los
procedimiantus sancionadores correspondiantes v, .an suU caso, dar vista al Ministarig Fublico por
18 posbla comimn de-algun delito;:

Instalar v vigilar ef denide funcionamiento de |8 ventania Oniza en maiena de unidades
econdmicas;:

Promowar-e| desarrolio institucional del Ayuntamhnm, entendido como &l conjunto de acclones
sistemdticas: que hagan ‘mds eficients la administracion - plblice: municipal mediante s
capactacidn y profesionalizacian de los servidores pdbilicos municipales, (& slaboracion de planes
v programas de mejora adminisirative, el Lso de lecnologlas de Informacidn y comunicacién en
las fress de la gestion; Implantacidn de indicadotes. del desempafic o oe eficiencia en el gasto
pablico; enfre otros 'da |a misma noiuralera Los resultados de las accores implementadas
debaran tormar parte del informe anual &l gue se refiers 8 fracedn XV del presente arliculo;

Pramavar af patrictismo. 18 conclancia clvica, Iss idenfidades nacionn|, estatal y municipal v &l
aprocic & fos mas alios velores de 1a Repiblica, &l Estado, ¥ el Municipia, con la celebracion de
evenios, ceremonias yowen general lodas las sctividades colectivas que contribuyan & estos
propdsi tz:a‘ en especial sl puntual cumplimisnto def calendario chico oficial;

al NUmero Cuarenta (Primera Seccién)
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M Comunicar por escrito, con antidipacidn a su salidasl a:drardem a laLegislatura o a la Diputacion
Permanente y &l cabildo, los prapasitas ¥ objetives del wiaje e informar de las acciones realizadas:
dentro de los diez dias slguienies a su regreso.

XX Coadyuvar en la coordinacion del cusrpo de seguridad publlr.a a su cargo con {as Insfiluciones
de Seguridad Pablica fedurales. eslalales y de oiros municipios en. gl desarrollo de operalivos
canjuntos, para el cumplimiento:de Ios acusrdos tomados por el Consejo Estata), los Consejos
Intermunicipales ¥ & Cansajo Municipal de Seguridad Pubfica; asi comac en la sjecucidn de olras
Accionss an |8 materis,

Xl Satis'l'mq' lod requerimianios que le ssan solicitados por la Secrataria de Baguﬁdad-p.éra &l
registro y aclualizacion de |a licencia coldctiva para la pofiacion de armas de flego dellos
elementos @ su cango:

2l il.g'lgllgir la Inteyrackin, funclonamients y cumplimiento de los acusidos tomados par sl C-uns:a;n
Municipal de Seguridad Piblica, en jos términes de esta Ley,

ol Rundir un informe anual sobre el cumplimisnio de su Programa Municipal pars la lgualdad de
Trato y Oponunidades anire Mu;m ¥ Hombres y para Fravanir, Atendar, Sancionary Ermadicar
la Violencia contra las Mujeres:

XX, Fresidit ol Comité Municipal de Dictimenes de Girc a que s refiere In Ley de Competitivioad
Ortleramiento Comercial det Estado de Méaxico, y

W Firmar las Actas da Cablido, v

AV Las demas que ke confieran esta Ley y olros ordenamisntos.

Articulo' 49.- Para el cumplimienta de sus funsiones, el presidente municipal se auxiliard de los demds intagrantes
del ayuntamiento; asi como de los drganos administratives y comisionas que esis Ley asiabiezea

Articule 50 £1 presidente asumira |a representacion |uridica del ayuntamiento.y de las dependancias da la
Administracifin Puiblica Municipal, en Ios libgios &n que sean parte. a3l comb la gestion de lcs negocios de la
nacienda municipal; lacultdndolo para olorgar y revocar poderes generales y especiales a lerceros o medianie
oficio parala detﬂda represenacidn juridics comaspandients pudiendo mmu:r en o3 mismos,

Derogado

—

Articulo 51.- No puecen |os presidentss municipales:

1 Diistraer os fondos y bienes municipales de los fines a que estén destinados,

I [mponar mﬂlrlnm:brr g sancién alguna gue no osté sefaladaen la Lay o8 Ingresos-u olras
disposiciones legalas:

il Juzgdr los asuntos refativos a la propiedad o posesion de bienes muebies o Inmuebles o en
ctialquier otro asunto de cardctar v, ni decretar sanciones o penas an los de cardetar panal;

I, Ausentarsa del pals por mas:de 5 digs, sin la autorizacidn del ayuntamiento, con excepcin dé
los vinjes que realica durante sUs periodos vacacionales;

W, Cobrar personalmente o porinterpdsita persona, mulla o arblirio: algune, o consents o aulorizar
que oficina distinta a la tesoreria municipal, conserve o lenga fondos muniopaies;

13 de noviembre de 2024
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Utilizar a losemploades o odlicias municipdles pars asuntos particulanoe:

Regidir durante su gestion fusra de! territorso munkcipal
Separarse del pjerccin de sus luncionas, en ing 18mnos de asta [y,

Mombear, coniratar o promover diregiamante o por inferpdsita persona camo servidorss piblicos
2. personas con guianes tengan parentesco consanguineo-hasta el coarto grado, por afimdad o
civil. Tampoco, pusdan recilir propuesias o celebrar conlralos refalives & la adquisicion,
enajanacién v arrendamiento de bienes y la conttalacion dé servicios con personas con quienas
#enr:gau-‘rﬂnféa parscnal, familar o de negocios, ‘=n ermings. de lss disposiciones juridicas
aplicables

Dear de antorar en tiempo:y forma las cuntas o aportaciones. obligadas de'fos Servidores
Publicos al Régirmen da Seguridad Saoria)

REGLAMENTO INTERNC DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUMNICIPAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO
CAPITULD L- DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULD 14 Cada una de las dependencias conlard con lin Enlaca Administrative. nombrads por su iiftular,
cuyas facultades y obligationes serdn lag siguientes:

L1

Wil

%\ Vil

Proponer al & 1a tiular os la dependencts o enfidad a la que se encusnire adseriin, las politicas y
acciones necesarlas para 3 adecuada administracidn de los recursss materiales, financieros y
capital humano asignades o0 base én |a nomatividad 'y procedimienios cue determing lo
Diraccidn de Administracian;

Realizar |05 trémites conducentes ante la Tesoreria Municipal para la adecuata administracion
de mabmcum-a firanciaros. cumpliands con las disposicionas. normatividad y procadimisntos
aplicables;

Gestionarlos recursos malanales, financieros y capita! humano que garanticen la operatividad de
Ins programas y proyeclds a qm:uiar de canformidad con los liempos requerdos v sujsla's la
nomatividad aplicatile, estableciando la debida coordinaciin con les depenidenclas compotantes;

Elaborar con base en el techo financiero asignado el Proyecto del Presupussto Anual de Egresos
sustentado en los oblefivos, programas, proyectos de alto Impaclo, estrategias, lineas'de accidn
¥ meias anixes contenigas en o Plan de Desarollio Municipsel en conjunto ¢on @l'o Ia titular y
mandbs meadios'ds la dependencia o entidad a'la que se encuenite. Adscriin;

Elaborar, conjuntamente con é! o la tituiar % mandos madios de la dependencia ala gue se
encuenire adsento, 8l Programa Operalive Anual apagado a lo estebiecido en &l Presupuesis de
Egrasos, as| comt a los programas, prayecles, lineas de accidr y melas contenidos en &t Plan
da Desarmulio Municipal:

Lisvar &l seguimignto dal Presupoesto basado en Resyitanos Municipal {FI:IHM]. Asl como viglar
Ia aplicackdn correcta de los recursos pare su mejar aprovechamients, con un enfogue hacia'los
resuttados do la dependencia o ontidad;

Lievar ef control infemo del personal, inlegrando la base de dalos de los-ssrvidores pablicos gle
confcrman |a plantliis de 12 dependencia de que 56 irete;

Asesorar ¥ apoyar’ a' las o los lilulares de 85 unidades: administrativas que conforman fa
dependencia resoecto de la alaboracidn y aplicaciin de herramientas de cantrol interno y de

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta (Primera Seccidn)
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seguimianto, destinado a los recursos materiales. financieros, lecnaldgicos ympﬂaihmnmp’ma
el ejercicio eficienis del gasto asignadn,

Verificar, conjuntamente can las dependancias compelentes el buen funcionamisnts y
mantenimienio de las instalacinnes. mobiliana, equipo y vehiculos utiizados por ef persoral que
labora en la dependaencia,

Verificar que la apiicacion del presupussio comesponda a la natureleza cel gasto, recabando Iy
autorizacion y fitma ded o & liluler de fa dependencia o entidad, an los fomatos v documentos
vigentes para la comorobacion de ésla)

Presemtar a & o'a la lilular de la dependencia, 8l conlrol y seguimienta de los recursos matariales
¥ consumibles que soliclien las unidades asministrativas de lo dependencia o entidad;

Establecer &n conjunto con &lo la tilular di s dependsricia, asl como los mandos medics, las
metss de aclividad o indicadores asociados 3 los recursos financeros para sU inclusion en el
PoRM anual, asi coma lievar & cabo su seguimisnts, ¥ en su caso, su reconduccion, reportando
su compotamients idmestral a la Secretaria Téonica,

Coadyuvar con |8 Subdireccidn de Patrimonio Municipal al levaniamiento de Tnventaros fisicos
de ios blenas musblas asignadas a la dependencla o entidad|

Elaborar mensuaimente los mformes relalvos ala aphcacian y ejercicic de (oS recursos asignados
para si funcichamianto, asl como, o8 avances del drea a su catgoy presentaros 3l o la tilular
de la dependencia, asi como & las dependencias compelentes gue loreguisrant

Colavorar con iz Contralonia Intema Municipal en el proceso de enfrega-recepcion | de los
servidomes piblicos de |a dependencia o entidad gue 25ién obligados 8 eiio;

Integrar ¥ enviar & la Subdireccidn de Pafrimanio Muhicipal el expediente de'los bienes muebles
siniestrados, robacos, exiraviados o faitantes:

Hacer del candcimienta de la Subdireccidn de Patrimonio Municipal, las adnulsiciones de bienes
muebles y vehiculos para la-elaboracidn de los resguandos correspondiantas;

Salicitar a la Subdireccion de Patnmomo: Municgal, la enision de fa placa o etiqueta adnenole
que- contenga el umero de inventano dél bien mueble por nueva adquisicitn, ropesiclin o
desgasts;

Requenr g ia Subaireceon de Patrmonio Municigal, la recepcion de los bienes muebies que ya
o saf Ulles o funclonales para e servicio al clal estdn destinados;

Colaborar con la Confraloria interna Municipal en la realizacion ctumumnaa supervisiones. yo
auditorias que se apliguen & Is dependencia o antidad

Colaborar con la Confraloria Intarna Municipal en la difusion de fa pressntacion da la
Manifestacion de Sisnes de los servidores piblicos adscritos a la dependencia o entidad;

Aplicar las polilicas, normas ¥ procedmmisntos en matena de cagital humane, recursos materiles
¥ ‘servicios generales que delermine la Direccion ds Administracidn para sU chservancia
obligatoria en la Adminstracién Pablica Municipal;

Asigtlr y panicipar &n las reuniones mensuaies de trabao a las que sean convocados par Ia
Directitn de Adeministracion y/o la Tesoreria Municipal;

Las'demds que derivan de pima ordrnamiantios legales aplicablas
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ARTICULO 22. Ademas detas obliigaciones y attibuciones que le confisren la Constitucién Polltica de los Extados
Unidos Maxicanos, la Constitucion Polllica daf Estade Lbre v Soberano de México, la LOMEM y las demas leyes
yreglamanitos que de allas emanar, a & o 3.8 itdar de 1a Fresidentia Municipal le correspande:

i,

Iy,

V.

Wil

il

A

N\m

4
/

Sar ¢l o 1a Utviar ce la Administrasion Piblica Municisal,
Asurnir |a represartacitn furidica dal Ayurtamisnto:

Gonduar &f Gomamn Municipal baje it principios rectores a'que e refieren las disposicioney
genarales el presente ordensmients;

Condugir la elaboracien y eiecugidn de un Plan de Dasarrollo Mumicipal democratico, participativo:
estratégico e miegral;

Esmablecer un sistema eficaz de seguimiento y evaluacion a las politicas poblicas, programas Y
proyecios gue apruche =l Ayuntamiento, medianie 1a formulacion y ¢l monttorao. periddico de
indicadores del desempefio, aplicables a todas las cepandenciss y entidades municipalas; ‘asi
como de eficleancia en Ia planeacitn y ejarcicio dal gaalﬂ plblico municpal;

Vighar el adecuade funcionamienio de las. diversas 'c_lepundenm: ¢ -entidadas de ia
Adminisiracidn Pdblica Munlcipal y dictar lag medidas necesarias para su mejoramiento mediante
ia Capaciiacion, pmhﬁlnna'rzachﬁ -certificacian, y aclualizacion  dé los senicores plbticos
municipales:

Impulear ol usc de. tecnologiag de la informacidn y comunicacion, asl como fortalecer ja cultura
de la Planeacidn Estratégica Municipal, |a. Evaluacian del Desempeno. la Sestidh  para
Resullados, el Presupuesto basado en Resultados Municipal (PoRM), la Metodologia del Marco
Loglca (MML), la Agends 2030 y sus Objethvos de Desarrofio, Sostenible. (0DS), 1a Guia
Consulliva de Desempeno Municipal, I3 Mejora Regulatonia, |s Transparencia y el Acceso a la
Informasion Putlica, y Iz eficiencia en la adminisiracidn de los recursos disponibles para fortalecar
kn'geatibn y resultados da s Administracin Plblica Municipal|

Formular vy promover los programas, proyecios, obras. y acciones lehdientes-a fortalecer el
desarrolio integral del Municipic;

Fomentar en lodo iempa 1a parficinacion social, I8 construcomn de oudadaniantegral y [a cultura

de |2 prevencidn social du la viclencia y & delincuencid en el Municipio,

Otorget o révoear podates ganerales y especialas a tsreafos para o debida representacion
juridica an tarminos de Ley: : ' '

Promover enfre los sarvidoras pliblicos v los ciudedanos |a cullura de los derechos humanos,
espetisimente para lgs sectores y grupos mds vilnerables del Muriicipie; asi como lafgueldad de
génarg ¥ &l raspeto Irrestricto & una vida libre-de Viclencia para las mujeres.

Proponer al Cabilde el nimara, distibuckin y competencia termitordal de o8 Juzgados Civicas y
Contros Poblicos Municipales de Mediacion y Conciliacidn en el Municlpio

Propaner 8 fa o el Juer Givico, a |a o el Secratario Glvico, asi como.a la o ef Faciitadar, ante

‘Cablido para sy nombramienta, ¥

Las demés que alrts cedenamiantos |uridicos aplicakles 'e configran,

CAPITULO IL- DE LA PRESIDENGIA MUNICIPAL

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta (Primera Seccidn)
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ARTICULO 23 La Presidencia Municifal para su’ major desempefn, conlard enlte otras, con las: siguisntes
umdades de apoyo léonico, coordinacion v asesoria

h Secretaria Particutar de (g Presidencia Municipal;
I Coordinacion de Asesoras;

]8 Secretaria Privada de la Fresidencia Municipal;

v, Coordinacion Genegral de Mejora Regulatoria;

V. Enlace Administrativo:

Vi Coordinacion Tlalnepantia Zona Orente;

vii, La COPLACEMUN;

ViIL Secretario Técnice del Consejo Municipsl de Seguridad Publica,

I¥ Linidad de Transparencia y Accesa a ia Informacion Pablica Municipal; y
x Subdireccion de Comunicacin y Gobierna Digital,

Las cuales lendrdn |a facullad para sollcitar datos e informes a las diversas dependencias v entidades municipales

‘para el mejor desarrolic dé la Administracion Publica Municial,

ARTICULO 24 La estructure de organizacion, la operacion v forma de trabajo de la Presidencia Municipal serdn
ias que 58 establazcan en et presente regiamenta, acorde a los criterios de flexitiidad, celeridad ¥ eficacia.

SECCION L
DE LA SECRETARLA PARTICULAR DE LA PRESIDENCLA MUNICIPAL

ARTICULO 25, Son factltades y obigaciones de @ Secrelarfa Parficular de & Presidencia Municipal, las
sigulentas;

fi Presentar aporunamente a ¢l o.a ia ntular ae la Presidencia Mumcipal los gocumentos recibidos
en @58 oficing para su illu'nmn ¥ desgacho;

I Llavar al ragistto y seguimientc de ia agenda del o de fa titdiar da la Presidencia Municipal, las
Citus soliciladas para Bu programacion, asi como |es registradas pars su seguimienio, los
compramisos. acuerdos, vistas, giras i demds eventas an los que deba participar,

JL Lievar & contrel dejos m.rardm. d| o de fattular dila Frmdqma Municipal con olfos servidores.
publicos de los divarsos drdenes de goblerno y de la propia Administracion Publica Municipal,
inciuyendo los emanadas de reuniones que presida el o la fitular de [a Presidencia Municipal con
las comtisiones ediicias que presida;

IV, Remillr con cportunidad: ias drdenes; Insluccionas o asuntos gue gire &l o ia filuler de (&
Presidencia Municipal a las o los titulares de las depandencias y entidades municipales para su
alencion ¥ llevar un debido confrol da sU seguimiants;

v Controlar al archiva y 18 comaspondencia aficial. del o de la tilular de la Presidencia Municipal,
instruyendo su digitalizacitn, =s! como. promover. |z agilidad ‘de los @suntos  atendidos
directamente por &l;
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Wi Verificar que &1 o (e lilular de la Presidencia Municinal cuenta con | Informacién y datos
necesarios anles de cada reunidn; ciia, evento v compromiso de traba)o;

N Coordinar y supervisar [as audlencias piblicas y prvadas que liave a cabo 4 o la nlular de ia
Presidencia Municigal, lurnandg fas dacisiones y fos acuerdos tomados a |as difarentes
dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Muricipal para sy aiencidn, sequimiento
Wi resolucian:

Ml Alender & jos cludadangs oue solicilen cta con @ o la itular de ta Presidencha Municipal /a efecto
de conocer ol asunto & tratar & integrar la_nformacdn o documeantacion necesaria para su
atenciin,

I Convocar 3 'as o los tilulares de Tas dependencias, enfidades v unidades administrativas y solicitar
Ia Informacidn necesaria para los eventos ¥ rauniones de trabajo’ del’ o dalla tililar de &
Presidencia Municipal,

. lf:u_nrﬂhar las caramoning y avenios an los qu& ntervengs @l ‘o la htelsr de s Presidancia
Munizipal;

A, Mantener ordenados y aplualizados el directorio, los archivos y documentos del o de fa titular da
ta Presidancia Municipal

b4 (M Coorginer jo9 trabajos: reguendos por el o i3 Dutar ge & Presicencia Mumcipal, llavando af
saguimiento respactivo para su cumplimianio;

XL, Integrar, en coordinacién con el Enface Administrativg, la Tesoreria Municips!, la Secretaria
Tecnica y ia Direccion de Administracion el proyecto de presupuesio de la Presidencia Municipal
i con base en los resullados de-cada elercicio Rscal;

19wy Coartinar los gripos de frabaio que e sean encargatios por & o la fitular de |a Fresidencia
Municipal: v

XV Las demis gun deriven de otros ardenamientos ledales aplicables o le s2an encomendadns en
ol frea de su competencia por &l o la titular de la Presidencia Municipal,

ARTICULD 26 Fora ol debido desempenc de sus afribuciones. la Secretaria Pacboular da-ia Presidencia
Munieipal contara con Un o Lna tiular que serd responsable de |6 conduccitn, supervision iy ejecucion de las
alribuciones a que se refiere o arfliculs gue antecede, v para su suilio, tendra a su cargo las sigulentes unidades

administrativae:
1 Departamento de Relaciones Poblicas;
_:"'I—" Il Conrdinacion de Logistita y Eventos;
:5‘:—__ 1l Derogads:
S Iy Depariamento de Asuntos Intermaciorales y Pasapoties,
v Derogado: .
Wi Derogado; y

N Wl l'.':.m_rainm:lﬂn de Atancion Cludadana y Gontrol s Gestidn
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ARTICULO Z7. Son facultades y abligaciones del Departamento de Relaciones Pdblicas, las siguientes:

I Propaner, con & apoyo de lds diversas dress, unidades sdministrativas, dependencias yio
enfidades de la. Administracion Pubifica Municipal, un programa: de comunicacion externa
destinada d brindar informacidn aportiung a la dudadania sobre los proyecios, obitas y programas
sociales que realiza el Goblemo Municpal;

I Establacer relaciones con organismos ne gubemamentales para crear vinculos;

Il Fortalecer ta imagen del Municipio y su Ayuntamienio a Través 08 dIVersos evenios en e que
paricipen ciutadanos distinguidos y 1os diversos sectores de 1a poblacion;

I Establecar ¥ culdar al protoccio para las mmam piblicas del o de latiular e la Presidenca
Municipal:

Y. Convocar v brindar atencin a: los invitados especiales del o' de la ttular de la Prasidencia
Municipal;

Wi Coodimar acorde d las indicaciones de laSeaetaria Particular de la Presidencia Municipal, los
evenios que comespondan o intervenga & E;anmm

Wil Froparcienar asesoria an la planeacian. arganizacion y cumplimienio de protocolo &n eventos

exiamos 2n'los que él o la titular de la Presidencia Municipal paricipe. y

VIl ka8 demas que derven de oros croanamientos legales aplicabies o e sean ancomendados an
ol roa o6 Su coOmpelencia por sus SupEnores jerinuicos,

ARTICULO 24, E! Departumento de Relacipnes Fiblicas contard con un o una ﬂtul‘arqﬂp sard responsshliede la
conducclon. supervisidn y ejecucion de las atribuciones a gue se refiere el articulo gue anteceda.

DE LA COORDINACION DE LOGISTICA Y EVENTOS

ARTICULD 28 La Coordinacitn ‘de Logistica y Eventos serd &l responsable de planasr, programar, definir y

-gestionar el suministro de los bianes y serviclos adecoados en liempo y forma; para la deblda organizacin y

reallzaciin de los aventos de |a Présidencia Municipal, con e objelive de generar las majores condiciones do
idoneidad, opertunidad, economia, seguridad y rentabilidad, ranto del o de la itular de la Presidencia Municipal,
asf como de las demas personas que asistan.a los mismos, aciuando en coordinacién con las dependeficias qua
integran la_Adminisiracion Piblica Municipal que corrasponda

-Articula 30, Son facullades y obhgacionas de la ﬂmruinacﬁn de Loglshica y Eventos, las sigukentes:

5 Proyoctar, disafat y coordinar las acciones deél rea 2 su canga:
1 Proysclar e instrumenta an coordinacion con las dependencias, organiemos descantralizados y

Srganos. aUkiisres da fa Administracion Putiica Municipal la- organizacion de la logistica y
protocolo de loa difsrentes eventos y giras del o de la litilar de la Presidencia Municipal:

1l Gastionar al suministto de bienes ¥ servicios necasarios para cualquier evenloan sl qus participa
&l o'la fitular de la Presidencia Municipal;

v, Supervisar la logistica ds Jos eventos para garantizar su Oplimo desamolls;

v, Garanlizar las &plimas condiciones de seguricad en los evenios en 05 que parbcipe & o la llular
de la Presidencia Municipa!, en coordinacldn: con [as dependencias competentes;
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Wi Tomar fas madidas necesardas para afrontar cuaigller :.“luw:.iin fque panga en Hasgo' @
celabracion o proceso del evento comespondiants;

Wil Establecer en cooromacion cop fa Diracoitn de Adminstramon yacorte & las indicaciones te ia
Secrétarla Particular de ia Presidencia Municipa], mesanismes de seguimiante o evaluacion quu
permitan la-mejors continua en los eventos a realizar: )

Wil Las demas que denven de olros ardenamientos legaies aplicables o le sean encomendados en
&l frea de su compatentia pbr sus superiones |erdrguicos

ARTICULO 31. La Coordinacién de Logistica y Eventos contard ean un.o una btular que serd responsable de s
conduccion, supervisiin y ejgcuciin de las alribuclones 3 que se rafigre ol articulo gue anteceds.

DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNACIONALES ¥ CIUDADES HERMANAS
ARTICULO 32 Dernoado
ARTICULO 33. Darogado
ARTICULO 34 Derogads
DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNACIONALES Y PASAPORTES

ARTICULD 35 San fecultades y obligaciones del Deparamento de Asunics Internacionales ¥ Pasaponies, las
siguientes:

1 Administrar tas oficinas centrales y perdféncas en les que e ramilan pasaportes en apego a los
‘corvenios celabratios con las Secretarias de Gobamacidn y de Relaciones Extenores:

I Dirigir, coordmar v promover las polilicas y esirategas instilucionales de vinculos internacionsles
diat Mumicipla; y

i, Les demads que deriven de ctrds ordenamientos legales aplicablies o le sean wncainandados 20
eldrea de su compelencla por sus superiores jerdrqllcss

ARTICULD 36 E| Depanamento de Asuntos Internacionales y Pasaportes contard con un o una filular que sers
mﬁh da 8- conduccitn, H.umlrrmﬁﬂ Y gjecucitn de las aribuciones a que se refiers el anfcllo que
DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION
ARTICULO 37. Derogado
ARTICULO 38 Corogatio
ARTICULO 40. Derogado

ARTICULO 40 Bis. Son facultades y cbligacicnes de . Coortinaciin de Atencitn Ciudadana y Control de
Gestidn, las siguiantas:

A} Para los casos de Atencion Ciudadana:

1 Recibir verbalmante, via 1elefonica; electrénicamente o por eserlo las: soiciludes, quejas,
superendias, reporias Wo propuastas da parsonas Haicas o marales, levandn (n fegittro da cada
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una ellas para Wrnaras de nmadiato a la depandencia o entidad de la Administracion Piblica
Municipal comespondienies;

Dar-segumiente a a5 pebciones furmadas & las dferentes areas. unidanes adminisirativas,
dependencias, organismos descentralizados ,'drganm auxiliares para su atencidn y verificar gue
ensta respugsta v confirmar con foe cludadanos si fue atendida'su solicitud,

Realizar encuestas de savsfaccion del servicio a los cludadanos que realicen |3 patician. y
presgntar pariodicamonta Ics resultados;

Mantensr comunicacitn -confinua ¥ constante. con  las. dependencias, organismos
descentralizados y Grganos auxilisres para dar seguimiento. vy otencién da ks paticiones
tiudadanas; :

Ganerar Tepores Yo estadisticas de las petidones ciudadanas y presentarias al Prezidents
Municipal,y

Coordinar la atencion de los modules de orienfacidn & informacin ala. c[udadan!n ubicados Bn
las oficinas del Gobemao Municipal.

B) Para los casos oa Control de Gastidn:

]

Formular una base de dalos que contenga ef registic completo de cada uno de ios cludadanos
que acudan a sollcitar algin Yenicio o a formular alguna pelicidn. 3 la: Presidencia Municipal,
Inciiyendo el asunto & vatar, la dependencia o entidad & |a que se lume Cars Su atensién el
seguimiento que se le déal mismo;

Requerr a las dependencias v entidades competantes, un informe semanal del esiado en el que
58 encuentren las soficitudes remilidas para comiinicar lo conducenie al cludadanc por i8'via mas
iddnes; nespecio ae e atencdn y el seguimients a su gestidn o planteamisnto;

Turmar de mmediato al o la itlar de la Secrataria Paricular de 3 Presdencia Municipal los
asunios de obvia y rascendente resolucidn;

Auxiliar a las dependencias, nstiutos v unidades administralivas municipales, adecuando yio
modificande las mvitaciones: oficios v selictudes que deban ser fimados paor el o la titwar de 12
Pmﬂldanﬂa Municipal, previo visio bueno del Secretaric Particular de Presidencia; y

Auxiliar #n las tarsas qua e :.e.an anmrrm-ndadau por el o la titular de la Eec.-emnn Particular de
la Presidencia Manicioal

En ambos incisos resuftardn aplicables las cemfs que dariven da otros ordenamiantos juridicos
que correspondan o las que e sean-encomentadas en el area de su competencia por el superior
jerarguico.

ARTICULD 40 Ter. La Coordinadién da Atencidn Ciudadana y. Controf dé Geslidn contard con una o un titular
que serd responsable de la conduccion, suparvision y eiecucion dedas atibuclonas & que se refiere el anliculo

que anteceds.

Seccion Il
DE LA COORDINACION DE ASESORES

ARTICULO 41. La Presidencia Murictpal contard con un ndmers maximo de cinco especizlisias en ios diversos
lamas de la Administracin Pablica Municipal, quisnes le prestaran servicio de orientacion; asesorfa, andlsis y
capacitacitn en asuntos que requisran atencidn especializada, 5in contar con facultades sjecutivas. Ef o la titllar

S )
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da |3 Presidencia Municipal designars de entre los asesores, aun Coordinadar guien daterminard las lareas que
tendra cada uno de slios, quienes le reportaran sus Svances

ARTICULD 42 Complamantariamente a io establecids en el adiculo que antécsds, la Coordinasidn de Asesores,
tandrh [as siguentes fuaciones

1. Anglizar la groblemdtica pollica, soclal, acondmica, cultural v administrativa que Infieran de
manera significativa n ol Municipla para realizar los analisis v diagrosticos procederies;

n Solicitar Ia informacion a las dreas sustantivas soDe 108 85UNLOE QU Sa raquieran para su anaklsis
¥ nue fes hayan sido soficitadas par-él o la |itular de la Presidencia Municipal;

I Proponer . proyecios ‘sapacificod, mecanigmos. que resualvan los: ntuhlnmﬁﬂi;a;- paliticas,
econdmicas, adminisirativas. o de servicios del Munioipio con objetivos ¥ vision da carln, madiano

ylamo plazo;

0 Proponer lo conducente para gue &l o la titular oe 1a Presidencia Mumupnr puada sontar can
alamentos suficienies para las tareas da gobiemo que le compatary,

W Integrar i asesordr ef desarrollo de sroyecios definides en el Plan de Desarrolio Municipal, en
coordinacidn con la Secretaria Técnica;

Wi Realizar los diagnasiicos comunianics para ef andlss, defimeion de estratagias, v realizacion de
uhras y Bociones partcipativas;.

il Las demis que deriven de oifos crdenamientos legales aplicables o gue Je sean encomendados

en el afga de so compstanda, con base sn el respeto, proteccidn'y garantia de los derechcs
humanos y acorde a los prncipios de unwersaiidad, nterdependencia, . [ndivisibilidad y
prmml.?ﬁdid que establece fa Canstitucidn Folifica de los Estados Unidos Mexicanos.

3B

Seccion Wl
DE LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

ARTICULO 42 Son facultanes'y obligaciones de la Secretaria Privada de ia Presidencia Muricipal, las siguisntes:

| Alendar; asistir v apoyara &l 0 @ la liilar de 1a Presidencia Municipal en 'los asurios, que e
encomienda.

Seccién IV
wumm&nﬂummmmmm

ARTICULO 44, Son facultades v obiigacionas de la Coorainacidn General oe Mejara Reguiatoria, 1as siguiantos:

I Coordinar Iz acividedes en malera de mejora requialona entre las dependencias Monicipates,
con &l objeto de dar cumplimiento a sus funciones, as| como para |3 mejor observancla y elercicio
do facultades concurrantes o coinsidantes:

I Promover |a’ creacion vy consolidacion de Ln sistema municipal de mejora regulatoria, de
desregulacion, y de simplificacidn de los. procesos de gestion do Irdmiles y sarvicios
administratives que deben realizar los paricidares. oue abonen a la eficacia yla eficiendia en la
prestacitn del sarvicio plblico;

it; Coofdinar los comitds muricipales dé: mejora mgutal.onm y/ CON ' Oirdg oTgamZaciones: y
prganiamas pablicos & privados, & efecto de mcidit an‘la agilizaciin de trdmitas vy senvicios en
melirias comunes yo concurenles, a electo de asislir de mejor manera a lamplementacidn v
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censolidacion de un:proceso continuo de mejora regulatona y al astablacimiento do procesos de
‘calidad regulatoriaal interior de-las dependencias;

IV Imputsar 15 instalacitn ¥ funcionamiento dé los comités municipaies do mejora regulatons para ia
implemeritaciin y consolidacidn de un process continuo de majora regulalona;

4 Participar en el Consejo Estatal de Mejora Regulatoria como drpanc consultive de andlisis enfa
matena y de vinculacion intennstitucional y con ios diversos sectores de la socedad, para
coadyuvar en el proceso de mejora T&gulai.unil. de slm]:l]ru:ﬂmﬁn y tesregulacion en fa
pdministracidn pabiica estatal y municipal;

W, Generar el programa de mejora segulatonz para la planeacion de Bcciones gue ayudan de manera
articulada, a |a mejora y-aclualizaciin de| marco regulatoric de cada dopendencia y elaborar en
ol afio calendario de que se frate, con base en ios insirumentos y macanismos.previstos por la
Ley vy el Reglamento, y apegadas a 68 procesos de calidad regulatoria y sistemes de mgjora
reculatoria implemeantados:

VI Gestionar la integracion y actualizacion del registro o Catdlogo Muhicipal de Tramites y Servicios,
en les Cadulas de Registro que & efecte determine la Comisidn Municipal de Mejora Regulatoria,
|as cuales publicara en su porial de internct: y

Ml Las dermas que deriven de olros ordenamisnios legales aplicables.

Aﬂl'iﬁ.l.ﬂﬁu Coordinacidn Ganeral de Mejora Reguiatoria, contard con Lino.una titular fue serA responsakbla
de'la conduscidn, supenvisidn ¥ ejecucidn de las atribuciones & que se refisre el arliculo qle antecads,

ARTICULO 6. £ 0 (s fitular de la Coordinacion General de Mejora Regulatona formulard el Programa Anual de
Trabajo.en materia de Mejora Regulatoria Manicipsl, misino gue serd pregentado al Ayuntamiante, dentro'de la
orimera sesion de Cabildo de cada afio.
Seccion V. .
DEL EMLACE ADMIMISTRATIVO
ARTICULO 47. Son facultades y obligaciones del o la Enlace Adminrﬁu'aﬂvu de la-Presidencia Municipal, las
sigulentas:

I Prestar los servicios administrativos v de spoyo a lodes ias Unidedds edministrativas Jr:lugranm
de'la Presidancia Municipal| con base-en fas metas dafinidas v jos recursos asignados; y

] Las establecidas an 8l articula 14 dei presente Regiamento

 Soecion V) i
DE LA COORDINACION TLALNEPANTLA ZONA ORIENTE

ARTICULO 48. Para un mejor despachio y atencidn de los asuntos, |a Presidencia Municipal, se auxiliard oe la
Coordinaclén Tlainepaniis Zona Orienta !

ARTICULO 48. Son facultades y obligacionss ge 3 Coordinatisn Tlalnepantla Zona Onenite, as siguientes:

I Coordinar con fodas las depengencias de la Administracion Pubilica Municipal, las polticas
acciones dernvadas gal Plan da Dasarruﬂn Municipal que intidan en |a prestacidn oportina y
eficianie de todos los sarvicias que prasta (a administrasian, ton al propdsilo de garaniizar un
desarrsilo integral an la Zana Oriente;

Il Proponer los proyeclos anugles de obra pudlica y los programas para & mejoremiento de: |os
servicios plhlics v administmtives;
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Vigilar que las paticiones de-servicios dela poblacién de Zona Orente se atiendan da manena
pronta y eficaz por las dependencias municipaies,

Caplar las demandas mas senficas de e poblacion de la region y dar seguimiento acecuado para
qiia las dependencias municipales asemadas en Zona Orente den respuesta opofiuna,

Coordinarse con la Subdireccidn Operativa de Servicios Pablicos en Zona Griente; para fue fas
peticiones de alumbrada piblico, recolaccion de basura, bacheo y balizamiento, atencién:de
areas verdes y |as domas que preste, seun atendidas con &l auruama parsonal ¥ equipo iy en
Instalaciones propias en la Zona!

Coordinarse cor Ies o/los jefes de region y sectores de la Comisaria General de Seguridad Piblica
¥ Trangiie Municipal para canalizar lag. damanuaa de Ia poblacion de le Zora;

Impuléar e vinculacidn con Organizadones da la Sccedad Civl (08Cs] para promover su
parlicipacién en los programas mudicipatas;

Captar y promover ante las instancias competenies, a realizacion da obras piblicas atandiendo
las prioridades gue margue la poblacién de la Zona;

FPromover [as expresiongs cuturales de los habitantes de'la Zona v participar an '3 cparacitn de
Fas caeas de cullura y bibliotecas en fa Zmﬁ: i

Lﬂudimh: que |= sean -rmrme-ndm por la Presidencia Municipal.

ARTICURLO 50. L Coordinpgidn Tialnepantia Zena Oriente, contard con Un o una titislar que serd responsable da

|

I
It
W
W

Ta Conduccion, Supenision ¥ sjetucion de las atribuciones 2 que sa reflere el arliculo gue antecads, y para su
audlioy, tendrd A U cargo tas siguientes unidades adminisirativas;

Depantamento de Asuntos de Desarrabio Social
Departaments de infraestructura Urbana;
Cepattamento de-Asunlos de Promocion Economica;
Departamento de Vincutacon; v
Departamento.de Promocidn Culfural
DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DE DESARROLLO SOCIAL

ARTICULO 51. Son facultanes v obligaciones dol Departaments da Asuntos de Desamollo Social. a8 siguientes:

Delzctar y promover beraliciarios residentes de la Zond Orlante de los programas gue dpere k&
Bineccién da Desamrolio Sodial;

Identificar y promover bensficianos de los programas que opere & Instituto de Educacidn;

Promever scclones ancaminadas a mejorar las condiclones de vida de los habitantes oe la Zona
Oriente;.

Detectar y Wrnar en su caso = 13 Coordinaclor da Asesores v la Secrataria Técnica, estudios de
instiluclones acadam|cas y da investigacitn que abordan lamas vinculados con la problematica
sacial dal Mumcipio; y
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W, Coadyuvar en'los programas de Comedores Comunitarios y Apoyes Almentarios a realizar en la:
Zona Oriente,

ARTICULO 52 El Dapartamenin de Asuntos de Desarrsiln Social contard con un o una brular que serd
responsaple de fa conduccidn, supervision i ejecucitn de las’ atribuciones a que se rafiste el articdlo que
antecede.

DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA URBANA
ARTICULO 53, Son facultades y obligaclones del Depanamenio oe Infraestruciura Urbana, [as siguientes:

I Detectar las prondades de obras publicas en la Zona Onenleg para proponeras a lraves de la
Coerdinacién de Zona Qriente a la Direcaidn de Obras Publicas;

Il Cﬂaﬂw\l‘ar non la Diraccidn de Obras Pbiicas en la supervision de fas obras qus se elecutanen
la Zona Oriente del Municipio! y

1IN Lisvar & cabe la formacidn delos COCICOVIS da la Zona Orante, an las obras qus s& &jeculen;

ARTICULO 54. El Departamsnio ds Infraestructura Urbana contard con un o una tiular gue serd responsable de
g conduceon, supendsidn y ejecicion de las atribusionas a que sa refiers el articlo que anteceds.

DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DE PROMOCION ECONOMICA

W 55. Son facuiages y oblgeciones del Depanamento de Asunios te Promocion Econdmics, igs
ulentes:

I. Integrar un directoriol de ias empresas indusiriales, comarciales y de servicios establecidas en ia i

Zona Orlents:
26

Il Promover la parficipacion de los empresarios an programas miunicipales como los da Imagan

urbana;
L. Dar informacion sobre las medidas saniterms establecidas por la adtoridad federal, estatal o

municipal para garantizar su cumplimianto; y
. Caoadyuvar en las ferias del emplec que se realicen en la Zona Oriente ]
ARTICULO 56 El Departamento da Asuntos de'Fromocion Econdmiica, contard con un o una tiular que serd == :
responsatle de s conducsion, supervisidn y ejecucidn da las atrbuciones a que se refiere e artticulo que L T
AniecEde.

DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION

ARTICULO 57. S facultades y obligaciones ca| Depariamanto da Vinculacion, las siguientes:
I Llevar un registro’ @ integrar un direclorio de |gs crganizaciones de la sociedad civil en La Zona u

Oriente;

Il Resguardar la informacion estadistica del Censo 2020 de! Instituto Nacional de Estadisiica y
Geogralia:

L Ditundir ios peogramas municpalas antre las organizaciones . de 18 Socsedad Clvil que operen en

la Zona Qrisnte,
C{,..,
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I, Organizar reuniones con las Organizacionas de d Socledad Civil 8 fin de detactar problematicas
¥ propuestas de solecion 8 los problemas gue aguejan a la Zona Oriente;

W, .Esiablaq_:nr y sostanar virculos de cormunicaciin y coordmaciin con organizaciongs soclales y
atiores asiraldgeos da la Zona Orienis

ARTICULO 58 E! Departamanto de Vinculacion contard-con un' o Gna titular que serd responsable de |2
conducolin, supervisidn ¥ ejecucian de las atribuciones a que se refiers el articuls que antecade.

DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL -
ARTICULO 58, Sor facultades y obligaciones dal Departamento de Promocidn Cultural, fas siguientes:

L Ditundir y promover.entre los habilantes de Zona Oriente las actividades cutfturaies gue organice
&l Muricipio,

I Organizar ¥ promover -aventos culturales (mdsica. pinture, sscullura, lteratura y oiras
manfestaciones artishicas) en la Zona Onenla; v

1} Coadyuvar en {a operacién di fas casas dé cufura y bibliolecas que sé ublglen en ia Zona
Crienie.

ARTICULO 80, El Departamanto de Promocion Cullural, sontard con un o una Suler yue ssfa responsabile de @
conduceion, suparvisidn ¥ ejzclicion de Ias afribuciones a gue se refiers of articula que anfeceds.

Seccién VI
DE LA COPLADEMUN

ARTICULO 61. Son facultaces y obligeciones da [a COPLADEMUN| las previstas por el Reglamento Inlemo de
'a Comisidn ce Planeacion para ¢l Desarrollo Municipal de Tialnepantia de Baz. asi comp las establecidas en &l
Cadign Administrativo de! Estado de Mésxico.

Socclén VIl .
DEL SECRETARIO TECNICO mmmmumwnﬂn

ARTICULO B2 Sar facuitades y. nuugaclmas de la o'del Secratario Técnico dél Consajo Municipal de Seguridad
Publica, las siguienies:

| Formular 1a propuesta de orden del dia y las convecalorias para las sesiones del Conssjo
Municipal;

i Incorporar los acuerdos de lag sesiones en las actas corrsspondienies v Vevar 3 cabo su
saguimiento;

1 Establecer la debida comunicacion y coordinacian inferinstilucional con (s Flscalla de Justicia del

Estado da Méxioo y ofras auforidades estatales. fegerales y municipales. an fos lemas y asuntos:

de su compelencia; ¥

[\ Irformar @ &l o &l tular de'la Presidencia Municipal sobre loe svances an log asunios y lsmas
de sU competencis: v las que establece la Ley de Seguridad del Estado do México.

ARTICULO 83 E| Secretario Téchico del Consejo Municipal de Seguridad Poblica; contard con un o una fiuka
fue serd responsable de la conduccidn, supervieidn v elecucitn de las alribuciones @ oue sa reflere sl arliculo
gue antecode. ;

27
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SECCION DL w, 0
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 6. Son facultades y obligacones de la Unidad Ge Transpamncia y Accezo a la Informacion Piblica
Municipal, |as siguienies;

i Vigiiar que las diferentes unidades administrativas difundan ¥ actuslicen I8 Infdrmacidn publica de

oficic a la que se refiere [a Ley da Transparencia y Acceso a la informacidn Pibica del Estade
de Meéxico y Municipios.

! Proponer que 1a informacion plblica gubemamental que daba sar conccida por los ciudadanos,
esté dimponible en &l sitlo web del Municipo;

115 Hacer del conocimients de la instancia competante la | probabler rasponsabilidad | por
Incumplimiento: de |as obligaciones previstas en la Ley de Transparancia y Amo -] la
Informacion Pblica del Estado de Mdxico y Municipios:

4 Recibir, gestionar v realizar lodos los tamites inlennos necesarios para dar atencion a las
sviiciludes de acceso a la nformacion pblica hasla-su debida conclusidn, recibidas de manera
fisica o alactronica;

v Auxfliac a los particulares en 18 elaboracion de soliciludes de acoceso @ i Informacidn v, on zu.
caso, srentartos sobre |og sujetos obligados competentes acorde con la normaividsd aplicable:

Wi Tramitar, atender. y gestionar ias resoluciones denvadas de las denuncias que so promuevan por
Ia falta de puullmmn de las oblgaciones.de transparengia, en los. lerminos qua establocen las
layes de la materia, lineamientos y demés disposicicnes |urldicas aplicables: i

Vil Matificar conforme & (o8 plazos sefalados en les disposiciones legalas aplicables; las respuestas
w85 solicitides de acceso a la Informacion; 28

Wil Proponet a! Comité de Transparentia los procedimlentos [ntermnos que-aseguren | mayor
eficiencia en la gestitn dé las soliciudes de acceso a iz Informacifin acorde can la normatividad
aplicable)

1X. Froponer-a quion preside 8 Comité dé Transparencia, 8 los senndores puolicos habiitados, an
Sl CASD,

. Liavar un registro oe |as Enllciﬁ.lm e maa a la infarmacian, respuestas, rasultados y castns
de reproduccidn;

. Fromover & implemantar politicas oe transparancia proactiva procurando su accesibliidad:

XL Fomentar | ransparentia al interior del Municipic;

X Fresentar anta el Comité da Transparencia, el proyecto de clasificacidn de informacion

i, Tramitar, atandaer y gestionar ias solichudes da acceso, fectificacion, cancelacion y oposiciin de
sus datos persanales que obren en podar dal municipio;

FAY Vigltar que se garantice la protecclén de los datos personales;

K| Coordinar. y coadyuvar con las dependencias para llevar a cabo creacidn, supresion o
modilicacion de los sislemas de base de datgs personales, asl coma los avisos de privacidad que
deriven de allas;

13 de noviembre de 2024

ikl




xvll

HVILLL

X1,
o
X

*X,

Conrdinar y orentar a lds senvidares piblieos habilitados en jo referente & sos finciones)

Farticlpar a'fravés da su titular oomo integranta de| gripo Interdisciplinario, gegln [ establacido
porla Loy de Archivos y Adminisfracidn de Documaentos del Estadn da Méxice:

Aender lug recursos de revision, as| come redlizar lodas las cesticnes que sean Necesanas para
dn’r-ﬁum_u!mianlu A las resclucionas que recaigan i los mismne:

Farlicipar a través de 'su Vtular, como integrante de! Comitd ‘Coordinador Municioal 'det Sistema
Municigal Anticoruoeian. segun lo establecido por el marcs normative aplicabla:

Coadyuvar con las diferentes dreas da la Adminstracion Publica Municipal, con el propdsito de
Gue se garantice an lndn momenlo ta transparencia yiet derecho humano & la tormachon; v

Les demas que las disposiciores legales aplicables |e confieran, las que le-encomiende d o la
titkifar die |5 Presidancia Municipal

ARTICULO 65 La Unidad de Transparencia y Acceso a fa Informacion Pyblica Municipal contard con un o una
titular que sera responsable de-fa conduccitn, supervision y ejecucidn de las stribuciones a gue sa refiers al
aniculs gle antscede,

Seccion X
DE LA SUBDIRECCION DE COMUNICACION Y GOBIERNO DIGITAL

ARTICULO 85 Bis. Para &l despacho de Ios asuntos de su competencia, la Subdireccion de Comunicacian y
Gatlerng Digital, tondrdlas sigulentes facullades ¥ obligaciones:

)

W
e W,
;:F-
£ i
ViL
Wil
\{ -
<€

Promover la difusiin de logros, campafias, -programas, -acclones gubemamentales con
implicaciones de interds nlblico:

Pricrizar la dfusldn de aquelios actos y ‘gestiones gubemamentaies: que lengan mayor
trascendencla para |8 vida putilics mudicipal, sl icomo promever la-difusin ¥ conocimianto de
los valores, pringipios y derechos. o través do cand'es de fank acoesa'a la ciudadania:

Cummplir eon las obligacicnes y restricciones que. 8n mataria de cominlcazidn soclal, establazea
la legislecidn electoral aplicable;

Cubrir las giras y evenios con folografia. video y redes sociaes enlos qua parficipen el o ja tiular
de la Presidencia Municipal v los demas Integmnms de| Ayuntamiento, asi coma los o loa
Diractores da |5 Adminisicacion Poblica Municipal:

Qrganizar ¥ sistemalizar ja informacion relaliva a los aclos, ceramonias y conferencias en gue
paricipen-fas autoridades municipales i slaboranian de bolefines mtnm'nh'mﬁ,

Digefiar y produci campanias de difisién de acciones, logros v programas del Gabiemo Municipal,
ya sea en lonas; carteles, volantes. gellerdetes. espactaculares. videos o materal requando:

Coordinar el trabajo sditorial de la Adminisirackin POblics Munidipal; eon gl finde que todos les
comuniicados hagia la cludadania estén enfocados en of senlido da la cominicacion institucional:

Apgyar el manejo del Portal Institucdiomsl de 14 Administracidn Pibllea Municipal con informmacitn
di Interés pubiico para (& poblacion

Geshonar as redes aociales de [es cuentas oficiales del Gahisrmn Munitipal

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta (Primera Seccidn)
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Fomantar y consolidar al uso 'y aprn\-'ﬂl;hamhnm esiratégico de lag lumulugias dela lnr'nrmanm
y camunicacin en gl Munidpio;

Establecer ias instancias & instrumanios para requiar &l uso ¥ aprovechamiento estratégic de las
tecnologias de kainiunmﬁn y comunicaciin,

Aprabar |3 implementacidn de (a politics pﬁ'.'lbhna de Gobierno Diglial, a (ravés del uso:y
aprovechamients estratégico de las lecnologias de la informacion {comunicacian:

Promaover [a implemsntacitn de acciodes que garanticen a'las personas el derecho parmanente
da maﬂ:a framites y sarvicios digiales dentro de la Administracitn Piblica Municipal;

Vigilar 18 aplicacitn.de critenos, normas y procedimientos relativos a) uso vy Bprovechamiento
esiralégico de las lecnologlas de la Informacion y comunicacion;

Aprobar 108 mslrumentos de orentecén, dirgidos s las personas, sobre |of derechios
oblgaciones que les otorga la Ley de Goblerno Digital ¥ otres ordenamientos en la matenia;

Instalar gl Comite Interno ce Gopbierno Digita| dentra de os primens-res meses de la gestion
municipal y fungir como Secretario Tecnico deniro del misma,

Establecer ¢l Programa de Trabajc del Comité Interno de Gobierno Digitak

Desarraliar |as aplicaciones lecrolégicas cue demanden fas: dependencias de la Administracion
Publica Municizal! previo acuerdo v dictaminacion dal Comité Interno de Gohisrmo Digital:

Implementar la Agends Dighal en el Municipio;

Hacer uso de la Plangacitn de Tecrologias de la Infamnacion 'y Comunicscion pam la
madernizacién de la Administracidn Publica Munitipal, asi como de la promocién de politicas
pihlicas an ka matornia;

Promover el uso de la firma electidnica, con reglas claras ¢ dindmicas qus favorazcan procosos
eficientas de gestion oriantados a uimnllflmr ¥ modemnizar ramitas y senvicios para incentivar ia
productividad y abalir la corrupsion;

Fungir come Sevretarlo Técnico en of Comité intemns de Goblemo Digital; y

Las demas nue la sean aplicables a través del marca normative federal, estatal y municipal,
vigeries

ARTICULO 65 Ter. La Subdireccién de Comunicacién y Goblerne Digital contard con un ‘o Una tiular que serd

de la conduccidn, supervision yejecucion da 1as alribucionas a que se refiere elarioulo que antecede

y para &0 audlio. tendrd & su cargo 168 giglientes unidades adminisiralivas:

1l

Caordinacion de Comunicacidn Institusional; y

Coordinacién de Medios Digizales.

DE LA COORDINACION DE COMUNICAGION INSTITUGIONAL

ARTICULD 65 Quater, Fara el despacha de los asuntos de su :nmpctancla la andmaudn de Comunicacién
Insttucional, tendra kas siguigntes Tacullades y obligaciones:

Planear, disefiar, coordinar y desarrcliar estralegias de comunicac/on social. oreniadas a difundic
anire la poblacion, fa gastldn e la Acminislracicn Poblics Municipe!|
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Disafar @ implementar estratagias de comunicacion permanentas y efectivas que favarercan el
acercamiento de la sociedad con la funcidn del goblemno;

Establacar un sistema de difusion versz, que otorgue s la:pobiacin infommacion precisa.y
opariuna, acerca de las al.'.'lmdadal Y les logros der gobierno)|

Pianaar e instrumentar en' coardinacion can |as dependsncias Y éroganos auxifiares de &
Administracion Poblca Municipal grogramas y campafias sspecificas de comunicacin:

Asegurar que la difusion da |os'senvicios gue offece la Administracikin Fublica Municipal, asi
come, 5U comunizaciin Inferna; ncliya imdganas de hombres y mujeres de manera igualltaria,
que Bo sugeran esleraciipos sexislas, cullurales a htulamnbas a las diferencias gus pudisran
caracterizar a log diversos grupes soczles,

Fromover ¥ establecer relaciones con los medios de comunicacin meshva municipal, estatal,
nacipnal & Intemacibngl,

Dirigir las actividades de coberfura & informacion dé los aclos, carerionias, giras | evenios delo
da fa ifular de [a Preskdsncia Municipal;

Froponer g #l o a ia tuiar de la Presidencia Municipal las politicas, dirscinces y sspecios técnicos
& considerar para l2 publicacidn v difusian de la Infermacion Telacionada con el Goblamo
Municipal;

Inslrumentar scciones para generar presencia nsttucional § posicionamiento astratéglics dal
Municipio i de su goblarno,

Dtseﬂar eRquemss de mmunk‘-aﬂﬁn Interma_ para tener permanentementa Inlurmadns de los
sicesos mas importantes gue acontecen en el pais ¥ en el Municipio, & los miembros del
Ayuntamianto, tiulams de (as dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Manicipal;
Ly

Las demas guele Sean aplicables @ \ravés del marco normativo federal, estatal 'y municipal,
vigantes

ARTICULO 65 Quiinquies, La Coordinacion de Comunicaccn instiucional contara con un o une fiular que sera
responsable de ls conducciden, suparvisidn y sjeciciin de las atibuciones 2que se refiere el articulo que antecede
v para sy audio, lendrd a su cargo'a siguiente unidad administrativa:

|

Departemanto de Redaccibn § Manajo de Medios.

DEL DEPARTAMENTO DE REDACCION Y MANEJO DE MEDIOS

ARTICIALO B5 Sexies. Para el despacho de o5 asuntos de su competancia, ol Depariaments de Redaccion y
Manejc de'Madios, tandré lag sigulantas faculiades y cbligaclones:

Coadyuvar con el contenide del Portal Instituciana! de la Administracion Péblica Manicipel, a
earge de la Subdireccian da Informatica, con informacion de intarés poblica para la clldadana;

Cubrir giras y eventos def o di [a tifular de la Presidencia Municipal, 25! como etaborar boletines
informativos y nolas de pransa;

Usver a caboal trabajo editonal de la Administracion Pablice Munkcipal;

Difundin puntuaimente los servickos, obras vy scciones gue ofrece 8- Administracion Puclica
Municipai:

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta (Primera Seccidn)
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Impiementar estrategias de comunicacion ‘social - origntadas ‘a difundir entre la poblacion la
geslion plblicamunicpal;

Atender oportunamanta (a3 cobertuta de eventos y sucesos de trascendancia puthca en el
contexte municipal;

Las demds que le saan encomendadas por Ios Superores |erarquicos en el ambilo de au
compelencia; y

Las uemas gue e sean aplicables-a traves del marco normatvo:federal, esiamal y municipal,
vigentes:

Articulo 85 Septies. E| Depariamenty de Redaccion y Mangjo de Medios contard con un o una filulargue serd
responsable de | conduccin, supervisian'y sjecucian’ de las atribiclones a qua se refiers el articulo gqus

anteoede

' DE LA COORDINACION DE MEDIOS DIGITALES

ARTICULO 65 Octies. Son facultades v obligacicnes de 15 Coordinacion da Medios Digities, 135 sigulenias:

Wil

il

X

il

Suparvisar y aprobar con visto bueno del o ce la fudar de la Presidenca Municipal, los disefios
nglilucionahes de Loda ke documentacion oficial del Geblerne Municipal;

Supervisar al disefio de [a publicidad impresa an perddicos, boetines; volantes, carleles, poslars
¥ olros;

E}fEII.IElrEI conlendo-de 8 publicidad extenor, |a publicidad audiovesual ¥ ia-publicdad-digital-del
portal Instilucional del Muricipio;

Aprobar la Imagen Corporaliva e Institucional del Gobierno Municipal;
Supervisar la gestidn da las rodes soclales oficlales del Goblerno Municipal;
Promever campanias informallvas de interés general para la poblacion,

Mantener actualzados los portales, redes sosisles v sitios oficiales del Goeblerno Municipal en la
red publica da inlarmet,

Mantener vincuios permanentes y de acceso directo conla DEBEFEIMI'I para conocer la: I'.‘Il'lmﬂl"ldﬂ
sacial y contribiiin a fa conformacidn de la Agenda Piblica Municipal|

Analizar e 4Mmmar a 13 Subdireccidn ge Comunicacion v Goblerna Digital de las. principales
problamaticas jcas ideniificadas en las redas 2ociales v en las que el Gobieme Municipat
pueda conlfiouir 8 su ratamiento;

Rendir informes & la Subdireccidn 'da Combnicacidn y Goblemo Digital respecio dal
comportamiento dellas redes sooiates: del Goblermo Municipal;

Supanvisar que 2 onentacian brindada & |5 cludadenia an redes sociales, respetio de frAmites y
seriitios nue plede realizar, sea eficaz y opoffuna;

Apoyar con Informacidn estratégica de la- persona ttular de la Presidencia Municipal, para
tortalacer al desamollo de las giras y evenlos que se lleven a cabo;

Coordinar las tareas gl Comild intérno dé Gobierno Digital;

S )]
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K Supervisar el desamafin y aplicacidn del Programa de Trabajp del Comite interng de/ Gobigmo
Digital;
AT Coondinar ja mplantacion delz Agenda Digite| en & Mumaipio; y
A Las demas gud le sean apiicables a traves del marco nommatvo (ederal, estatal v municipal,
wigantes

ARTICULO 65 Nonles. La Coordinacian de Medios Digitalss contars con un o una tilular gue serd responsable
e la conduction; superision y ejecucion de las atribuciones a que se refiere &l articulo que antecede ¥ bara 50
auxific; tendra a su cargo 185 siguientés unldades administralivas’
[ Departamento de Medios Audigvisuales;
Il Depariamenio da fmagen Instiucional) y
i Departamenio de Contacto Ijﬂ‘giﬂi al Ciudadano:
DEL DEPARTAMENTO DE MEDIOS AUDIOVISUALES
ARTICULO 65 Decies. Son facullates v obligaciones del Deparamento ce Medios Audiovisuales, [as siguientes:

L Realezar [os disefios instifucionales de loda la documentacion oficial del Gobiaro Municipal. &si
come larequerida por |as dependencias dé fa Adminisiracion Pablica Municipal,

L] Crear y evaivar ol cohtenida de fexdo e imagen procurarnido; que estog cumplan com los
reguarmisntos Wonicos necesarios,

i Disenar, producir, disfrbule 'y avaluar la publicidad imprasa an pariddicas, balefines, volaniss,
cartales, posters y olros;

1) Disenar, producr, distribur yoavaluar la publodad extesor en anuncles) espectacuamss,
carieleras, bardes y olros,

W, Disefar, producir distibuir v evaluar la pubbcidad audiovisia! v digital do| parial nstitucianal. |as
redes sociales, spots de radio y telavision, antre otfos; y

Vi Las demas gue |e sean apficables 3 travas del marco normativo federal. estalal v municipal,
vigantes

ARTICULO 85 Undecies, £ Depanamano de Modios Audiovisudles cohtard con un o una tiular gue serd
responzable 'da |a conduechin, superdsidn ¥ ejecucin de las atdhucinnes A que se refiers 8l articuls que
anteceds,

DEL DEPARTAMENTO DE IMAGEN INSTITUCIONAL

ARTICULD 65 Duodecies. Son facullages v cbligaciones del Depanamenio ge imagen Institucional, las
siguientes:

| Craar, cdidar y fomentar i imagen Corporativa Instiiucional del Gabiema Municipal,

il Difundir Ia imagen In&tilucinnal del Gobismo de Tlalnepaniia re Baz an los programas. proyecios
y poditicas plblices que requisran disefio instiucional;

L1 Elaborar e Manual de |danmticed de la Admmstracion Pubica Municipal:

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta (Primera Seccidn)
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V. Promover el acercamianta del Gotiema Munizipal con sectones sockles feprasantativos: y

'R Les demds que le sean aplicables & través del marco normaiivo fedaral, estatal y municipal,
vigenias.

ARTICULO 65 Terdecies. El Departamenio de |magen Instivcional contard con un o una wular que sera
responsabla de la conauccldn, supervisién vy ejecucion de ias atriblsionas a que <e refiere el anicul oue
antecedo,

DEL DEPARTAMENTO DE CONTACTO DIGITAL AL CIUDADAND

ARTICULO 65 Quaterdecies. Son facultaces y ooligaciones del Departamento 2e Contacts Digital al Ciudadana,
las siguientes;

! Gestionar eficazmente & Uso de las redes sociales oficiales del Gobiemo Munizipal;
I1. Promover campafas informativas de mrerés general para la ciudadania;

I, Mantensr aclualizados los portales, redés sociales v sifios oficiales det Gobieme Municipal en a
red pablica de intermet;

s, Mantener vinculs permanentes v de acceso direcic con la cludaidania para conocer la demanda
socal y contribuir a la conformacion de e Agenda Pablica Municipal:

W, Levantar muestreos penodicos de |as_principales problematicas pablicas dentificadas en las
redes sociales ¥ on las que of gabiemno municipal pueda contribuir @ su tratamianto;

Vi Informar a ls Subdireccion de Comunicacion v Goblamo Digital del comportamiento do as redes
sociales del Goblerno Municipal mediante presentaciones mansuales e informas mismas;

v Orientar a la cludadania, en redes sociales, respecto de log iramites yservicios gue pusde realizar
tants de forma digital, como de forma presencial en las oficinas administrativas. del Gobiema
Munigipal;

il Elaborar notas Informativas’y reporntas gjecutivas con informacion: recabada de redes f.aomalns
para las giras y oventos que lleve a cabo el o [a fifldar de Ia Presidencia Municipal,

1. Apoyar l#s larsas de ls Coordinaclén ce Medios Digliales referantes al funcionamiento del Comite
Intemo de Goblemao Digital:

X Eisborar y someter a considerscion de dicha Coordinacion & Programa de-Trabajo del Comitd
Irtermo de Goblerno Digital:

X, Implamentar la Agends Digital en el Municipio) y

XN Las damas gie le sean ‘aplicabiles a iravés del marco nommativo faderal, estalal ¢ municipal,
wigenies

Articulo 65 Quindecies. E| Depanamenta de Contactn Digital al Ciudadano conlard con un o una talar que serd

responsable de |8 conduccidn, supervision y ejecucion de las atribucionss a que se rofiere nil articulo que
anteceds,

&
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V. Estructura Organica

s Presidencia Municipal

14

1.2
13,
14

Tl

2 B

1.6

o FitE

1.8.
18

110

Secretaria Paricular da fa Presidencia Municioal
1-1:1  Departamento de Relaciones Publicas
112 ' Coordinaciin da Logistica y Eventas
113, Depanameants de Asuntos Intermacionales y Pasapottos
1.1:4. Coordinacion de Atencidn Ciudadans y Contrdl de Bestion
Coordinacitn de Asesares
Secretaria Privada o ia Presidencia Municipal
Coordinacidn General de Mejora Regulatoris
Coordinacitn Tialnepania ifm"{}ﬁnma
1.5.1 Deparamento de:Asunlos de Desarrolio Sockal
152 Depsrdamento de infraestructors Urbana
1.5.3. Depsiiaments de Asuros de Promockin Econdmica
1.54 Dapariamenio de Vinculacidn
1.55 Deparfamants de Promocion Culiural
Le COFLADEMUN
Secrelaria Tacnca del Conssjo Municipal de Saguridad Publica
Unidad de Transparencia y Accaso ala Informacidn Pablica Municipal
Subdirectitn de Comunicacion v Gobiama Digital
181 Coorfingcion de Conminicacian Insfitucional
1.814.1 Cepartamento de Redaccion y Manejo de Medios
1,92 Coordinacion de Medios Digilales
1821,  Cepartamento de Medios Audicvisuales
1.0,2:2. Cepartamento de Imagen Institucional

1823 Deparismento de Contacio Digital al Cludadano

Enjace Agminisirativo
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Objetives y Funciones de las Unidades Administrativas.

Presidencia Municipal

Objetivo

Planear, Grganizar y difigr las acclones dejlas dependencias y entidadas que conforman la Administracidn Poblica
Muricipal, mediante &l disefic ¥ 18- mplementacion de politicas publicas que beneficien & la poblecitn gque habita
y transita por 2| teritorio del Municipic de Tlalnepantla de Baz, para darcumplimienio 3 los acuerdes aprobados
pot los integrantes del Ayunamiento. U

Funciones

7

Proiriover el complimientc de les ordenamientos legales gue delerminan las atribuiciones. y funciones da

‘los miembros de la Administragion Publica Municloal,

Convocar, presidir y dirigir las sesiones del Ayurtamiento, con la asistencia del Secratario del mismo cusrpn
colegiado.

Fresentar Ante los miembroa del Cabildo, las: miciafivas de Lev en malefia municipal. oie [pemitan

satisfacer s demandas v necesidades de la poblaciin ded Municipio de Tlalnepanila de Baz.

Asumirla rpresentaciin del Ayuntamienio en la celebracion de actos y contratos aprobiados por &l Cabildn
informar anualments a fa poblacion de la stuacion que guaraa la adminisiracion municipal, delaflanco las
actividades realizadas por las dependencias municipales, asicomo &l manajs y dasting’de los racursos
puiblicos.

Establecer instrumeantos qua’ parmitan al controd sobre e aplicaciin’ y ol ajarcicis del presupiesto de
ingresos ¥ egresos.

Comdtcir Ia aplicacion cé los planes yio progremas estateles y municipales de desarmbio.

Vidilar que Is prestacidn de los sarvicios pobilicos se llave @ cabo con apego 8 los ordenamientos legales
aplicables,

Planear, pragramar. presupussiar, coordinar y evaluar & desemipefio de (as dependentias y entidades de
la Agministracion Poblica Municipal, :

Presentar anle los miembros del Cabido, |as- propussias de nombramientos yoremociones de los
funcionarios de la-administracidn’ publica municical que necesiten rendir protesta de Ley..

Promover laarganizacidn y paricipacibn dé |2 comunidadl en |os planes y programas para &l desamolio del
Municipic de Tialnebantia de Baz. :

Las demés que sk deriven da olras ardenamientos legales aplicables ole sean encomandadas al area da
su compelencla por sus supericres jerarguicos,

37
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Objetivo

Organizar -y atender las: Grdenes, Instrucciones, asunlos, Compromisos coniraidos, acciones, comisiones,
programas, proyecios, acuerdos y decisiones dictadas por el Presidente Municipal & 'las y Ios tilulares de ias
dependencias y entidades de [a Administracion Poblica Municipal, asimismo coordinar y supervisar las giras y
evenios donde intervenga el Tilular del Ejecutivo; ademds de atender las actividades administrativas relacionadas
con la Oficina de 1a Presidencia Municipal, medianie ef segllmisnto a las mnstnicciones dal Ejecutive Minicipal
para dar cumplimienio & los objetivos. metas y compromisos de la dependencia.

Funciones

- Fresentar al Prasidenta Municipal los documentos: recibidos en esta oficina para sy alencidn, ks citas

soliciladas para su aprobacion y posterr programacion, esi como otras necesidades raladionadas con sus
funciones anite fa ciudadania

@ Uevar el control de la agenda del Presidents Municipal, los cornpromigos, clias, atuerdos, visftas, giras y
demds aventos en los gue e titular del Ejeculive Municipal oeba participar,

€. Organizar los acuerdos del Presidente Municipal con olros funcionanos del Gopierno Federal, cel Goplemo
Estatal, de ia Cludad de Méxics v de [z Administracion Municipal Local,- as/ también como. coordinar §
detaliar fas reuniones con organizaciones politicas, populares y sociales i

% Remilirias drdenes, instrucciones 0 asuntos que oire &l Presidente Municipaialos y las titulares de las
dependencias y entidades para su atengion 38

& Ligver 3 =boe| sugummnm de los compromisos contraidos,. las acclones, comisiones, programas y
proyectos gue ol Fresidante: Municipal asigne a |as diferentas unidades de e Administracian Piblica
Munizipal

%  Controlar-el archive ¥ la comespondoncia oficial del Presigénte Municipal| conforme a la: normathvidan
aplicable

= Verficar que 8l Presidente Municipal cuenta con ia informacién necesaria antes de cada reunién, cita, W

evento ¥ compromiso da trabajo; convocando al s draas =

<« Coorainar y supenvisar fas autiendas pabiicas y privadas gue leve 2 caba el Prasidenta Municipal, y tumar =
las resaluciones tomadas A las diferantes Uinidades Administrativas de la Administracion Poblica Municipal, i

< Realizar entrevisias a las y los cludadanos que soliciten o4a con &l Prasidente Municipal, & efecto da
conocer ol dotalle da los asuntos a iratar e integrar-la informacidn o documentacidn necesara para su
atencian
Cumplir can las actividades adminisTativas relacionadas con la oficing de la Prasidencia Municipal,
Coordinar las ceramonias y eventos que presida el titular el Ejocutive Municipal.

Atender, onentar, canalzer y senvira la clunadania que acude a la oficing de la Presidancia Municipal asi
como 8 la Sacretaria Particular H
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< Lasdemss que se deriven de ofros ordenamisnios legales aplicables o le sean encomendadas al drea da

su compefencia por sus Supenones erarguicos.

Departamento de Relaciones Pihlicas

Objetive

Contribulr 2l fortalecimiento da la fmagaandaﬂ Municipia de Tlalnepantia de Baz, modiants |3 creacian de relacionas
y vincilos con todos ios sectores gubernamentales, sociales y productivos, para mejorar la comunicacin con la
cﬁ:dadan[a acenca dy las acciones que redlliza ta Administracion Publics Municipal

Funciones

-

z B

HHH

Proponer un esquend de comunicacién exlerma que brnde nformegion a |a nmm‘i. sobre los
proyeclos, obras y programas sociales que lleva a cabo al Goblame Municipal,

Convocar y confirmar la asistencia @ los évenios clvicos v especiales en los que paricips el Presidente

Municipal, a3 como Jos Titulares de las distintas-areas de la Adminkstracion Poblica Municipal

‘Convocar y brindar atercion a invitados & invitadas especiales cel Presidents Municipal. propercionands

Ins slemantos necasanios para su estancia placeniera
Elabiorar y distrisuir Il apenda da acuerdn a las indicationas el Sacratario Particular de la Presidencis

Proporcionar agesaria Y Bpoyo’ anla planeacidn. ofganizagion 'y cumplmiento del protocolo &n las
sctividares plblicas donde particips af Presidania Minizipal

Elaborar ¥ distribuir las cartas de felicitacidn. agradecimients y reconocimigntos firmados por el titular de 1a
Presidenca Muricipal

Las demss que se deriven oe otros crdanamizntos legales aplicables o le sean encomandadas ol droa dé
SU compRientia Dor Sus sUpsriores jerarguicos.

Coordinacién de Logistica y Eventos

Objetivo

Programar y verificar el suministro de-los bienes y senicios necesarios para la organizaciin i realizacitn de lag
firas y-evenlos de fa: Presldencis Municipsl, mediante la coordmagion vy gestidn ante las dependencias de la
Administracidn Pablica’ Municioal, 8 fin de generar las mejorss condiciones: para los psistenles a lag giras y
gventos.

\)\nm

Gestionar al suministto de los bienes v servicios necesanos para cualguler evento,

i
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% Instrumeniar la logistica y protocolo de fos diforentes eventos y giras de la Presidencia Municipal, en
cocrdinacion con fas dependencias, organismos descentralzados v dganos auwdiliares de la Adminisiracdn
Pdblica Municipal,

< Gamantzar |8 seguridad en los evenles’ donde parlicipa el filular de &3 Presidencia Municipal, en
coordinacion con fas unidades adiministralivas competanies.

4% Establecar rutas, definy medics y tempos de raslaco; asl coms sugenr dias y horarios, pam gue los
avenios del Epenutive Munizipal y &l Cusrpo Edilicio se llwm dcabo u+n conlratiempos.

%  Eslablecer los medios y métodos ants cualquiar siuacion que ponga en fiesga la calebraciin de In gira o
evento.

-* Determinar los: mecanismos da seguimienta) y evaluacidn oue permitan la mejora confinua en' la
organizacion de |os eventss, en coordinacion con la Direccion de Adminisiracion

B Las damas que se deriven de oiros ordenamientos legales aplicables o le sean encamendadas sl Srea de
su-compelencia par sus superores erdrguicos

Departamento de Asuntos Intemacionales y Pasaportes

Objetiva

Fonalecer las politicas y estrategias insfitucionales, generando vinculos internacionales. mediante la celebracion
de Acuerdos de Amplio. Alcance en maleria econdmica, politica, educativa, cultursl, deportive y de buenes
practicas do el Administracion PUblica; asl como promover gl trémite del Pasaporte Ordinario Mexicano. para &l
henehciode los habiantes de Tialnepantia de Baz, y de los ciudadenos de nacionalidad mexicana.

Funciones

4 Agministrarias oficinas centraies y perféncas an as que se framitan pasapories en apego a8 los convenios
celebrados con las Secretarias de Gobemacion y de Fi.ﬂlammﬂ Extefiores,

o Dirigir, codrdinar y ﬂmnwm las paliticas y estrategins instifucionales de vinculos intermacionales . del
Mumicipio

- Las damas que denven o8 oiros ordanamionias legales apicables o le sean encomendados en el area de
SU competEncia pof SUS superores aranguloos
Coordinacidn de Atencién Cludadana y Control de Gestion

Objetive

Orientar y canalizar |as solicitudes respecto & fos framites y servicios que proporsionan todas fas dependeancias
de |5 Administracién Publica Municipal de Tlalinepanila de Baz, Estado de’ México, mediante via talefdnica,
slectrinica y por escrito, Bsf como anallzar v clasificar la mmmndnnma dirigida @l Prasidene Musnicipal v al
Secrelario’ Particular da |a Presidencia, ingresadas a fravés do la oficialia de pares, candlizando v denda
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seguimisntd por ol sistema de la coordinacifn (310) y mediante |a elaboracion de urms PM o0 SFP'S, para que
las soliditudes sean atendidas de mandra pronta v expedita.

Funciones

Tramitar y dar seguimiento a la cormespondenicia divgida &l Presidente Municipaly a la'Secretarfa Particular,

Formularuna base da datos que contenga el registra complato de.cada uno de los ciudadanos que acudan
a solicltar algin-senvicio o a formular algona peticion @ 1z Presidencia Municipsl, incluyendo &l asunto &
tralar, Ta dependancia & entidad a la que se turme oora su atenclin y el seguimients ouo'se 18 dé al mismo.

Requerr a las dependencids y entidadés competentes, un informe semanal del sstado &n &l gue sz
encuentren las solichudes remitidas: pera comunicar lo conducente: al cludadano per la via més idonea,
respecto de la ateéncion y el seguimiento a au gestien o planteaminnto,

Turnar da.inmediate al ttular de [a Secretarla Parﬁcular dela Prasidencia Mynicipal los asuntos de abvia y
trascendonte resolucion,

Elaborar invitaciones, oficios y solichudes que deban ser fimades por 8l o la tilular de la Presidencia
Mmr.rpai yponeriosa uuns;daraclﬁn del Secretaric Parficular,

Aundiiar en las targas que le sean encomendadas por & o la tiular de la Secretarla Particular de la
Prasidancia Munlgipal.

Recibir, distribuir, canalizar, asf como dar seguimiento ‘a las peticlones cludadanas recibidas en b
Coardinacidn de Atenclén Cludsdana v Control de Gastién,

‘Gastianar &l mantenimiento zl Sistema Informiticn de Iz Dficiglia de Parles, Integracidn para repories de

Alencidn Cludadana

Generar informe mensual, de ia eficisncia de 8s peliciones-recibidas y alendidas por fas unidades
administralivas, dependencias, orgamsmos descentralizados v drgancs auxiliares.

Generar eniaces de Control de Gestion de cade dependencia para |3 alencion y seguimiento de las
peticiones cludadanss,

Brindar Ia atencién al ciudadans de acuerdn a la solicitado e !us Madulos de la Coordinacion de Atencidn
Ciudadana y Conlrol de Gestion,

Validar la atenclén a'las peticiones ciudadanas

‘Reslizar campafias de difusion via telefénica de los aventos srlisticos, culiurales v jomadas.

Elaborar encussias da calidad en el seryicio para la evaluacion. de a5 dependsncias con respecto @ la
atencidn a las peticionss

Orentar y asesorara (ds personas isicas y juridico colectivas con respecio a sus soliciiudas

Las demas que 5& tonven ae-oiros omanamenios legaas aphcables o e sean encomendadas &l ares 0o
‘su-competencia porsus supariores lamrquicos
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“Objetive

Proponer, los andlisis sustantivos pars favorecer |3 foma de decisiones el Ejecutive Municipal, & través dal
andlisi do las problematicas de politica. economfa; administralivas; o de serdcios, para:los habifantes dal
municipio de Tlalnepantia de Baz

Fundciones

Cinenlar y asesorar en aguelos- asunios que requiscan atencon especalizada; de -acuerdo & as
instrucciones de la Presidenca municipal.

% Analizar las problemdticas politicas. sociales, scondmicas, culturales y administrativas fque [nfieran de
manera significativa en'el Munidpio para realizar los analisis v degnosticos procedentes.

4 Solicitar la'informacidn & las dreas sustantivas sobra los asuntos que S8 requieran para si analisis ¢ qua
les hayan side solicitados por &l o la tilutar de la Presidenca Municipal,

- Froponer proyecios aspecificos y mecanismos que resuelvan las problamaticas politicas, econdmicas;
administralivas, 0 de servicios del Municipic con/objetivo 'y visidn a corto, medieno y armgo plazo,

4+  Proponer lo condicente para qua i ttular de la Presidencia Municipal pueda tontar can alementos
sufickentes para las taraas de gobiemo que l& competen.

< Integrary asesorar el desarmollo de proveclos definidos en el Plan de Desarollo Municipal, en coordinacion
can la Secretarla Técnica,

4+  [Realizar |os diagnosticos comunitanos para el onalisis, definicion de estrategias. ¥ realizacion de obras y
‘acciones participativas.

4  Lasdeémds que doriven de olros’ordenamicnios-icgales aplicables o quole sean encomendados an'ef 2rea
e SU compatencia:

Secretaria Privada de la Presidencia Municipal
Objetivo

Planear. organizar y dirigir 105 asuntos encomendados por e Ejecutive Municipal, asignadas a cada una' de jas
dependencias que infegran la Administracion Piblica Municipal, mediants & seguimianta a |2 alencién de las
misimas, pars el cumokmisnio de. los obletives y compromisos del Ejecutivos Municipal en baneficios de los
nabitanios del municicio de Tianapaniia de Baz,

Funciones

Ce

2

Atender y apoyar sl Presidente Municipal en los asunios que encomiends.

Mantenar ordanacos y actualizados & directona, los archivos, asi como los documenios poblicos y privados
del Prasidente Municipal

42
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4 Lasdemés que se deruer de olros ordenamientas legales aplicables o le sean snmerldadm al drea da
su campelencia por Sus superiores ferdrauicos.

Objetivo

Coordinar las acciomes que los Sijetos Obligados deben reallzar pars la implementacidn de pulﬂrt:m pl.'lhhﬂs ar
materia de mejora regulatora; medianie el uso v aplicacidn de heramientas adminsiralivas y digiales, tenlendo
coma base instrumeniss nomatives gue regulan de manera ordenada. sislemalica y transparente 183 diregtrices

y procedimientos que desarmallan mejoras de simplficacin administrativa que faclite a los particilares gl u}&rc.l:ro
!iﬂ sus derechos y cwpﬂhnlml.n de sus cbiipaciones, privilagiande al principle de transparencia, a: través de os
procescs de consulta pﬂbﬂw ¥y &l sistema oo prolesta ciudadana, esto con el forlalecimiento del marco reguiatoris
muriicipal 'para generat un process permana-ntu de mejora i:nntlnua en [a cafidad reguletoria pare lograr
‘gimplificacibn en Ios trdmites, sanicics, aclos, procesos ¥ procedimienlos admirrhua‘tlvﬂa promoyiendo el uso de
las tecnologias de o informacian comunicaciin, asi como, la pnmubmﬁn activa de las vy los ciudadanos
brindapdo certeza juridica, reduccidn de tismpos eliminando la opacidad en & an'lumlén de |las dependencias y
aniidades de la administracldn piblica municipal,

Funcio

< Pafa el cumplimietio de los trabajos y acciones en materia de mejora regulatoria ls Coordinacion General

oe Mejora Regulatoris debe mantener comunicatidn constante y coordinada entre la Autoridad de Mejors

'Rnguhluﬂu Eatnlal y los Sujetos ' Cbligados de las Depandencias de gobiema municipal, Organfemos
Piblicos Descantralizados y Organo Autdnomo;

< Coordiner 15 instalation formal de o Comision Municipal de Mejora Regulatoria, agicomd la instalacion de
los Comités Intemos de Mejora Regulatoria d= 12s Depandencins de la Administracian Poblica, Crganismos
Piblicos Descentralizados del Municipio de Tlalnepantia de Baz.

& Coordinar la sjecucion y cumphimisnts de ias actiones para isgrar una mejora regulatona mtegral; bago los
pnmrpm demaxima Ufilided pars s sociedad v fa tmnsfpﬂmﬂma &7 $u elaboracion.

4 .La o el Tihilar de fa Goordinacion e Mejora Regulatona. serd &l Secretaria Técnico de- la Gomision
Municipa! durarte fas Sesicnes Ordinatias y Extraordinarias de | Comision Municipal de Mejom
Regulatoria v debard ejercer fas funcionas que en &l Smbito de su competencia establece 1a Ley pars ks
Muajora Regulatoria dal Estade de México v'sus Municipios

% Integrar 8l Programa Anual de Mejora Regulatoria, para su presentacién arile la . Comisidn Municipal de
Mejora Regulatoria, ¥ posterjormeante gestionar sU aprobacién en Cabiide por parie'de 1os Intagrantes del
Ayuntamisnio

% Infegrar ios Informes de avance trimestral ¥ ef reporta anual de metas @ Indicadores del Programa Anual
de Mejore Regulatora Municipal, que daban presentarse anta la Comisidn Municipal da Majora Reguiatora
para su-andlisis y aprobacion, enfregarios a la Comision Estatal de Mejora Reguiatoria

4  Elabomr modificar y actualizar el Reglamento fara ia Majora Rﬂ-gulatnﬂu ‘del Municipic de Tialnepantla de
Raz, Esladc de Méxido

/fk
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Participar, codrdinar y supervisar de manera conjunia £on los Enlaces de Ios Comités Intsmos de los
Sujelus Obligados; lodes los rabgjos que se realicen von relacidn a log Programas, Repones, Informes,
Sesiones Ordinanas y Sasiones Extraordinarias que fealicen los Sujelos Otligados.

Administfar, aclualizar y plbiicar el Registro Municipal de Tramiles y Servicios en el sitio web oficial del
Goblemo Municipal de Tlalnapentia de Baz.

Coordmar y suparvisar los Irabajos de menesa conjunta con los Eniaces de Mejora Regulatona parala
elaboraoion va:luaﬂmcmn dolas Cudutﬂs dg Inl:omrank:-n de Tramites ¥ Servicios dawdn Suj:ﬁ'ta Cbilgado,

Administrar a| Cataloga Nacional de Registos, Tramiles y Senicios, asl como | Registro Estatal de
Tramilés y Servicios y &l Registro Municipal de Tramites y Servicios,
Convocar d las Sesiones Ordinaras y Extraordinarias de [a Comislon Municipal de Mejora RegulatoriaZ

Froponer &l Presidente de ‘a Comision Muncipal dé Mejora Regulatoria el orden del dia do i85 Sesiongs
Ordinarias y Exiracrdinarias de la Comisién Municipal de Mejora Ragulatarial

Integrar la documentacion soporie de log asuntes a rataren el ordan del dia de las Sesiones Ordinarias v
Extraordinarias de la Camisién Municipal da Majara Regulatoria

Integrar @-Agenda Regulatonia Municinal con las propuestas oo creacion de regUlaciones o de reforma
especiica, asi como, jos Analisis de Impacto Regulatorio, y presentarlas a la Comizion Municipal e Mejora
Regulalorls para su aprozacion,

Elaborar las Aclas de las Sesiones Drdinarias y Extraordmarias de |8 Gomisidn Munizipal de Meora
Regulatoria, recabar lds firmas de los integrantes @ invitados, y anfregar copla wia cofrea slectrdnico a la
Comision Estatal de Mejora Regulatoria

Registrar las resoluciones v acuerdos de la Comsidn Municipsl de Mejora Regulatora y dar seguimiento
hagta sy conclusion.

Las demas que deriven de oiros ardenamientos legales aplicables o e sean encomendados al drea de su
compsetencia por sus Supernores jerarquicos..

Objetive

Coordinar, proponef, orientar y particizar en {os frabajos gue permitan el cumplmients de los planes :rpmnmmu
-establecidos por 2 Presidencia Munkcipal y lodas las dependenclas da la Administracién Piblica Municipal en la
Zona Oriants del municipia de Tlalnepantia de Baz, madiants & sstablecimienta de lis relaciones de vinculacisn
Interinstitucionales y con actonas sociales para garantizar el cumplimiento da las demandas de I8 zona

Funciones

Coordinar con lodas l6s dependencias de la Administracion Pdblica Municipal, [as politicas ¢ acciones
derivadas del Flan da Desarrolio Municipal que incigan en ia prestacian eporluna y eficients de todos los
servicios que. prosiz |a administracidn, con o propdsilo de garantizar un desarrollo |nfegrafien |a Zona
Onente.
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#  Proponer o8 proyectos anuales de obra publica y los programas para el mejoramianto de los’ servicios
plblicos y adminisirativos.

¥ Suparisar gua las peticsones de sarvicios de | poolacion ceZona Oriente s aliendan de manera pranta
y eficaz pof las depentencias municicales

4  Tramitar las demandas de la poblacion de1a regitn y dar seguimiento adecuado para qus |ss degendencias
municipais asenipdas en Zona Oriente den espuests opotfura

& Paricipar con |a Subdireccion Operativa de Sarvicios Pdblicos enZona Oriente. para que a5 paticiones de
alumbrado publics, récoleccidn de Hasurs, baches y balizamients, a-lam:ldn de dreas vardes y Ias demas
oue presta. sean atendidas con el suficiente cersonal'y equipo ¥ en Instalaciones propias an a Zona.

e Patficioar en la vinculasion. eon Organizaciones de' |4 Sociedad Chil para promover s0 participacitin en los
programas municipales

*  Tramilar anle las instancias competanies, |a realizacidn de obras piblicas atendiendo |as prionidades qus
margue la poblacion de la mona

%  Suparvisarlas exorosiones culturales de|os habitantes de la'zona parm:par en la operacian de las casas
‘da cultura v bibliotecas enla zona.

#  Losdemascuedenven de clfos ordenamiantos fegales aplicablas o le Ssan encomendedas al Area de su
competencia por sus superiores jerdmuicos

Departamento de Asuntos de Desamrollo Social i

5D

Objetivo 45

Sagistrary mantener actuaizadn la informacidn 2obre la prablemitica social de |os sectores da la Zona Orienle
de! Municipio de Tlalnepantia de Baz, = través de la promocion ygestion de los pregramas ofrecidos por fa
Dirgecitn de Desarrollo Socal, para cantribuir 2 1a solucidn dalas demandas socisles,

Funciones
':l— & Informar 4 ia pobiacidn e la Zona Oriente, los programes gue oo a Direccidn de Desamolio Social,
S +  |nfarmar ala pobiacion da 1a Zona Oriente, los programes que opers o Institits de Edusacin
i : ; .
% |Proponer accionas ancaminadas a mejarar las condiclones de vida de los habitamtes da'la Zona Oriente.
<+ Inlegrar y mmahMWdamﬁpmmmme.mﬂmdﬂmm

-a::adﬁrnﬂ:m y di investigacidin que ebordan jemas vincuados con 8 problematica Soctal da |2 zons.

-

Auxiliar an los programas de Comedares Comunitarios y Apovas Alimantarics & realizaren la Zona Oriente.

=g “  Las'demds que derivan de otros ordenamianios legales anmbﬂas 0 la sean ancomandados al Araa da 50
compatancia por Sus sUpatiores jararquicos.
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Objetiva

Realizar las propuestas relacionadas con el disefio y desarmilo de nuevos proyectos an apoyo a los neamienios
@stablecidoe pot fa Direccion de Obras Publicas, a fraves de fa vinculacidn con dicha direccidn a fin de integrar
aitemnalivas para al mejoramianto de las obras en la Zona Orente del municipte,

Funcienes

-

Anaiizar [as prioridadas de obras patlicas en la Zona Orients pars proponerias a ravés de fs Coordinacion
de Zona Oriente-a la Direccidn de Obras Piblicas: ;

= Auxiiara Ja Dirsccion de Obras Piblicas en Ia supacvision de las obras que se ejecuten en la Zona Orents
del Municipio

¢  Elaborar ja formacidn de Consejos Ciudadanos de Control y Vigilancia de \a Zona Orlente, en 135 cbras que
52 ejecitan

=  Lae demias que deriven de oiros ardenamientos legaies aplicables o le sean encomensdados al area de sy
competencia por sus superores jerarquicos [

Objetive

informar, gestionar, impulsar y promover Ias actividades productivas de la Zona Oriente del Municipio de
Talnepanila de Baz, mediante e fomanto de uns cullurs emprendedora, para |3 atengitn al sactor amprasarial

¥ protlctivo de la zona

Funciones

== Elabarar un directorio de las empresas industriales, comercisles v de servicios establecidas en la Zona
Orlenta '

L Difunagir antro |03 empresanos fos programas municipaies como los de imagen urbana, para fomentar su
particinacion an allos

“  Difundir informacidn sobre jas medidas sanitarias establecidas por la-autoridad federal, estatal o municipal
para garantizar s cumplimisnto ;

% Auxiliar en a5 fenas ce ompled gue se realicen en la Zana Orente.

Las demas que deriven de otros crdenamientos legales aplicables o fa sean encomendadas al Area da su
Competencia por sus supariores jararquicos

5 B
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Formanlar las buenas relaciones politicas enire fa ciudadania v las auloridades federales. estatales y municipales,
madiante una adecuada coordiracion en k5 resclucion de |a preblematica sociopolitica: existente en la- Zona
Oriente del Municipie de Tlalnepaniia de Baz, para garanfizar |a estabilidad sacial,

Funciones

o

Elaborar un registro & infegrar un dinestorio de las Organizaciones de s Sociedad t_:_ivltm la'Zona Orienle.

Difundir los programas mun‘cipates antre (a3 Organizaciones: de fa Socledad Ghvil aue operen en la Zona
=y ; :

% Proponer reuniones con fas' Organizaciones de |a Sociedad Civil & fin'de dateciar problamaticas: y
‘propuestas da salucitna ‘os problamas que aguejan & la Zona Criente

% Infegrar un vinculo de comunicacidn y coordinacidn con Organizaciones Socales y Actores Esiratégicos

de fa Zona Orienta.

. Lesdemas que deriven de ofros ordenamientos légales aolicables ole sean ancomendados al drea de su

competencia por Sus superiores jerdrquicos.
i Departamento de Promocién Cultural
4T
Objodvo

Promover y difundir fa cullura, colaborando con distinios niveles de gobiemo y I sociedad civil, mediants 1a
organizecién de actividades | eventos de interés cultural en la Zong Oriente del Municipio de Tlainepanila de Baz,
para ecntribair con la difusion de |es distintas manifestaciones artisficas,

compatencia por suUs superiores jerdrquicos

Funciones
s
e = Difundir y promover entfe los habitantes de Zona Oriente las actividades cullurales que organice &l

= municiplo

S

b Proponer & crgamizacidn ce avenlos cullurales en ia Zona Orienfe.

Auxliaren la operacidn ce las casas os cullura v biblolecas que 58 ubiguer en Ia Zona Ofente
% Lasdemas que denven ge oiros ordenamienios legaies Bpicanles o1& sean encomendsdos &l dres e su

La COPLADEMUN

g -

.
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Planear y dirigir las acciones de la Comisitn de Planeacidn para al Desarmolio Municipal da Tlalnepantia de Baz
(COPLADEMUN), mediante la celebracion de seslones periddicas, gque contribuysral fortalecimiento del Sistama
‘ge Pjaneacion Democratica para el Desarmolio del Estado de Mexico y Munizipios,

Funciones
o Elaborar gl Reglemento Intemo de la Comisidn de Plansacion para el Dasarmllp Municipal de Tialnepantis
de Baz, para su postérior aprobacion por parte de sus integrantes

£ Convocar a las sesiongs de la -Comisidn de Planeacidn para @l Desarroilo Municipal de Tlalnepsantia ce
Baz

% Brindar apoyo a la Secrataria Técnica @n fas ecciones de fotalecimento del Sisterma de Planeacion
Democratica para el Desarrollo del Estado de Méxica y Municipios.

%  Laos demas gue estén provistas por sl Reglamento Intemo de la Comision de Planeacion para el Desarrollo
Municipal de Tialnepantia de Baz, ¥ en el Codigo Administrotive.del Eslado de Maxico

% Lasgemasque se cenven de olros ordenamenios legaies apicables o e sean encomengadas al dres de
sU competencia por su:_wuaﬁoraa‘ja_mmdmm

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica

B oveeno

&

Regisirar y coordinar [os acuerdos emilidos en [as sesiones de los Consejos Municipales e Inlermunicipales, asl
como el ejercicio de'los retursos dei Fondo de Anortaciones pam la Seguridad Pablica (FASP), ¥ gestionar el
procedimiente de las evaluaciones del Cuerpo Policial para psrmanancia y nieves ingresos ante el Centro de
Contro: da Conflanza del Estado de Meéxico, a traves del seguimiento de las diversas actividades administrativas;
para |a parmanencia de los elementos, adscritcs @ la Comisaria General de Sauurlum Puolica y Transito
Municipal, del Municipic de Tlalnepantia de Baz.

Funciones

‘Cansejo Municipal de Segutidad Publica
E3 Acardar el orden del dia con ta Presidencia Municipal
& Suserbir los olicios de I8 convacatoria a los (nfegrantes del Consejo Municipal de Seguridad Pblica.

o Realizar diversas peliciones logistices pera @l desamollo. de las sesiones del Consgio Municipal de
Segurigad Publica.

< Registrar asistencia; asi como las paticipacionss y scuerdos dentro da la sesidn del Consejo Municipal da
Seguridad Pablica,

Elaborar el proyecio de acta de las sesiones del Conseo Municipal de Seguridad Pliblica.

Someter a révision y firma del Secratano del Ayunlamiento y de 1a Presicenca Municipal, \os proyecics de
acla re fas sesianas da! Consaio Municipal de Seguridad Poblica

13 de noviembre de 2024
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Remitir al sacrataric ejacutivo del Sistema Estalal de Seguridad Plblica las actas de las seskones ordinarias
del Consajo Municipal de Seguridad Piblica.

‘Girar oficios 8 lag diferenies dependancizs de la Administracitn Pablica Municipsl respecio a los acuerdos

y paticiones ciudadanas recabadas an of Consajo Municipal de Segundad Piblica:
Darseguimisnto a ks atencidn de los diversos acusidos, peticiones ciudadanas y solicitudes de informacién.

Las damids que se dariven dé otros ordenamienios legales aplicables o le sean sncomendades al drea da
su competencia por sus superares jeramuicos. 1 i

Fondo de Aportaciones pam la Seguridad Pibliza

R

&

49

Fungir como enlace ante ¢! Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica (SESESP).

Elaborar los avances en el gjgrcicin da los fewmnaanﬁ_: &l Becretariado Ejecutive del Sistema Estatal de
Seguridad Pablica [SESESPY.

Comunicara ias diversas dreas dal Municipio lod liInsarmiantos gue regiran al ajafoicio da las racursos

Soilcitar Informachdn a las dépendencias, entidades y ¢'gancs auxiiares de |z Administracion Publica
Munigipal. respecto af seguimisnto del ejercicio de los recursos recibidos en matena de Segundag Poblica.

Elaborar los proyectos de informasion qus solicila el Secretariado Ejeculivo dél Sistema Estatal ds
Segurided Piblica,

Si:a_mr;l.ara consideracitn los diversos provectos da informacion de las suloridades responsaties al interior
del Municigia.

Las demés que s8 denven de olros ordenamienos legales aplicables o le sean encomendadas af rea de

-2U compatencia cor SUS superiores jerdrquizos,

Proceso de Evaluacidn de Control de Confianza

< Solicitar cita para ef registro de los candidatos 2 ingresc 8 la Comisarld Gereral dé Seguridad Fublica y
Translio Municipal de Tialnepantla de Baz, ante &l Centro de Control, Comando, Comunicackn, Computo
y Catldad (CS),
= Provesr alog candidalos v elemanios an actlve 'a informecion relativa al procaso de evaluacion de Carnitral
L de Conflanza
=l % Reglsirar y dar seguimlanio al proceso de evaiacion ce |os elemenios perenecianies & (3 Comisarla
S Gaeneral do Ssquridad Pablica y Transita Municipal de Tlainspantia de Baz
4  Las demis que se dariven de ofros ordenamianios (egales apicables o le sean encomendadss al dmea de
Bu compatencla por-sus supaerones jararauicos.
M Unidad de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Municipal
Objetivo

:%_
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Foralacer los: procedimientos reiacionados a los derechos de acceso @ a infarmacitn poblica municipal y la
prateccion de datos persanales, mediante (a ulilizacion de medios slectionicos, con el fin de olorgar al usuaro en
tiempa y forma l1a respuesia 8 las solicitudes de transparencia i de seceso ala, Jn!‘wmnﬁan publica municipal,

Funiciones

L2

Auxilar a las unidades administrallvas de |as d-apanda-ncms ¥ organos auxiliares @ que |a informeciin
plblica de oficio se difunda vy actuslice conforme a los plazos establecidos.

< Difundir la informacidn piblica gubernamental de interds plblico en ol sitid web o tenar ejemplarcs fisicos
para ser adquiridos por |05 particlares.

4+ Asignar las solichudes de scceso a la [nformacidn & las unidades administrativas de las dapendancias y
Grganos auxiliaras correspondionias:

%  Registrar y reportar las Soliciudes de acceso a lainformacion; |55 respusstas y costos de reproduceitn

%  Asignar las solicitudes de derechos de acceso, rectificacion, cancefacidn y oposicion de datos personales
& 'as unidades administrativas de las dependencias v drganos auxiliares comespondientes.

o Elaborar ¢i Sislema. de Datos Personaes conforme ala normativided aplicable

%  Darorentacidn 3 los servidores plblicos naoifados en o referents & sus funciones. Integrar y crasificar la
documentasion rogibida o gonerada conforme o la normatvidad aplicable.
Integrar 1a documentacidn en el arch v

%  Les demas gue dariven de olros ordenamiantos legaies apliables olesean encomendadas al dres de su
compatencla por sus superiores |erarguicos

Subdireccion de Comunicacién y Goblemo Digital
Objetive

Eslablacer & impulsar, en coordinacidn con la Presidencia Municipal, las polilicas peblicss en materia de medios

ighales y de comunicacion, medianie s diferentes estrateglas de comunizaciin y tecnologle, afin de laner una

comunicacion eficaz y ransparente antre el Goblamo Municioal de Tiainepantia da Baz, y los cludadanos:

Funciones.,

o

Creary diseflar las campafias de difusion del Gobiema Municipal.
Emplear y promover los medios digitales con el fin de innovar la Administracion Pablica Municipal.

Gestionar las redes sociales oficiales del Gobiemo Muricipal de Tiainepanta de Baz. zon femas de
infarmacian da interés pibico para la potilacicn

Fromover los . resultados dei Gepierno: Municipal oe Thinepantis de Baz, & Waves de medos de
comuncAcian masivos:

el )
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- Pmmw 2 'a spciedad el derecho permarente de realizar lramilas v sefvicios digitales dentro de la
Administragidn Pabfica Municipal,

o Lesdemas que denven de giros ordenamienios legales aghcables o le sean aneomendadas al drea de su
compaetancia por sus superiores jerdrguicos. '

Objetiva

tmpolsar diversas estrategias de medios da comunicacin, mediante una difuslon veraz y oparuna con cobenura
Bn caremonias, giras, programas. serviclos y acciones que implementa el personal del Municipia, con e fin de
mantener una buens comunicasén interna y extema del Gobierno Municipal.

Funciones

L Crear estralegias de comunicacian intema para mantener informados 8 los miembras del Ayuntamiento

%  Fomenler las relacicnes con los medios de comunicaciones masivas municicales. estatales, nacianales e
Internacionales;

% Regular r.m_:sisi_twn_a de difusign veridico, que informe = ta poblacidn acerca de las aciividedes v los logros
da goblerno de-manara pracisa y oporuna:

51 % Gerantizar gue s difusion de'los servicios que ofrece el Goblamo Municioal, asl coma. su comunicagion
Interna, jncluya. imégenes do homibres ¥ mujores de maners Igualitaria, aue no orientan estereotipos
sexistas, culllrales e intolerantas

&  Coordinar las aclvidades de ceremonias de cobertura & Informacidn de los aclos, ceremonias, eventos ¥
giras del o la Presidencia Munizipal,

% Crear estralegias de comunicacidn exlema para generst presendia insttusional v gosiclonamiento del
“Goblerno Municipal

% Lasdemas que denyven dé olios ordenamientos legales aplicables o 18 sean encomendadas al droa e sy
compatancis por sus SUperores jerdrguioos,

Departaments de Rodaccion y Mancjo de Medios
Objetivo

b

——
—F =
e—
e

[

%

pa

Implemantar estrategme de comunicacion social para. dar difusion 8 |as acclones y programas gue reafiza el
Municiplo de Tlalnepantla- de: Baz, mediants bolelires informathvas 4 notas de prensa. a fi de suxilar &l
Departamento de |magen institucional

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta (Primera Seccidn)

51



s D

O
7L A L LT
e b
% Elaborar boletines informativos y notas de pransa:
< Asisliral Poral Institucional con su contanido de Administracidn Publica.
< Paricipar en la cobertura de svenlns y sucesas o# irascendencia piblica en &l contexto municipal
. Disefiar esiralegias de comunicacion social, posicicnadas para difindir enire la poblaciin y fa gestidn

piblica municizal

Ejecuiar el irabajo editonal e @ Agminiswacion Publica Municipal.

-2

% Las gemas que denven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas al drea de su
compelEncia por sus superiones jerdrquicos

Coordinacion de Medios Digitales

Objotivo

Coordinar y suparvisar la [nformackin Qué s& da a conocer entrs ia ciudadania de las obras ¥ accinnes raalizadas
pior i Administracisn Pabiica Municipal, y se publican en ios dferentes medios de comunicacion, ya sean digilales
o fmpresos, mediante la revisioy permanenie da |a redaccidn y comeccion de estio de (a Imagen Corporativa &
Ingtiwcional, a-fin de contribuir de manera eficiente y transparente al procesc de comunicacian anire el Gobiemao

Municipal ¥ Ia poblacitn,
Funciones
Supervisar ef disefio de publicidad impresa, digilal y audiovisual,
Aprobar y supecvisar la Imagen Corparativa e |nstitucional del Gobigmo Municipal.

Impulsar y aciualizar campanas infarmativas con tsmas de interés social medianta las redes sociales
oficialés de! Gobiemio Municipal.

Articular 8 mtormar al director de fas princicales problematicas publicas identificadas an redes sociales:

Regular gue |2 informackin brindada 8 los cludadanos en redes sociales) respacto de tramitas. ¥ Sarvicios
que puade raalizar, maputmnny oficaz.

< Las demas que derlven de olros crdenamientos legales aplicables o 1asean ancomendados al atea de sy
campatancia par sus superiores |erirqiicos.
Departamento de Medios Audiovisuales
Dbjetivo

Fomentar diferenles proyectos comunicalivos mediante la prepreduccicn, produccian v pesiproduccian de los
diferantes disefios institucionslas Impresos, audiovisusles, digitales ¥ exteriores, para impactar posithamente a
ia ciudadaenia v al Goblemo Municipal.

13 de noviembre de 2024
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Funciones

%+  Crearlos disedos institucionales de toda la oocumentacion oficial del Goberno Municipal

& Disafiar, producr, distribuie y-evaluar la publicidad impresa, poblicidad axtenor, puplicidad sudiovisua) v
digital del-Goblerno Muniipal

& | Las demas gue denven de Glros ordenamientos lsgates aplicables o le sEan ancnmanuadaﬂ al area de sy
competencia por sus superiores jerarauicos:
Departamento de Imagen institucional
Objetiva

Difundir la refacién del Goblemo Monicipal i el ciugadano, promovientoia marca de] Municipia'de: Tlalnapantia
de Baz, a través de proyectos, programas y politicas con tiferentes sactores socidles, con la finaldad de generar
un-vinculo de confianza entre gobiemo y poblacidén, para asi podet mantenss una buena Imagen Institucianal

Funciones
%  Promaver la marca del Municipio de Tlalnepanila de Baz, an los difeentes programas, proyectos y politices
con seciores soclales representativos.
Producir gl Mama| de dentidad del Gobierno de Tlalnepanila de Baz.
Walar por la Imagan Corparativa Institucional oel Gobleme de Tialnepania de Baz
Las demas que dﬂflwn de airos grdenamienios legales aplicables o le sean encomendodas al draa de su
cOmpelencia por BUS SUPBNONEE jeranuicos,
Departamento de Contacto Digital al Giudadano

Objetive

Mmlnlmmr tas redes soclales oficiales del Goblema de Tiainepantla de Baz, sus Direcciones e Inslitulos,
mediante la comiinicacidn constante y directa con la cludadania, ejecutands estrategizs pam informar sobre |os
iramites, servicios v sctividades que se realizan, asf como para dar sequimisnto a las soficiudes cludadanas
realizadss con antelacion a través de las distintas vias de atoncion, con el fin de manteneras sctualizados y
promover [a Marca de la Ciudad da Tianepantia

N o

oy
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Apcvar 8 |08 cludadanos en redes sociales respeto a los ramites v sarvicios digitalas o presancialas dal

>
Gobierno Municipal,

= Adminisirarlas redas soclales oficialas del goblsmo y promover campanias informativas da interés general
para la sotiedad.

< Dar seguimiento de s redes sociales del Goblemo Munizipal mediante présentaciones mensuales o
informes intermos con la Subdireccidn da Comunicacion y Bobiemo Digital

%  Producirnotas mfonmativas y repurtes ejecutives scbre la informacion obienids en reces socales:

% Les demas que cenven de olros-ordenamientas legales aplicables o le sean encomendadas al area de su
compelencis porsus superiones |eramulcas,,

Enlace Administrativo
—

Ejecutar una gestidn transparente que. permita provear en. Liempo y fofma los recursos humanos, matériates,
financiers y los servicios generales, mediants el seguimiento a ios requerimientos solicitados por las unidades
administrativas gue mlagran ls.depandencia. pam dar cumplimiento a |os objetivos, matas | compromisos dea

Prasidencia Municipal

Funciones

<. Tramilar todos jos movimientos del personal ante la Direccidn de Administracidn.

by Frogramar y ramitar ef suminisire de enseres, matenales do papeleria, equipd y demas bienss. asl coma
ia obilendién de servicios que requisran tas unidades administrativas de la Presidencia Municipal para el
desarolio de sus Funciones.

4 Llevar:a cabo el control de bienes muebles’ parrimaniales con'la Segunda Sindicalure, Scbdireccidn de
Patrimanio Muricipal y la Confraloria Interna Municipal,
Coadyuvar on 108 procasos da entrega- recepcion con |a Contraloria. infarna’ Municipa
Reportar mensugl y inmesiraimante los avances de metas del Programa Anual del Presupuesto basada en
Resultados par Proyicto y Programa

% Integrar ios Manuales de Organizacion y Procedimisnios de la Presidencia Municipal

% Realizar nformes ce trabajo administrative y financiero del Presupuesto die Egresos Garlandumdw ot
Proyeclo y Prograrma.

- Las demas que se dariven de atros orfdenambsntos legales aplicables o & sean ancomerdadas al drea de

5L COmpatentia por SUS SUPETIDNESs eraiquicos:

2 B
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VIL Directorio.

Marce Anfonio Hodriguer Hutado

Secretaria Particular de la Presidencia Municipal
Angel Mérales Safinas

Deopartasmento de Relaciones Publicas
Lelicia Joana Zepeca Qimaos

Coordinacién de Logistica y Eventos
Cristopher Alberto Ugaide Lopez

: de Asuntos Intermacionales y Pasaportes
‘Msa Sanchar Manrigbez

Coordinacion de Atencion Ciudadana y Control de Gestién
Conecepcldn Ganoveva Fregoso Guevara

Coordinacion de Asesores
Josd Rodrige Zantano Gasta

Secretaria Privada de la Presidencia Municipal

Coordinacién General de Majora Regulatoria

i Karla Patricia Ceja Mandoza ﬁ
Coordinacién Thalnepantia Zona Oriente
55 ‘Victar Manue! Rea Batalla 55
Departamento de Asuntos de Desarrollo Social
Omgar Romato Mares

Departamento de Infraestructura Urbana
Francisco Javier Pérez Hemanoez

de Asunios de Promocion Econdmica

~ Juan Antonlo Ledn Vaca
——
ot Izl Siva Dominguez
>
Fedefico Sanchez Delgadilo
La COPLADEMUMN
i Andrea Eslafani Alvarez Hemandez

Secretania Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica
Susana Sanchez Mendoza

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Municipnl
Miguel Angel Samann Flares
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Subdireccion de Comunicacién y Gobiemo Digital
Diana Cristing Tovar Pereles

Coordinacién de Comunicacién Institucional
Carlos Lortia Vara

Departamento de Redaccidon v Manaejo de Madios
Criando Olguin Copca

 Coordinacitn de Medios Digitales
Roberto Carlos: Contreras Entzana

Departamento de Medios Audiovisunles
-Josud Garcia Florentino

dr Institucional
Olimpla Samantha Moreno Delgace

de Contacto Digital al Ciudadano
Karem del Rayo Resandiz Morales

Enlace Administrativo

Yessica Aracel] Rojas Ponce
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Presidente Municipal Constitucional de Tiainapantia
da Baz, Estads da Méxica ]

Reviso en el Ambito Juridico

Secratano Paricular de la Presidencia Mumcipal

Lic. Yessica Aracedi !
Enlace Administrativo de [a Presidendia Municipat,

&7
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DESCRIFCION
Elsboracion del Manual de Crganizacidn conforme a la estructura

‘organica y atribuciones conferidas en 2l Reglamentd Intemo de la

Administrackin Publica Municipal de Tlalnepantls. Estado de
México, publicado en la Gacets Munkcipal, el 22 de letren de

'20122; asl como, en lo establecido en jos Lineamigntos para

Elaboracidn y Actualizacisn de los Manuales de Organizaciar y
Frocedimientos de a Administracion Poblica Municipal© 2022<
2024 amiidod por la Contralorfa Interma Municipal, o5 cualss
teman en cuenta 3 metotologia para i formulacion de los
Instrumantcs atministrativos en comento, recomendads por ul
Institute Hacendaro del Esiado de México,

2023

‘Actualizacidn ‘del Manual pa Organizacién conforme a la

estructura organica y atriblcionies conferidas en sl Reglamanto
Interno de [a Administracidn Plblica Municipal de Tlalnepantia de
Baz, Eslado e Mexica, publicado en ja Gacela Municipal, el 22

‘de fabrero de 2022, asi' tomo, en lo establecido en los

Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacidn de jos Manuales

de Organizacién v Procedimientes de jJa Administracidn Plblica

Municipal 2022-2024, ‘emilidos por & Conlaloria |ntema
Municipal, 108 cuales toman en Guenla |s metodologia para
Tormulacidn de 108 Instremantos adminisiratives en comento,
recomendads por el (nstiluts Hacendars del Estado de Meéxico.

2029

Actualizacicn del Manual de CrganiZecion conforme a a
astructura: organica y atribuciones conferides an & Reglamento
{nterno de la Administracidn Plblica Municipal de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México, publicado an 1a Gaceta Municipal, &l 15
te septiembre de 2023; asl como, en lo establecido en los
Lingamientas para |18 Elaboraciin y Actualizatiin de los Manuales
de Organizacidn y Procedimiantos de'ls Administracion Pdblica
Municipal 2022-2024, emitidos por la Coniralotia Intemns
Municipal. los cusles toman en cuenta la melodologla pard
farmulacion de ios Instiumentos administratives en comento,

recomendada por el Institut Hacendano dei Eslado de México,

)

(44,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{8 Municipio de Tlalnapantia de Baz, Estada de México, 2022-2024
Presidencia Municipal
Plaza Dr. Guslave Baz sin, Colonja Tlalmepaniia Centro,
Tlalnepanils de Baz, Eslado de México, CP 540000
Teléfone: 53 65 36 00. Ext. 3801 y 4502
Agosto 2024, ,
Impreso y hacho-en Tlalnepantla de Baz, Estado de Maxico,

‘Lz reproduccién total o parcial de asle documento se aulorizara siempre
Ly cuando se dé el crédito corespondients a la fuente,

s
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* Reporte de Atencién Ciudadana Via Electrénica (WhatsApp) 55
* Reporie de Atencitn Cludadana Via Comreo Elactronico 62
«  Atencian & Soliciludes Cludadanas por Conlingencia 69
« Evaluaciin de Reporfes Ciudadanos de Sérvicio Atendide 80
*  Alencion a Giras ¥ Eventos Atencidn Ciudadana 83
. gr;ﬂ;euﬁ;;: Iz Conmdinacitn de Alencion Ciudadana y Control de Gestidn con las e
+  Atencion a Ciudadanos en Modulos de Informacidn 103

Elaborscion de Oficios signados per e Secretario Paricular de |a Presidencia Municipal 109

Revisidn de proguestas de oficios signados por & Presidants Minicipal 124

Coordinacién de Asesores 136

Definiciones de Estrategias para la Solucian de Problemélicas de 1a Administrasion Pablica
Munic:i,pﬂi 135
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Alericion a soliciludes de informacion piblica SAIMEX yio asunios gue requlera iz Unidad

de Transparencia 143
« Elaboraciin e integracidn y apeobacion cel Programa Anual Municipal de Mejora
Regulatoria 154
s Elaberacién, revision, integracion v eprobacidn del Reporie Trmestral de Avance cel
Frograma Anual de Mejora Regulatoria 173
» Elaboraciin e ntegracin y aprobacion de’ ls Agenda Regulatonz el Municipio de
Tialnepantla d= Baz 185
» Protesta Cludadana 200
s Actuailzacidn del Reglstro Municipal de Tramites y Servicios 215
Coordinacién Tlaknepantia Zona Oriente 233
» Racapcion de Documentacidn para Control de Geslion 233
Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Pablica 235
= Colabraciin de las Sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica 239
a Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Municipal 250

a

“Soltcitud de Acceso a la Informacién Pablica ante ol Muricipio de Tlalnepanils de Baz = 250

Solicitud go Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (ARCO) do Dates Perscnales
267

‘Publicacion de las Oblgacionss de Transparencia a lravés del Sistema de Informacidn

Publica de Oficio Mexiguense (IPOMEX) 278

Procedimients para ia Creacidn, Modificacion, Supresian y Actuslizacion de los Sistemas v
Bases de Dalos Personales y Avisos de Privacidad de la Unldad de Transparencia y Acceso

.2 la Informagion Poblica Municipal 288

Subdireccién de Comunicacion y Gobiemeo Digital 300
Coordinacion de Medios Digitales - 300
Departamento de Medios Audiovisuales 300

« Promnciin y difusin del matedal de otografia g video aon
Departamento de Imagen Institucional 307

Qf L]

Elaboracian de disefios digieles o impresos conbase a la magen institucional del Gablerme
de Tlainepantla de Baz 30T
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Departamento de Contncto Digital ol Cludadano

314

+« Dilusién de informacidn en s cuentas oficlales de redas sodlales dal Goblermo da

Tlalmepanis de Baz, sus Difecclones e Institutos
Enlace Administrativo
+* Integracién de Movimientos de Personal
= Cotizacion de Bieres y Servitios
»  Atencién a Soliciludes de Bienes y Servicios
= (Gestion de Reembolso de Fondo Fijo
» Enviode Incidencias Diarias de personal
= Elaboracian da suficiencia presupuesial
=  Modificacién ai presupuesto de egresos de la dependencia
» Contrel de Blenes Muetles: Patrimoniales
4 Simbologin.
5 Registro de ediciones.
& Distribucion.
7. Validacion del manual.

314

an

8§ 8 8 8
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382
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411
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413
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El Manual ¢e Procetimientos de la Presidencis Municipal organiza los pasos @ seglir en la elecucicén de las
funciones; los irmites y log servicios que sa prestan an etla dependencia: Este documenin es Un referents
chbligadt para la correcia ejecucion de los planes; programas y proyectos municipales asignados, incluyendo &
uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, matenales v financieros

Asimismo, el presente Manual preciss las aclividades encomendadas a rada unidad adminisirativa de |z
Pres:idencia Municipal para deslindar responsabilidades, deétectar 'omiziones; y al mismo Hempo, coadyuva a la
gjecucion commesta de fas |lapores encomendadas y propicia la unifammided en el trabajo, orienta al personal de
nuevo ingreso para faciitar su Incorporacion a la administracién publica municipal; ademas qula el desemperic
di s aclividades cotidianas de los servidores pobilicos an un mareno de orden y legalidad

Por.oira parie; la conformacion ael Manual se miegra por siete partes: en la primera; se plasma una expficacion
clara y preclsa del objefivoque tlene el Manual, en la sequnda, se describe el objethvio ganeral de la dependancia
de Presidencia Municipal, Ja tercera esta conformada por Ios procedimienios de fa dependencia divididos por
unidad administrativa; posteriormenta fa simboipgia utilizada en el Disgrama de Flujo, &l regisiro de editiones; la
distribucidn da los ajemplares. y finalmenta, |z valdaciin del maniual

Adentas, los procedimisntos que conforman Ss5te Manual se Integran por nombre del procedimiento. objetive,.
alcance, referencias, responsabliidades, definiciones, insumos, resullados, polilicas, descripcidn de actividades,
diagramas de flujo, medicidn, formatos & instructivos, y ia validacion del procedimiento

Ex mwun!aﬂmwuua 1a Informacior raunida an este dacuments o marcs una [mitanie para ¢l desarrclio
de otras actividades dal ambito de competencia de cada una de las dneas administrativas adsertas 3 la
Presidencia Mimicipal.
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2. Dbjetivo general.

Fortalecer & atencion a las soliciludes gue reallza la ciudadania de Tlainepantla de Baz, respecto a los tramites
¥ Bervicios que proporcionan las unidades administrativas adscritas a la Presidencia Municipal, mediante |a
delimitacion de responsabilidades y |a validacion de Ios sistemas de trabajo enunciados en el prasents Manus!

de Procedimientos, para satisfacer las necesidades de la ciodadania del Municipio de Tlainepantle de Baz, Estado
da México.
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3. Procedimientos de la Presidencia Municipal.

Secretaria Particular de la Presidencia Municipal
Departamento de Relaciones Publicas
Elaboracién de la Agenda del Ejecutivo Municipal
L  Objetivo.

Consolidar lamagen instiucionzl de la Agministracsen Municipal 2023-3024, mediante [a aganda, con el registro,:
supervisian, croanizacidn y convicatoria de actividades publicas del Ejecutive Municipal, ‘para-que tengan el
mayar impasto postble 20 la poblacion de Tlalnepanila de Baz.

L Alcance.

Aptica a! titular de-la Secretaria Paricular dela Presidencia Municipal, el Titular del Deparamento de Relaciones
Pblicas v a los servidores pablicos adserilos &l Departamento da Relaciones Poblicas da Tialnepantla de Baz;
asl comn & lostiulares de las unidades administrativas municipales, estalales, fedarales, representantes de las
comunidades ¥ organismos na gubsmamantalés, que soliciten la asistencia del Presidente Mupicipal en alguna.
aclividad pablica o reunion

L Referencias.
Municipal

# Reglamento Interno de a2 Administracion Publica Municipal de Tialnepantls de Baz, Estado de Maxico.
Capitulg |l Seccién |, artlcute 27 fracciones |, 111, iV, V, VI 'y VIL Gaceta Municipal, 22 de fabrero de 2022,
v sus reformas ¢ adiciones.

V. Responsabilidades.

El Departamento de Relaciones Piblicas vs ef drea responsable de fordalecer la imegen 'de ia administracidn
piblica mumupar a traves de la erganizacion de la agenda de eventos 2n los que partcigan algunads seclores de
la poblacion.

mm&mmmmmmmum
comunidades y organismos no gubemamentales, deberan:

= Sclicitar = asistencia del Presideme Municipal en alguna actlvidad pdbllea o reunidn.
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El THular de la Secretaria Particular de La Presidencia Municipal, deberd

Reciba peliciones y acuerda con él Ejecutivo Municipal Tas aclividades v eventos en los que parficipara,
Remite agenda aulorizada a] Titular del Departamenta de Relaciones Publicas: i

El Titular del Departamento de Rolaciones Publicas, deberi

-

Recibe el listado da las aofividades programadas para el dia, Soliclta |a elabomcian de ia agenda al auxiiar
de ralaciones pabhcas.

Recibe y revisa oficia y en su caso firma,

Firma oficio y remite: al Auxiliar de Relaciones Piblices para su antrega ol Departamento de Logistica v
Evenios: 3 ’

Varificar que los eventos se realicen en condiciones: adecuadas, en conjunio con Ja Departamanto da
Logistica y Eventos.

El Awndliar de Relaciones Piblicas del Departamento de Relaclones Piblicas, debori

"

wr

Elaborar la agenda autorizada y el oficio para el Departaments de Logistica y Eventos; para que determine
los renuerimisntos del evento o adlividad. Tuma oficio para ravision al thidar del Departamento da
Relagiones Pdblicas,

Recibir oficio. realizar las comrecclones Y anirega nuevaments al Utular del Departamanio da relaciones
pubilcas.

Racible aficia y entregar al Deparlamento de Logistica ¥ Eventos, asi como convocar a los diferantes
Invitados o participantes, mediante invitacion impresa o por corres electranico

Resitir, orientar y brindar atencion a ios Inviladas especisles, duranie el evenio o actlvidad,
Definiciones.

Protocalo: Conjunto de reglas de formalidad que rgen los actos y ceremonias diplomaticos y oficiales:
Convocatorias Refiers a cltar o lamar a una o mas personas para gue asistan a detorminado acto o lugar,

Insumos.

Pacumentos donde se solicita la asistencia del Presidente Municinal a diversas actividades v reunionos
(oficins, Inwlaciones, Greulares, entre otros),
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VIL Resultados.

Elaboracion dé la Agenda gel Ejacativo Municipal,

13

VIIL Paoliticas.

F Las solicitudes pueden ser preseniadas por autoridades municipales, esiatales Yo federales,
represemnanies sociales o diversos sectores de la pobladidn del Municipio de Tlalnepantla de Baz,

&

El personal del Deparamento deRelaciones Publicas convocara y brincara atencion a invitados especiales,
ciutladanos distinguidos, represantanias de instituciones y diversos sectores de [a poblacidn

»  Asimismo proporcionard asesoris en |2 planeasion. organizacidn y sumplimiento del protacoloen evenios-
en los que el Prasidenta Municipal paricipa.

DL Descripcion de Actividades.

) -8 Puesho Actividad
Titulares: de las. unidedes
administrativas municipales, .
1| tims, federmion, epresemiames | SO B SECIE G Frocsen M en S gy
i de [as comunidades ¥ organismos no ;
gubernamentales i : 9
& Recibe petciones de |05 Mtulares de las  unidades

adminisrativas  municipales;  estalales,  [fedarales,
7 representantes de las . comunidades y  organismas no
2 mﬂ _ Padiciler (g8’ Ia pubernameniales. y acierda con el Ejecutivo Municipal las
Hes actividades y evenlos publicos en los que paricipara. Remite
listado. e aclividades &l Titula- de Depatamento de
Relaciones Piblicas.
Ruclhe « lslade de actividades programadas para el dia;
Soliciia le eleboracitn de ia agenda &l Auxiliar de Helaciones.
Pitlicas:
Elabara |a agenda autorizada y el oficia correspondlente para
&l Departamento de Loglstica y Eventos, para qua delermine
4 | Auxilmr de' Relacionss Pliblicas los- requermiantos del avento o actividad, Turna oficlo para
revision v en su casa firma; al Tiular de: Cepartamento:de:
Relaciones Fublicas.
Recite y revisa oficla; v en s caso finma,

Tituler del,  Departamenta  de
Relaciones Publicas

4 El documeritn #sta carrectn?

Thutar de| . Ospatamenle  oe = - - ;
5 | Relaciones Pbiicas No: Devuslve oficio al Auxlliar de Relaciones Publicas para

realizar lag correcciones comaspandiented.

——— E Sk Firma oficia y remite al Auxifiar de Helaciones Publicas
= para su entrega al Depattamentode Logistica y Evenios,
= g | lhuar dal Departsmanta.  ob | Devuslve oficio al Auxilar de Refaciones Poblices pasa

Rataciones Phblicas reafizar las comecciones comespondiantas ]

foo

L <
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Mo, Puesto Actividmd
Recibe oficio, realiza lag cofrectionas comespondientas v
T Alxiliar de Relacionss Paolicas enfrega. nuevamente 8 Tiiar de Departamenta de
— Relaciones Piblicas pata surevisidn, (Actividad 4)
g |Ttdar del Departtamento de | Firma oficio y remite al Auxillar de Relaciones Publicas para
Ralacicnes Publicas suentraga al Departamento de Logistica y Eventos.
Recibe oficio, entrega al Depardamanto de Loglstica v
: : . Evenios. Conveca @ difetentes invitadoe o participantes,
B [Aukierde Relacionee fublcas depandiendo te las caraclerisiices. del evento o actividad,
mediants invilacidn impresa o por cormen alectrinico.
Durante el evento o achividad: recepciona, orienta y bnnda
- atencién a los invitados especiales, cludadanos distinguldos.
i ihLRier gy lalac anas £ibiiss representantes da instituciones y de diversos sectores de la
= poblacion:
Titular del  Departamento  de | Verifica gue e| evento se realice en condiciones adecuadas en

Ralacicnes Publicas

conjunta con ef Deparlamento de Logistica y Evenlos.
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Informacion roguorida Instruccion

Farmula
| hdmero de
attividades
Mide el parcentaje ce la realizadas poy
it el o te mnEi;! de actividades ol Ejscutiva
s zadas por al Municipal ¢
Aganrlﬁu dnl?;i];wﬂm Presidente Muricipal e %100 Maneual
respeclo de las agtividades
agendadas agendadas por
al Ejecutivia
Mumicipal. |
XL Formatos e instructivos.
Dia:
Instructive

Dia* Sé pondra fecha de la agends, por ejemplo; "Lunes 10 de mayo.de 2022°,

Hora de citaleventolgica® | Se pondrd'la techa de inidio del evenio o gira en 8l formiato "HH:MM®
Se pondran los nombres de los funcionarios munitipales y demas autoridades de

Participantas otros niveles de gobiemo yio representantes sociales que asistitan al evento o
gira.

Aechat S8 pandrd & molivo o causa de la gira o evento (seguimiento. ceremonia. reunidn
e {rabajo, jomada de servicios plibhcos, antre otros).

Ubicacitn de- Sa pondra el domiclio compieto dande se flevard a cabio 1a giral o avenio (calle,

cita‘evantalgira® (numero, comunidad, v alguna referencia sobre ¢l lugar).
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Lic. Lﬂhmm Morales
Jeta gel Depmamma da Secratario Particular de la Secretario Particuiar de fa
Relaclones Publicas Presidancia Municipal Presidencia Municipai
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Realizacion de la Logistica y Eventos de Presidencia Municipal

L  Objetivo.

Fortalecer 8l proceso que garantice el suministro de ios bienes y servicios necesarios para la organizacidn y
realizacion de las giras y eventos de la presidencia Muricipal asi come las gestiones necesarias ante las
d&p&ndnnﬂi&& de la.adminfetracion pablica mun‘cipal a fin ce generar las mejoras condicionas para los asistentas
de las mismas!

I. Alcance.

Aplica & la Secretaria Parficular de la Presidencia Municipal, a la Coordinacion oe Loglstica y Eventos: asi como
a fitulares de las distintas dependencias de la Administracidn Pdblica Municipal de Tlalnepantia de Baz. que
galiciten 1a realizacldn de eventos o giras con la presencia del Presidente Municipal

lm.
Municipal

#  Reglamento Interno de la Adrimistracion: Piblice’ Municipal de Tlainepantia de Bae, Eslado de México:
Capitulo ||, Seccién II, articulos 29, 30 fracciones 1, 11, 111, V..V, VI, Wil y Vil y 31. Gacala Municipal, 22 de
febrero de 2022, y sus reformas y adiciones,

V. Responsabilidades.

La Coordinacién de Logistica y Evenlos es el 4rea respansable de planear, programar, defini, gestionar y
suparvisar el suministro da los Blanes y senvicios para s debida organizacion de los eventosy giras de! Presidents
Muriicipal.

Las distintas mhhmm Piiblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, deberan:
£ Remilir 1a solicitud de la realizacidin de eventos o giras con la oresencia del Presidanta Municipal.
La Secretaria Particular do la Prosidencia y/o o Departamento de Relaciones Publicas, debera

= Enwiar pelicion validaca al Cocrdinador de Logistica y Eventos para la realizacian de giras o eventos.

¥ Informara los solicitanies sobe la cancelacion de la propussta de gira o svanio medianie oficko o corran
elecirinico.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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‘Bl Titular de 1a Coordinacion de Logistica y Eventos, deberi

+  Recibir 1a pelicion por parle: del Sacrolaric Particular del. Presidenta y/o del Jefs del Depatamenta do
Relaciones Plblicas para realizar gira o evento. Remile peticicnes al Alxiliar de Loglstica y Eventos i
solicila que realice Una wsils previa para delenminar los reduerimisnios necesarnios.

- Recibir y anatizar la infermacidn entregada por el Auxiliar de Logistica y Eventos; y en su caso, continda
con el proceso de organizaciin de la gira o evento

# Sollcitar &l Auxiliar de Logistica y Eventos gus elabore los oficios necesarios pard soliciiar los
reguerimientos cofrespondientes para cada gira o evento en cuastion.

v

Revisar y valdar los oficios: v en 5U caso los fima para contindar con el Aramite -administrative
comespandiente.

= Dovolver los documentos al Auxiiiar de Logistica y Evenlos pera que realice 1as cormeccionas partinenies.
¥ Firmar oficios y devolver al Auxifiar de Logistica y Eventos para el ramils comespondiante

s Supervizar al suministro do los bianes y servicios reguarndos y a su vaz solicitar al Audiliar de Logistica ¥
Evantos gua la informe &i ya s& cusnta con los elementos nacesarios an el lugar de la gira o evanio.

+» ' Revisael programa, la lisla de asistentes o [nviatdos especiales jonlc con les responsables del evento,
» Superviss |a conduccion o maesiria de ceremonias de los aventos o giras oel Presidente Municipal, hasta
sy Intal conclusidn

El funiliar de Logistica y Eventos, deberd

w

Recibe peficiones, revisa y anahza la infermacion proporcionada on los oficios, realiza una visia previs al
|ugar sefialade; e Informa al Coordinador de Logistica y Eventos sobre la viabilidad de levar a cabo la gira
o avento. )

- Recibir Indicaciones, elaborar los oficios correspondientes y. ramitiios al Coordinador de-Logistica 'y
'Eventos para su revigion y firma,

P Recibir los oficios, realzar las correcciones comespondientes y enirega nueevamente al Goordinador de
Legistica y Eventos para su firma

> | Recibir oficios firmacos y los ‘antregar &n las dependencias que estaran invoucradas an la atencion de los
retuBrimientos necesamos para i gira o evento.

= Regaliza nusvarmanta pra-gira para constatar que se cuanta con ko requerido para Ia gira o evento,

> Monitorea s amibo def Presidents Municipal y walida = asistencia de los invitados al svento

v

Se asegura que &l Prasidente Municipal salga de forma idonea y segura dal evenig o gira.
V. Definiciones.

= ALE: Auxiliar de Logistica y Eventos
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C.LE: Coordinador de Logistica v Eventos

Dficios de pefician de giva o evanio por parte de la unidad administrativa sollc/ante.

Solistiud directa dal Ejecutivo Municical para |a realizacidn de ung gira o evento.

Dicios de soliciiud de blenes o senicios & las umcades adminsiralivas comespondientes para el cofrecto
dammﬁu de |os everitos y giras,

Resultados.

Fealizastn defa Logisica y Evonlos de Presdencia Municipal.

Paliticas.

Les oficios de peticion para eventos debarén sef ingresadcs a lo Secretaria Particular de la Pramdannia
Municipal. con &l menos cinco dias héblles da anticipacian.

Los oficiog de solicilud para eventos'can un aforo de eproximadaments 150 personas de las diversas
unidades administrativas, deberan ser ngrasados a esta Coordinacian de Logistica v Eventos, con al
manns cineo diss hahiles de: mtmlpamin

Los oficios de solicitud para evenlos maslivos ‘con un aforo de aproximadamente 1000 personas de |as

diversas: unidadas administrativas, deberdn ser ingresades a esta Coordinaclan de Logistica v Eventos,
con al manos veinte dias habiles de anlicipacian

D gar posible, debera reslizarse una visita a! lugar del evento para determinar los matenales & Insumos:

necaesarios para 13 calabirazidn cel sventa,

Cusndo la Subdineccidn de Servicios: Generales de ln Oifeccitin: de: Administracian, ro cuents con s

materiales e insumos nacesarios. astos debardn ser ramitados por la unidad administrativa solicitante del
Buanio,

Las Unidadas Administrativas deberdn garantizar aforo en cada evento a realtzar

Se solicitara a la Unidad Adniinistrativa Comespandients reshea a santacion y acondicionamients para &)
Gplimo-desempena de crda evenio.

Se Impondrdn las Medidas de protescion civil comespondientes s cada evento a realizar.
Se apicardn Medidas de seguridad & cada evento.a raalizar que as! se requiers,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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Piicmto

Depandencias de la Administraciaon
Publica Municipal de:Tlalnepantla de
Baz

Actividmw

Remitir & solicitud de la realizachin de aventos o giras con la
presancia del Presidente Municipal

Secrefario  Particular  de:  la
Presidencia: yo Jafa da
Departameanto e Relaciones
Piblicas

Envian paticldn validada a) Coordinagor de Logistica y
Eventos parala reslizacitn de gira 0 evenio.

Coordinador de Logistica y Evantos.

Recibe peticion por pade del Secslaro Parficular del
Presidents ‘o dal Jefe del Deparamenic de Relecicnes
Pdblicas para realizar gira o evento. Remite peticicnes al
Aciiiiar e Loglstica v Evenios iy solichta que realice una visita
previa para determinar ios requetimienios necesarios

FAuiliar de Logistica y Eventos

Recibe peticanes, revisa y analiza |3 informacion
proporcionada en los oficios, realiza una visita previa al lugar
sefialado; & informa al Coordnador de Logistica y Eventos
sobra laviabilidad de flavar 2 cabo la gira.o evanto.

Coordinador de Logistica y Eventos

Recibe y danaliza la informacidn entrégada por el Auxiliar de
Loglsthca y Eventos; y wn su casa, contimia con sl proceso de
organizacion de la gira p evento

£ Existen condiclones adecuadas para que s realice fa gira o
avanto?

Mo: Informa & el Secretano Particular del Presidenle o at
Departamanto ds Relacicnes Publices sobra |a carancla de
condiciones [ddneas para no levar a cabo la gird o svenio

Sk Solicitaal Auxiliar deLogistica y Evenlos gua elaboré los
oficios necesarios para solicitar ios raquarimientos necesarios
para [# gire ¢ evenio en cuesfion.

Secretario Particular de: la
Presidencia ylo Jefa de
Dapartamento de Halaciones
Piblicas:

Informan . a ios soliedantes: scbre Ja cancelacion  de la
prepuesta da gira o evento mediante oficic o cofrec
alecirinico. (FIN].

Coordinador de Logislica y Eventos

Sclicta al Auxiliar da Logistica y Eventos que elabors los
oficios  necesarios . para solicilar o requerimientos

Aﬁmiﬁar de Logistica y Eventos

correspondisnies pare cada gira o evento en coeslhion, |
Recibe indicaciones, slaboa los oficios cormespondientes ylos
remite &l Coordinador de Loglslica y Evenlos para su ravision
¥ firma

Coordinador de Logistica y Eventos

Ravisa y valida oficics; y 8n su caso log firma para cantinuar
con &l trdmite administrativo comespondianta.

iLos oficios eslén corractos?

No: Devuelva oocumentos al Auxiiar de Logistica v Eventos
para qué realice’las comecciones: pertineles

Sk Firma oficios v los devuelve al Auxiliar de Logistica y
Evenios para el lramile correspondiente.

18
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; i Devuelve documenios sl Auxiiisr de Logistica y Eventos para
10 | Coordinador de Logistica y Eventos que realics las cormecciongs perinenias.
. ) Recibe oficios. realiza fas correcciones: correspondientes v
11 | Auxilier da Logistica y Eventos entrega nuevamente al Coordinador de Logistica y Eventos
para su firma. (Actividad No. 8).
Firma oficios ¥ los devueive al Auabiar de Logisica y Eventos
12 | Coordirador de Loglstica v Eventos bara el Iramite cortespondients.
Reciba oficios firmados’y fos entrega en las dependencias que
13 | Ausiliar de Logistica y Eventos estaran involucradas en s atencion de los requenmientos
NBcEsaros para las giras o eventos.
Supervisa el suministra de los bienes y servicios requeridos y
: y -a su ve2 solicita gl Auxiliar de Logistica ¥ Eventos-que |e
14" | Goordiniador de Logistica y Evenios informe &l ya se cusnten con los elementos necesaros an el
lugar de ta gira o evento.
- ] i Realiza nuevamente pre-gira paraconstatar que se cuenta
i5 Auxiliar da Logistica y Evanios el mﬂﬂ para la gira 0 everito.
; oo | Revisa el programa, la- lisla de asistenles e Imitados
18, | Coordinador Us Logiitica'y Evenlos gspeciales junlo con los responsables del evenlo.
; Monitorea ‘el ambo dai Presidente Municipal v vaficar |o
17| Awilier de Logistica y Eventos asistencia de los Invitados al evento.
) Supervisd la conduccion o meesirs dé ceremonias de los
18 | Coordirador de Loglstica y Eventos - | evenlos: o giras del, Presidents Municpal, hasta su okl
conclusicn,
s Se asegura que 8l Fresidenta Municipal saiga de forma
i 19 | Auexllisr da Logistica y Everlos idonea y segura del evento o gira, {FIN)
19
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XL Medicion.
Mombre dal indicndor Doscnpoion Formuka Periodicicad
Mimers. ds | I
BYENI0S O |
aclividades |
Mide &l porcentaie de ‘T‘E}_‘!ﬂb
Realizacion de la “eventos o aclividades e ed |
Logistica y Eventos da potlicas an losgque e x 100 Mernsusl
Prasidencia Municipal participd gl Ejscutive :
Municipal BV o
agtividades |
del Ejecutiva
Municipal
| 'programacas _|
ML Formatos e Instructives.
DiA:
Hora do Participantos Asunto Ubicacion de
city'evento/gira _ citalevento/gira | i
23 [ J 23
Instructivo
Informocion requerida Instruccion

A" Ee porded fecha de |13 sgenda. =
Haora de ctafeventolgita® | Se pordra la facha de iniclc del evento o'gira en &l formato “HHMME
Se pondran los nombres de los funcionarios municipales ¥ demias auloridades de

Participantes” otros nivoles de goblefno yo representantes sociales que asistirdn al evento o
gira.

Asunio® Se pondra el motivo o causa de ks gira o evenio (Segquimiento, caremonia, reunion

: de rabajo, jomata de senvidios piblicos, enire olros)

Uhicacion de- Se pondra el domicllc complela donde se llevard & cabo ta gite o evenio (calle,

cltafe\rintolgim® nimero, comunidad, y alguna referenca sobre al lugar).
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dinacion de Loglsticay

Eventos

Secratario Farticular dela
Presidencia Municinal

Presidencia Municipal

)
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Fortalecer a la= distintas éreas sl interior de \a administracién de Thalnepantia de Baz en su vinculacion con el
exterior; madiante a celebracion de acuerdos nstitucionales de amplic alcance que pemmitan el intarcambio 8
colaboracion &n lemas de interés comin con las cludades hermanas, para el benaficio de ' poblacion del

Manicipio,

R Alcance

Aplica al Fresidenta Municipal, Autoridades de las cludades locsiles o exfranjeras con las que se deses formalizar
algiin vinculo da hermmanamiento, asl 'como & los senvidores plblicos adscritos al Departamenta da Asuntos
Intermacionales y Ciudades Hermanas

. Reoforencias.

Federnl

-
5 B

= Ley:sobre la Celebracitn de Tratados. Articulo 2; lracddn 1| v 7. Diaro Ofictal de la Federacitn. 2 de enero.
de 1992,y sus reformas v.adiclanes,

Municipal

- Feglamento nternc de |8 Adminitracion Pobics Municipal dé Tlalnepantia de Baz, Estado de México,
Capftulo |I, Seccitn |, articulos. 35 v 36 Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, ¥ 8ug reformas y
adiciones..

IV. Responsabilidades.

El Deparfaments' de Asuntos Intemacionales vy Pasaportes e3 el area responsable de-establacer, mantener y
fomentar Acuerdos de Cooperacidn entre el Municipio de- Tlalnepantls de Baz y omgenismos nacionales e
miemacicnales, con &l objetivo de captar recursos y asislencia lecnica para proyectos locales.

El Presidente Municipal, deberk:

-L_'__ 'ﬁ #  Fimma los Acuerdos Inwrinsiftucionales de Amplio Alcance gestionados por la Jefa de Departamento de

un s
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Autoridad de la ciudad local o extranjera, deberi

Enviar salicitud de harmanamignto para formalizar un Acuerda Interinatitucional da Amplio lcance,

Firmar &l Acuerdos Infernslifucionales de Amplio Alkcance.

La jofa del Departamento de Asuntos Intemacionales y Pasaportes, deberd

3

2

Reclbir la soliziug de harmanameento & identifica las areas de oporiunidad, v soficila se realice la carta de
fMencion
Recibir i2 carta dé intencidn y recabar la firma de! Presidente Municipal. Una vez firmacda procader a enviarla
a las autoridades \ocales’ o exlranjeras’ gua desean formalizar un Acuerda Interinstitucional de Amplic
Alcance.

Enwiar 8l Acuerdo Intennstitucional de Amgplio. Alcance a la. Autonidad onal o exranmeca para su

Solicitar @ la Sscrefaria de Relaclones Exteriores &l ﬁic_tamﬂn e prqnaﬁannla.
Gestionar la fecha y Jugar donde se fimmaré ol Acuerdo Inteninstitucional de Amplic Alcance,

Envear copla del Acusrdo Internstiuconal ce Amplio Alcance firmacs a la Secretaria de Relaciones

‘Exlerivess para su mscripcitn eh el Registo de Acuerdos Inlernstilucionales.

El aundliar en Asuntos Intemacionales deberic

V.

Realizar la carta de intencicn, se dinge asu contraparta extranjera senalanda el interés de su localidad por
hermanarse \ [a propussta de proyectos de cooperacion.

Archivar la carta de Intencidn rechazada para su posterior cansulta.
Elabora el borrador del Acuerdo Imerinstitucional te Amplio Alcancs.

Definiciones,

Carta de Intencitn. Documants mediante al cual sl gobernante local de nuastro pals sea de origen estatal
o municipal, se dirige a su contraparte exiranjera sedalando el inlerés de su localidad por hermanarse.

‘Acuerdo Imerinstitucional de Amplic Alcance (ALAA). Convenc que nermana a una cudad o entidad
mexicana con un gobiemo local de olro. pals, Los harmanamientos . son Instrumentss de eooparacin
internacional @ nivel a estatal o municipal, ¥ paor lo tanto son herramientas para fortalecer procesos de
desarolla‘local Lo que se busca es entender |as/ necesidades locales ¥ buscar superar problamas con
sofuciones conjuntas. [

Asimisma, los acuerdos de hermanamiento de amplio alcance contemplan una gran varedad de dreas de
cooperacion que pueden y deben ser axplotadas para que puedsn servit como un impulso externo para
rimpli satisfactoriaments las metas y abjetives plasmados &n el Plan de Dasarolio Municipal,

26

13 de noviembre de 2024




 ArURi LT

LMY DA
LA a0 0 Hal
ERI-EOEa

#  B.RE Secrelaria de Ralactones Exterioras.

LT}

VL Insumos.

RAL Registro de Actierdos Interinstiticionalas.

s Bocumento de propussta enviado. por 18 autondad local oextiranjera,

VIL Resultados.

*  Acuerdo intennstitucional de Amplio Alcarce,

VIIL Polificas.

¥ Lajefa del Departamento de Asunios Intemnacionales y Fasapores, analizara las necesidades; objetivos:y
metas de la administracion municipal, asi come las opartunidades y beneficias de |4 coonerscion con las

cildades extranjeras, tomands en cuenla los elementos necesanos para levar a cabo el pmwd,o

i E En la propuesia die proyecios de cooperacidn infernacional tendran priotidad los objstivos establecidos an

el Plan de Desamollo Municipal,

27 = Enios-acuerdos intennstitucionales: de amplio alcance Be promoverdla; participacidn. de todas los

dapendencias da |2 md_mln}stmuhﬂ municipalk

DL Descripcion de Actividades.

Mo, Puesto
g | Puoticades da la Cludad Local o
Extranjeta

Aetividod
Se geners una solicitud de hermanamiento a |22 autoridades
Incales o exiranjeras pas lommallzsr un Acuerdo
Interinstitucional de Amplio Alcance.

2 Jeta de Departamento de Asuinlos
Internacionales v Fasapores

Recite e solicitud de hermanamients e identifica Iﬂaérmﬁn
bpertunicad y sollcta al Auxlliar en Asuntos Inlernacionales
gue efabore [a cara da intencién,:

3 | Auxibar en Asuntos Internaciofiales

Realiza carta de intarican medante ol cual ol Frasioente
Municipal, se diriga & su contraparne exiranjera sedalando el
Interés de su locatidad por hermanarse y la propuesta de
proyectos. de cooperacion, Tuma gl documents &l jele-del
Departamento deé Asuntos ' Internacionales v Cludades
Hemanas.

Recibe fa carta de Intencion v recaba la firma del Presidente
Municipal. Una vez frmada - procede 2 enviarls, a las

— 4 Jafd de Departamento de Asunlos | autoridades locales o extranjaras que desean farmafizar un
- < Internacicnales y Pasapurtes Acterdo Interinstiucional dd Amplio Algance,
;; = ¢Lasoliciiud fue aprobaca pos 18 cudad local o extramera?

)
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Mo Puwsta Actividad
Mo Davuelva la €ana de intencidn al Auxiliar de Asinlos
Iniemacionales para su-archivo.
Bi; Solicita al auxilier de Asuntos Internacionales elabore &l
borrador del Acuerdo Intermstitucional de Amplic Alcance.
5 Jefa de. Departamanto de Asuntos | Devualve fa cara  de intencian’ al Auxillar de Asuntos:
memacionales y Pasaportes |niermacionales para su-achivo. )
Ao ¥ : Recibe carla de intenckdn rechazada y la archiva para su.
B | Auwiiar de Asuntos Intemacionales boclsror Eanatia.
7 Jefe de Deparamento de Asuntos | Soiicila &l Aluxiliar ce Asunlos Inlermacionaies elabore. )
Intemacionalas y Pasaportes borrador de’Acuerdo Internstifucional de Amglio Alcance.
Elobora el borrador del Acuerdo Inteninstitucional de Ampo
. Auedliar gn Asuntos Intemadonatas Alcance y lo envia a la ciudad local o exiraniera para su
consideracidn
Una vez aprobado el proyacto, solicita a-la Secrataria 'de
9 'm:ghﬁgp:_mmtggg:gmunm Relaciones Exteriores & “dictamen de procecencla” que exige
j y - &l articule 7 de 1a Ley scbre la Celebracidn ds Tratados.
Oblenido e diclamen ds la Secrelaria de Relaciones
o Exforiores; s |efe de|l Deparlamenio 'da  Asunfos
10 ,Il“afu u:ﬁ;ﬁfg::ﬁ";ﬂﬁ:sm"m Internacionales y Cludades Hermanas gestiona con las
b ¥ sulorigades de ambas cudadas, s fecha y e ugar en la que
se firmara el Acuerdo.
14 Presidente Municipal Auloridades de | Firman el Acuerdo Interinstitlucional de Amplic Alzance, anlos
{a ciudad local o exiranjera diamas que se haya acordada,
Envia copla del Acuordo frmado a la Secrefaria de Relaciones
Jefe del Depattamento dé Asuntos ; Sk T
12 liitbrnacisasiin’y Pasaportes : Fms. pa:;s’ sil Inscripclin al Hegistro de Acusrdos
'

28
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AuXilEren Asuntos
Prozidentd Municipal

inETNacinnales

Jafa ol Departamento de

Autoingad - de(n Cucag
Asuntos internaci

Loonl o Extranjers

Una vez aprobiado

&l proyecto, solicila
alaSRE. el
dictamen de
‘ procedencia,

Oblemendo ef

| dictamen de la

SRE. gestionaa

fecha v lugar donde

se firmard el

acuardo,

N )

| ©

@
Firman el AIAA en
los idiomas que se

Firmari el AlAA en
tos idiomas que se
haya acordada
haya acordado.
|
/%

B )

Envia copia del
AlAA firmado a'la ﬂ
S.RE parasu
inscripcidn en el
RAj,

P :

| /
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Normbra del

Bascnpeon Farmula
indicador

Acusrdos .
Interinstitucionales formalizados
IMM, ! B8 da formalizados, respecto de Numero de
Ao los programados acuerdos
Intemacianales

%100

Ferodicioad

Anual

Xll. Formatos e instructivos.

Mo Aplica.

Reviso

ﬁw
Mtra. lise Sénchez Manriquez Lic. Morales

Jefa del Departamento de Asuntos -Secretario Particular de la
Internacionales y Pasaportes i

an
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Fortalecer el servicio del tramile del pasaporte ordinarc mexicano, asi como ofios Servicios gue brinda la
Secretaria de Relaciones Exteriores, a través de 1a Oficina Municipal de Enlace de Tlalnepantla de Baz; mediante
la cual 56 realiza la recepcion v validacion de documentlos v fa caplura de datos biograficos v biométnicos y |a.
anirena de passpories, una vez aulorizados por la Oficing de Pasapentes Maucalpan, para todos fos ciudadanos
e nacionalidad mexicana.

IL Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscrilos al Depariamento de -Asuntos Internacionales | Pasaportes de
Tiainepanila de Baz asi come a toda la cludsdania’ con-nacicnalidad mexicana inforesada en contar con su
pasaporie ordinario mexicana.

. Referencias.
Federal

> Loy deNacionalidad Capitulo |, articulos 1al 11; Capitulo ||, articulos 12 al 18; v Capitulo:lll, articula 19,
Diario Oficial de ls Federacion, 23 de snero de 1998, v sus reformas y adiciones.

& Reglamento de Pasaportes v del Documento de Identidad v Vigje. Caphitulo |, articules 1:al 13; Capitula 11,
Seccion Primers; articulos 14 al 17 Seccian Segunda, aiticulos 18 al 27; Seccidn Tercera, articulo 28; v
Seccldn Cuarta; artfcuios 29; 30y 31. Diaro Oficlal de la Federacitn, 5 de agosto dal 2011, ¥ sus reformas
y adiciones:

- Acuargo por el que se dan a conocer log Lineamientos para ol estabiocimionto y operacion de Oficinas
Estatales y Municipales de Enlace sutorizadas por la Secretarla de Ralaciones Extariores, Capitulo 1,
arficula 5 Capitulo |11 adiculos B af 11} Capitulo IV, Seccidn | articulos 12, 13 ¥ 14; Seccidn |, aniculos
1516y 17; Seccidn |ll, articulos 18 3125. Seccion IV, aﬂ:::-LHuI? Capililo 'v' articulbs 28,29, 30,31 y 32;
Capliule V1. 33, 34, 35, 36, 37 y 38y Capitule VIl artloulo 38, Diaris Oficlal de la Fedaracién, 28 de
septismbre. da 2015, y sus raformas y.adiclones.

Municipal

#»  Reglamenio Internc de la: Administracién Pablica Municipsl de Tlalnepantia de Baz, Estado de México,
Capliulo |Il, Seccitn |, ariculos 35 y:36. Gaceta Municipal, 22 ¢e febrero de 2022, y sus reformas y
ﬂl’.‘i{ﬂ'!ﬂs.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Asuntos Intemacionales y Pasaportes es el responsabile de asesorar y gestionar, el dmie
del pasapora ordinaric mexicano, asi como del funclonamienta de ke Oficing Municipal de Enlage con la

/
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Secretaria de Relaciones Exierores, con la finalicad de acarcar este servicio a o5 clugadanos de Tlainepantia
de Baz, |05 municipios y alcakilas de la Cludad de Mexico aledanos; y asi mismo promover olras funciohes que
ofrece |a Secretaris, lodo esto en apeqgo al Reglaments de Pssapores v Documento’ de ldentidad y Viaje. as
camo los diferentes convenies celebrados con la Secretarla de Rietaciones Extetlores.

El Encargade en |a Recepdén de Documentacion de Pacaporta, debers

-~  Hecioir la gocumentacion ue prasenta e solicitante- para el tramite de pasaporte asi como  rubricar =i
gxpediania.

> Vaidar elecirénicamente la documentacion prasentads por el solicitante.

#  Encasodeque haya una nbs;rim"rdn dantro del ramite, avisa ol solicitante y asesorar donde oebe acudin
pard coregin nsta oleervaciin

> Tumar el expediante af auxiliar de dictaminacidn

F Brindar alention a8 jos solcilentes, an caso dé dudas, aclarasiones, o lemas relacionados a a
documsntacion: necesana para realizar el tramile del pasaports ordinara mexicann, de acuerdo @ Ins
lindamientss da'la Secretaria de Relaciones Exteriares

El Encargado en Dictaminacién, deberi

b Racbir fa documentacion gue envia el auxiliar de la' documentacion de pasaparte. ﬁ

. : 33
#  Analizaria documeniacion presentada por el solicitante, as! como las varificaciones slect-dnicas coincidan
con el expadiante y concuerden fielments.

#  Dictaminar si el ramite es procedents comprocedenta y cebera tambrn ribricaro, pars turnsrio al auxiiar
= gaplura de bicgraficos

El Encargado en la Captura de Biograficos, deberic
#  Comobory gque ol expedienie este complete; tanie I3 documentacion presenta mas las venficacionns

»  Capturar an el sistema de enrclamiento los datos biograficos del solicitante.
»  Tumar al encargado de la captura de biometricos, el expedienta dél rdnite de pasaporte:

El Encargado de Caphura de Biométricos, deberi
b Capturar de los-datos plométricos del soliciiante en el sistema de enrolamiento.

¥ Imprimirla hoja de datas OPS. y pedic al sclictanie que corobore sus datos para despuds finmar de
conformidad que:la nformacitn es correcta;

:- Indiciar al auxifiar en [ recepcidn de-Documenacion de passporte que. ef tramite esta complets Y gue
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puede ya Ir al solicitante a pagar su derecho municipal.

La Jefa ded Departamento de Asuntos intemacionales y Pasaportes, deberi

Revizar y aulorizar (05 expedientas 103 cuales seran envisdes a |1a Oficina.de Pasaperies Maucaipan.

> Firmar v sellar las soliciudes del ramite de pasaporte ordinano.

®  Hacerlarelacion de los expadientes v Ia elaboracion da! listado de valiia.

¥  Supervisarlas actividades 'y pasos comespondienies realizados por los auxiliares de tramiite de Pasapores
en el proceso del trémite para la obtercidn del pasaporte ordinaric mexicana,

El Encargado de Valija, deberic

= Raclbir y rovisar el iistado de valija, con &l fin da corrcborar que |os expadientes enviados sean los mismos
de ia lista

#  Esperar al Otcnl o la Policia Municipal ce Tlalnepantia de Baz, que acuda a fa Oficina Municipal del
Enlace para llevar escoitado la val|ja diplomatica.

5 Acudir ala Oficina de Pasapontes Naucalpan, entregar ol listado de la valija, asi como todos los expedientes
de las solictudes del trémite de pasaporte,

*  Esperar & que los expedisntes sesn aulodrados pot la Oficing de Pasaportes Naucalpan,

»  Recibir de la Oficina de Pasaportss Naucalpan, los pasaportes: expedidos, asl como los expedientes

Incompletos o con cbservaciones, para posleriofmenta hacer |a entrega los pasaportes o en su casao la
documentacion con observaciones a Ins solicitanies

Oficina de Pasaportes Naucalpan, se deber

e

V.

¥

Recibir-el listads de valja junte con lus: expedientes_ enviados . por gl Depardlamentz de Pasapories de
Tielnepantla de Baz.

Rewisar y autcrizar jos tramites de pasapories hachos &n ia Oficins Municipal de Enlace da Tialnepantia de
Baz !

Entregar. ai auxiliar; de vaiija los pasapories expedidos, asl comd los expedisntes incompletas o con
obearvaciones, para posteriormente sean entregados a los solicitantas titulares.

Definiciones,

Pasaporte Ordinario Medcano: "Doclimento de viale gue o Secalaria expide 8 s mexicanos para
acredilar su nacionalidad e identidad y solicitar a las autoridades extranjeras pemitan al |lbre pass,

proporcionon ayuda y proleccion v, &n su caso, dispensen las cortesias e inmunidades que correspondan
dl cargo o representacidn del thular del mismeo”, [ '
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Acta da nacimiento: Documento & iravés del cual se acredita fiiacién y la nacionalidad para sl ramite da
pasapoite ofdinario mexicana. ;

Credencial para votan: Documanio a través dol cual de acredita identidad ‘para el rdmite de pasaports’

ordinario mexicano,

Constancia Escolar: Documento de identidad pare el tramite de pasaporte ordinano mexicano para
mancres ontee los 7y los 17 afios do adad, ¢f cual debars ser expedkio por (& instiucion educativa daonds
asiste el menor, la cual debe contener folografia del mencr. nombre y firma del responsable dal coentro
educativo, al kgual gus la clave del cenirn de trabajo,

Constancia Pedidtrice Cocumento de identiizackdn para el emile oe pasaporls ordinano mexcano.

manores de 7 afios, |a cual debe ser expodida por ol médico tratante del menor di edad, debe estar ol

nomba complelo del menor, nombre completo de ambos padres. folografia del menor, firme y sella cel

pediatra, anexando a sU vez una capia simple de la cédula profesional del médico pediatra,

CURP: Documents a fravés del cuai complemanta tanto la identidad como la nacionaligad para el lramite
e pasaporte ordinario meaxicana.

Derecho Foderal: Coslo que el solicitanta page por 8 emisidn dal’ prsaporte ordinaris mexicano.a |a
Secretaria de Relacionas Extencres, el cual estd sujeta a la vigencla cel mismo!

Derecho Municipak: Costo que &l solictante paga por la realizacion del tramite de- pasaporte ardinarie
fexicans, 8 s Adminfstracion Municipal-a cargo de la Oficina Municipal de Enlace,

OME: Oficina Municipal de Enlace, es- 12 entidad encargada de ia recepcidn del tramite para 12 emisida gel

pasaporte ordinario mexicano, snirega del mismo y asi brindar de manera cercana diversos senvicios que.

brinda la Secretaria de Relaciones Exteriores a connacionales dentro del territoria nacional. Cuyo personal

& instalaciones se encuentran administrativamente a cargo de |a enfidad federstiva'e’ municipio que los:

propone, en anty gque operalivamentes sus finclones se encuentran sujelas por las normas y procesos de
la Secretaria de Relacbnes Exleriomnes

del pasaporte: Paricdo bnr al cual el pasaporte crdingrio mexicano puede ulilizarse como medio

de identificacion en e teritario nacional, y se comprende de la facha de emisitn & la fecha de vencimiento
‘del misma. '

Insumos.

Saolicitud def pasaporie debidements requisitada y fimada.
Resultados.

Expedicion del Pasaporie Ordinano Mexicano,

Politicas.

Para solicitar informacidn sobre los nequisitos para el trémite de pasaporte mexicana en terriloro nacional,
as| como programar sy cifa se puede llamar al 55 893 24827 de forma gratura de lunes a wemes de 08:00
& 20:00 Horas, sabados de 09:00 5 16:00 horas.

a5
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5i &l anlkcitanle no cumpls con /el horana establecido an.su cita o no exhibe la documentackdn complsta, =

sera negado |a solicitud. y deberd volver a agendar una cita. !

Las oficinas de enlace se anclentran ublcadas 8n ol local 2C del Cantro Comercial Mundo E, ublcado an
Boulevard Manua! Avila Camacho nimmero 1007, Col. San Lucas Tepatiacalco, Municipio de Tlanepantla

‘de Saz, Estado de México,

El horario de atencion a& de lunes a viemes da 08:00 a 16:00 horas,

Es necesario que todos los documentos que s& enfréguan para &l (ramite de pasaporte, eslén complelos,
sean leglbles y en buen estado, &in tachadurss, enmendaduras, delaroro ¢ alteracién qus impida terer
cartaza juridica de su validez -

Es indispensable que fa Secretaria de Relaciones Extencres pueda verificar ante la autondad o persona
emispra ja autenticidad de los documentos presentados,

No se expedird pasaporte a quien esté sujeto # un impedimento judical ¢ administraliv y a las personas
manores de adad que no coenten con & consentimiento’'de oS padres, quisnes sjarzan patria patestad o
futela sobre elios.

he se podran tener dos pasapones ordinarios vigenies: Las parsonas que iepgan pasaporie ofical o
liplomatico, tambian pmirarl ener pampmt ordinario,

Todo pasaporte o -:lm:,umnf'rtn da identidad y viaje mutiiade o alterada carecerd de validez.

Cuanid & pasaporke este sxiraviado, e soficilante debera; realizar una denuncia ants |8 autoridad.

competente, manifestando los hechos.

Cuando el pasaporie haya-§ido robado, el soiicitante debe acudir a la autoridad compatente a hacer 'a
denuncia del misma; yasf mismo presentar las copias carificadas de la denuncia

Ea cancelard cualguler trimile cuando ol solicitante presente documentos falses, alterados v obtenidos de
manera fraudulenta; o blen, proporcione Informacion falsa, sin: parfuicio de’ |3 responsabilidad penal o
administraliva que pudiess nourrie conforme a1 legislacion aplicable,

Es necesario que los documentos de procedencia extranjera coién debjdamente legalizades por el
rapresentanie consular mexicano del lugar de su expedicién o, en su caso, spostifados por Ta avloridad
compelanis

Es nogosario realizar |os . dos pagos: mnnspanmnntaﬁ para ol tramite, ol primer pago maspnnua al
derecho federal par pago de Pasaporte Ordinario Mexicano el cual tendrd un costo dilerente para cada
vigencia a tramitar; dicho pago debers realizaro el usuario con anteriordad a la fecha y hora estipulada en
mmnﬁrmmﬁnmma en caso de no cumplir con dicho pago en tempo y forma el tramite podrd ser
cancelado-al momento. El segundo pago comesponde al derecho municipal por ser una Cficina: Municipal
de Enlace, el costo del pago municipal para cualquier vigencia, esle pago se realizard al momernio de
raalizar al iramite, 58 realizard en cualquier socursal bancana con lalinea de captura obtenida en la oficina
de |3 Tesoreria Municipal sorespondiente.

Para Informacidn adiclonal  acerca  del framite, se pueden consultar el sitlo web
I flweara giod mixfiramitas
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Solicitante.

Actividad
Aganda cita via lolefonica al felefono 55 893 24827,
Postericrmente Hega la confirmacion de la cita, Acude & is
oficina de erlace municipal 15 minulos gntes de su clta con 1a
decomentacian requerida segin al fipa e kamite que vayaa
realezar.

El Encargads en Recepcion da
Documentacidn de Pasapories.

Reciba y revisa la documentacidn del sclicilanle para el
iramita de pasapore ordinario mexicano.

{La documaritacitn presentada cumple con los requisilos?
No: Devislve documentacion al soficitante, a efecto de
complementar [a ntegracion el expediente, y posteriormenta
a-nllcliaria nuevamenie.

Sk Envia documentacidn al encargada an dittaminacién

El ‘Encargado en Recapcion: de
Documentaciin

Devuelva: documentacikdn @l solicitante, o -efeclo de

complementar |s [ntegracion el expediente, y postariomenta
solicitarla nuevamanie

Solicitanta.

Recibe gocumentos, para poslefiormsnte sacar una nueva

cita y subsanar las observaclones entoniradas déenfro del

tramite, [(Actividad 1)

El 'Encargado en Recepcion  de:

Envia documentacidn al encargads en dictaminacian

Documeniagian,
Recibe |4 dodimentacidn dal solcitante para su validacion y
dictaminacidn.
¢Es procedante gl ramite de pasaporte?

El Encargado.en: Dictaminacion. No: Devusive documenlacion al soliciiante. & indica que debe

agendar una nueva cita-por las observaciones encontradas en
el tramite. [Actividad 4)

Bk Envia el sxpadienie al encargadn en captura de dalos
biograficos.

El Encargada en Dictaminacitn,

Envia ol expedierle al encargado an caplura) de datos
biograficos.

El Encargado en Captura de Datos
Biograficos:

Realiza la capiura de datos biogrificos en el sitema de
enrolamients y uma el expediente 2l encargado de la captura
de los datos biomélicos.

Encargado de fa) Captura de Daos

carracta.
£Es comecla la informacion caplurada en &l sstema?

Mo: Devuelve e expedients al awdliar de ja capiura da gatos
biograficas con el fin de corraglin jos erores, (Actividad 8)

Realiza la capiura de los dalos blométricos en el sistema de
enrolamients @ indica ol sclictante si la mformackin es

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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8l Indica 8l encargado en recepcidn de docomentacitn da
pasapartes que el expedianle es comectc, y que informe al
soligitante para que réalice su pago de derscha municipal
Ademas de informar a la Jefa del Departamenta de Asuntaos
Internacionales v Pasapories l0s expedientes comectos,

10

Encargado de la Captura de Datos
Blométricos. 1

Indica al encargads en recepcion de documenlacion de
pasaportes. gue e expedionie es comecto, y que informe al
solicitante para que reaflce su pago de derscho municipal.
Ademas de-informar a la Jefa del Departamento de Asuntos
Internacionales v Pasapories los expedianies comaclos.

El Encargado en Recepcidn de

Procede s indicar al solicitanta que acuda a pagar a cualquier

b Documentacidn de Pasaportes. banco ét derecho musicipal
Paga sl.devecho municipal y entrega «l auxiliar en recepcion

12 | Sclickarile. . el pago en original,

1 El Encargade en Recepcidn de | Recibe el pago del derecho municipal en original & indica al

Documantacién de Pasaporips., solicitante &l dia y la hora de enirega de su pasaporis,
Ravisa ¥y autoriza todos los expedientes que se enviaran 8
14 ﬁfé':,ﬂd"‘, ﬁm’g" e 3 ASuntos | avés. dal auxiiar de valja a la Oficna de Pasaportes
E:__n : pones. Naucslpan. (Actividad 10)
15 Jefa dal Depanaments de Asuntos | Flioma y elabora el islado di valija y este a su vez lurna este
Internacionales v Pasapories. documents al ausiliar de valija
: Recibe y revika ! listade de valija, elaborado por 13 'efa de |a

18 | Auxiliar de vaia Oficina de Asunlos Internacicnales y Pasapories.

Recibe los expedientes reahzados en fa Oficing Municipal de

17 | Auxiiar de valija, Enlace para 8l trdmite de pasaports ¥ los entregs ala Oficna
i Pasaportes Naucalpar.

Recibe, valida y attoiza |os expedientes para la expedicidn
del tramite de pasaporte ordinario mexicano
LLos expedientas son comactos?

18 | Oficina da Pasaportes Naucalpan Mo. Devuslva los expedientes incomplelos o  con
observaciones al auxiliar de valija, pars postenorments
antragarios al solicitante.

i, Emiten los pasapores ordinarios mexicanos y los entiega
al auxiliar de valija.
Devuelve los expediantes incompletes o con abservaciones al

18 | Oficina de Pasaportes Naucalpar, auxllar de valjs, para posteriormente enfregarios al
soliitants,

: Emilen los pasapories ordinarios mexicancs y'los antrega al

20 | Ofigina de Pasaportes Naucalpan, g-mtiljar. de valija. : -

; . Reclbe los expedientes incomplétos, para posienommants

1 | [picde . entregarios al solicitante, (Actividad 3)

22 | Auiliar de valija. Recibe los pasaportes ordinarios mexicanos.

T Acude’ o la Oficina Municipal de Enlace el dia v la hora

23 | | Secamni indicados para la entrega de su pasaporte..

& Hace entrega del pasaporte ordinario mexicanc a gu btular

24 | Auxiiatde Vaiye: Junto con 8l acuse de-conformidadl.

25 |-Salickante Recibe of pasaparte y firna el acuse de recibido y lo Wuma al

2 auxiliar de valija.
28 | Auxiliar de Valja. Reclbe & acuse de recibido, archiva y resguards para

cualquier duda o sclaracion posterior.

13 de noviembre de 2024
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Xl.  Medicién.

MNombrs del

En caso de emergentia e e b pernons

i G o Farmiila Penodicidad
indicado!
= E= Nomeno. de
Expedicion del M o portonine de pasaportes
Pasaporte Ordinano. la expedicion de __expedidos x 100 Tnmestral
Mexicano diloter s Nomero de
. pasaporios
| solicitados. |
Xll. Formatos e instructivos.
SRE Datos para ser lenados por la SRE
Primera | Jhmﬁmw‘ﬁﬁn —— Vigentia Chiss cheamacin
[ m‘:;?;m1 PR Inafon | Sesafor ecepun Dirtaminance
Wm e Por tnne- frecates | Disz ahim
| S lhoias Ddes e iy am e 1.
Observaiones
Nomibre completo del soficitante Datos para ser lienados por el solititante
Domicilio:
Codgopostal  Calle W Erericr- M intesier - Calonia _
Foblicion pdelegaodn: fmmdo: Fa=
Teléfona (1aca ¥ niirmem): Tekefono trovil (Datt oeuivial) Comep dectronion (Dt seeierall

avisara

Con domizile en Telont 3 t2s

Tekthain v, f-l!‘ﬂ:ﬁ&-ml'hé

Dadpmayd L ([t apepaal] - i

ST o i SRR (0T e CTEETH P | e e M Eann T PTTi  escETE Ae £t o cooddin de oS 1o o e e b
i Ly Camrnd e Fropt ot i (et Preeria i v P lie O Sedeste Obigaties, Wttnl ool s wtlior = s de o siel ey ¢ emallcain =5 o) guares wi o

L L T s
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Instrucocion

Este apariado lo liena el personal de |2 Secretaria de Relaciones Exieriores.

Renovaciin® Esie aparlado lo llena el personal de |a Secretaria de Relaciones Exteriores
| Vigenicia® Este apartado lo liena el personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Clave Observacién” Eﬂeap&nﬂnhlmelpemmﬂdah&ﬁmadeﬂmmm&m
Recepcion Dictaminaciin™ | Este apariado lo llena el personal de la Secretaria de Relaciones Exterores

Se anotara nombres, apellide patemo y apeliido matemo del solicitante.

Domicilio*

Se anolan los datos de la direccidn del solicitante en el siguiente orden:
+ Codigo Fostal a cinco digitos

+ Calle

+ Numero Extenor; si es el caso

+ Numero Interior, i es el caso

+ Colonia

+ Municipio o Alcaldia

+ Entidad Federativa

+ Paig

+ Teléfono partcular a diez digitos

+ Télefono movil a diez digitos, si el solicitante lo considers necesario
+ Cormreo elecironico, si el solicitante lo considera necesario

Nombre de la persona®

Se anotara nombres y apellidos de la persona que pueda recibir notificaciones en
caso de em

Con domicilio en®

Seamtarﬂmﬂa,m;lmnmmtmmr niimero interior y' comunidad donde vive la
persona a notificar en caso de emergencia.

Télefono de casa®

Se anotara el nimero telefonico a diez digitos de la persona autorizada en caso.
de emergencia.

Teiéforio movil*

Se anotard el nimera telefénico mbyil a diez digitos de la persona autarizada en
caso de emergencia, si sl solicitante lo considera necesario.

Correo elecindnico®

Se anotard |a direccion de correo elecirdnico de la persona autofizada en caso
de emergencia. si el solicitante lo considera necesario

Xi. Validacion del Procedimiento.

Apoyd

Aprobs

U

<
A\
— Mtra. lise Sanchez Manriquez Lic. Angel Morales Salinas
2= Jefa del Departamento de Asuntos Secretario Parficular de la
= Intemacionales y Pasaportes Presidencia Municipal

o
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Coordinacion de Atencion Ciudadana y Control de Gestién

Reporte de Atencién Cludadanas Via Telefdnica
L Objetivo.

Recihir las solicituges de los cludadancs: dal territorio Municipal del Tialnepantia de ‘Baz, Estado de México,
ingresadas via telefénica. mediants un registro an el S10 sianto canalizadas. cads una de manera inmedlata s 1a
Unidad Administrativa comespondiente para su seguimiants y atenci6n, mismas que se reporan al Presidenis
Municipal.

i Alcance

Aplica al Presidente Municipal, Secretarla Parveular de la Presidencia Municipal, Tiular de la Coordinacidn de

Alencitin Ciudadana y Conirol de Geslion; Asesores de informacion de la Coordinacén de Atencion Ciudadana,

Direclores,, Secretario del Ayuntamisnto, Direclores. Genersles del DIF, OPDOM, Tiulares de Instiutos y

Coordinadores de las Unidades: administrativas: asi como & los servidores plblicos designados en las

dependencias camo Enlacas de Geslidn del S10; todos del Municipio de Tialnepantla de Baz, Estado de Méxicao. i
a4

i )

lii. Referencias,
Federal

=  Gonslilucion Politica de los Eslados Unidos Mexicanos. Titulo Pimero| Capitulo 1, aricula 8; v Titulo
Cuarto, articulo 109 fraceian |l Riars Oficial de |a Federacion, 5 de febraro do 1917,y sus reformas v
adiciones,

5 2

=  Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México ¥ Municipios. Libro Primero, Titilo

Frimers, Capitula Primerd, articulo 2 fraccion || y Capitulo Segundo, articulo 7 fraccionas 1 11, 11, IV, M, VI,
WL VI By . Periddico Oficial "Gacela del Gobierno™ del Estado de Méxica, 30.ce maya de 2017, ¥ sus:
réformas y adicionaes.

£

Cddigo de Procadimienios Administrativos del Estado de México Titulo Primero, Capitulo Primero; articulo
1 fracciones |, 1, W1 IV, N VIV 16, Xy 505 y 2 y 3 tracciones |, I, 111, 1V, VL VI VL IX: Periddico
‘Dicial "Gaceta dal Goblemna” del Estads de Meéxico, 7 da febraro de 1997, y sus re‘ormas y aciciones

v

Codigo Administrativo del Estado de Mexico. Libro Primero, Titulo Segundo, articulos 1.4 y 1.5; Titula

Tarcero, Capilulo Segundo, articulo 1.10; Tilulo Tercer, Capitulo Cuants 1.15 fraccionas 1 11, |1, IV, V, VI, .q_.

VIL ANy I articule 1,16; v Titule Désima Segundo, articulss 175,11 TRy 1,77 Perodico Oficial “Gaceta
dal Gobiemno® del Estado de Méxica, 13 de diciémbre do 2001, y suz reformas y adiciones.
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Municipal

¥  Reglamento Infemo de la Administracion Pblica Municipal de Tlainepanta de Baz. Eslade de México.
Capituio |l: Seccion |. articulos 40 Bis ¥ 40 Ter, Gaceta Municipat, 22 de febrero de 2022, v sus reformas)y
adiciones;

V. Responsabilidades.

La Coordinacitn de Atanclon Chidadana 'y control de Gestldn es al drea responsable de recibir via telefdnica, las:

solictiides, queas, sugemancias, reportes Yo propuestas de persanas [Skcas o juridico coleclivas, levanda.un
registra de caia Una ellas para tumarias de Inmediato a:fa unidad administraliva comespondienta y brindar el
seguimiento. 8 cada una de las peticiones turnadas: verificando ‘que exista respuesta, confirmando’ con ks
cludadanos sl su soficiud fus tendida,

La Titular de la Coordinacion de Atencion Ciudadana y Control de Gestion, debersx

= ‘Verificar la atencion brindada a las solicitudes ciudadanas a fraves del reporeador dal S10 e informar el
seguimienio ol Presidents Municipal.

El Asesor de Informacion de la Coordinacién de Atencién Ciudadana y Control de Gestion, deberi

b hlenﬁar la lamada canforme a Pratocolos:del Call Center de la Coordinaclén de Aténcidn Ciudadana y
Control de Gestitn

¥

Analizar ta descripcitn p‘quﬁnﬂpd'i por gl solicitante, Identifica fipo da llamada segin sea & caso,

¢£Es tma llamada da seguimiento?

» Mo Determing sl es de informacién o =i es solicitud de tramite o senvicio,

- 5i; Sobcia el nomero de ‘b!.ln AT para verificar estatus en SI0

= Informa el @status Yy agrega nota al S10.

b Analiza la descripcion oroporcionada por el solicitante, [dentifica fipo de llamada seglin ses el casa.
{la sclicitud es para padirinformes?

»  No: Pide datos personales del solicitante para registrar 1a solicitud del trdmite o senvicio.

*  5i:Brinda la Informacion requenida i se registra un ITS en SI0;

F Recibe datos personales del solicitante y en caso valica lainfarmacian en &l SIC.

= pY@exists registro del solictants?

#  MovRegstea loz datos del solicitanta.

= Si: Valida datos personales en S0, en caso ge no comesponder se actualizan

&
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Procede a reglstar AT

Conlrma reporie hecho por-el solicitante contarme &l protocol i las cedulas REMTYS, v en Su caso; revisa
la exlstencia de algln reports pravio.

L Existe algin serviclo previo selicilando la mismo?

M-q:RaaI'iza alla deé raporta AT en SI0 para su canalizacisn aias diferentas unidades administrativas seqin
corresponda y se informa al solicitante del nuevo folio AT genarado para seguimiento.

i Informa al soficitante qie ya ‘existe una soliciiud en curso a la cual ya se'la esta danda seguimiento
proporcionandole el ndmero de folio AT registrado

&e e oroporciona al ciudadano sU NUMEN 08 repone generado en &l 310

Informa 3l solicitanie que ya existe una soficitud en curst'a la cual y2 se'le esta dando: seguimisnto
proporciondndole el nimero de folio AT registrado

Agrega una nola al AT en lasalicitud origingl y proporciona &l ndmere de AT al soicitante.

Se gespide el solicitante conforms & prolocio.

El Enlace de Gestion del 500, deboarie

V.

= Daratenclon y seguimisnto al reporte de acuerdo a los trdmites y servicios:

46,

Definiciones.

CACYCG: Coordinacion da Atencibn Cludadana y Control de Gestlidn,

SI0: Sistema Informatico de Oficialia de Pares, integracian para Reportes de Atencién Ciudadana
Enlace de Gestion del §10: servidor punlico adscrito y designace por cada una de las diferentes unidaces
administratvas, r.apac:l'tﬂdo para brindar el segulmiento a 1as solicitiudas ciudadanas respecto a los tramies
¥ sarvinios qlie olorga la Administracicn Piiblica Municipal de Tlalnepantis de Bar Estado de México,

ITS: Prefijo en SI0-para registrar las lamadas de informacion,

AT: Prefijp en SI0 pars registar ks amatias recibidas pars rémiles y senoio.

REMTYS: Registra Municipal de Tramites v Servicios,

REPORTEADOR: Hensmienla que permile maostiar en forma de reporte los datos qoe contiens |a base de
datas dal SI10,

Insumos.

Llamada talefanica de solicitud wo informadion,

Mjlr \i )D
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Arencitn do salicitud yio informacion via telefonica.

Politicas.

Wi ge recibirdn soliciludes fuera del hararo de atencitn {lunes a domingo de 02:00°a 18:00 horas)

En taso de que of ciudadanc no ofcrgue datos preciscs del tramile o serviclo, no se podrs gencrar un

Para cualguier duda o actaracion en'e! rﬂgs.ahn de soliciludes el asdsor de informadion daberd consullar €l
Manual del Usuario Si0

Ei asesor de informaciin déberd cumplir oon los sigulentes proatocolos

Protocolo de recepcion de llamade

Buance dias, buenas tardes, buenas nochas;

Esta usled Hamando a fa Coordinacidn de Alencion Ciudadana y Control de Gastion de Tlalnepantia de
Baz, le afiende (el asesor deberd dar su norbre complato), JEn gué le puedo senii?

Protocolo do validacion del servicio:

Le confirmo su solictud de senicio es,.. (El trémite que realiza) en..,
el servicio) su nombre es... (Nombre complete del ciudadana)

Una vaz que e cludadano confirme suU reporte se le proporciona su nimero de reporte.

Alconcluirla llamada: . estamos para servirle, 1& recordamos e 88 un nueva gobilamo con nuevas ideas:
gracias.

(El domiciio dorde s& va a realizar

X Descripcion de Actividades.

Puecsto Actividad
Solicitante Se comunica #-1a Coordinacion. de' Atencidn Cludadana 'y
Control de Gésfion mediante vid telefdnica.
A‘c el A'“;m"“ﬁ“mu::dm‘: Atiende fiamada conforme a Protecolos de Call Center dé I
y.Canim) de Geatidn Coordinacion de Atanoidn Ciudadana v Confrofde Gestidn
Solicitante Describe su salicitud al Asesordé Informacidn.
Analiza la descripcion proporcionada por el solichants;
Identifica lipe-de llamada sequn soasi caso,
Neesor e Informackin e 1 f_{,Et‘. linA [Irmada de seguimienio™
Co iracién de Alencion Cludadana |y, patarming si es e Informacion, sobcitud, traniite v
y Control de Gestidn TR .
B Solicita el nimend’ de fobio! [AT. WA, EM! para warificar
esiatus en 8l SI0,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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Asasor de
Coordinacion oe Atencion Cudadans
y Corttrol de Gestidn

Informacion  da. 12

Determina sl 85 de informacién o sl es solicilud de rémile o
garvico (Actividad 8),

Azesor.  de Informacion de 1
Coordinatitn de Atancidn Cludacang
v Corfrol de Gestion

Solicita el numero-ge folio AT para verificar estatus en S0,

Asasor de  nformacitn  de Ia
Coordinaciin de Alsncitin Ciudadans

_y Cortrol de Gestidn

tnforma el status y agrega nota en el 810 (si la solicitud de
tramile:o senvicio no ha sido terminade), (Actividad 20).

Asssor  de  Informacion de k8

Coordinacion de Atencion Ciudadana

y Gortrol de Gestign

Analiza la descripcion proporcionada  por &l solicitante,
|dentifica fipo de llamada segun sea el caso,

4La soliciud es para pedit informies?
Mo: Fide datos personales del solicitants.

Si: Brinda 1a informacion requenda yse reglstra un TS en &l
si0

Asesor de  Informacion. de &
Coordinaciin de Alencidn Ciudadana
y Control de Gestidn

Pide datos parsonalas al sclicRante para ragistrar ka solichud
del tramite o servicio,

10

Asesar  de  Informacion de R
Coordinacion de Atencidn Ciudadana
y Contral de Gestion

Brinda & informacian requerida v se registra un M5 en &l S0
(Actividad No. 20).

i1

Solicitante

Propercong sus datos personales al Asesor de Informacion

12

fsasor de  Informacion de &
Conordinacidn de Atencion Chidadana
y Control de Gestién

Recibe dales personales del solictanie ¢ en caso vallda la
Informacidn en'sl SI0

4¥aexisie regisiro del solicitanie?
No: Registra los datos del solicitante

Sk Valida datos personales en el SI0, en caso da no
corrasponder se actualizan,

13

Asesor  ge  Informacion de: 18
Coordinaciin de Atencidn Cludadana
v Confrol de Gestitn

Registra (o5 datos del solicitanta (Actividad No 15),

14

Asesor de Informacion da s
Coordinacion de Atenc:on Ciudadana
y Control ds Gestidn

Valida dalos persooales en ol S0, en caso de po
corresponder se actuelizan,

15

Asgsgr e Informacign  de @
Coordinacion de Atencian Ciudadana
y Cantrol de Gaslidn

Procede a registrar &l servicko con el prafijo (AT)

16

Asesor de informacion  de s
Coordinacién de Atencidn Clidadana
y Control de. Gestion

Confirma reporie. hecho por el solicitante conforme al
protecold {...) v las cedulas REMTYS, ¥ on-su caso. revisa la
existancia de algln reporte previo,

¢ Existe algin servicio I:Ha_\liﬁ solicitando lo mismo?

Mao: Realiza slia de reporie con-el prefijo (AT) en &l SI0 pars
su canalizacion al. Secratano del Ayuntamienio, Directores,
Tituleres de Institutos. Directores del DIF, OPDM .y
Coordinadores  segln comespondd v se le informa al
soficitante del nuevn folio AT gensrado para seguimiento.

48
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FEL- 1

Si: Informa al solicitante que ya sxiste una salicitud en curso
a la cual ya 38 le esla dando seguimienio proporciandndole el
numara ce folio AT registrado. (Actividad No. 18).

17

Agesor de  Informaciin  de i
Coortinacicn de Atencion Ciusdadana
y Control de Gestidn

Raaliza alta de reporie AT &n el SIO para su canalizacien a

Secretario del Ayuniamiento, | Directores, Tiluldres de
Instilutos, Direcloces de| BIF, OPDM, Coordinadores y Jefes
de Departaments. segin ' comezponda y se- e informa &l
solicitante dal nuevo folio AT generado para segulmianio

Azesor de [nformackdn da Ia
Coordinacién da Atencion Cludadana
¥ Conirol de Gestion

Infarma al cludadana solicitante que ya existe Lna eolicltud en
curso @ e cual ya 58 @ esta dendo seguimiento

‘praperciondndole al nimera de folio AT regisirado.

19

Asasor  de  Informecion  de A
Coordinacitn de Alendién Ciudadana
y Control de Gestidn

Agraga una nola a8l reporte AT an & soliciud original y
proporciona el nimero de repore AT al diidadano solicitante.

Asesof de [nformacion  de la
Coordinacidn de Atencion Ciudadana
y Cantrol de Gestitn

Se despide dal salicitante conforme a protocol,

21

Asgsor e Informaciin de: ia
Coordinacidn de Atencidn Ciudadans
y Contfol do Gestidn ) )

Remitic &l reporta (AT) al anlace de gestén del SI0. para.su
alansion o irdmile.

Enlace de Gestion del 10

Da atencidn y seguimiento al roporte de gouerds a los tramiles
¥ servicios,

Titllar de & Coordinacién da Atencidn

Clutdatana y Conbrol de Gestidn

Varifica fa alencion brindada a lag soliciludes ciudadanas a
través del repartador del S0 & Informa mediants un reporte a
la Presidencia Municipal

49
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Informacion requenida

Reporie Nao.

Instruccion
Es el numern de AT gile se genera al quedar {a solichud

registrads en SI0.

Fecha de capium

Es la lecha en que se registra el AT a través del reporfeadar dal SI0 en e farmalo
DD MM, AAAA" hora: 00:00 haras.

Se pondrd ko dependencia dela administracion piblica municipal a donde fua

| Dependencia que recbe | o3aiizada ta sokciud,
Tramite/Servicio El slstema despliega al trdmite da acoerdo & las cédulas REMTyS.
Descripoidn Se pondraia descripcitn complata quehace el ciudadano soliciianie:
Cludadano solicitante Se pondra al nombire complato del cludadano solicilanta.

Directidn del Cludadano
Camunidad

Se pondra el domicilie del ciudadanc solicitanie.

Sa pondrd el nimero de sector correspondiante al domiclio dal cludadans

il solicitante.
Calle Se pondra la calle correspondients al domicilio del ciudadano soficilante.
Se pondrd &l nimero exieror correspondiente Al domicilio del ciisdadano
Moz extecior solicilante.
N ntericr Se pondré el numero: interior correspondiente al domiclio del ciudadans
golcitante.
g;m;ﬁl fEwong Se pondrd la direcaion exacta donds se requisre el ramite o servicio.
Sactor Se pondra &l nlmero de seclor donde e requiare el ramite o senicio.
Calla Se pondrd |a calle donde se requiste el trdimite o senvicio.
Mo, exterior Se pondrd el numeno exterior donde se requiere &l tdmile o servigio,
Mo, imerior Se pondra &l ndmeng interor donde se reguiere ol irdmite o senvicio.
Raferencias® Se pondra alguna informacion adicional para mayor referencia
Talifonos™ S pondra el numéno telafonico gue propormiono el cludadano solicitants.
Ubicacion del reporta Mediante un mapa selecciona &l punio de ublcacian,

ML Validacién del Procedimisnto.

Apoyo Reviso Aproba
‘--.\‘I
‘ {
. M :
Coordinacion de Alencidn Secratano Particular de la Secretaro Particular de i
Ciudadana y LControl de Gestion Prasidencia Municipal Presidencia Municipal
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COMSTITUCCRAL.
B iRt bR
- DR

Reporte de Atencion Ciudadana Via Electronica (WhatsApp)

L  Objetivo.

Racibir las saliciludas de los cludadancs dal lerritaro Municipal dél Tlalnepaniia de Baz. Eslada de México,
ingrosadas via red social (WhalsApp), mediante un registro en al SID siendo canalizadas cada una de manara
inmediata a la Unidad Adminisirativa comespondiente para su saq.nh‘ulunln y ﬂlerm&n mismas qua se reportan &l
Presidenta Municipal.

IL. - Alcance.

Aplica 8l Prosldenta Municipal, Secretaria Particular de la Presidancia h-'h.lnrdpal Tilular de & Coordinacidn ds
Atencin Gludadana y Control de Gestion, Asesores de informacion de.ja Coordinacion da Alencion Ciudadana,
Directores, Secratario def Ayuritamients, Directores Generales del DIF, OPDM, Tilulares de Instiltos y

Coordinadores de jas Unidades administrativas; asl como a los senvidores piblicos designados en) las:

depandencias como Enleces de Gestion del S10; todos del Municipio de Tlalnepaniia de Baz, Eztada de México.
. Referencias.

Federal

¥ Constitucidn Polltica de los Estades Unidos Mexicanos. Titule Primero; Capltulo 1. articulo 8; 'y Tilule

Cuarnto, articuts 109 fraceion 1Il. Ciano Oficial deJa’ Federacitn, 5 da febraro da 1917, y sus roformas y
adiciones.

P Loy da Rtsumuhﬁidms Adminisirativas del Estado. de México ¥ Munici:nns Libro: Primeang,. Tiluls
Primero, Capituls' Primero. articule 2 fraccién Il y Capitulo Segunda, articuls 7 fraccionas |, 11,1, 1V, v, 1,
Wil VI, 16y X Periddico Oficial “Gacata del Gebierno” del Estatc de Maxico, 30 de mayo de 2017, y sus
refonmas y adicones,

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estada de México: Titulo Primero, Gapltula Fﬂrnum articulo
| fracciones |, 1i; W, VGV VI G Xy 0, 2 3 fraccionas 1, 1, 1L 1V, W, VI VL Wiy X Penddico Oficial
“Gaceta del Goblemo” del Fstado de Meixica, 7 oe feboarc de 1997, v sus raformas y-adiciones:

" Cadigo Adminstrative ool Estado de México, Libra Primero, Titwlo Segundo, articulos 1.4 y 1.5; Titllo

Tercere, Capituls Segundo; arifcule 1.10; Titulo Tercerd, Capliula Cuarta 1.15 fracclones |, 11, I, 1V, W, VI,

VI, VIl y IX, 116 y Titulo Décimn Sequndo, articulos 175 1.78 y/1.77 Perlddico. Oficial ‘Gac&la el
Guhla-mu del Ealndo de México, 13 de diciembre de 2001, ¥ sus reformas edicionas,
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#  Reglamanto Infemo de la Administracion Piblica Municlpal de Tialnepanta e Baz. Estado de México.
Capitulo I, Seccion |, articulos 40 Bia y 40 Ter. Gacata Municlpal. 22 da febrer de 2022, y suis reformas y
adiclones.

V. Responsabilidades.

La Coordinaclén de Atencién Ciidadana y Confrol de Gestidn ee el drea responsable de recibir via WhatsApp las
soficitudes, quejas, sugerencias, repartes yio propuestas de personas fisicas o morales, llievande un registro de
cada.una elias para tumarias de inmediato a la unidad administrativa comespondiente y orindar el seguimisnto &

cada una de las peticianes tumadas verficandc que exista respuesta, confirmanda con los chidadanos si'su
sollcitud fue atendida,

La Tiular de la Coordinacion de Atencién Ciudadana v Control de Gestion, deberi

»  Venficar la atenclon: brindana a las salicliudes cudedanas a traves cel reporteador del S10 e informa
mediante un reporie el seguimiento al Prasidente Municipal,

El Asesor de Informacion de la Coondinacion de Atencidn Cludadana y Control de Gestion, debers

- Aiender ia solicitud conforme los protocolos da call center de la coordinacién de alencién ciudagana y
-contral de gastion

- Analizar ka descripsion proporcionada por el solicitante; dentifica tipo de solicitud segln sea el caso:
Jes una peticlén informativa?.

= MNo: Registra WA en SI0 para su canalizacion a la Secrelaria del Ayunlamiento, Directores, Titulares de
Institutos, Directores del DIF, OPDM, Coordinadores v Jefes de Departements seglin corresponda,

& S0 Brinda 2 informacidn reguerida y se registra un ITS en SI1O:
#  Proporoiona nimaro de folio al sallcitante para saguimianta;

> Bedespide conforme a protocalo de call center
El Enlace de Gestion dal S10, dobora

= Daratoncion y sequimisnit al reporle de acuerdo a los rémites y servicios:

V. Definiciones.

. CACyCG: Coorainacion de Atencidn Cludadana y Control de Gestidn.

v

S0z Sislema Informatico de Oficialia de Partes. Integracién para Repores de Atengidn Cludadana

13 de noviembre de 2024
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> h-nrdlm Servider pliblico adscrilo a la Coordinacion de Atencion Ciudadana y Contral de
Gastién, tspacitado para atender & fa cludadania raspecta d los irdmites y servicios que otorgs la
Administrackin Piblica Municipal de Tlainapantia de Baz, Eslada de México.

- Elﬁmdtﬂﬂﬂnn ﬂ#im-mm:_‘r publico adserito y designado por cada una de'las diferentes unidades
administrativas, capacitado para brindar ol seguimiento a 125 solicliudes Sudadanas respecto a los tramites
y senvicios que 'olorga la Administracidn Publics Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

= ITS: Prefijo en SI0 para ragistrar las llamadas de informacion.

y

WA: Prafijo.en 510 para registrar reportes yia WhalsApp de tramites .y servicid.,
REMTYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios,

F REPORTEADOR: herrarm |aria que nemmile mostrar en forma da rapurt_ia los datos que contlene la base de
datos det 510

e

VL Insumos.
- Salicttud yo Informacionyia red sodial [WhatsApp):
VIL Resultados.

B Afencidn da selisiudlo infarmacion ciudadana por via red social (WhatsApp).

S

VIIL Politicas.

*  Nose recibirin soliciiudes fuera del hosario de atencitn (lunes a domingo de 09:00 2 18:00 haras).

#*  Encaso uqqm ol nluciudanq m-nwwé datos precisos del tramite o senvicio. ro s podra generar un
reparte.

e Para cuzalgifer duda o aclatacidn en al regialra de salicilutdes el ssesor de-nformacion deberd consultar
ol Manoal dal Usuano Si0.

= El asesor ae informacidn daberd cumplic con los siguientes protocoios:

Protocole de recepcion de solicitud:
Blencs dias, buenes lardes.

Esta en contacto con la Coordinacion de Atencidn Cludadana y Contrgl de Gestidn de Presidencia gsi
Municiplo de Tlainepantis do Baz,

mm*mm

Estarmos para servirhs, qus fenga un excealante dialandea
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Se comunica eledirdnicaments a la Coordinacitn de Alencidn

1 | Solickante Cludadana y Confrol de Gestion mediante la red. social
r (WhatsApp),
Asesor  de Informacién. de  Ja : e
_ ol ; Afiende la solicited conforme a protocolos el Call Center ae
B e 0N Cludadans | 15 Coordinacién de Atencién Ciudadana y Goniral de Gestion
3 | Sniicitante Dascribe su solicifud &) ‘Asesor de mformacion de |a
Cocrdinacion de Atencién Cludadana y Control de Gestidn,
Analiza la descrpeion. proporcionatds  por el solicitante,
ldentifica tipa de solichud sagin sea &l caso.
L Es una peticion nformativa?
% m”d‘“ F’; u:m;g?cl udd:darl: Noz Regisira WA en SIG (Conforme a manual de SIDAC] para
y Control de Gestin 4 su canalizacion ‘@ Direciores, Secretario del-Ayuniamiento,
Titulares de Institutos, Direclores del DIF, OPDM 'y
Coordinadores segun corresponda
Siz Brinda la informacion requerida y 2e regstrs un ITS en
Si0. {achvidad 8)
Registra WA en SID [Conforma a manual da SI0) para su
A acitn
s c;"r';;!ﬂ?;i dénmdﬁn Eiu::darlg canalizacién a Directores, Secretario del Ayuntamientn,
v Contiol de Gestion Titwlares de Institulos, Direclores del DIF, OPDM
Coordinadores segun coresponda,
> m: “I,r ‘5'? dé".;";""‘“?-"""m _;:m::dml: Brinda |a informacion reguerida y se registra un TS en SIO,
y Control de Gestion (aeHvidad B,
: m ) Dar alencidn y ssgumiento al reporte de acuerds a |os
7 | Enlace de Gestidn del 510 dmites y servicios.
Asesor  de  Informacion  da s
B | Coordinacion de Atencion Cludadans | Proporciona nimero defolio al saliciants para seguimisnta,
y Control de Gestion ]
Asesar de Informacion de A
8 | Coordinacidn ge Atencion Cisdacana | Se despide conforme a protocalo.

v Conirol de Gasbiten

Thular de la Coordinacion de Alencion

‘Ciudadana y Controi da Gestitn

Verifica la atencion:brindada a |as salicltudes ciudadanas a
través del raportador del 510 e informa medianta un raporte a
ia Presidencia Municipal’

58
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H“H.I.“’l Ty

Informacion regquoerida

Tl-ml,.,

nsTuccion

Reporis Mo Es el nimero da AT que se ganera al quadar |a salichtud registrada an S10.
8 Es lafacha en ques $e régistra el AT a través del reporieadar del SI0 an el formato
fRiddacaghna *DD MM, AAAA* Hora: 00-00 horas
; Se pondrd fa dependancia. de la administracion pablics municipal a donde foe
Pepandencia qus 1che | .. olizada la solicilud,
TramitaSenvicio El sistema despliega el ramils de acuerdo a ks cedulas REMTyS
Descripcitn Sa pondra’la descripcion completa qus hace: hace al cludadanc solicitants.
Ciudadand solicitants Sa pondra el nombre completo del ciudadana sclicitants
rzocion dei Cludadano | sq pondra ai domicio del ciudadano soliitante,
Se pondrd Bl nUmero ‘da seclor correspondiente al domiclio del ciudadano
Sector solicitante.
Calle. Se pondra ta';a&n.umaspmdlanm.al gomicliio del ciudadano salickante,
TR ginﬁ:nrf:d el nipmern exlerior corespondlente al domiclio del. ciudadana
No. intarior Sar: Pnl'rd_lﬂ Bl noamera ntenor comespondients 8] domiciic. 98l cludadane
solicitante.
Eclmﬁﬁji tBpaHE Sa pondr e direcelin edacta donds se requisre el tramite o servicio.
Sector Se pondra el numarc do seclor donde sa reguiere el tramite o servicio,
Calla Se pondra 13 calle donda se requers el trdmite o servicio.
M. exfersor =@ pondra el numarg axterion donde e raquiere el bkdmite o sérvicio.
Mo fntaror Se pofdra 8! nomero inlerior donde s reguiern ol lrdmite o sanicio.
Referencias* Se pondrd alguna informacion adicional para mayor relerencia;
Teléfonos™ Se pondri &l numéro eiefonico gue proporciono el ciudadano solicitante.
Ublcacidn dal reporta’ Maciante un mapa selectiona al punio de ubicacion.,

ML Validacion del Procedimiento.

Apoyo

Coomi

on di Nﬂmﬁn
Ciudadana y Contro! de Gestidn

Havieo

Aprobo

]

Sa'cre.tanu Pardicular de |5
Presidencia Munikcipal

Secretario Particular de la
Presidencia Municizal,
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Redibir las solicilides de los ciudadanos del lerritorio Municipal del Tlalnepantia de Baz Estado de México,
ngresadas via comeo elecirénico, mediante: un regisiro: en el SI0 siendo canalizadas cada una de manera
inmediata a la Unidad Adminstrativa comespondienie; para su seguimiento y alencidn, mismas Gue son
reportadas al Presidente Municipal.

iL.  Alconce.

Aplica al Presidente Municipal, Secretaria Particulsr de s Presidencia Municipal, Titlular de Iz Ceordinacion da
Atencidn Ciudadana y Control de Gestidn,-Asesores de informackin de la Coordinacin de Atencldn Chidadana,
Direclores, Secretario dal| Ayuntamiento, Directorss Genarales dal DIF, OPDM, Tilulares de Institutos-
Cocrdinadores da las Unidedes administrativas; sl como a los servidores poblicos deslgnados en las
dependancias como Enlaces de Gestion del SI0; todos del Monicipio da Tiainepantia da Baz, Estado da México:

li.. Referencias.
Federal

] Constitucion Pofitica ce fos Estacos Urloos Mexicaros. Tlulo Primero, Capitulo 1; articuio 8: Tiuio Cuarto;
articulo 108 fraccidn |||, Diario Oficlal de & Federscion, 5 de febrero de 1817, y sus reformas.y adiciones

Estatal

" Ley de Responsabilidades Aaministralivas del Estado de Mexico v Municipios, Libro Primers; Thulo
Primero, Capitulo Primero, articulo 2 fracelén || y Capltuio Segundo; atticulo 7 fraccionas |, 11, 111, IV, W, Vi,
WL VI X y X Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemno” del Eslado de México, 30 de mayo de 2017, v sus
reformas v adiciones.

»  Codigode Procedimientos Adminlstrativos dal Estado da México. Thulo Primero; Capliulo Pnmero, articula
1 fraceiones. |, I, 11, W, WL VLK, Xy X0, 2y 3 fracciones L L 10, V0V W)L W VT v iX Periddica Oficial
“Gaceta del Guhlﬁmn del Estaco da Méxizo, T de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones

- Codige Administaiive del Estado da México. Libro Primero, Titulo ‘Segundo, anticulos 1.4 y 1.5, Tiula
Tercerm, Capitula Segundo, arfleulo 1.10; Titule Tercero, Capitulo Cuarto 1,15 fracciones |, I 111, 1V, VW,
WL VI y Xy 1016; v Tiwle' Décimo: Segundo, articulos 1.75, 1.76 'y 1.77 Periddico Oificial *Gacela dal
Gobiemo’ dal Estado de Maxico, 13 da diciembra de 2001, v sus raformas y adiciones

Municipal

s Reglamenio Intemo de la Administracion Publica Municipal de Tlalneparniia de Baz, Eslado de México,
Capitulo Il, Beccion |, articulos 40 Bis y 40 Ter. Gacela Municipal, 22 de fabrero da 2022, v sus reformas
v adiciones.
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La Coordinacion de Atencitn Cludadana y Control die Gestion ey ul dres responsable de recibil via electrénica
las solicitudes, quejas, sugerencias, reportes yo propuestas de personas fisicas o Jurfdico colectivas: levanda un
registro de cada una ellas pass umarlas de inmediato a |z unidad administrativa municioal comespondlente asi
como dar seguimlents verificando que exista respuesta y confirmando con los cludadanos i fue atendida su
sollcitud

La THular de Ia Coordinacidn de Atencidn Ciudadana y Control de Gestién, doborie

#  Verifica la stencion brindada ‘a las solicitudes cludadanas a travées del reporteador det 510 & informa. el
saguimiEnio & Presidancia Municipal.

HM&M_;MHMWyWhm.M

F  Atenderla solicitud confomme & prolocolos del Call Center del Departamenis de Alencion Cindadsna

2 Anallzar [a descripeidn propartionada por el soliciante, identifica tipo de solicitud seglin sea 6l caco
LEa ung pelicién infoemativa?
No: Regisira. EM (correo. electronico) en SIDAC (Sistema Integral de! Departamanto de Atencion
Civdadena) para su canalizaciin 4 Direclores, Secrelario del Ayuntamients, Titilares da Institulos,
Birectores del DIF. OPDM y Coarclnadores segin corresponda
Si- Brindu I Informacide raquerds i sa registta un ITS en SIDAT.
Praparciona nimem de folio al solicitante para seguimiznto.

Se despide conforme a protocoio.
El Enlace de Gestion dol S10, dobors

> Deratencién y seguimiento al reporte de acuardo a os framites i sarvicios:

V. Definicones.

- CACYCG: Coordinacion de Atencian Clikladana y Control de Gestlén,

- Enlaca de gesfién dal S0t saryidor publico agsento y designado por cada una de las diferentes unidades
administrelivas; capacitada pera brindar el seguimiento a 1as solicitudes ciudadanas respecio a los tramites
y sarviclos que otorga la Administracisn Piblica Muricipal de Tlalnegantla de Baz, Estado de México.

> 510: Sistzma Informatico de Oficialla de Pares. Integracion para Repontes de Alencién Ciudadana.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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Asesor de Informacin: servidor piblico adscrils a 1a Coordinacién de Atencién Cludadana y Control de
Gestion. capacitado para alender & la dudadania respecio a los Irémiles y servicios que otorga |a
Administracion Fublica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

ITS: Prafijo en SI0 para registrar las llamadas de informacion

ENE Prefijo en 510 para registrar reportes via correo electrénico de tramites y sarnvicls:

REMTyS: Reqgistro Municipal de Tramites v Senvicios.

REPORTEADOR: harramierta qua permite mostrar &n farma de raporte los dalos que contiens la base de
catog del 510

insumos.

Solicitud y/o Informacion via correo electrdnica.

Resultados.

Atencion de solichud wWo informacion via comeo alectrénico.

Politicas.

Séio se atenderdn los correos en el hofario de atencidn (lunes a domingo de 09:00 a 18:00 horas)

En caso de qua el ciudadano no olorgue datos pressos del rdmite o sanvicio, N0 se podrd generar un
Fepore,

Para cualquler duda o aclaracion en el registro de soliciiudes el asesor de nformacian dabera consoltar
&l Manual del Usuaria S10.

El asssor dé informacidn debera cumplir con los siguientes prolocolos,

Protocolo de recepcion de solicitud:

Haola, buen dia. Gracias por @l liempo de espera. Agradecemos la comunicacion con el Gomemao Municigal
de Tlainepantia de Baz. € informao que..

[Esperamos que esta |Mformacion le sea de uliidad; estamos & sus drdenes en la Coordinacién de

Atencion Cludadana y Control de Gestidn de Presidencia donde le otorgamos Informacion de irdmites y
servicios an'un horario de lunes a domingo de §9'00 a 18:00 horas

Buetividael
 Soikiarie Sa comunica elecirénicamente & |a Coordinacidn de Atencién
Ciudadana y Control He Gestidn via cormua elecininico,

13 de noviembre de 2024
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5 B

s Toow

Ho. Purcsio Acthvednd
P s B At E acana | Allende la salicitud conforme  protocolos del Call Certer da
y Control de Gestin la Coordinacién de Atencion Ciudacana y Conirol da Gastion,
3 P— Descrite su solisitud - al . Asesor de Informaciin de la
Coordinacidn de Alenciin Cludadana v Control de’ Gésticn
Analfiza la descripcidn proporcionada por el soficitante,
Identifica tips da solicitud segun sea el caso.
LEs una peticidn informathva®
& -‘gs;cmﬂrn'?d'ﬂmm :;i}gi-gmada“ Me: Regisira EM en 813 (Conforme a manual de SI0) para su
Contiol de Gastidn canalizacibn a Secrefaria del Ayuntamiento, Ditectores,
L Thulares de Insttulos, Directores- del DIF, OPDM,
Coordinadores v Jefes de Departamenio segdn cormasponda
Si: Brinda Ia informacion reguerida y e régisiraun ITE en SI0.
{aciividad &)
o - Registra EM an 310 {Canfdrme a8 manual del SI0) para su
5 m&%@:ﬁm Eh:dmma canalizacion @ lg Secrelarta del Ayuntamiento, Direclores,
Coniol e Ehatin Tihdares de (natitutos, Directares  del. DIF, OPDM,
e Coordinadores y Jefes de Deparamento Segin carrésponda. |
Aseso nforma la 3 - ;
B umﬁb}m de m&gﬁ Ciudadana {aﬂ{mmq:dl:dugimmpdén rORUBIAR .28 FRcORATITS S B0
y Confrol de Gasiiin -
7 | Entace de Gestion det SI0 Dar mﬂilfulmmnm al ‘reporte-de acuertdo & los
Agesor de Informacion dela’
8 | Coordinacién de Alencitn Cirrdadana | Proporciona ndmer de fofio al solicitante para segumiiento
y-Control ce Gestién
Asasor da fnformacion do la ) :
9. | /Coordinacion de Alencion Crudadana | Se despide conforme a profacolo,
y Caontrol dir Gesliin
10 Titular de'la Coordinacion de Verifica 1a alencion brindana a las solictudes ciudaganas a
" | Atencién Ciudadana y Ecrntml de través del repartader del S10 e Informa mediants un reporte a
Gestion la Presidencia Municipal:
-
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Informacion regquarida

Reparte No.

nstruccion
Esel numern da EM que 58 genara.al quedar la soliGiud registrada en SI0.

Fecha de captura

'Ex la fecha en que se tegistra el EM A traves del reporisador del 10 en el lormata

DD MM, AARA" hora: 00:00 horas

Depandancia qus recibe

‘Se:pondra la dependencia de la adminisiracidn publica muricipal a donde fus
canalizada Iz solicitud.

Tramite/Sanvicio El sistarna daspliega el ramite oe acuerds a las cedulas REMTYS,
Descrpodn Se ponded |a descripcion completa que hace ol siudadanc salicitanta.
Ciudadana solicitante Se pondra el nombre complets del cludadanc solicitante.

Direccion de! Ciudadano
Comunidad

Sé poncra al domicilio cel cudadano solicitante

Se pondrd el nUmero ds seclor comespondienta al domisillo del cludadano

Sector solicitant,

Calle Se pondri Ia cslle comespondiente-al domlclio del ciudadano solicianie.
—— Se pondrd el nimerd exietior correspondientes al domielic del cludadano
- solicitants. '

= Se pondra & numero interor comespondients . al domiclio del tudadana
Na. inlerior solicitanta. [
'mﬁé‘f R Se pondrd |a tlirecoidn exacts donde se requiere al iFAmite o sarvicia.
Sector Se pondra el ndmary de sector donde So raquiara ol frimite o serviclo.
Calle Se pondra |3 calle donde se requiera al rdmite o servicio.
Mo, exteror S pondrd el ndmaro axlerior donde se reguiers ef tramite o servicio,
Mo intarior Se pondra el numero interior donde se reqilisne el irdmite o senvicio.
Refarancias” 5e pondra alguna informacion adicional para mayor referencia.
Telsfonos® Se pondra el numéra felefonico que proporcionc el ciudadang soiiciiante.

Libicacion del repore

Madiants un mapa selecclona al punto de ubicacion.

ML Validacion del Procedimiento.

Apoyo

el Y

X

Lic.

Coardinacion de Atenciin
Cudadara v Contiol de Gestion

Reviso Aprobo
Lic. Morales Lic Morales
Secratario Particular de la Secrotano Particularda g
Presidencia Municigal Presidencia Municlpal

68
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Ruscibir |as soficludes de los chidadancs. del territorio Munitipal et mlmpanﬂa de Baz, Estado-de Méaxico,
ingresadas via Call Cenier, WhatsApp. Correa Electrénico mediante un regisirc en el SI0 siends canalizadas:
cada una.de manera nmediats a la Unidad Administrative comespontiente pars su seguimients - atancién,
mismas que se répartan al Presidente Municipal,

IL Alcance.

Aplica al Fresiudente Municipal, Secrelaria Particular de la Presidencia Municipal, Tilular de ia Coordinachin de
Alencion Ciudadana y Cantrol: e Gestion, Asesores de informacian de 18 Coordinacion de Alencién Cludadana,
Dirsctares, Secratario” del Ayuntamiento, Direclores Generoles dol DIF, OPDM, Titulares: de |nstitutos y
Coordfinadores de las Unidades administrativas; as| como. 3, los servidorgs plblicos designados en las
depondencias como Enlaces de Gestidn del SI0. todos del Municiplo de Tielhepaniia de Baz, Estado ‘e Mixico,

. Referencias.

B

F Constitucién Politica de Jos Estados Unidos Mexicanos, Tiulo Primers, Capitulo 1, ‘arficulo 81 v Titllo
‘Cuarto. afticulo 108 fraccion 11, Diario Oficial de la Federacién, § de fabirero de 1817, y sus mafdemas y
adiciones,

Estatal

- Ley de Responsabllidaces Administrativas del Estado de Mexico y Munlcipios, Libro Primero, Thulo
Frimero, Capilulo Primans, arficulo 2 fraceitn ||y Caplulo Segundo, arliculo 7 fraccionas | 1 0V VL
WL VI, By X, Perigdico Oficial "Gecata del Gobiermo® del Estado de México. 30 de’ mmmzm? v BUS
reformas y adlsonos.

¥  Codigo de Procadimientos Administrativos del Estade de Mézico: Thuln Prmero, Capliula Primero; aiticulo
1'fracciones | 0, 1L 1 W W1 VG DG Xy X1, 2 9 8 fraccianes |, 1L IV, VWL WL Ly X, Periddice Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de Maxico, 7 de febrara de 1857, y sus reformas y adiciones

¥  Codigo Administralive del Eslado de Misico: Lo Prinero, TTule Segundo, arficuios 1.4y 1.5, Tiluo
Tercern, Capitulo Segunda, artlculo 1.10; Thule Tercers, Capltulo Cuarte, articuls 1,15 fracciones 1.1, I,
IV A WL VI VI Y,y 8y Titulo Descim Segundo; articulos 1,75, 1.768y1.77. Penddico Oficial "Gaceta
del Goblerna” del Eslada te Mexicg, 13 da diclambre da 2001, y sus reformas ¥ adiciones

.
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>  Reglamento Intemo da la Administracion Piblica Municipal de Tialinepantia de Baz, Estado de México.
Capituto Il Secciin 1. articulos 40 Bis y 40 Ter. Gaceta Municipal. 22 di fabrero de 2022, y sus refomas i
adiciones, '

V. Responsabilidades.

La Coordinacion de Alencién Ciudadana y Control de Gestién es el area responisable do recibir verbalments, via
telefénica, electronica o por escito las solisitudes, quejas, sugerencias, reportes o propuestas de personas
fisicas o Jurigico colectivas, llevande un ragistro da cada lna ellas pare lumnarlas de inmediats a T unidad de 1a
Administracion Publica Municigal correspondiente; asl como dar seguimients: a las peficiones umadas & las
diferentes. unidades administrativas pars) su atencldn verficando que oxista respussta y confimar con fos
civdadanos si fue atendida su solicitud

La Tiular de la Coordinacion de Atencion Ciudadana y Control de Gestion, deberi

& \Verificar la atencion brindaca a |as solicitudes cludadanas a fravés tel reporieador del SI0 8 informa el
seguimienta a Prasidencia Municipal,

El Aszesor de Informacién de la Coordinacion de Atencién Ciudadana y Control de Gesfién, deberi

&= . Allende lamada conforme a Protucolos del Call Cenler det Depanamento de Atancién Cludadana.
= Anailza la descripcion proporcionada por o solicitante, Identifica tipo de llamada segan sea el caso.
#  LEsunallamada de segulimiento?

= No: Detarmina si es-de informacion o =i es solietud de rémite o servicio,

# 3 Solicila el nimero de folio AT para verfficar estatus en @l SI0.

= Informa el estalus v agrega neta al SI0.

F | Analiza la descripcidn proporcianada por &l solicitants, (dentifica tipo de llamada segin sea ¢l case,
#  lLasoficitud es para pedir informes?

= No) Pide:datos personales del solicitante,

# Sk Brinda la informacien requerida y se registra un (TS en S0

- Proporciona sus dalos personales al Asesor de Informacidn.

- Recibe datos personales del solictante y en caso valida la informacian &n al S10.

" LY A exista ragistro del-sodcilanta?

Fe Mo: Reoislra los datos del soficitante.

» Sit Malicla datos personales en SIDAC, en caso da no corresponder se actualizan Proporciena sus datos
personales al Asesor dé Informacidn,

13 de noviembre de 2024
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= Thmas

* Regisiralos daios del solicilanta,

b Walida dalos personales en SIDAC (Sistema Integral dal Depanamento de Slencion Ciudadana), en caso
& no camesponder se aclualizan

- Procede a regiatrar AT o WA,

- Confirma reporte hecho por el solichants conforme al protogolo ¥ las cedulas REMTYS, y BN Su CaS0; rEVISA
la sxistencia de algin reporle previo.

L0

4 Existe aloin serviclo previo solicitando 1o misma?

#  |No:Reallza alla de reporte en 3IDAC {Ststerna Integral del Departamants de Alencidn Cludadana) para su
canalizacién a Directores, Secretaria del Ayunitamiento, Titulares de Institutos, Directores dal DIF, OPDM y
Coordinadoras segun corresponda y 58 |8 informa al solictante del nuevo folio. genarado para seguimiento.

- Si.. Informa al sohictante que ya exisie una solicitud en curso a ja cusl ye se le esla dando segummiento
proporcionandole el nimen de follo registrado.

= Agrega unanota a la solicitud onginal y proporciona el numers de repors al sollcitante
#  Se deapide dael solicitante conforme & prolocolo:

El Enlace de Gestion del SI0, deberx

= Dar atencidn y seguimianto al reporte de acuerdo a los framites \y sendicios: i
[4 |

V. Definiciones.

*  GACYCG: Coordinacion da Atencion Ciudadana y Controt de Gestion'

¥ 50 Sislema Infarmatico de {)ﬁﬁhiiﬂ de Partaz, mtﬁgrafﬂiin.para'ﬁgp&rlus de-Atancion Cudadana.

»  Asesor de Informacion: servidor pablico adscrts a la Coordinacion da Alencion Cludadana y Control de
Gestidn, tapacitado para atender 3 Jd ciudadzania respecto’ & los trémifes y E‘EMI:IUE que olorga 'a
Admiriistracian Pablica Municipal de Tlalnepantia de Bar, Estadn de México,

= ISz Frefilo en SIDAC para registrar 135 llamadas da miormaciin.

# AT: Prefjo en SBIDAC para registral las llamadas de ramiles y sanvicio

= WA Prefiio an SIDAC para registrar as salicitudes via WhatsApp de tramites v sarvicio.

= Contingencizx Sucesa que pueds sucader o' no, aapmﬂ!manqa un problema que-se. ptmha de Inrma
mpravista.

REMTyS: Registio Municipal de Tramiles y Seivicios

W

= REPORTEADOR: heramianta cue permile mosirar en forma de reporta los datos que contiena la base de
datos del SIDAC.
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S

VL Insumos.

L

Solicitud via telefonica, elacironica o red social Whatshpp.

Resultados.

Atencitn de tamite, servicio y'o informacion via talefdnica, elactrénica o red social WhatsApp.
Politicas.

Se atenderan soficitudes dnicamente en horsrio de atencidn (lunes 3 domingo de-09:00 ' 12:00 horag),

En caso de gue el cludadano no olorgue datos precisos del tramite o serviclo. no se podrd generar un
ranorts.

Para cuslguier duda o aclaracion én el registro de solicitudes el asesar de-informacion debeié consultar
el Manual del Usuario SI0.

El asesor da informacidn debera cumplin con @) siguenie protocolo:

Protocolo de recepcion de llamadx
Buenos dias, buenas tardes;
Esta usted llamando a la Coordinacidn de Atencitn Ciudadana y Control de Gestion ve Tiainepantia de

“Baz, |z allende (¢l asescr deberd dar su nombre completo), En qué le puedo secvir?

Protocolo de condusion de llamadas
Al conclulr’ 2 lamada. . estamos para servide, nuevo goblemo nuevas |deas, graclas.
Protocolo de validacion del servicio:

Le confirmo gu solicilud Os servicio 8s... (el ramite que realizo) en .... (ol domicilic donde Se va & realizar
# sanvicio) su nombre es.... (nombre completo del cludadano),

Una vez que el cludadano confirme su.recone se e proporciona su nimerns de servicio,

Descripcitn de Actividades.
Puiirsto Artividat
8& pcommunica 8 W Coordinacion de Alencidn Cludadana y
Solicitants Control de Gestidn madiante Call Genler, red social WhatsApp

Y cofrag alectrdnice.

Asesor “de  Informacion  de g | Aliendo medianto llamada telefdnica, red sockal WhatsApp o
Coordinacion de Atencion Ciudadana | cameo electrdnioo conforme a Protocolos del Call Conter de la
y Control de Gastidn Coordinacidn de Atenciin Cludadana y Control dg Gestion,

Solicitinte Describe su soliciud &l Asesor de Informacidn de [a
Coordinacién de Atencidn. Cludadana y Conlrol de Gestion,
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‘Agezor de  Informacin do la
Coordinacidn de Alencidn Ciudadans
y Contrdl de Gestitn

aliza |8 descripcion proporcionada por 8l soficitant,
Identifica tipo de lamada segun sea el caso

i Es una Hamada de sequimienta?

Mo: Delermina & €5 de informacién, frimile ‘o’ servicle
{Actividad 8],

Sk Sclicita el nimern de folio AT, WA o EM pard verficar
astatus en el S0,

Azesar de  Informacién  de. s
Coordinacidn de Atencion Ciudadana
y Cantrol de Gestitn

Detarmina sl 2s de informacion, tramite o sarvick (Actividad
8.

Agposor ‘do  Informacidn e s

' Coordinacidn de Atencion Cludadana

y Caniral de Gestidn

Solicita el nimern ce folio para venficar estatus an SI0

Asesor de Informacion  de I
Coomdinacién da Atanzian {Iludadﬂml
¥ ‘Contro! de Gestidn

tnforma of siatus ¢ sgroga nota al SI0; (Actividad 21),

Asesor de  Informacidn da Ia
Coordinacion deAtencibn Ciudadana
y Gantrol de Gestitn

Analiza la  descripclon proporcionada  por el solicitante,
Identifica lipo ce llamada segun sea el caso

¢ solicthud es pars pedir informas?
Mo: Pide datos personales dal solicitants;

Si; Brinda Iz informacion requanda y g6 fegitca un TS an
Slo.

Azesar de mftrmecikdn de- la
Coordinaciin de Atancian Giul:latlufﬂ
\ Cantrol de Gestidn

Fide oaios personales al sobeitante pora registrer Io soliciud
el tramite o seryicia.

10

Asesor (do - Informacan de. 8
Coordinacion ‘de Atencidn Ciudadana
i Cantrol de Gestidn

Brinda la informacian requerida y s registta un ITS en SI0
(Actividad No. 21)

11

Soilcitanta

Proporciona sus datos parsonales al Asasor de Informacion.

12

Azasor da  Informacién  de la
Coomdinaciin de Atencion Ciudadana
¥ Cantrol de Gestidn

Recibe dalus personales del solictante y en caso vahda la
informacion'en al S10

iYa existe registro del solicitente?
Mo: Registra los datos del soliciante

Si: Valida datos personales an SI0, en caso delno
corresponder se acualizan,

13

Azmeor  de  Informaciton de 1§
Coordinacion de Aiencidn Ciudadana
y Controf da. Gestidn

Registra los datos del solicitants (Actividad No. 15).

14

Asesor  de  Informagion . de A
Coordinacion de Atenciin Ciudadana
 Control He Gestiin

\alids datos personales en 310, en caso de ng cormespandar
se-actializan,

15

Asesor  de  Informacion de fa

Coordinacion de Atengicn Ciudadana
y Control de Gestidn

Procede @ registrar AT, WA 0 EM.
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Mo, Pupsto
16 | Enlace de Geslion del SIQ-

Actividod
Dar. atencion y seguimiento.al reporle de acuerdo & Jos
Irdmites y senvimos. )

Gunfirmms  repotie | hecho por o Solictantd conforme &l
profotold (...) ¥ las cedulas REMTyS, y en su caso; revisa la
existancla de algun regonte previo,

4 Exisie algtn servicio pravio sofciando lomismo?

Mo Realiza alta deroporta AT, WA o EM en @l 5I0 para su
fsesor Ce Informacn  del | canalizacion a la Secretaria del Ayuntamiento, Directores,
17 | Depariamanto da Atention | Titulares de Institulos, Directores del DIF, OFDM,
Ciudatana Coordinadares y Jeles de: Departamento segun corespanda
¥ s& b informa al soliciiante de! nuevo folic AT, WA o EM
ganorada para sequimianto, (Actividad Mo. 21}

Si: Informa al soliclanie que ya existe una solicliud en curso
& |a cual ya 5& le estd dando seguimiento proporcionandale ef
numero de folio AT, WaA o EM registrado.

Realiza alta de reporte AT, WA o EM en 310 para su
. x canalizacon. a la Secrefarda dal Ayuntamisnto, Direclores;
Asasor de Informacian del ; :

48 | |'Dogariaments da Atencidn Thulares de Institulos, Directores  del DIF, OPDM,

Clodadans Coominadores y Jefes de Departamento segin corresponda

¥ se lo informa al solicitante del nuevo folio AT, WA o EM

generado para sequimiento, (Acdtividad No. 21} a
Asesor  de  Informacion  del | Informa al solicitanio que ya existe una sohsilud en ourse ala

18 | Departamenta de Atepcion | cual ya'se ‘e estd dande segulmiento proporciondndole &) 74
Ciudadana nomara da folio registrado.

54 m‘““,{mm?; mg:&mam:mmﬁ Agrega una nota al AT o WA en la soliciiud onginal 'y
e " | broporcona el nimero da AT o WA al solicitante

Asesor  de  Informacion  del _
21 | Departameito de Atenclén | Se despide del solicitante conforme a protocolg.

Ciudadana
Verifica o atencidn brndada a las soliciudes cludadanas 5
22 |75le del Depanamanto o8 AENCION | yravgs. del reportador det SIO e [nforma un reporte a Ia

Presidencia Municipal,
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Informacion requerida Instruccion

= T

el )

Reparte No. El:;l mameto de AT, WA o EM qua se gensra al quedar la solicitud registrads an
Fs Ia fecha en tjue 55 registra &l AT, WA o EM & través del reporeador del SI0
Fessatatanid 2n el formato "DD MM, AAAA" horat 00:00 horas.
A ) Se pondrd la dependencia de a adminisiracign pdblicea municipal a donde fue
Dependencia que recbe catrialioads e soicHine.
TramilerSendcio- El sistema despliego e rdmite de acuerdo o [os cddulas REMTYS.
Descrigcién Se pondta la descripoidn complata que hace el ciudadana salicilante:
Ciudadano soligitante Se pondré el nombre compieto del cludadane soliciiante
Diraccin del Cludadanc | se ponia ef domiicilo de! cludadana solicitants.
: Se pondra &l ndmem de seclor comespondiénie &l domicilio del cludadanc
Ssctor soliciianie.
| Calls Se ponds-a la calle comespondiente al domiclio del ciudadano scliclante.
. Se pondra el nimero axteror comespondiente al domiclio del ciudadano
DREEBR, solicitants.
Mo i f:ﬂ: Pclndﬂi &l nOomerc: interior correspondients - al “domiclio del cludadano
itante.
g;ml i Uﬂll IeponR Se pond:a la direccidn exacta donde sé requisce al trAmita o sarvicio
Sector! Se pondra el numers de sector donde 3¢ reguiere &l trdmie o servicks.
Calle ‘Se pondrd ia calle donde se fequiare &l framite o senyicio)
Mo exteriar Se pondra el niimers exterior donde se requiors el imite o senncio.
Mo interior Se pondrd el nomers Interior conde se requisre el rémite o senvicio.
| Raferencias® Se pondré alguna informacion adicional para mayor feferencia.
Telélonos® ‘Se pondra el numero telefonico que proporciono el ciudadana soliclianta.
Ublicacidm dol reparte Mediante un maps selecciona a! punie de ublcacion,

¥l Validacién del Procedimiento.

Apoyd

Coordinacion de Atencidn
Ciudadana y Control de Gastion

Revisd Aprobo

~
. = |
]

Lic. Angel Morales

Secrelaric Particular de la
Presidencia Municipal

" Secretario FParicular de 2
Presidencia Municipal
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Evaiuar |a atencidn brindada por las Dependencias de |3 Administracidn Plblica Municips! de Tlalnepantia de Baz
sobre las solicitudes realizadas: por |os ciodadanos, mediante una llamada de segulmienio realizada por los
aspsornes de Call Cenlen de la Cooodineciin de Alencion Ciud adana.y Control e Gasun&n para generarun reports
al Executive Municipal da manesa mensual,

IL Alcance.

Aplica al Fresidente Municipal, Secrelaria Parlicular de la Presidencia Municipal, Titwlar de la Coordinacion de
Atencldn Cludadana y Control de Geslidn, Asesares de informacin de ks Coordinadidn de Atencidn Cludadans,
Directores, Secretario del Ayuntamiento, Diectores Generales dei DIF, OPDM, Titulares de Institutos y
Coordinadores. de las ‘Unidades administrativas; asi como -a los sarvidores piblicos designades an las
dependencias coms Enlaces de Geslidn del SI0; todos dal Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

. Referencias.
B~
80 - Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primers, Capliuio 1, anicuio 8; y Titulo

Ciiarto, arficila 103 fracclén Il Diario Oficial de la Faderacién, 5 de febrero de 1917, § sus reformas y
adiciones.

Estatal

= Ley de Responsapilidades Administrativas cel Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo

Primaro, Capitulo Primero, aiculo 2 fraceion || y Capitulo Segundo, articuln 7 fracciones |, If 111, IV, V, V1,
VIL VI Xy X Periddico Oficial “Gaceta de! Gobiema® del Estado de México, 30 de maya de 2017, ysus
refarrnas y adisionas.

- Cudiga ge Procedmientos Adminisirativos del Estado de Méxice, Tilule Primers, Cagllulo Prmero, artfculo
| fraeciones | 11, IV, Vo VLN 16 Ky %1 2 ¢ 3 fracelones 10, 1L VN ME WL, Wil X, Panédmﬂfrmi
“Gacala dol Gobiemo® del Estade da Méxizo, T de febrera de 1997, ¥ sus reformas y adiciones

" Cidigo. Administrative” del Estado de México. Libro Primers, Tilulo Segundo, articulos 1.4y 1.5; Tiuo
Tercero. Capituls Segundo, articulo 1.10; Titulo Tercero, Capitilo Cuarta, ariculos 1.15 fracciones |, 11, i,
IV, W WL VI VIl y X y1. 167 y Titulo Dacimo Sequnde, articulos 1.75, 1.76'y 1.77. Fmﬂdimnﬁdul'ﬁum
del Gobiermo” del Estado de Mexico, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones,

Municipal
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- Reglamento Intemo de'la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla da Baz, Eslado da México:
Capitule ||, Seccidn |, articuios 40 Bis y 40 Ter, Gaceta Municipal, 22 de febraro'de 2022, y sUs raformas y
adiciones:

I. Responsabilidades.

La Coardinaciin de Alencidn Cludadana y Conirol de Gestitn 25 e srea responsable de recibir verbalments, via
teletonica, electrdnicamente’ o por ‘eserito |as solicitudes. quejas. sugerencias. reportes o propuesies de

pargonas flsicas o [uridics coleclivas, [levanda un registro. de cada ung ellas para turnarlas de nmadiate a la:

unidsd de ra'_u Adminlstracion Pablica Municipal comespondiente;- asl como dar segulmienio & las. peticiones
turnadas y verificar que exista respuesia y confinnar con los ciudadanos sl fue-atendida su soliciug,

La Tiular de la Coordinacion de Atencidn Chudadana y Control de Gestion, debersz

= Vadficarla alancion prindada a8 fas solicfudes cludadanas a traves del reportador del S10 e informa
madiants un reporte a 1# Presidencla Municipal

El Asesor do Informacién da la Coordinacitn de Atencion Ciudadana y Control de Gestion, debora

Ingresar al S0 v seleccionar reportes con estatus de Terminadas”,

"I

Realiza llemads de-salida a las soliciludes con estalus “terminadas”.

'\I'

= 2 Chidadans atendid s lsmada?

"I'

No: Se da coma (olerancia 3 intentos de lamadas, sing se. cuenta, con respuesta alguna, S8 agrega una

riota”™ an el SI0 describiendo B rmzdn por la cual no hubo contacto. Se finaliza repore con-estatus

“Corrada’,

# Sk El Asesof de Informecion se presents con el sollciante conforme a protocolo y pregunta si fue alendido
&l sanicin) :

=  informa el asesor s fue stendida &l senvicio,
LFue alandido &l repore?

- Moz El'asesor, agraga Una nota de segumiento en el SI0 v se o informa al soliciante que serd reasigrada
a {2 Unidad adminfetrativa su solicitud.

#  SkElasesorde mhw_ac‘-ﬁn gomabara si |a solicilud fue atandida; informa al solicitante sf desea responder
fa sncuesta medianie WhaisApp, se regisira sn una nofa ds seguimiants en el SID v se registra la sclicilud
an aslats “cemada’

»  Segespide del solicitante conforme & protocolo:

E1 Enlace de Gestion del SI0, deberz

81
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v

Actualizan e al SIDAC &l estalies de los reportes que atendleron

Definiciones.

CACYyCG: Coordinacion de Atencidn Ciudadana y Control de Gestidn.

Enlace de Gestion del 510z sarvidor publice adscrito y designado por cada Una de las diforentas Unidades.

adminisTativas, capaciiado para brindar el seguimlento a las solicitudes ciudadanas respecto a fos trémites
y servicios que olorga la Administracidn Pablica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México.

SI0: Sistema Informatico de Cficialia de Partes, Integracion para Repartes de Atencidn Cludadana:
Asesor de Informacién: servidor iblico-adseonle a la Cooroinacion de Atencidn Cludadana y Control de
Gaslidn, capacitado para atsnder a la ciudadania respecto A los trémites 'y senvicios que olonga la
Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia do Baz, Estado de Méxioo.

REPORTEADOR: nerramienta que permite mosirar en forma de reporie los dalos que contiens ia base de
datns del SIDAC:

WhatsApp: Mensajeria instantdnea para teléfonos mieligentes.
Insumos,

Estatus de solicliud “terminado™ an el 510,
Encuesia de calidad on e| servigio atendido.

Resultados.
Fegisiro de la evaluscion da calidad en &l senvicio onndada;
Politicas,

Las llamadas de salida solo se deben mealizar an un Horario de (lunes a viemes de 04:00 = 18:00 horas),

Para cualquier duda o aclaracidn en el registro de solichudes al asesor de informacidn deberd cansultar el
Manual del Usuaria S10.

El azasor da |nfohmacitn deberd cumplic con el i g:.ﬂanla protocolo
Protocolo de llamada de salida (confirmacion del servicio)

Buenos dias, buenas tardes, buenas noches, mi pombre es (el asesor deberd dar sinambre complalo), e
habio cel Departamento de- Atencidn Ciudadana del Municipio ds Tlalnepantia de Baz. se enconirard la Sr
I'Sra; (dar el nombre dal solicitanta).

Ei motive de mi lamada es para confirmar que &l servicic ton ndmere de feporte (con prefijon ha sdo
atendico

Si'el garvicio ha sido atendido continuar con ¢l protacole de infroduccin de la encussta de cailidad;

/)\f.

L
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CCAPETTTLONNAL,
P TLAL R e s
FE- XA

il

Me voy & parmitir enviarle una encuesta ce safistaccidn y caildad en el servicio a su numero telaténico
medianta WhatsApp &l sigulente link. hittps /forms glathmCSpDTMDgILY (tuands no desean recibir la
encuesla se despide conforme al prolocolo de Call Center y fnaliza la llamada)

1 ¢Cudlesluganen?
A) Femenino B) Masculine C)Ctro

2. Qué1ipo da servicio salichasie?

A) Alumbrado Publico

B) Baches )

C) Recoleccion 08 residuos vardes en va pibiica
D). Mantepimiento de dreas verdas

E) Fugasdeagua

F) . Desazolves de coladerss

G) Bienastar animal

H) Prolecciar cv

1) Verificacion a astablecimientos comerciales

d Werificacion de construcciones

K} Ballzamisnios

L) Bustitucitn de poste

M) ‘Desrame de arboles

W) Barido, pepeleo ¥ rétro de propogends en espacios piblicos
0) Otros...

. LGl te pareca 13 atencion dél personal de Call Center de la Coortlitacidn de Atenclén Clidadans
y Control de Gestion? .
AYMala B)Regular C)Promedio D) Busno E) Excelants

A )

83
4. Estasatisfecho cone! trabajo realizado por la Dependenca?
A)Mala B)Regular C)Promedio D) Bueno E)Excelente
Al candluir Ia llamada
Estamaos para servicke, le recordamas gue oF un-nuevo gobienio con nuevas ideas, grm:iaa;
DL Descripcion de Actividades.
Ho. Puesto Actividad
Enince de Gestidn del 510 Actualizan enel 210 el sslalus de los repories que atendieron.
3 ns;: m]'n da uemﬂlgnmmu dﬂl ! l: ingressr @ SI0 y seleccionar repories con eslalus de
y Cantrol de Gestidn [ erminedon
Realiza primera lamada de salida a las soficiiudes con estatus
“lenminadn”,
i 1 .
@ | 3 | eiacin de manain Ciindany | 45! sobotante aterde i lamada?
T  Control de Gestidn No: Se agrega nola an sl S10.
-, Si: 5@ presenta conforme al protocolo.

97
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Mo, Puesto Actividad
Realiza segunda llamada de salida 8 fas soliciiudes: con
eslatus Mleminado”™ | )
Azesar: de  Informacién. da’ (5 L
4 mmm ik ﬁi_a_mién Ciadadana £ El salicitanta atiende |a lamada?
y Gontral de Gestidn No: Seagrega nofa en &l SI0.
Siz Se presanta conforme al protocolo
Asesor de  Informacion  de la .
5 | Coordinacion de Atencién Ciudadana | 97092 acla” an. SI0 describiendo la razon por fa cul no
§ Control de Gastidn o ri
Agesor de Informacion de A ey
6' | Coordinacion de Atencién Giudadana | SGProrer 2 oo =l soiziants confome a protacolo y pregunta
y Controi de Gastion ¥
Informa al asesor sl fue atendido el servicio.
iFue atendido el reporte?
Moz El asesor, ngrega una nota de sequimients enel 510 yse
v | soudiante leimforma al solicitants que sord reasignaca & la Unidad su
solicitud (Actividad 8)
Bk El asezor de [nformaciin, cuestiona al solicitanle conforme
a protecolo, sa registra on una nota de seguimienio en SI0,
se cierra a| repode v e anvia link de encuasia de calicad:
hitpis: i [TolkuTA (Actividad No. 10).
Asesor de Informacion de |a | Agrega una nota de seguimienta en el SIG y se fe informa 2l
8 | Coordinacion de Atencidn Cludadans | solicitante que sera reasignada a Ja Dependencia su solioiud
y Control de Gastidn [Actividad 10). y )
Asesor de Informacion de  la [ Cuestiona al solicitante conferme a protocolo, seregisira en
9 | Coordinacién de Alencidn Cludadana | una nota de seguimiento’en 510, se clama al reporta i realiza
y Control de Gestidn |a encussts
Asasor de Informacion de  la |
10 | Cocrdinacion de Atencion Ciudadana | Se despide del solicitante conforme a protocolo

y Contrel oo Gestidn

11

Titutar ae la Coordinacidn da Atencion
Cludadans iy Contral de Gastign

Verifica |a atencidn brindada a las solictudes cirdadanas a
través del reportador del SI0- e informa madiante un reporne
4 la Prasidancia Municipal,

)
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INSTRUCTIVO
Informacion requenadln Instruccion
| Mombie de asesal Sé coloca wl nomibre del asesor que (ealizard las lemadss de salida:
Fecha Es la fecha en s gie 5e realiza *DD MM AALA"Y
Ticketreporte ?ﬁ%mm et AT, WA o EM que segenem al guedar 1a soliciug regsirada an
Numerg consacutive Es el nimern tolal de las encuestas gque se realizaran;
| Ciudadang El rombre del cludadanc soficitante que quedo registrada en e sistema SIC.
Teléfono Es sl nimerc teléfonico quie queda reislrado en el sistama SI0.
1.era lamada Es_al primer intento da |lamada de salida, 52 registra la hora enla que se realize.
2 dallamada Es el segundo intento de la lamads de salidad se registra en la que se realizo.
Nola S& zoloca informacion relevanie dela llamade realizada.
&2 Hora Se caloca la hora en s que =e realiza 8 lamada.
e
==
£
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Coordinacitin de Atencitn

Cndadana y Control da Gestion

Saecretaria Parficular do la
Presidencia Municipal

hguen

(st

Lic. rllhﬁnm

Secretario Paricular de |
Prasidencia Municipal
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Recibir las saliciludes de los cludadanos del termterio Municipal del Tlalnepantia de Baz, Estado de México, en
oventos donde asisia ol Presidente Municipal mediante un registro en el 510 siendo canslizadss tada una de
manera inmediata o |a Unidad Adminisirative correspondiente para su seguimiento’y alencion, mismas que se
reportan al Ejecutivo Municipal,

IL Alcance.

Aplica al Presidenta Muricipal, Secrétaria Particular de la Presidentia Municipal, Titular de'la Coordinacion de
Atencidn Ciudadana y Contral da Gestien, Asesores da informacion de la Coordinacion de Atencisn Ciudadana,
Directores, ‘Secretano del Ayuniamiento, DHectores Genersles del DIF, OPDM, Tihiares de Insiitulos v
Coordinadorss de las Unidades administrativas; asl comeo’ 2 los. servidoras pq.rblicus designados en las
dapendencias como Enlaces de Gestitn del S10; todos del Municipic de Tlalnepantla de Baz. Estado de México.

. Referencias.

i .

89 = Constitucion ' Fotitica: de los Estedos: Unides Mexicanoa. Titulo  Primers, Capitulo 1, adicdlo B; ¥ Tiuio 89
Cuarto, articuts 108 fraceidn |l Diarla ‘Oficial de'la Federacidn, 5 de fobrera de 1817, y-sus reformas:y
afliciones.

Estatal

N

Ley da Responsablidades Adminisirativas del Estado ce México y Municipios. Libro Primers, Tiulo

Primara, Capltulo Primero; anticulo 2 fraceidn || y Capitulo Sagundo, articule 7 fraceidnas L 11,111 IV, V, VI,
W, 1% y X, Periodico Oficial *Gacets del Gobieme” de| Estado de México; 30 oe mays de 2017, y sus
rainfmaa yadiciones.

¥

Cédigo da Procedimientos Administrativos cel Estado e México. Titula Primere, Capliule Primaro, aniculo
1 fraicoiones |, 11 11 W, W, W VI GG XKy X1, 2 v 3 fracciones 1 1100 VT, M VIV v K Periddics Oficis]
‘Gacata du{Eiu!:ﬁmu dal Estado e México, T de febrers de 1887, y sus reformas y adiclones

- Mgﬂ Mmiliwnlm dal Estado te México. Libro Primero; Thulo Segunds, aricules 1.4y 1.5; Titule

Tercern, Capliuls Segundo, artlculo 1.10; Tiluke Tercern, Capliule Cuarto 1.15 fraceiones |1, 1, IV, M, VI,

& Wil Iy Xy 116 v Tihlo Decimo Segundo, articulas 175, 1.76y 1.77. Perlddico 'Dﬂ::inl "Gma!a :Ial
Gomrm ‘dal Eaind:- do Maxico, 13'da diciembre de 2001, y aus faformas y adiciones.

Municipal
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®  Reglamento Intemo de a Administracidn Piibiica Municipal de Tlalnepanils de Baz, Estado de México.
Capitulo |l Seccion |, arliculos 40 Bis v 40 Ter. Gaceta Municipal, 22 de febrem de 2022 y sus reformas y
adiciones,

V. Responsabilidades.

La Coordinaciin de Atencion Ciudadana y cantrol de Gestidn o5 el érea responeable de recibir verbalmente, o
por escrito las soliciiudes, quejas, sugerancias, repories yio propuestas de personas fisicas o juridico colectivas,
ftevande un regisiro de cada una ellas para furnaras de inmediata @ la Unidad de fa Administacion Poblica
Muricipal correspondiente; asi como dar seguimiento a las peticiones hirmadas a les diferentes Areas, unidades
acministrativas, dependencias, organismos descentralizados y drganos suxifiares para su atencion verficands
can los ciudadanos sifue atendida su solicitud, ) '

|La Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, deber

= Integraias giras y eventos dondé participa el Ejecutivo Municipal
La Titular de la Coordinacion de Atencién Ciudadana y Control de Gestién, deberd

- Verifica la atencidn brindada a las solicitudes clidadanas a lravés del reportador del 510 e informa
madiante un reporte a la Presidencia Municipal

El Asesor de Informacién de la Coordinacion de Atencitn Ciudadana y Control do Gestion deber

- Recibe de |a Secretaria particular de la Presidencla Municipal la agenda indicando dia, nora v lugar de
eventos dal Presidente Municipal Donds deba presenlarss

> Registra la solicitud an el Formato Unico de Giras 'y Everilos

*  Registra las sglicitudes en sistema S10, para generar un prefijo G.

= Elabora ¥ canallza la solichud recibida en. avento; a través de oficia. dirigido & la unidad o-drea de la
Administracion Piblica Municipal corespondiente.

W

Eiabora y canaliza la solicitud recibida en evento. a través de oficio dirigido & 1& unidad o drea de |3
Administracion Plblica Municipal correspondiente. i

l\l-

Da seguimiento a la solicilud hasta su cierre a través del 310;

= Valiga el cumplimienta del acuerds; mediante llamada telefénica u oficio de respussta porla Unidad o area
‘ee la Admimstracin Pilkdica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, comaspondiente.

= |nfarma del cumplimienta o avance del acuerdo &l Presidente Municipal,

El Enlace de Gestion del SI0, deberi

+  Daratencidn y seguimiento al reporte de acuerdo a los trémites y sendcios.

/

13 de noviembre de 2024
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V. Definiciones.

¥  CACyGG: Coordinacion de Atenciin Ciudadana y Control de Gestidn,

>  EMLACE DE GESTION DEL S10: sorvidor putlico adscrito y cesignado por cada una de las diferantes
unidades sdministrativas, capacitado para brindar ol seguimients a las solighudes cludadanas reéspecto a
los trémites y sendcios que alorga fa Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Eslado de
México,

> 8)0: Sistema Informitics de Oficialia de Parfes, Integracton para Reporles de Atencitn Cludadana,

'\l‘

Asesor de Informacion: servidor plblics adssrits a la Coordinasion de Atencién Ciudadana y Control de
Gestidn, capacitado para” atender a'la cludadania respecto s los tramites ¥ servicios que otorga la
Adrmimistracion Poblica Municipal de Thainepantia de Baz, Eslado de Mésico.

> Gt Prefijo en SI0 para registrar-las solicitudes en eventos del Presidente Municipal

REMTyS: Regisiro Municipal da Trémites y Servicios,

‘.l

r REPORTEDOR: norramienta gue permite mostrar en forma de repore 195 datos que contiene |o base ce
datog del 510,

V%l Insumos.

‘r

Solicitud engiras’y eventos del Presidente Municipal.
VIL Resultados.

> Alencidn a giras y-eventos del Prasidente Municipal
VIL Politicas,

* En caso de que sl ciudadana na olorgue los datos personales (Nombre completo. nimero . telefdniog,
Dornmllk:a completo v firma), no se podrad registrar el repone salicitado.

> En caso de que el cucadano no otorgue datos precisos del tramite o servicio, No se:podra geverar un
reporie..

- Para cuslguier duds o aclarachin.en ol registro de solicliudes o asesor de informaciin deberd consuttar el
Manual del Usuairic S10. '

Secretarls  ||\Paricular  de  |a | Emite Ik sgenda de giras y aventos de fa Presidencia
Presidencia Municipal Muriigipal ' |

91
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Puneuto
Asesor de | Informacion  da I3
Coordinaciin de Atercidn Ciudadans
y Control de Gestian

Actvidod
Recibe de'la Secrataria parficular de la Presidencia Municipal
l# agenda Indicando dig, hora y lugar de eventos del
Presidenta Municipal. Donda dabe prasaniarss

 Soficitante

Describe sU sdlicitud a [os Asesores de Informacion de la
Coordinacion de Atencidn Ciudadana v Control de Gestion

Asosor ‘de  Informacidn  de- Ia
Coordinacién de Atencidn Cludadana
y Confral de Gestidn

Recistrala solicitud en ‘el Formato Unico de Giras y Evenlos

Asesor de Informacion  de I
Ceordinacion de Atencidn Cludadana
y Control de Gestion

Registra: las’ sobicitudes en sslema S0, paro generar un
prefilo (G),

Asesor de Informacién da la
Coordinacion de Atencidn Ciudadana
y Cantrol de Gestidn

Elabora y canaliza Ia soliciiud recibida en evenio, a través de
oficio dirigidc a la unidad o'drea de la Administracion Pablica
Munizipal de Tialnepanils de Baz, correspondianie,

Enlace de Gesticn del SIO

Ba atencion y sequimlanto al répone de acuerdo a los tramites
Y servicios.FiN}

Asdsor do  Informacién de s
Coordinacion de Atencion Cludatana
y Conlral de Gastitn

Corrobora su alencion de la solicitud a través del SI0

Asesor  de  Informacion  da Ja
Coordinacion de Atencidn Ciudadana
y Control de Gaatidn

Valica a_l' cumplimiento. del acuerdo, mediante llamada
felefdnica o evidencia fotografica.

10

Asesor de Informacién de 3
Coordinacion de Atencion Clutdadana
¥ Contral de Geslion

Infarma ¢ |a Secretaria Perticular de-la Prasigancia Municipa!
del cumplimiento o avance del acusmnin

a2

i

Secrataria Parficular da la
Presidencia Municipal

Recibe la informacién dal Asesor de Informacion de la:
Coordinacion de Alenciin Clutdadana y Contral de Gastidn

12

Titulardela thpardinal:wn de Arencldn
Ciudadana y Control de Gesfion

Verifica la alencion brindada a las soficitudes ciudadanas a
lravés del reportador del 510 & informa medlante un reporte a
la Presidencia Municipal.

Gl )
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Peormbire diod
ndicndar

Atencion a Giras y
Evanlos Atenciin
Ciudadana

Descoripeion

Mide el porcantaje de
-soligitudes recibidas en
gira ¥ eventos del
Presidente Municipal
atendidas respacio al
numers de solicitudes
- récibidas’

“soliciiudes
atendidas
recibidas &
giras y

eventog

Mimem de
soliciudes
giras y
eyventos

Perlodicidad

| X100 Mensual

XL Formatos e Instructivos.

AL LEER ISTTERNE

TREARNTE (0 AT

A LD sETE D

'l
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AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO
"GIRAS ¥ EVENTOS ATENCION CIUDADANA"

INSTRUCTIVO

Informacion requenida Instruccion
| Fecha' Se pondra |a fecha del evanto.
Evento®'! Se pondra el nombre delevenio,
| Nombra® Sa pondré &f nombre complelo del solicitanta,
Talefonng® Se pundrd os nomaros lalefbnico: weionado. ya sea de celilar o'de casa.
| Domicllio® Se pondra la diregcion completa dal solicitanis.
Tramita o senviciic® Ee pondrala solicitud o servicio del ciudadano al Presidente Mumicipal.
‘:md:d;m o Se pondra vl nombre completo y firma del solicitante:

Apayd Reviso

Aprobo

W
Lic. Angel Morales Salinas

Lic>Caei L_.___- F i Lic. Mornles
Cocrdinacion de Atencitn Secrelano Particular ge la Secretarin Particular de la
Cisdadana y Control de Gestidn Presidencia Municipal Presidencia Municioal

/1

—=
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Vinculacion de la Coordinacion de Atencién Ciudadana y Control de Gestion con las
Dependencias

L Objetivo.

Supervisar la ssighacldn de un enlace de gestion por Dependencia, madiante Ia creacion de un vincula, para el
manejo del sistema SI0 y asl dar sequimiento s las solicitudes de los cudadanos:

i Alcance

Aplica al Presidente Municipal, Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, Tiular de ja Coordinacitn de
Alencitn Gludadana v Conirol ce Gestion, Asesores de informacidn de la Coordinzcién de Atencion Cludadana,
Directores, Secretano del Ayuntamiento, Directores Generales del, DIF, OPDM, Titulares de Institutes v
Coordinadores de las Unidades ‘administrativas;, asi como a log: servidores  pdblicos designados en las
dependencias como Enlaces da Gestion del SI0; todos del Municipio de Tlalnepanila de Baz, Estado de Méklco,

. Referencias.

Federal

*  Constilucién Politica de los Esiades: Unidos Mexicanos. Tiiula Primero, Cagituto 1, articulo 8 y Tiwlo
Cuarto, arficulo 108 fraccion 1l Diario Oficial de |4 Federacidn, 5 de febnero de 1917, ¢ sus [eformas y
adiciones.

Estatal

>  Ley de Responsabilidadas Administralivas del Estado de Mexico y Municigios. Libro Primers, Tituto

Primero, Capliulo Primero, arlfculo 2 fraccion |l y Capituio Segundo, articulo Tiracciones |, 11, 11, IV W, W,
VL VI B y X, Perigdico Oficial “Gaceta dal Goblemao® del Estado de México, 30 de mayo de 2017, i sus
reformas v adicionas. ]

»  Codigo de Procedimientos Administrativos del Estade de México. Tilule Primere, Capliule Frimero, anticuls
1 fracciones I, 1, 1L, VL VL MU DG Xy X1 2y 3 fracciones 1, 111, 0V VLMLV Vily, DX Pariddico Oficial
Gaceta del Gobiemo del Estads de Mam 7 de febraro de 1887, y sus reformas y adiciones,

W

Codigo Administrative ‘del Estado de México. Libro Primers, Tiule Segundo, articulos 1.4 y 1.5, Titule
Tercerc, Capitule Segundo, ardiculo 1.10; Tiluls Tercero, C‘.apil!uh: Cuarto, articule 1.15 Ir'amiunnsl L, I,
IV VOV Vil y 1Ky 116 Titule Bécmo Segundo; articulos 1,75, 1,76y 1. 77, Periddico Oficial ‘Gimeta
del Gobieme” del Estade de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones..

Municipal

e Reglamento Interno d= & Administracidn Poblica Municipal de Tlalneganila 'de Baz, Estado de México,

Capitulo |1 Seceidn |, articulos 40 Bisy 40 Ter. Cacela Municipal. 22 de febrero de 2022, ¥ sus reformas y
adiciones:

13 de noviembre de 2024
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La Coordinacion de Atencion Ciudadana y control de Gestion es: el area responsable de recibr vercalments, vie
telefdnica, electrdnicaments o por escrito fas soliciiudes, quejas, sUgerencias, repores ywo propuestas de
personas lisicas o Juridico colectivas, llevendo un registro de cada una ellas para turnarias de inmadisto a la
unided de la: Administracién Piblica Municipal comespondiente; as| como dar seguimignto a 1as peticionas
urnadas & las unidades admimistrativas, verficendo gue exista respuesta'y confirmar con les ciudedanos s fue
aténdida su selichug,

El Secretario Fﬂﬂﬂl. de Ia Presidencia Municipal, deberic

F Firmar visto bueno del oficib de la designacidn de cada uno de los'Enlaces de Gastian (EG)
ummhmu Atencion Cludadana y Control de Gestion, deberx

*  Firmar el oficio de um'l_g'n'u'slﬂﬁ de cada Lno de los Enlaces de Gestien (EG)

e Entrevistar al Enlace ris Geslitn (EG), para proposcionaile de manera personsl sy ususnio y.contrasena del

sislenta, y los procedimientas para terer acceso al 510

El Servidor Piiblico adscrito a ka Coordinacion de Atencién Ciudadana y Control de Gestion, debera:

N

Elaborar propuasia de aficio & as Areas o Depandancias da 1a Administracidn Publica Municipal, en sl que
s& inchiya los siguientes datos dal Enlace de Gestidn (EG), Nombre Completo, Nimero, de Empleado,
R.F.C. Telsfong de Oficina y Extensién, Nomero de Celular y Correa Electrdnico.

- Recibir &l oficio de la Dependencia o Area con el Nombre da 3 persona gesigriada como EG (Enlaca de
[Gaslicn). § los dalos requsridos

> \alidar los r.lmun dalos EG (Enlace da Geslitn), de las dependencias y loa regisira en ura base de dalos
de Excel. con loda fa Informacion requarida

» Entragar oficio de designzcidn dal Enlace de Gastitn (EG) a lodas s Aress o Dependancias.
= Capacitara los EG (Enlace da Gestién).de’ !as Depandencias sobre el uso del 510 olorgando a'cada una:
usuario y contrasefia de access

El Tiular de Ia Dependencia o Area, deber

= Recibir el aficio de la designacion. del' EG (Enlaca d= Gestion), y da contestacidn dnt misma 8 la
Coordinacion de Atencion Ciudagana vy Control da Gastion

= Coardinaciin de Atancidn Cludadana y Contral de Geslitn,

/"

a7
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> 500 Sistama Informatics e Oficialia de Partes, Inlegracién para Reportes de Atencion Cludadana.

~  Asesor de Informacion: servidor pablico adsorito a la Coordinacion de Atencién Ciudadana y Control de
Gestitn, capacitada para atender 3 i cudadania respecto. a los frdmitea Y servicios que- oturga la
Adiministracian Pablica Municipal de Tlalnepantia da Baz, Estade de Mésico,

= MTS: Manual ge Tramites ¥ Servicios.

F Enlace de gestion dal SI0: servidor piblico adserilo y designade por cada Una de las diferentes unidades

administrativas, capacitada para brindar el seguimiento a las =oliciludes civdadanas respecio & los rdmites
y servicios gue otorga |a Adminisiracisn Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estade de México

VL Insumos.

>  Sistema SI0 no atendido,

VIL Resultados.

*  Sistema SIO alendide.

VIIL Politicas. i
Mo sera registrado ningun enlace gue no sea nombrado oficlalmanta par los Titularss de cada (na de las 58

Dependancias.

=  Elofcio deberd ser dirigido a ks Tilular de la Coordinacién de Atencidn Ciugadana y Control de Gestidn y
ceberad ‘contener los sigulentes datos, Mombre Completo; Numers de: Empleads. R.F.C., Telsfono de
Oficing ¥ Extansion, Nomero de Celular y Cormen Electrdnico del servidor pdblico designado par el Thular
oa |a Dependencia,

¥

DL Descripcién de Actividades.

Actvidad O(’
Elabora propuesta de oficio a las Areas. o Dependencias de | i

o oenader PUBlico adscrto 2 13 | g Administracion Publica Municipal, Y lo-entrega a la Tituar |

1 Coordinacion de Atencidn Cludadana
5 de la Coordinacion de Atoncion Clugadana y CTontrol de ol
y Control de Gestign. Gestién para su validacion. | —
Reciba la propuesta de ofico y valida que la informacidn sea J—
la comecta. —

Thular &8 |la° Coordinacion de| ;La propuests oe oficio es corracta? |
2 | Atencion Cludadana vy Control de
Gestion, NO. Lo devuelve sl servidor publico para S0 cormeccion

| {Actividad 1), a

| 8L Firma ¢! oficia (Actividad 3y,

13 de noviembre de 2024



filar de la Emfdinarjdn de T
sriien - Ciodad i Entrega el oficio: firmado al Secrataro Parficular de 1a
3 gﬂﬁn' Ciud ¥ Control de Presidencia Municipal para su visto bueno:
4 | Secretaric  Particular  de. 13 | Da el visto bueno al oficic y lo devuslve ala Tiular de la
Fresidencia Municipal, Coordinacion de Alencidn Ciudadana v Control de Gestion
- T Recibe sl ofidia con vish bustn y ko sntrega al Sarvidor
s | ar do 2 Soordinacin 99 | Publico adscito a la Coordinacion de Atencitn Ciudadana y
Gastién: i £ Contral da: Gestidn para entrega a las @reas o depondencias
: de 2 Administracin Publice Municipal,
6 | Goominacian e Alancian cadagang | Rocibe: propara y onirega ol dfick a s arcas: o
y Control de Gastién : dependencias de la Administracién Plblica Municipal,
Racibe of oficio, analiza y designa mediante oficio a un
Servidar Piblico al cual se le denominard Enlace de Gestion
7. | EfTiuiar de la Dependencia o Area. del 510 Entregando el mismn al Servidor Pdblico adscrito a
la Coordinacian de Atencién Clucadanay Mntmld&ﬁuhﬁr
Recibe al oficio y slabora una hase de datos de Excel con |
g | o Senider Publco adscrio 8 1| fodos los datos contenldos del mismo, a cual entregard  fa
v Conlrol de Gastidn,. Titulas da-la Coordinacion de Atencion Ciudadana y Control
: : de Gestidn
Cotaja la base datos de Excel y s8 enlrevista con el Enjace
Titwiar ge ja Coordinacion | de | de Gestitn de cada Area o Dependendia de la Administracion
4 | Atencidn Grudadam y Contrel de | Publica Municipal, v lo canaliza con e Servider Publico
Gastidn. adscrito a la Coordinacion de Atencidn Ciudacana y Control
i ce Gestidn.
El Barvidor Poblico edscrdto 8 la . s
10 | Coordinacion de Mencion Ciudadana Redliza. 4| capacitacidn 'do: tada-uni’ 08 fo8: Solaces 0
a9 v Conirol de Gestidn, geslitn que les son encomeandados.
g
i
— &
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Elabory propussis de
oficen i las Asas o

Diepondancizs de la o5
Adrministiacn Piblica
Manicial
3 ®
FRecibe la progussls do
aficio yvalids g W
Aarmecion sao i
ootrects
| iz
Da'ed visto busnc-al ohoo
¥ o devuabie @l Wular
i Chonfinadin e
Atencidr Ciodadana y
Contred do Gostidn.
LT
Revibe &l oficio con vigo
busne ¥ & enttega @ fas
Eraay o digndencias s
I Ardminisracdn Piblica
@ i
'3

Rocibe, piopors v ariregs
ol eficio o bnn dieas o
Dependencian dela

Adminigracin Pilhles

3 @

Recbe ol olico, sraliza v
designa madiants oficio 8
un Saevidor Pibléo al
cual s lo dengmna
Enlare e Goswin de
S0
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Recibe of oficio y alabt s
ura bace de dotos de
Excel con todos los diatos
cortenidas dal misma

' ©

Crteja l-Hase o datos
do Excol y o0 enwrovista
con ol gnlace da Ceslion
de cade Alvan
[ependoncia da fn
Administrazidn Pablics
Memicpal
|
Realiza s
ﬂpuninﬂﬁn acode
i de Jos Entmces di
Gaditn coe l§isoh
ancomandados
101 101
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‘ X Medicién,

Mornbro ded
indicalon Descripcidn Periodicid g

Vinculaciin dela

Mide el porcentaje de los | | Total de

Coordinacidn d g
Atencion n:u.id'am:a y, |  Sniscesde gestionen Esignacion de X100 | Mensual
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L  Objetivo.

Proporcignan la atencidn a los cudadanos gue acoden & los modukos salicitandoalgin tipo de informacian,
Imedianls ¢ registo de cads uno de ellos, canalizdndolos a las unidades o dreas de la Administracion Publica
Municipal oe Tlainepantls de Baz, para su atercién, remitiando un reporte semanal de las personas stendidas al
Presidents Municipal, para su conoclmianto

IL Alcance.

- Aplica al Prasidente Municipal, Secretaria Particular deia Presidencia Municipal, Titular de la Coordinacitn de
Atencitn Cludadana y Control de Gestitn, Asesores de informecién de la Coardinacidn de Atencion Ciudadana,

Diraclores. Secretario del Ayuntamients, Directores Gensrales del DIF, OPDM, Tilulares de [nstitulos y

Coordinadores: da las: Unidades adminlstrativas; asl como a los servidores plblicos: designados en laﬁ.

dependencias como Enlaces de Gestidn del S0 lodas ded Minlcipio de Tiainepantla de Baz: Estada de México:

. Referencias.

B ™

103

7 Constilucitn Politics da los: Estados Unidos Mexicsnos Titula Primem. Capilulo |, aricule 8, y Tilulo
Cuarto, ariculo 109 fraccion Il Diaro Oficial de la Federacion, 5 de febrera da 191? ¥ sus reformas v
adiciones.

Estatal

3 Lay da Responsabilidades Administrativas del Estado de Méxice .y Municipios. Libro: Primero,. Tliulks
Pritnara, Capliula Primerc, aricula 2,y Capiiuln Sequnds, ariculs 7 Perddico’ Oficial “Gaceta dal
Goblerno” del Estado de México. 30 de mayo da 2017, v sus reformas y adiciones,

=  Cddigode Procedimientos Adminisirativos del Estado de México. Tlulo Primers, Capitulo Primero, arlculo
1 fraccianes |, 1 W1V VOV VI IR Xy %12 yﬂﬁmﬂsl NG,V VL VI VLY (X Periddico Oficial®
Gaceta del | Gatiemo del Estado de México, 7 da febrero de 1287, y sus reformas y adicionas,

*  Cddigo Admirisirativo del Estado deMéxico. Libra Primera; Titule Sequade, artieulos 1.4y 1.5: Tilulo
Tarcero, Gapilulo Segundo, ariculo 1.10; Titulo Tercaro, Capitubo Cuarto, articulo 115 fracciones 111 T
IV VL I S 1 v 1018;  Titlile Décimo Segunde, adiculos 1,75, 4.76y 1.77. P&Hﬂc&m.{}ﬂﬁﬂl “Gacela
del GobiemoT dei Estado de México, 13 da diciembre de 2001, y sus reformas v adicicnas

Municipal

#  Reglamento Intemo de Iz Administtacion Publice Municipal de Tialnepantia de Baz. Esiado de México.
Capitula 11, Seccion |, articulos 40 Bis y 40 Ter. Gaceta Municipal, 22 do fobrero de 2022, y sus reformas.y

e
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La Coordinacion de Atencisn Cludadana y confrol e gestitn es &l drea responsable de orentar a los dudadanos
que acudan a los modulos de atencidn cludadana a recibir informacién remitiéndolas U orienldndolds hacia la
unidad e la Administracidn Piblca Municioal correspondients.

La Thular de la Coordinacién de Atencién wrmmm_m

F

Mantenar comunicacion confinua y constants con'las Areas o Dependencias de la Administracion Piblica
Municlpal, para tener datos veraces, da los tramites, servicios, convocatorias, entra clros.. y asi poder
brindar la informacion m-raspmdlanle a la cludadania

El Asesor de Informacion de la Coordinacion de Atencion Ciudadana y Control de Gestion, deberic

e
F

Preporclonar informacitn detallada sobre Ios ramites y servicios de las areas de |a Administracién Pablica
Municipal, lievands 'Un registro slectrdnico de cada uno de los ciudadaros que acuden & solicilar
Informacidn,

Definiciones.

Registro electrénlco: Son aguelios datos @ Informacion qua se crean, modifican, archivan; recuperan y
distribuyen mediante un sistema informaticn

Asesor de Informacion: servidor publico adschlo a la Goordinacion de Atencidn Ciudadana v Contral deé
Geslion; capacitado para atender a la ciddadania respecto a los tramlites v servicios que oforga ia
Administracion Pibilca Muricipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

Insumos.

Soliciud de informacidn en madulos,
Resultados.

Brindar Informacion g la Ciudadania
Politicas.

Selo se brindard infornacion.en los mogulos de atenckdn en un horane oe lunes a viernas de 09:00 a 18:00
horas

104
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Asgsor de  [nformacian. ka
Coordinackin de Atencien Ciudadana
'y Confrol de Geslidn

Raogitir al solicitante que se acoerca al médulo do Atencion de
|la Coordinacldn da Atencion Cludadana vy Control de Gestidn,

$_nltitﬂnin

Describe su’ soliciud - al  Asesor de  [nformacidn de la
Coordinacidn de Alencidn Ciudadana y Cantrol de Gestion dal
mddilo de informacitn v se regisira con sus datos personales
e&n al formalo de modulos

Asasor. cde  Informacidn de  la
Coordinaciin de Atencitn Ciudadans
y Control de Gestitn

Proporcionar 1a informacidn sallcitada indicantdo requisitos,
horanos de atencion y ubicacién de ia Dependencia para su
canalizacion a Secretana dal Ayuntamisnto, Direciores,
Thulares de Instiulos, Direclores dal. DIF, OFDM,
Coordinadores y Jefes de Departamenio segln corresponda,

wAsesor cde | Informaciin. de &

Coordinacion de Atencion Ciudadans
y Cantrol e Gestion

Preguritan al solicitanie si requisre ofra informarion
MNo: Se decpide del soliofianta,
8 Se le propormiona imformacikin solicltada

#Asasar  de  Informaciin  de e
Coordinacicn de Atencion Ciudadana
¥ Conirol de Gestitn

Daspide at solicitante:

Asasor 'de  Informaciin  de s
Coordinackin de Atencién Ciudadana

\Reglstra alsolictante en e formato da regisiro enlos modulos,

antes de concluirfa jorpada laboral el asescr realiza el regisfro
por, medio  electrdnico: en &l sigujents ek

y-Contivl e Gesiin liltos:ifonTis AHGEZ LV CZUVGBZweT
Titular de 1a Coordinacitn de Atencisn | Verifica el tolal de ciudadancs que soficiiaron informacian e
Ciodadana y Control de Gestidn informa madignte un reporte a la Presidencia Municipal (FIN)

105
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Informacion requoridn

Instruccion
Fecha Se¢ pondrafocha en ¢ formaty de modulos.
Falio Se pondra numero consecinvo de caca registro.
Nambre compleio El salicitanie pondra su nambre completg.
Teléfonn El solicitante pondra su nimero teléfonico indicando si 8s de casa o celular,
| Colanla El solicitante pondra su colonia donge hatila,
| Trémite ylo informacion El salicitante pondra el framils o ln dependencia donds serd canal cada (o),

Grudadana y Control de Gestion

Rimwito

Aow)

Sacretario Parbcular de la
Presidencia Municipal

Apraha

Secretaria Fadicular da 1a i
Presidencia Municipal
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B) Para los casos de Control de Gestion

Elaboracion de Oficios signados por of Secretario Particular de la Presidencia Municipal

L  Objetivo.

tMejorar ‘a atancidn brindada a autoridades y ciudadania que solicilen da manera escrita alglin tramite o servicio
al Thular de la Presidencia Municipal yio da a Secretaria Particular de Presidencla, mediante |a slaboracian de
oficas signados por el Secretario Parficular de 18 Presidencia Municipal, difgidos a los Tilutsres de las divarsas
(midades administrativas del municipio de Tialnapanila de Baz. México, para su alencion respsctiva;

. Alcance.

Aplica al Presidanté Municipal, al Secretario Partictlar de 'a Presidencla, Titular y servidores poblicas adscritos:
3l Departamento de Control de Gestidn: Tilular y servidores: nalhllma adscritos ala Oficialia de Partes dependienta
di la Secretara del Ayuntamiento; Tiulares de |as diversas unidades adminstrativas del Municipla de
"'Iahﬂparﬂia ge Baz, Estado de México, aulondades de los Ires nlvehs de gobiemno y ciudadania &n general gue

~soiicite algin trdmite o servicio a la Presidencia Municipal,

M. Referencias.

Federal

=  Constitucién Polltica de los Estados Unidos Maxicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articula 8: Titule Cuarto,
_articulos 108y 102 frocoitn 1. Diang Oficial dela Federacson, 05 de febraro.de 1817, v sug reformas
-adiclones..

#  Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado dé México. Titule Segundo, Capiluie Segundo,
Seccién Tercord, articulo 135, Penddice Oficial "Gaceta del Gubtﬂmu del Estado de Mémﬂ 07 de febrarg
.de 19897, y sus reformas v adiclones.

Municipal

E Reglamenta Interno. de fa Adminisiracion Poblica’ Municipal de Tlalnepanila de Baz, Eslado de México,
Capitulo I, Secckdn |, articulos 40 Bis v 40 Ter, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y
-adicionsas..

. Responsabilidades.

Lé Coordiracion de Atancidn Cludatana y Contrel de Gestién es e dres responsable de redibie & traves de la
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Officialia de Parfes todas las soiiciiudes o paticiones por escriio dirigidas al Presidante Murizipal o al Sacretano
Particular de fa Presidencia. a fin deanalizarlos y registrarlos para su trdmile respeciivo

El Presidente Municipal de Tlainepantia de Baz, deberé:

> Instruir 5| aiguno de jos documentos e trascendante resolucidn, deberd ser atendido mediarte un oficic
signado por el Presidents Municipal.

El Secretario Particular de la Presidencia, doborn:

F Acordar con el Presidente Municipal, Ios documentos de franscendanie resclucion

#  (Firmar los oficios que se enviaran a log Titlares de las diferentes Unioades Adminstratvas, para-su
ateriaitin

El Titwlar yo servidores publicos adscritos al Deparamento de Oficialia de Partes, doberde

- Entregar al formals de corte con |a documentacion ingresada tants por auloridades como por parficulares
fue esté dirlgida al Presidents Municipal o al Secretanc Parisular de la Presidenciz Municipal,

"

La Tiular de la Coordinacion de Atencion Ciudadana y Control de Gestion, deberic

e Cantrolar y Canalizar de manera comecta la documentacion dirlgids al Presidente Municlpal v al
Secrelario Particular de Prasidencia Municipal.

¥

Requerr de manera semanal a los tillares de las unidaces administrativas, ¢l informe de los asuntos
que son lurmados mediante algin oficio signado por el Secrelario Particular de |a Presidencia Municlpal.

Los Asistentes Administrativos de Control de Gestion, deberdn:

>  Recibir de manos de fa Oficialla de Partes ls corresponuencis diigida al Presidente Municipal y ai
Sacretaria Particular de la Presidencia Municipal,

¥

Revisar, analizar y clasificar ia correspondenicia dingida al Presidents Municipal ¥ ol Secrotario Particular
de la Prasidencia Municipal, i

= Elaborar los oficios signagos por &) Secrelario Parcular de Presidencia Municipal 'con las directrices del
Presidents Municipal, el Secretario Paricular de Presidencia Municipal yio |a Titular del Departamento de
Control de Gastidn

Los Asistentes de Archivo y Seguimiento de Control de Gestion, deberan:

5 Registrar en el Sistema Integral de Atencion Ciudadana y Oficialla de Partes (SIDF), &l cauce de los
documentos difgidos al Presidente Municipal y/o al Secretario Particular de Presidencla, que autoridades
o ciudadania en general Ingresa a iravés de la Dficialia de Partes.

13 de noviembre de 2024
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"

Rexibir el oficio’ sighado’ por el Secretario Parlicular'de la Presidencia Municipal, para el tramita
comespondienta y sellar acuse de tecibo.

W

Gastionat Ia debida aténcion & los rdmites o senvicios: sobicitados mediante oficio signado por af Secretario
Particular de la Presidencia Municipal, instruyendo al personal a su cargo remilir La respuesta por escrifo al
peticionario, enviando copia de conocimisnto al -Presidenie Municinal o al Secratario Particulsr de'la
Presidencia Municipat, sobre el seguimiento respéctivo.

— e & A .

r

V.

%

Remitic por escrito, de menera pecifica, de manera respetuoss, safialando domicilio para notificar;
describiendo clara’y concisa la peticion o solicitud; la cual deberd estar dirgida al Presidente Municipal.

=

Autoridades. Para ofacios pricticos deliniramos coma autondad de manerd indiStinta 3 las de @mbilo:

federal; estatal yio municipal que intervengan en alguno de los proced!mientos de este manual:

Copias de conocimiento (CC). Scn aguellos cocumentos (oficios o escrtoa) en los que las putoricades;
unidades -administrativas del Municiplo de Tlalnepantia:de Baz, Estado de México; yio ciudadanis en
genaral, marquen dnicamants copla para ponér de conocimiento al Ejecutiva Municipal o al Secretaro
Particular dé la Presidencia Mimicipal, sobre algin tema en parficular

NF: &l Sstema Municipal para el Desarrdllo Integral d2 1a Famiiia.

Documentos Originales de conocimiento (DOC). Son anuelios: documentos con fma auldgrafa wo
[acsimil con-los que las alloridades; diversas unidades edministrativas del Municipio: de Tlainepantla da
Baz yio particulares, dirigen al Elecutive Muricipal e al Secretario Particular de |a Preskdencia Municinal
un-gscrilo cuyo contenido es solamente da cardcler hformativo (cancedacion de evantos, felicltadones de
cumpledins, por menoionar #lgunaEs)

Documentos Originales para trémite (DOT). Son agquellos documentos con liima autdgrala yie facsimil
con Jos que autoridades, diversas unidades administrativas: de| Municipio de Tlalnepantia de Baz y/o
parficulares, saolicitan, al Ejeculive Municipal yo al Secretaro Parficular de |a Presidenca. Muriicipal, [a
realizacikin de algiin tramite o servicio. Documenta de trascendente resolucién (DTR). Se consideran
aque‘:m oficios mgmsadns por altoridades, en Jos que se esfipule un tiempo determinado para dar tramite
a-alguna sitluacidn en particular, & squellos documentos 8n los que se regllera la asistencla dal Ejaculive
Mumicipal

Formato de corte (FC). Formato elaborada por Oficialla de Partes dependiente de la Secrataria del
Ayuntamieanto, en el que se detallan datos como, fecha de recapcidn da los documentos, nimann total de

documentss (ariginales v conias de conocimienta), getallande ademas 2l nimerg de anexos por documerts.

inarosado.
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Letras, Son aquellas copias de conegimienta (CC) Ingresadas por autoridades; unidadss adminstrativas
del Municipio de Tlalnepantla de Baz yio ciudadancs en ganeral, que no se refieren & slguna respussta yio
saguimiants de un Ofise SPP, (su destino es el archive del Departamento de Cortrol de Gestidn)

Oficio PM. Oficio signadao por &l Ejeculive Municipal
Oficio SPP. Oficio signado por el Secretanc Pamcular de la Presidencia Municipal,

OP, Niumero Gnico que genera | Oficialla de Parles, por cada solicitud/documants que (ngresa a ravés de
&l conducto,

OPDM: Al Organiemo Poblico Descentralzado para la Prestacion de los Servicio de Agua Potable:;
Alcantarillade y Saneainianto del Municipio de Tlainepantia, México.

Respuesta de oficios SPP's y/o PM's. Se consideran aquellas coplas de conocimientn (OC), en las que
auloridadds o las unidades administrativas del Manicipio de Tlalnepantla de Baz, remiten al pelicianario
Una respussta por escrilo Y marcan copis de conocimientn (CC) haclendo referencia sl ndmero de oficio
SPP yia PM, segin comespanda.

Seguimiento de oficios SPP's /o PM's. So consideran aguellss capias de conacimienta (CC), en las qus
euloridades o las unidades administrativas del Municipio da Tialnapantia de Baz, remiten por escrits a ofra
Instancia oo unidad administraliva el oficio SPP o el oficio PM, para: su atencién o seguimients, por
considasarla de su competencia y al hacerls marcan topla de conocimianto (O6G) haclendo referencia al
nimer de oficio SPP o PM segln comesponda.

Sisterna Informitico de la Oficialia de Partes (SIOP). =5 un sistema interno del municipio de Tiainepantia
ce Baz, Méxica, destinada al regisiro y seguimianto de los escritos ingresados A (raves de |a Oficialis de
Partes y gue son dirigidos & ias diversas unidades administralivas que conforman’ el Municipio: de
Tlalnepantla de Baz (excepivando los Grganismos Descentralizados: OPOM y DIF, gulenes cuentan con
Su progio sisfeima de regisiro de manera inlerna, perc goe tenan hatilitade ef acceso, va qua 6n caso do
gue s& les remita un oficio SPP para:su atencidn, deberdn rediizar las gestiones comespondientes, para &l
ciarra regpectivo),

Unidad Administrativa del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de Méxdco (UA). Para ofoctos
practicos en &l prasenta manual de pracadimientos, se denominard de esta manera a todos los Titulares

de las diversas Unidades administrativas que Intervengan &n el procese. de manera indistinta; incluyendo
& oz Qrganismos Cescentralizados [BIF vy OFLM).

Insumos.

Oficio ylo escrito da peticion recibido 3 raves de Oficialia ce Partes alrigidos al Presidente Municipal yio &l
Secrelario Particular de Presidancia

Correc eleciranica de particulares ylo- autondades, enviados al Ejpeutivo Municipal ‘wio al Secretario
Pariiculzr de Prasidencia

Resultados.

Acuse de recibia de los oficios SPR
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Las solioiudes: de autondades. wio porticulares sobre algin framite o senicie dinigidas sl Presidanta
Municical yio al Secretario Particular de Presidencia, se mnﬂrﬂn g través de un oficio signado. par el
Secredano Particular de & Presidencia Manicipal,

N

»  Formularuna base de datos que conlenga ef registro.complato de cada unode fos ciudadanos que acudan
= solicitar algin servicio o a formular alguna peticldn a la Presidencia Municipal, Incluyende ¢l asunio a
tratar, la dependencia o entidad a la que se tume para su atencidn y &l seguimiento que se ik dé al mismo.

¥ LaTitulardel Departamento de Conirol de Gestion, solicitara mediante oficio a los Titulares de fasunidades

sdministrativas del Munitipio de Tialnepantia de Baz, de manera semanal un informe requiriendo &l
seguimiento yio trmite brindado « los: oficids signades por el Sscretario Parficular e Is Presidencia

Monicipal.
® Elarchivo documental debera clasificarse de acuerdo a'la normatividad vigants.
DL  Descripcion de Actividades.
FPuesto Activitdiad

Tiulat ylo Sarvidorca) Pablicoga)
adsorilo(a) B A Oficialis de Pares,

Eritrend el foemato de corle con la'documentacion iigresada
tanto por autondades como por padiculanes, que esté diigida

al' Presidents Municipal o-al Secrstario Particular da |a

dependients. de la Secretarla dej | resioencia Municipal.
Ayurtamiento, _
Solicitante/Autoridad Envia eormen slactranico dingido al Presidente Municipal o al

Sacretario Particular de la Presidencia Municipal sclictando
|2 realizacidn. de algin tramile o-semvicio. .

Asislente Administrativade Control
e Gastidn

Recibe e formate de corte amitide por la Oficialia de Partes.

LEl formato de Corte coincite con la  documeniacidn
presantada?

No: Dievuelve & formalo oe core a.la Oficalia de parles para
U COTECSion

Si: Acusz de recibide e formatn de corte jndicando hora,
fecia y nombra de'guién recibe.
(Aetlvidad 5)

Asistente Administrativo de Control
de Gestitn

Devuelve ef formato de corte a 1a Oficialia de Farles para su
correcta elaboracion.

Titular o Sarvidor(a) Poblicofa)
adscritofa) 8 1a Oficialia de Parles,
dependientz de la Secretariz del
Ayuntamento

Recibe formalo de code, resliza correccionoes y énlrego
nuevamente al Departamento de Control de Gestion,
{Actvidad 2)

Azstente Adminssirative de Control
de Gesliin

Salla cada uno de los documentos recibidos a través de la
Cficalis de Partes, clasificantdolos segin sea el casa. copias
de conocimiento, documentos originales de conocimiento y
documentos arginales para tramits, seqlh comespanda,

L5 trata de documertos mr_ginn‘ies para tramite?

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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Baetivictad
Mo: Se clasifican en: coplas de conocimianto y docimantas
onginales de conocimiento,

Si: Analiza y regisira el toial de documenios onginajes para
frdmile en una base intema da Excal
(Actividad 7)

Asistente Adminsiativo de Conlrol

‘Clasifica l8s copias de conocimiento. documentos originalas

de conocimiento, da la sigulente manera;

Documentos orginales de  conodimiento: se registra sl
documenio en la base intemna de Excel para su postarior
ascanea y archive..

(Actividad 33)

Copias de conocimiento: dentro de asta clasificacidn se
kcalizan los documentos identificados como respuesta: yio
seculmiento de un Oficio signada por el Secetario Paricular
de Prasidencia, por lo'que se procede a su descarga en fa
base intema de Excel, se escanea y e archiva como un

.anexn de diche oficio; caso contrario] solo se procade @ su
-estanen y archivo,

{Actividad 33)

Asistente: Administrative da Control
di Gestion

‘Anallza v registra los documentos © cormeoe electmnicos an

ura base inlerna de Excel

Asislente. Adminsirative: da Confrol
de Gestidn

Thillar de ‘a Coordinacion da
Atencign Ciudadana y Conirol de
Gestion

Entrega fos documentos remitidos por la Oficialia de Pares a

1a Titular de Depantamenio de Control de Gestion

Recibe los documenios remitidos por:la Oficialla de Partes
4El documento se considira de “rascendenie resolucion’?

Mo: Coloca |asd indicaciones y entraga &l documenio a alguna
de los Asistentes Administrativos de Control de Gestion para
la elaboracidn ce un oficlo slgnado por 8| Secretario Particular
de I8 Presidencia Municipal dirgidn a las unidades
administrativas responsables de brindar tramite a su solicitud:

Sk Soiicita 8l Secretanc Parmicular de Prasidencia, gue a
Iravis de su conductnse disponga @ acuerdo con el
Prasidente Municipal, para al trdmile cormespondients:
(Actividad 17)

10

Tituwlar de @ Coordinacidn, de
Atencion Ciudadana y Control de

Gastidn

Colocs las indicadiones y entrega ol documento a alguno de
los Aststentes Administrativos de Control de Gestion para la
elaboracion. de un oficio: signado por el Secretario Particular
da la Presidencia: Municipal, dingide 3  las  unidades
adminstrativas responsablos. die brindar tramite a su soliitud,
(Actividad 15)

1

Tifilar de la Coodinacion, de
Atencion Crudadana y Conlrol da
Gesbon

Salicila a! Secrstado Parficular da fa Presidencia Municlpal,
que a lraveés de su conducto se disponga @ acuerddo con &l
Presidente Municipal, para el tramite correspondlente.

12

Secrelario Particular de Presidencia

Reciba documento y o dispone o .acuerdo con e Presidenie
Munict pEH

13

14

Presidente Municipal Constitucional

documento y.fn solichud v la devueive al E‘..a:.mim-uo Particular
de [a Presidencia Municipal.

Secrataro Particular de Presidencis

Recbe el documento junlo con las Indicaciones del
Presidente Municipal ¥ fo remite & la Tiilar del Departameanto
de Control de Geslidn para el irdmits respective.

114
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Fuesta

Tiwlar- de |a  Coordinacidn. de

Recibe el documento y o entrega a alguno de los Asistentss

Administrativos de Eontrol de Gestitn, para la elaboracion do

15 | Atencion Ciidadana .y Control @8 | | shcio signado por et Secretatio Partioular deila Presidencia
Bestién Municipal,
Recibe e documento, slabora Oficin signado por &] Secretano
o - Parlicular de la Preskdencia Municipal de-acuerdo a las
15 zm:ignmwsm“ deContral | |0 sicaciones del Ejecufive Municipal, of Secretario Particular
: de Presidancia, y/o de 'a Titular del Departamento da Control
de Gestiin.
Entnaua el oficio signado por a8l Secretano Faricdar de la
g7 | Asistente Administrativo de ‘Coniral | Presidencia  Municipal -elaborado. a |a Titular  del
de Gestion Departamento ‘de. Control da Gestion para 30 revision y
posterior firma)
Racibe el oficio elaborado por al Asistenta Admintstrativo de
Control de Gestitn para su revision.
¢El oficio signado por el Secrefanc Particular oe- i3
Prasidendia Municipal estd comecin?
Titdlar: de la  Coordinacion -de _ _
18 | Atencion Ciudadana y Conirol de | Ne: Devuslve el oficio al Asistente administrativo de Control
Gastion de Geslion pira SU comeccion.
Sk Recibe gl oficio signado por el Secretario Particular de la
Presidencia Municioal y lo, remite. al Secretario Pasticular de
Presidencia para firma.
(Actividad 21) .
| THEar de & Coordinacidn de : e :
: 1 i . | Devuelve al oficio al Asistenle administtative dé Control de
1o gm Ciudadana vy Confirol da CiaiIidh Tior et SaRthe o
. e Recibe .oficio, realiza comrecciones comespondientes y
20 xm&mmmmﬂmn qe- Gt entrega nuevamanie a |a Titular de Dapartamento de Control
: de Gestion, {Actividad 18)
Thlar de la Coordinacidn de | Recibe el oficio signado por el Secrefario’ Perticular de s
21 | Atencitn Ciludadana |y Control 'de | Presidencia Municipa!l v lo remite al Secretaric Particular de
Gestion Presidencia para fima.
Reciba 8l oficio para su firma.
LEI oficio esla debidaments tumeado ¢ redactado?
. L Mo Divinlve el oficlo a la Tiolean dal Dapanamants de
22 | Secrstario Parficular de Presidencia | Conlrol de Geslitn para su camecciin
Sk Firma el documento vy 1o, devueive:a la Titular del
Departamento de Confrol de Gastidn, para continuar con &l
proceso; )
{Actividad 24]
Eaal Devusive el oficia a la Tiular del Departaminta de Control dé
Secretano Parkicular do Proskiencld | ustién para su borreedidn. (Actiibad 19)
Firna o documento ¢ o dewele 2 la TiuEr de)
Secretano Particular de Presidencia, | Departamenio de Conlirol de. Gestidn; para conliruar con el
I proceso,
Thusar - fa. Coordinacién de | Recibe of documents firmado por el Secrétano Particular de

M&mlﬁﬁ Gﬁn.!adam ¥ Corfrol - da
Gestion

lu' Presidencis Municipal: v o enfrega & alguno - de [0
Asistantes de Archivo y Seguimiento de Confrol die Gestitn.
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Asstente de Archivo y Seguimiento

Recibe, prepars y entrega el oficic signado por el Secrataric

Particular de Ja Presidencia Municipal a Jas unidades

% | 4e Conirol de Gostion administrativas & quienes fue cirigido, para el Hramite
| raspectivo,
| Servidores. Poblicos adscrilos @ | Recloen el oficio signado por el Secretario’ Particllar da la
27 | Control de Bestion de las diversss | Presidencia Municipal para ol I.l'.&mHa correspondiente  y
| unidades administraivas sellan acuse de recho.
| Recibe au.ga ;; m:: re;mm los oficics signados por e
_ : . = Secretario Particular de fa Fresidencia Municipal entregados
28 md;ém;mv Seguimients e manera diaria, fanio an |a base da datos interna da Excel,
: coma 2n el Sistema Integral de Oficialia te Pares, para su
debido seguimiento o ciarre respectivo.
Gestionan la deblda atencidn a los rdmites o servicios
| solicitados  mediante oficic signade por el Secrefarc
og | Tiulares de las  unidades | Parficular de la Presidencia Municipal, remitiendo para tal
| administrativas ' efecto, la respuesia por escrito al peticlonario; enviando copia
de congcimiento -al Presidente Municipal o el Secretaric
| ‘Paricular de 1a Presidencia Municipal,
| Requiere mediante oficio a log Thulares de [as. unidades
Aadminktratheas, un jnforme sem@Enal en el gus se detalle ef
estado en el que se encuentran las diversas peticiones
ramitidas mediante oficla signada por el Secretario Particular
de i Presidencia Municlpal, para su saguimiento.
3G mﬂdaﬁlu;ﬁ;:qr:h:ﬂdm ‘:: ‘¢ Las unidades administrativas remitan el informe semanal?
Soetior ‘Moz Solicita nugvamante la informacion mediante oficio.
Si: Soficita al Asistents Administrative de Control de Gestidn
‘ladescarga de Izs respuestas y/o seguimientos en |2 base de
interna da Excel
{Aciividad 32)
a4 T, Mn- 15:;&#&&;2“':“% :: _mmp;;;?mém la infarmaciin mediante oficio,
Gastion
Thilar de |a Coordinacién da.| Soficita al Asistants Admiristrativo de Contro| de Gestidn la
32 | Atencitn Ciudadana y Conlrol de | descarga de las respuestas \Wo seguimienios en la base
Gestion interna de Excel
De’s:aam&dlas respuestas yo seguimlentos que emiten Ios
) e Titutares de las unidadas administrativas, an la base intema
a3 ';‘:!g:““;;'dmmmmﬂm de Conml | o Eveal y entrega los documentos: oh Asistonls dé Archivo' y
Seguimianto de Control de Gestitn para su escaneo 'y
archivo. |
Recibe los acuses de recibo de los oficios sgnados por al |
34 Asigienta de Archwvo y Segummento | Secretario Particular de la Presidencia’ Minicipal, asl como

de Conlrol e Gestidn

las respuesias y/o seguimientos comaspondientes, para gu
escaneo y archivo hasta su conclusitn o clema respactiva,
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Farmula Periodicikiad

) Mombire ded

ndicador
. : Mimero de
ﬂnﬁmd;?gm Mide el porcentaje de peticionss
: solicitudes ingresadas atendidas
spmmeniee | DR || T me o o] e
Municipal seguimients peliciones
| |ngresadas
¥il. Formatos e Instructivos.
= Formato de Registro intemo en base de Excel.
o |viomion - | con | s | et | e | T | e | e ames mous | s | s
B | &
122 | hea
|

Informacion reguerita struccion
Na* Soescribe el ndmers conseculive cal registro (1.2,3:4...) /\‘
ione Se descarga ks fecha de recepcitn del documento por [ Oficialia de Partes o en o
Fecks g ngoe la gue foe emaado el coreo electronico, ddimmifaasa
Caser Se ingrasa ndmero de case OP asignado por le Oficialia de Parles sin espacios; o
‘2i 20 lrata dé un cormao alactrinico ce coloca SN e
MNombra® Sa escribe:sl nombre completn del peticicnario o aytoridad -
~

Cargo™ Sa escrive el cargo de guién remite al escrils =
Asunto* S gscribe de manera breve al asunto del escrifo @n cuestitn

e Saescribe 1a fecha de ermeién dél escrito (ya que muchas veces no colncide con
Fachs de oficio la fecha de enirega) dd/mm/aaaa
Ma. e Oficn® Sr escripe nirmero de oficlo, (Yo expediente) si 25 que al escnto lo contlena
Cificio tumads” Se escripe numero de Oficio signado por el Secretario Particular do'la Prasidencia

Municipal con &l Que se tumo para su sequimienio w

13 de noviembre de 2024



FE e

=

informacion reguenda Imstruccion

Rrda ThrAn? Se escribe lals) unidad{es) administraliva(s) & lals) que fue dirgido’ el oficio
PR umace: signado por el Secretaric Particular de la Prasidencia Muniipal.

Fechade Elaboracidn’ Se escribe |a fecha de elaboracitn del ul’n._:id SPP en el formate ddmmisan

) Se ascribe a lecha de mcepcidn (sello de acuse) de la Unidad Admnistrativa a
Fecha de Enirega’ la que-fue dirigido &l Oficio signado por el Setretario Paricular da fa Presicencia
Municipal an el formalo dd'mmiasaaa:

Sa descargan todas aqusllas respuesias yo sequimientos que ingresan tanto de
RespUestal Sequimientn” | marera escrita (oficio y/o copea de conocimienlo). como de manera electrinica {8
- los correcs instilucionalas),

K. Validacion del Procedimiento,

Apoyd Rinviso fprobd

i the Marales Salinas Lic. Angel Morales i
173 Cocrdinacian de Atencidn Secretario Particular de la ‘Secrstanio Paricular de la 123
Ciindadana y Controf da Gostian Pragidencia Municipal Presidencia Municipal
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Revision de propuestas de oficios signados por el Presidente Municipal

L  Objetivo.

de Tlalnepartla de Baz, Esiado de México, mediants una revisisn minuciosa de la fundameniacién legal,

oriograiia, secuegncid logica v formato dal documenio en cuestidn, con la finalidad de bm'ldarmapuns-!a yio atender
en tiempo ¥ forma ias solicituces formuladas por un tercars,

\ Mejorar las propuestas de oficios para firma del Presidents que envian fas unidades administrativas del Municipio

‘ iL. Alcance

Aplica al Presidente: Munlcipal, al Seerotario Particular de |5 Prosklencia, Titular y servidores piblicos det
Deparlamants de Conlrol de Gestion: asi como @ los Tilulsres de l8s diversas unidades agministralivas dm
Municiio de Tlalnepanila de Baz, Estado de Méxjco,

. Referencias.
Federal

| i - Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicands. Titulo Primero; Sapitula |, aticulo 8; y Titufo Cuarta,

ariculos 108 y 102 fraccidn ||, Diario Oficial de |z Federacidn, 05 ﬂe febrero da 1917, y sus reformas y
124 adiciones. 124

g Codign de Procedimientos Administrativos del Estato’ de Iaxico. Tituio Segundo, Capliulo Sagunda,
Secclén Tercera, articulo 135, Perédics Dficial "Gacela del Goblema™ del Estado de Méxica, 07 da febrarg
da 1807, y sus reformas y adiciones.

*  Reglamenlo nlermo de la Administractdn Piblice Municipal de Tlalnepaniia de Baz, Eslado de Méxica. £
Capltulo Il Seccid |, articulos 40 Bis y 40 Ter. Gacata Municipal, 22 de febrero de 2022, v sus reformas y —
adiciones. —

—
il

dependencias, insiiuios y unidades adminlsrativas municlpaies, adecuando y/o modificando las nvitaciones,
ofickes y solicifudes que deban ser firmados por el o la ltular de Ta Presidencia Municipal, previo visto bueno dal

IV. Responsabilidades.
La-Coordinacon de Atencon Cludadapa y Control .de Gestion es el drea responsable de Auxiliar 8 1as ﬂ_ :
Secretano Parficular de |a Presidencia Municipal
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i

*  Firmar los oficios

El Secretario Particular de la Presidencia Municipal, deberie

- Hevesar y acordar con &l Ejecutivo Mumgipai las propuestas de oficios signados:por @l Fresicents Municipal,
ﬁoﬂdl_andu su firma y estampando salls da la Presidencia Municipal.

= Remitir a traviés de.la Coordinacidn de Alencién Ciudadana y Control de Gesfitn. |85 propuesias de oficios
pard firma el Presidente Municip2l, da manera fisica ¥ sleciiinica

La Titular de ka Coordinacion de Atencion Ciudadana y Control de Gestion, debers

w

Revisar las propucstas de oficios signados por el Presidente Municipsl, remitidas por las diversas unidades
administrativas, dando formata v ert algunos casos adecuande el contenido de dichos documentcs,

- Enviar al Secretanic Partbcularde la .F_'msn'iqncia Mimicipal, la propuesta de oflco signacos por al Presidants
Mumicipal con las modificaciones realizadas, pard su valfdacion

Los Asistentes Administrativos de Control de Gestién, deboersm:

F Recibir [as propuestas de cficio signado por el Presidente Municipal de manera fisica. acisar de recibo
estampando sello con fecha, hora y nombre de quien recibe

Los Asistertes de Archive y Seguimiento de Control de Gestion, deberan:

- Praparar y entregar al oficio signado por &l Prasidente I'ukmk-'fpﬁi com fa firma aulodgrata v selio del Ejsculiva
Municipal. a a unidad administrativa solicitante.

V. Definiciones.

- Acuse de recibo. Copia simpie del ofico. signado por ¢ Presidente Munkipal donde la unidad
adminisirativa solicitante firma'yio sefia para carificar habar recibida sl oficio con firma autégrafa,

w

Oficio PM. Oficin signado por &l Presidents Municipal

- Unidades Administrativas dal Municipio de Tialnepantia de Baz (UA). Para efeclos pricticos se definird
de eska manera a lodas las Unidades administratives de Tlalnepanila de Baz, y drgancs auxdilisres qoe
inlegran la administracidn piblica municipal, sefslados eén el Reglamanio Interna de | Adminibracidn

| Publica Municipal de Tialnananila de Baz, Méxics.

125
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Solicitud de oficio reslizada por Ias unidades administrativas para fima dul Presidente Municipal

Resultados.
Oficio cen firma v sallo dal Ejscutive Municipal.
Politicas.

L=s propuestas de oficios signados par 8l Presidonte Municipal gue remiten las unidedes admmistrativas
del Municipio de Tialnepantla de Baz, 'serin adecuadas por conducto de la Titular de la Goordinacion de
Alencidn Cludadana y Control de Gesfidn, conforme a ko estadlecido en el anticuls 40 Bis inciso B, del
Reglamento Interno de la Admiristracion Piblica Municipal de Tlalnapantia de Baz, Fstado de México.

L& propuesta de oficios signados por €l Presidente Municipal, deberan remitirss de manara figica rubricadas
por &l ftitular de unidad administrativa  solicitante,  y  de manera’ electrénica &l coreo
gestion.presidencia@itiainepantia.gobimx; en formats Word (editabla),

Descripcion de Actividades.

Envia por comen electrdnico y de mangra Impresa (rubricada
por @l Tihular), la propuesta de oficlos para firma del
Presidenta Municipal,

Titular ylo servidores plblicos de:fa
unidad administrativa solicitanie

Reciba: por coreo elecirdnico ¥ oo manera impress la
propuests de oficios PM para firma del Ejecutihvo Municipal,

o8 'propuesta de oficio PM cumple con los® elementos
basicos (esla dedidamente fundada, melivada, contiens
cormecta orograflla y redaccion)?
Tituksr de Ja' Coordinacidn  de
Mercion Ciudadana: v Control  de
Gastitn

Meo: Solcita a alguno de |os asistentes adminstrativos da
control. de gestién, ‘devolver'a la Unidad Administrativa
solicitante el documenta,

Bi: ‘Solicita a alguno de los asistantes adminksiratives de
control de gestion que rociba y se acuse de recibe el
documants.
{Actividad )

Tituildr de I Coordinacian de
Atancion Cludadana 'y Contro) do
Gestion

Solicta a alguna de |os asistentes administrativos de coniral
de gestidn, devolver a la Unidad Administrativa soficitante el
documenia.

Asistente Administrativo ge. Control
de Gestion

Reciba la propuesta ge oficia PM y la devuelve a la unidad
administeativa solicllante,  para.  sus  moddficacicnes

respectivas

126
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Mo, Punsto
Reciba la propuesta de oficio PM, realizalas adecusciones
5 Titutar yo servidores plblicos de la | pertinentes vy  envia  nuevaments s propussie &l
unidad administrativa solicitanta Dapartamento. da Control, de Gestion de Presidancia
(Actividad 2)
Thutar, de fa  Coordinacion de | Solicita aalgunode los Asistentes Administrativos de Control
6 | Alencion Chidadana 'y Cortrol de | de Geslion que reciba y se atuse de reciho.una copia de la
Gestion propussta de aficio PM
: Recibe la propuesta de oficio PM,-acusa de recibo y envie
7 ﬁsmﬂmmtra!im te Control | avamente af documento a ta Titular del Departamento de-
Control de Gestion,
Reciba vy raviea la propuests de oficda P, brindanda e
formato  instifucional,  asignanda el ndmer de  oficks
8 m@u?}mzdﬂg:ﬂ@?;?gl 3:. comespondients’ ¥ en| casg de asi requeririo. realiza’ las:
phiginci - ¥ adecuaciones perinontes,
Entrega propuesta al Secreétsno Paricuizr de Ja Presidenciz
para su revision 'y frdmite comespondiente.
Recibe y revisa ls Propuesta de Dficio PM, y &n su casao pone
a consideracion del Presidente 'Municipal la: frma’ de!
documenta)
. Socretarid  Particolar gl | &L4 Propuesis de PM esta correcia?
9 o
Présidancia: Municipal Ne: Dovuslve al ofisic o fa Tilulsr dai Deparamento. de
Control de Gestidn, para las adecuationes perinentes:
Sk Solicita [a firma del Ejecutive Municipal,
[Actividad 12)
1o | Secretaro  Paricular  de  la | Dewwelve el oficio a la Titular de| Departamenta de Control
Presidencia Municipal de Geslidn, para las adacuaciones peninenies. )
: S Recibe la propuesta, realiza las adecuaciones partinentas y
11 | Jidar dol Departamento de Confol | veniie fa propuests al Secretario Parficular de
Presidencia. (Actividad 9)
12 w MHP“.""F'""" d& 18 | solita la fira del Ejecutive Municipal
Recibe ia Propuesta de Oficio para firma:
LLaPropussta de PM esla cormecta?
_ Mot Devueive la propusstd de oficlo al Secretario Partcular
14 Presldents Municipal Constliudonal | de ' Presldencia Municlpa- para las adecuaciones
pentinenias:
Sk Finma el oficio ¥ 1o devualve al Secratario Particularda |2
Presidencis Minicipal, para continiar con & proceso:
{Actividad 16)
. Devuelve el ofigio &l Secretario Particular de 1a Presidencia
14 | Presidenta Municpal Constitucional | yyesinn oo Ins adecuaciones pertinantes.
R = o Recibe € oficio ¥ lo'devuelve a la Tilular'del Depariamenio
Secrefario  Particular de: & e " :
5 4l z de Confrol de Gestidn, para |as . adecuaciones pertinantes.,
Presidepcia Municipal (Activida'S) i
. Firma &l oficio PM y lo entrega al Secrataric Particular de la
16 Presidente Municipal Constifuzional Biésidoncis Mankipal. pacs contmial oo 6l pracase.
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Proiios bey

Saecratario’  Particular  de
Presidancia Municipal

I

Artividnd
Recibe e documenio firmado,  estampa selle de |a
Presidencia Municipal y anirega el oficio PM a la Tiwfar del
Departamento de Control da Gastidn,

Tiitar de |a Coordinacion de

Recibe el documents firmado v sellada v lo entrega a uno da
los Asistantes Administrativos del Departamento de Control

18 gl:::ﬁ“ (Ciydedana y 'Cantrol de de Gestidn, para que prepare el documento y notifique a fa
unidad adminisirativa solicitanie )
- Recibe el oficio PM, fo prepats ¥ lo enliega a la unidad
19, | Assienie Adminisativo de Conio! | g yministrativa solicitante, previo scuse ds recibo en una
: copia simple dal documanto,
s o Recibe ) documanto con . firma  autbgrafa, ‘entrega alllos)
20 | Thder yio senvidor pabiico 98 18 | rermitente(s); y devusive el acuse de recibo original al
: Departameanto de Coniml de Gestion, para su resguardo.
) Recibe scuse de recibo origingl, regisirs &l documenio an
21 Asistente de Archivo y Seguimients | base de datos, escanea y archiva, junlo con sus respuestas
da Control de Gaslidn yio seglirmientds (s aplica), o bien, hasta su copclusidn o
cierre respactivo: )
f/
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MNorrdare died

Indicador Dascripoion Posindicidnd
Mimgro de
-documentos:
firmados por &
Ravisidn de Mide el porcentaje de Presidents
- s da/ ol propuestas de _ Municipal
pm;__m: eml ? !d’n?l:‘m gacumentos para firma Total de X100 Mensual
Pma?d&n‘bu Ffun'rﬂlpw del Presidanta Municipal solicitudes de
g ue culmiman en oficio documentos
pera firma del
Fresidente
Municigal
B I _ S — SR R ——lh | =
ML Formatos e Instructivos.
Bormarn s | Bulicad, || Desnatato | s i Wsde | Acuse | Obserencione | Respuestn
o o smiskin | erlsidn [ Origin | 2 [
|
| J '
INSTRUCTIVO
Irformacion regquenina nsuccion

Se escrlbe el nimero consecutivo del oficio, en &l sigufente formalo

haimerg de oficio™ PIAD00 1 /a5an
Anexo” Se esoribe 31 B casa de gue 8l ofidio cuBNtE Con ANexXns
Salicilud® Se descarga & nombre ce [a Unidad Administrativa soliciante
Destinatario™ Se gscribe el nombre complaty wo camgo de | @utorddad yie parficular & qulén(es |
va dirigido e Oficio:PM
| Asunto® Sa escrbe de manara breve &l asunia del oficio gua nos ocupa
| Dia de amision* Se escribe el dis en fue emitido &! oficio (con nimana)
‘Mes de emisidn® 5e escrbe &l mes en que fus emitido al aficio [con leta)
Atime argial Se escribe la palabra "SI, cuande la Unidad Administratvva soliciiants entrega el
acusa original 6l Departamente da Conlrol de Gestidn pars su rosguards
p Se escriben aquelles delalles importantes del oficic PM (por ejemplo 'si ésle
Observaciones cuenia con mino o plazo de respuasia)
Respuasta® Sa escribe ol ndmaro del oficlo'de respuasta y por quidn fue émitido lenios casos

en los que aplique).
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Ciudadana v Control de Gestién
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Presidencla Municipal
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Gnnnﬂ.nndbn de Asesores

Definicion de Estrategias para la Solucién de Probleméticas de Ia Administracion Pablica
Municipal

L  Objetivo

Favorecer a eficaz toma de decisionegs yia ejecucian de planes, programas, obras y acciones de la asministracion
di Tlalnepanita de Baz, medlante los andlisis sustantivos de las problemalicas polftica, soclal, econdmica; cullural
v administrativa gue infieran de manera signfficativa en &l Municipio, para cbtenar resultados da beneficio soclal

L Alcance.

‘Aplica-al Presidente Municipal. a los Titulares de las Unidades Administrativas del Municipio de Tlalnepantia do
Baz ya los servidones publicos adscritos a la Coondinagion de Asesores,

M. Referencias.

&8 " B

18 & Reglamento Interno de la Administracitn Piblica Municipal de Tisinepantla de Baz, Estado de México, 192
Capitulo I, Seccidn 11, artlculos 41 y 42 fracciones 1. L 1L V.V, My VIl Gaceta Municipal,”22 de febrerc
e 2022, ¥ sus reformes y-adiciones:
V. Responsabilidades.
*  LaCoordinaciin de Asesores es af Area responsable de prestar servicks de ordentacion, asesaria’y analisis
N Bsuntos que requicran atencitn especializada.
El Preaidents Municipal, deberi
* Olorgar visto bueno sobre de las acciones de respussta v soluckdn planteadas por el Coordinador de
‘g Asesores o los Asesores Especiglisias
— - Solichar i imervencion oa fa Coordinacion de Asesoras an og asunios que eslime NBcesancs @ NS |a
=L manema en qua deberan ser Atendidos:
—
T

El Tiular de la Coordinacion de Asesores y los Asesores Especlallstas, deberan:

Anallzar 12 problematica descrils en el oficio enttegados por las Unidades Administrativas del Municipio de

1 e
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> Intarvenir en todos aguelios asunios que le solicite of Presicente Municipal en la modalidad gqua les
inslruyan, sea con las Unidades Administrativas, cudaddncs o representanles saciales

"n‘

Lisvar un registro. de |os aclerdos y alcances de colabaracitn, en la implamantacidn de acciones da
respuesia y solucin a la problematiza planteada:

N

Reallzar 8l seguimienic a caca una de las accicnes de respuesta ¥ solucion acordadas con las Unidades
Administrativas,

La Asistonta Juridico Administrativa de |a Coordinacion de Asesores, deberk

#  Elaborar los oficios sclicitades por 8] Coordinador de Asesores, Asesores Especialislas, Asistentes o
Auxiliar administrativo para las Unidades Adminstrativas encargadas ce atender la problamalica planteada.

La Secretaria de la Coordinacion de Asesores, deberi

#  Enlregar los oficlos: realzaoos por la Asstente Juridico Administrativa oe la Coordinacidn de Asasores a
las Unidades Administrativas encargadas de atendar la problemdtica plantssds

a - Solicitar apoyo de la Coordinacion de Asesores para la alancian de problemétcas especificas. i

136

136
#  Realizar sl seguimiento a cada una de las scciones de respueste ¥ solicidn ecordadas durante las

redniones de frabajo convocadas por la Coordinacicn de Asesores
V. Definiciones.
Mo aplica.

VL Insumos.
as

= Dficio ce solicitud enviade por los itulares de las Unidades Administrativas del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, para la soluciin da problematicas que requisran atencion especializada.

VIL Resulados.

Acuerdos yio accliones de \mplementacidn, conlrol y seguimlentos para |a atencién de la problematca
planicada.

r
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Vil Polificas.

"I

Descripcion de Actividades.

Puosta

Titwlares da fas  Unidades

Adminkstrativas.

La funcién desarrollada por la Coordinacian de Asesores, estara regida en fodo momento en el efectiva.
cumplimisnts de | mejora continia de [a Administracidn Pablica Municipal.

El trabsjo desempefiade par los servidorss ptiblicos municipeies se establecerd balo los debares y
primipim de: atencion ‘digna y amable, calidad, equidad, honestidad, integricad, trabajg en equipo y
Iransgarencia;

El horano de Servicio de la Goordinacion Genera! 08 Asesores de 09:00 a 18:00 hotas de lunes a vierngs,

Actividad
Emregan oficios a la Coordinacitn de Asesores gonde se
solicita Iz atencién de problematicas, siuaciones de coyuntura
y sistémicas que afeclan a la Administracion Pablica Municipal
de Tlalnepantla de Baz.

Secratana’. de I3 Coordinacion de
fsesotas.

Recibe v registra oficics, clasifica documentos: luma: &l

‘Coordinador da Asesores, Asesoras Especialistas, Asistentes

0 Auxiliar administrative segin sea el caso; para su atencidn
y seguimisnks

Coordinadar de Asesares, Asesares
Especialistas, Asistentzs y Auxiliar
administrativo.

Reciban oficios, realizan andllsis de fa problematica descrita
en el docuimento y sis posibles soluciones.

Coordinadar de Asesores, Asesores
Especialistas, Asisientes y Auxiliar

Intervianan er todos aquelios asuntos que e sclcte’ e
Presidente Municipal én la modalidad que les instruyan, sea
ton-Unidades Administralivas, cudadanos o representantes
socisies: a iravés de reuniones da lrabajo.

Cocrdinador de Asesores, Asasores
Espacialisias, Asistertes y Auxiliar
admiriistrativo,

"Redactan Ja minuta de Ia reunion, detalando jos acuerdos de

cada yna dae las Unidades Administrativas involucradas en (a
problematics. Lievan un registro de los acuerdos y- alcances
de colaboracion en 8 implEmentacdn de scciones de
respuests y sclucion a la problematica planteada; v solicitan
yisto bueno del Presidents Municipal,

Presidenta Municipal.

Recibe y analiza los acuerdgs envindos por of Coordinador de:

Asesores ylo Asesores Especialistas v en su caso otorga
isto Bueno para sU implementacion

4los acuerdos son adecuados para - solicioner o
probiematica?

Ne: Proporciona indicacionss v devuelve documento de
acuerdos al Coordinador da ' Agesores; © en suU cago, &l Asesor
Especialisla, pam que realicen las adecunciones perlinentes

Si: Instruye . al Coordinadaor de Asesores, o an Su caso; a
Asezor Especiallstas para que lleven a4 cabo |8
Implementacidn de las scclones de respuesta 'y solicion
planieadss en los acusrdos.

137
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Froporciona indicaciones v devuslva documento de acusrdos

T Presidents Municipal. al Coordinador “de Asesores; o en su caso, al Asesor
Espectalista, para que realicen las adecuaciones perinentes.
Coordinador de Asesores, Asesores | Reciben documento, realizan ks adecuaciones sciichadas I
] Especialisias, Asislentes ¥ Auxliar | enlregan nusvamente al Presidenis Municipal pars su visto
administrativo. buend. (Actividad Na. B)
Instruye al Coordinador de Asesores; o en su caso, al Asesor
9 | Presidanie Munlzigal. Especialista para que llaven o cabo '3 Implementacion de las
acciones de respuesta y solucidn plantesdas on ol Acuerdo.
Reclben instrucclones v solicitan a la Asistente: Juridico
- Esmpw“bammm“mﬁm' r“"ﬁ;ﬁf Administrativa de la Coordinacion de Asesores la elaboracion
iy i de los oficies dirigidos & las Unidades Administratives que
3 dardn seguimisnto a 1as accjones de respuesta y soluckin
! Elabora los oficios soticitades por el Coordinador de Asesores,
1 gﬁmﬁﬁﬁmmﬁmnmn i Asesores Especialistas, Aslstentes o Auxiliar administrativo, v
: enitrega para su revisitn.
Reciben'y revisan oficios entregados por fa Asistente Juridico
Administrativa de Ja Coordinacion de Asesarss y en su caso,
firman.
LLos aficios B&lan comecios?
Coordinador de Asesores, Asesores _
12- | Especialistas, Asistentes y Auxiiar [ Mo: Dévusiven documentos a' la  Asistenle Juridico
administiativao, Administrativa ‘de | Coordinacion de Asesores para gue
redlice as adecuaciones pertinentes
Sk Firman documentos ¥ entrega & 15 Asistente Juridico
Administraliva de la Coordinacién: de Asesores pare que
confinde con el rdmite corespondlanta;
Coordinador te Asesores, Asesores | Devuelven documentos a |a Asistente Juridico Administratng
13. | Especialistas, Asistentes y Auxifiar | de la Coordidacidn de  Asesores para que realice ks
adminisirative., adecudciones partinentes.
Recibe documentos, realiza las adecuaciones solicitadas y
14 Asistarte Jurfdico Administraliva dé la | entrega nuevamente al Coordinador de Ascsores, Asescres
Caordinaciin de Asesores. Especialistas, Asistertes o Auxliiar administrative, para su
revisian, (Actividad No. 12)
- P Fiman documentos yo eniregan 8 la Secretaria de ia
AR Aaém? E::ra;znm b Coordinacién de Asesores para que continde ton el tramite
z comaspondienie:
15 | Secretara de |a Coordinacion de | Recibe documentos firmados y procede a su enfrega a las
Aspsoras; ) Unidades Administrativas cormespondientes. .
i Reclben oficlos de'la Coordinacién de Asesores y llovan a
17 L“;'T'I'?"Em“ v:: fas  Uniades | Lovo'le  implamentadion de‘ias acciones de fespuesta y
solucion scordadas.
; _ | Realizan el seguimients a cada wna de las acciones de
‘8 c"E ”mi"ﬁgs%mtmg‘ F“;ﬁ?; respuesta Y Golucidn acordadas con las  Unidades

administraliva.

Administrativas. informan sobre los resultacos chtenidos al
Prssidama Municipal,

13 de noviembre de 2024
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ML Medicion.

Mormibre ded
Indicador

Descripekin Formuda Parodicida

Definciones de Mide &l parcentaje de
Estrategias para |a alancitn respacto 4
Solucion de probleméticas

Froblematicas de la | especializadas, enviadas
Administracion Piblica ‘por las Unidades

. soliciiudes: |
Municipal. Adminisirativas | rechisss |

XiL. Formatos e Instructivos.
Mo aplica.

M. Validacion del Procedimiento.

i Apoys Himiso Aprobo i

142 142
/ W
Lic. Zentono Lic. Morales Salinas Lie. Morales Salinas
Coordinador de Asesores Secretano Parbcular da ia Secretano Parlicular de'la
Presidencia Municipal Presidencia Munic:pal
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Atencion a solicitudes de informacion publica SAIMEX ylo asuntos que requiera la Unidad de
Transparencia

L  Objetivo.

Foralecer [a atencidn a las solicifudes de informackin plblica recibldas a través del SAIMEX /o asuntos qua se
requiaran, turnadas por o Unidad de Transparencia y Acceso ala Informacidn Fublica Municipal, por medio'da la
alencidn inmediat, respecte 2 1os asuntos que son competancia da los tiulares gue sean sujelos cbligados de
las Unidades Administrativas adscritas ala Presidencia Municipal de Tiainepaniia de Baz, para cumplir con los
términos establecidos para la emisicn da ls mspuesta corespondiente.

IL Alcance.

Aplica & los tuwares gue sean suelos obhgados de las Unidades: Admimstralivas ‘adscntas o la- Fresdancia
Municipal de Tlalnepantia de Baz, as come @ los servidoras publicos adscritos @ [a'Coordinacian de Asesores,

M, Referencias.

»  Canstitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titule Primer, Capitulo | aniculo 6. Digrio Oficial

de la Federacion, 5 de febrero de 1317, y sus reformas y adiciones

#  Ley Federalide Transparencia y Aoceso a le Informacion Publica. Titulo Primerc, Capliuio I, articulos 9.
10,11, 12 ¥ 13. Dtaro Qficial de |2 Fedaracion, & de mayo de 2016, y sus reformas v adicionas.

Extertmal

#  Eonstiiucitn Polifica del Estado Libre y Soberano de México. Tiuo Segundo, articulo 5. Periddico Oficial
“Gaceta dal Gobiemo” del Estado de México; 10 de noviembre de 1917, ¥ :-m'mfuin'l'ns y adicionas:

e Leyde Transparencis yhouesu A la Informacian Fublica del Estado de México ¥ hhnlmnic& Titid Prime,
Caplitulo I, Seccidn Segunda, articulos 10, 11, 12, 18 'y 18: Capiuio Ill, ‘articuls 23 fraccidn: V. Titule
Sequndo, Eapl-h.du IV.articulos 58 y B9, Titulo Quinto, Capitule I, articulos 75, 78 ¥ 77; Capitulo |l articulos
82 ¥ 93,y Capiuld I, articule 94, Padddies Oficial *Gacels del Gﬂmernn dal Estado de México, 4 de maye

de 2016, y sus reformas y adiciones:

Municipal
*  Reglamerio Intemo de |8 Administracidn Pabfica Municipal de Tlalnepantia de Bz Estado de México,

Capitulo |1 Seccidn 11, artioulos 41 y 42 fracciones | 11L 111 1V, V. W1 y Vil Gaceta Municipai: 22 de febrera
dieg 2022, ysusreformas v adiclones,
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V. Responsabilidades.

La Coordinacitn de Asesores. a traves del Servidor Pablico Habilitade, es el érea encargada de atander y emtir
la respuesta corespondiente a las solicitudes de informacion plblica recibidas a través del Sistama SAIMEX wio

asuntos, requericos{as) por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal da
Tlalnepaniia de Baz,

El Servidor Piblico Habilitado de la Presidencia, deberie

#  Dar seguimiento. a las solicitudes’ de informacion plblica ylo asuntos requerdos poar la Linkdad de
Transparencia y Acceso a la Informacian Municipal, dentro del plaza establecido.

Salicilar a la Unidad o Unidades Administralivas que sean sujetos obligados adscritos a'la Presidencia
Municipal, se remita |a respuesta correspondiente para atender las solicitudes de informecicn poablica o
asuntos requeridos porla Unidad de Transparencia ¥ Acceso a la Informacion Municipal,

La Secretaria de la Coordinacion de Asesores, deberi

Resibir jos oficios remitidas por la Linidad de Transparencia y Accoso a la Informacion Municipat para turnar
el Servider Pablico Habilitado y entregar los oficios realizados por ja Asistente duridico Adminisirativa defa
Coordinacion de Asescres; a los tulares que ssan sujetos obligados de las Unidades Administrativas
adscritas a la Presidencla Municipal, gilenes emititan ks respuesta a o solicitud de informacion plblica vio
asunios requerido{as) por la Unidad de Transparencia ¥ Acceso i fa Informacién Municipal,

La Asistente Jundico Administrativa do 1a Coordinacion de Asesores, doborse

- Elaborar log oficios y reallzar el procedimiento necesario conforme a las instrucciones oforgacas por el
Servidor Plblico Habilitado para atonder fas soliciudes de informacion piblica.

L1

Solicita a la Unidad o Unidades Administrativas adscritas a la Presidencia Municipal por instrucciones del
Servidor. Pabheo Habilitado, e respucsta solicilada a los asuntos requeridofas) por fa Unidad de
Transparencla y Acceso & 1a [nformacion Municipal

Los Titulares de las Unidades Administrativas adscrites a la Presidencia Municipal, deberan:
F Alender de manera oportuna las solicitudes de informacion piblica yio fos asuntos requeridos por la Unidad
de Transparencis y Acceso a la Informacidn Monicipal, solicitados por gl Servidor Pablico Habilitado,

umﬁmym-ummwm

»  Eniregar oficio dirigido al Servider Pablico Habiltads de la solicitus de informacién piblica recibida a traves
del SAIMEX ylo asunios requeridas, para su alercitn y segulmiento

13 de noviembre de 2024
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SAIMEX: Sistems de Accass & s Informacian Mexiquense

Insumeos.

Oficio de soficitud do informacian publica recibida a través da| SAIMEX yo asuntos requoridos, tumada por
la Unided dis Transparencia y Acceso s la informacion Pablica Municipal al Servdor Pablico Habilitado de
la Prezidencia Municipal

Resultados.

Apuse de recibo dal oficio da respussta ala soliclud de Informacion publica recibida a través dal SAIMEX
yio acuse de recibido de respuesta de los Bsuntos requeridofas) por la Unidad de Tmnﬁpnmm ¥ Aeceso
a ta Informaciin Piblica Municipal

Polificas.

'El horario o recepcidn de documentss en la Coordinacion de Asesores es de 05:00 a 18 00 horas de lunes

B viemes,

Los Titulares de fas Unidades Adminisirativas adscritas & la Prasidancia Municipal y qua sean sulstos
obligados, deberan responder a las soliciludes de informaciion pablica recibidas & través del SAIMEX yio

“remitin respuesta @ |os asuntos requeridolas) por la'Unidad de Transparencia y Acceso ala informacion
Municipal, esto solicltado a fravés da aficke dentre dal térmiing eefialado on al misma, para ﬁ'ﬂtﬂrwrhrlm-

adminisiativas.

Las Unidades Administrativas adscnlas a la Presigencia Municipa) que sean sujelos-obligadaos; deberan
pmpnrdnnar sis respuestas a las solicitudes da infermacian pUblica recibida a traves dal SAIMEX, en gl

ambilo e su compelsncia de manera clara, fundada y maotivada yfo proporcionar la respliests a los asuntos:
‘requeride(as) por Iz Unidad de Transparencia y Acceso a ld |nformacion Muricipat, debisnda cumplir con

lo-dispuasto’ en la Lay da Transparencia y Acceso a la Informacisn Poblica dal Estads de México y
Municipios

Acirvnis

[Entrega oficis didgido al. Servifor Piblico Habilflado! de ja
Unigaa de Transparoncia v Acceso a | solicitud de informacién plblica recibida a raves del SAIMEX
2 Informacitn Pablica Municipal. o asunlos requeridos por la Unidad de Transparencia iy
Ama-m a la Informacidn Municipal
Secrelaria de la Coordinecikdin, de | Recioe oficia ¥ turna &l sevidor Pibfico Hablitado para su
AZes0res. alencidn y saguimianio.

S
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Recibe oficio, analiza la solicitud de infarmacién o asuntos
requeridos por la Unidad de Transparencia y Accesc a la
Informacian Municipal y an su caso, realiza el saguimisnto
cofraspondiants.

4La soliciiud de Informacidn o asunios requenidos por fa
Unidad de Transparencia y Acceso a fa Informacion Munidipal
g5 compelencie de giguna de las Unidades Adminisirativas
gdscritas a4 1a Presidencia Municipal?

Moc Solicila & la Asistante Juridica Administrativa que elabore
3 Servidor Pdblico Habilitado, oficio dingide a |a Unidad de Transparencia v Acceso a la
Infarmiacidn Poblica Municipal an of cual se Informe de manera
clara, fundada y motvads que no:estd dentro del ambito de
compatencia: o requerido en e solicitind  de informacion
pablica y firma el oficio.

Sz Defermina gué Unidad o Unidades Administrativas sa
BrcaTgaran de atender ks solicilud de informaciin plblica wo
esuntos requeridos por ia Unidad de Transparancia y Acceso
2 la Infarmacidn Municipal gn el ambito de su competencia,
guien debers emitir la respuaesta correspontdiante de mansra
clara, fundada y motivada

Solicita & W Asistenle Juridico Adminisitalive que elabors

oficio_dirigido a la Unjdad de Transparencia y Acceso a la

i Infermacidn Publica Municipal, en el cual se informe de i
4 |‘Servidor Publico Habilitada, fnanara clara, Tundada ¥y motivada que no esld dentro dol

146 émbito de competencia o requerdo an la solicilud de 146

Informacisn piblica y firma gl oficio. (Pasa a la Actividad Ne,
22)
Determina gué Unicad o Unidades Administalivas se
encargaran de atender la soliciud de informaciin. paht:? yio
. 7 otorgar la:informacién para-la actualizacion a la plataforma
3 |'Servidor Plblico Habiktado. IPOMEX en el Ambito de su competencia, quien crbera smifir
|a’ respuesta correspondionte do manera clara, fundada v
motivada.
Solicita a la Asigtenta Juridico Administraliva da |a
Coordinaciin ce Asesores gue elabore ios oficlos necesarios
£ las Unidadea Administratives que serdn responsables de

G Senidor Publico Habiftado. proporcionar la. informacion para dar respuesta a las
soliciiudes de infarmacion pdblica yo respuests & los asunios
requeddofas) pot la Unidad de Transparencia y Acceso'a la _/1
Informacicn Municipal

: ; . Reacibe Instrucciones y elabora Jos oficios solctados. .

7 P-SC._ sm::‘tf ‘.J’:'.”';*:“',M"?:::ma g ﬁ:::ga los oficios para revisién y firma del Servidor Pablico 2
Racibe y revisa olichos ¢ documaniacion anexa; y en su caso, '___:.-_:—
firma. ==

8 | Servidor Pablico Habiitado ¢ Los oficios y anexos estan comecles? a-

- Moz Devuelve los oficios a la Asistenta Jurldico Administrativa
oe la Coordinacidn de Asesorss para gue realice las
correccionas partinentas.
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Si: Firma oficios v devielve documenifos a la Secretaria de la
Coordinacidn do Asesores para gue continde con al rdmite
correspondlente,

Servidor Plblica Habiitado

Devuelve documaentos a a Asistente Juridico Sdministrativa
da la Coordinacion  de Asesores para que reafice fas
mmm

10

Asistenta Juridico Admimisirativa deia
Coordinacion de Asesores.

Recibe los oficios, realiza 185 COMACC/anes comespondentes v
antraga: nuevamenie-al Sarndor Pablico Habilitado para su
revisidn, (Pasa a la Actividad No. 8

il

Servidor Piiblico Habidtado

Firma y entrega los oficios a |2 Secretaria de la Coordinacion
de Asesocres para que confinte con el drémite . de: snirega
corespondiente.

12

Secretaria de la Coordinaddn de

Recibe oficios frmados; genera acuse da reab-a y procede.a
entregar-a-las Unidades Administrativas: responsables de
emitir 1a respuasta a la(g) soliciid(s) de infarmacitn piblica
ylo respussta. & (os asunios requando(as) por fa Unidad de
Transparencia v Acceso a la Informacidn Munigpal.

i3

Tiwiares g8 ies  Unidades
Adminisiralivas  acseritas 3 la
Prasdencia Municipal

Reciben oficios. entregan acuse de recibo a ia Secretaria de

|a Coardinacion de Asesores y dan seguimiento de respuesia

a la soliciiud de informacion wWo 8 105 asunlos reguando(as)

anr I Unidad de Transparencia y Acceso & 18 Informacion
unicipal

147 L)

Thuiares - da ag Unidades

Administralivas  adscritas. a2 la

Presdencia; Murllidpa!

Realizan una bisqueda sxhaustiva en sus archivos para emifir
la respuesta coresgondiente o la solicilud de informacian
pibfica ylo en su caso olorgan la respuesta a asunios
requeridolas) por la Uinidad de Transparencia y Acceso 4 1a
Informacian  Municipal, y ‘proceden a das atencidn al
requatimianto, Elaboran y entregan oficio dirlgido al Servidor
Fublico  Habiitada con !a  respuesta comespondiente
debidamente cara, fundada y molivada wo =n su caso emiten
respuesta 3 las asunlos requerdolas) pot b Un.'fdad e
Transparencia y Acceso a la Informacion Municipal.

15

Secrataria de la Coordireoon de
Asesares.

Acusa de recibido los oficios de las Unidades Adminisiralivas
adecritas a I8 Presidencia Municipal  donde ‘se. emite Ia
respuasia de las solicitudes da Informaciényio da larespuesta
# los asuntos requenidalas) por la Linidad de Trmnspanencia y
Acceso a le informacidn Municipal v enirega al Servidor
Publica Habililado para su ravision’

& 18

Senddor POblico Halilfitade,

Anafiza ¥ evaiia la respuesta propotcionada por f2 Unidad
Administrativa responsable del seguimiento

iLa respuests selisface el requenmiento por parle de la
Unidad de Transparencia y Accesn a @ Informacidn Piblica
Municipal en la cianto a las soficitudes de Informacion pabiica
Yoo & Jos asunlos requeddolas) por |8 Unidad de
Transparenciay Acceso a la Informacion Municips!?

Mo: Solicita a la Asitente Juridico  Administeativa de |a
Coordinacion’ de  Asesores. que elabore &l | oficio

correspondients, & fin de gue 'a Unidad Administratva
responsable cumpla con lo solicitade: por 13 Unldsd de
Transparendia y Acceso al & Informacian Poblica Municipal.
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Mo Puosto Actividad
Sk Solicita a |a) Asistente Juridico Administrative: de s
Coordinacién de Asescres realice el oficls difigido a la Unidad
da Transparencia y Acceso 3 la Informacidn Publica Municipa
madients el cual seinforma que se da cumplimiento & la
solicitud de  informacion  pdblica, 'yo a los  asunios
requaridolas), anexando a dicho oficio &l sopora documental
por fa Unidad Adminisirativa responsable del seguimiento y
fimma‘el oficio.
Sclicta. a la Asistente  Uuridico  Administrativa de s
Coordinacién de  Asesores que elabore el | oficio
4 correspondienta, a fin de que la Unidad Administrative
17 |/Senvidor Publico Habiltado. responsable cumpla con lo solicitado por fa- Uninad de
Transparencia ¥ Acoeso al a Infermackin Poblica Municipal.
{Pasa a la Aclividad No. 7)
Solicta & la Asislente Juridico Adminstratva de s
Coordinacidn de Asesores realice al oficia ditigido a la Unidad
de Transparencia y Acceso a la informacién Publica Munlicipal
mediant= el cual se informa que se da cumplimianto. & la
18 | Servidor Publico Habiltado. solicitud de informacion pablica, yio se: smite la respuesta a
los asuntos reqguerido(as) por ko Unidad de Transparancia v
Actaest a la Informacidn Municipal, anexando a dicho oficio et
saporte docomental por la Unidad Administraliva responsable

dal seguimiento v firma el oficio.
Elabora y tuma para firma los oficios solicitados por el Servidar
4g | Asistenta Juridico Adminietrativadala | POblies Habiltado para emifir la respuesta comespondients a
i Coordinacion de Asesores. la Unitiad de Transparencia y Acceso al a informaicidn Plblica a
Municipal.
148 Firman documenios y entiega a Ja Secrelana de @ 148
20 | Serndor Publico Habilitads. Coordinacidn de Asesores para que continie con el lramite
corraspondients.
- Racibe los ofictos firmados por 2] Servidor Piblica Habjiitado,
21 S, atrelada (de-la: Coordinacidn’ de | 0 e Seats de recto ¥ procede a entragar a ka Unidad de

Trarsparenca y Acceso & [8 Informacian Municipal.

. i Recibe oficio juntd con soporte’ documental, y continGa con el
sp | Unidad de Transparencia y Acceso @ | trémile necesario para responder la solicitud de informacidn

{a‘Infermacidn Publica Municipal. publica 8 cudadano ylo dar seguimiente a los asunios
requeridofas).
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Mide &l porcentaje del "~ Noimerode
- : ‘avance enla atencidn de soliciludes de
;‘;‘?m’ ?""mg ias solicitudes de informacion
: wﬂ-_ ! — | Informackon remiidas gor atendida x 100
| ‘SAIMEX yio asuntos 18 Unidsd de T mnd Trimastral
| q": f#,‘;‘:?;;f,ﬂ:“" Transparencia y Acceso a solicitudes de
|a Informacidn Pablica informacion
Munizipal recibida

¥IV. Formatos e Instructivos.
Mo-aplica

XV. Validacion del Procedimiento.

i Apoyo Riviso Aprobo .

153 153
Lic. José Zentono i ml"
" Coomdinacor de Asesomes Secrelario Parficular dela Secretann Particular de la
Prasidencia Municipal Prasidancia Municipal

A L
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Coordinacién General de Majora Regulatoria

Elaboracion, integracion y aprobacion del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria
L  Objetivo.

implemantar acciones de simplificacion en los tramiles y servicios, madiante-propusstas mejora debidamenie
dprobadas par les Comités Intarmos de las Dependencias, Organismos Fiblicos Descentralizados y el Organo
Auldnmmo Piblics del Municipio de Tialnepantia de Baz, acclones que deberan sjecutarse mediante estrategias
sustentadas con disposiciones legales vigentes, para brindar una major atencién a las y los cludadanos que
fealicen tramites o soliciten aigln servicio determinado. Programa que deberd presentarss y aprobarse por la
Comisidn Munizipal de Mejora Regulalorade Tlalnepantla de Baz. !

IL. Alcance.

Aplicara para el Thular de la Coordinacién Ganeral da Mejora Regulatorda, quien a su vez funge coma Secretaro
Tecnico de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, @ las o los Titulares, Enleces de Melora Regulatoria,
Subdirectores, Jefas de Departamento, Goordinadores, Encargados de las Unidades Administrativas o bien las o
los -Servidores  Publicos que son responsables de la gestion de tramites y servicios que deben brindar ks
Dependancias; Organismos Fublicos Descentralizados v el Organo Auldnomo Plblico del Municipio de
Tlalnepantia de Baz:

I Referencias.
Federal

# Canstiiucin Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Tiilo Prmero, Capltule ), articulo 25: Diaria Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 16817, y sus reformas y adiciones

#  Ley Generalde Mejora Regulatoria, Titulo Primarc, Capitule |, ariculos del 1.al 5; Capitula |1, articulds def

& 2l 8; Tltulo Segunde, Capitido 1, articulo 11 fraccidn IV; y Titulo Tercero, Gapitulo IV, Seccion |, artioulos.
80, A1, 82, 83 y 84. Diario Oficial de la Federacitn, 18 ds mayo de 2018, ¥ sus reformas y adiciones:

Estatal

3

Consttucion Politica del Estado Libre y' Soberano de México. Thulo Delavo, articalo 139 bis  Periddico
icial “Gaceta del Goblerno” dei Estade de Meéxico. 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. -

= Ley Orgdnica Municipal del Eslada de México Tituls 1|, Capitulo Tercero, articuio 31 fraccien | Bis; y Tilulo
Iif, Capitulo Octave, articulo 85 Quinguies fraccion |. Pericdico Oficial *Gacela del Gobiernc” del Estado de
Mexico, 02 de marzo de 1393, y sus reformas iy adiciones: i

N

Ley para la Mejora Regulatoria cel Estado de Mexico y sus Municipios. Tituio Primars, Capitule Unico,
articUlos del 1 al 6 THulo Segundo, Capilule Cuarto, aticulo 24 fraccion |, 25 fraccion || Capitule Quinte,
articulo 28 fraccidn |11} v Titulo Tercero; Capitule Cuarto; articulos 37, 38 y 29. Periddica Cicial "Saceta dml
Goblemo™ dal Estado de Méxic, 17 de sepliembre de 2018, y sus reformas y adiclones,
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= Raglameanto da la Léay para la Mejora Requlatoria del Estada de Méxica y sus: Municipios. Capilulo Primerns,
articulo 3 fraccion VI, Capilwe Cuarto Seccion, Segunda, adicula 25 fraccion X, v Secoidn Tercera. articulo
26. Pariddico Oficlal “Gacela del Goblerna” del Estado de México, 31 de julic de 2018, y sus reformas y
aririnnes.

Municipal

- Reglamanta Interno ce la Agminisiracion Piblca Mumcipal oe Tlalnepantta de Baz, Estage de Méawco.
Capliulo Primero, articulos 10 fracciones XXV y XLV y Caplivio Sequnce, Seccidn LV, articuics 44 fraccidn
VI y 46, Gacata Minicipal, 22 'de febirero de 2022, y sus refoimas § adiciones.

V. Responsabilidades.

La o el Titular de 's Coordinacion General de Mejora Regulatcria, quien también funge como Secretatia Técnica
de ta Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, tiene la funcidn de intagrar el Programa Anual Municipal de
Mejora Regulaioria; asimismo cuenta ia facullad de asesorar, ofientar y coordinar a los Enlaces da Mejora
Regulatoria para o elaboracian da sus Programas Sectosiales v propuestas de mejora regulslona gue & su vez
deben-integrar el Programa Antal Municipal de Mejora Regulatoris. para la presentacidn, analisis y aprobaciin
de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria de Tlalnepantla de Baz Estado de México.

Enlace de Mojora Regulatoria de las Dependencias, Organismos Pablicos Descentralizados y el Organa
Aurténome Pablico del Municipio de Tialnepantia de Baz.

E Reclbir ¥ dar debide cumplimiento a los oficios madianie los cuales se requiera elabdrar el Programa
Sectorisl de |a Dependencia, Drganiemos Pablicos Descentralizados y of Organc Autdnomo Publico del
Murtcipia de Thalnepantia de Baz, a 12 gue este designado.

ke Elaborar & Pragrama Sectorial, asi como Ios formatos DPI y DPTS que deben ‘presentar y enviar tas

Dependencias, Crganismos: Pobliccs Descentralizados v el C{‘gann Autonomo Fotlica dol Municipio: de

Talnepanila de Baz, a s Coordinaciin General de Mejora Regulatoria, para la [ntegracion del Programa
Anuel Municipal de Majora Regulatora

*  Programar, organizar ' preparar la Sesidn Ordinana y Exirsordinaria del Comité |nlemo. de Mejora
Reguiztoria de las Depandencias, Organismos Plblicos Descentralizados y el Organa Autdnoms Pablice
dal Municipio de Tlalnepantla de Bax. para fa aprobaciin de su Programa Sectorial, asi como los fommaios
DPIy DPTS:

*  Convocar a los integrantes de su Comitéd Interno de Mejora Reguiatoria de ias Dependencias, Organismos
Piiblicos Descentralizados y e! Crgano Autdnoma Fublico del Municipio de Tlalnepantia de Bag, para
sesionar |8 presentacion v aprobacion del Programa Sectaral de. Maiqm Regulatoria.

>  Flahorar el Acta de sesidn del Comiie Intermo-de Mejora Regulatoria y recsbar firmas de los Integrantes.

Remitir por oficio ai Cocrdinador General da Melora Regulatoria el Programa Seclorial de Mejora
Ragulatara, asl comp los formatos DR ¥ DPFTS que contiena |a descripcion de'las propuestas da mejora
debidamente Mrmados y validados por los Tilulares de las  Dependencias, Organismos Pablicos
Descentralizados v o Organo Auténomo Piblico del Municipio de Tlalnepantia de Baz.

v
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Elaborar proyecto de convocatoria para las sesiones ordinarias o extraordinarias de la Comisién Municipal

-de Mejora Regulatoria

Entragar oficics de convocatora: para las Sesiones ordinarias o exiraordinarias a los Enlaces de Majora
Regulatoria de fas Dependencias, Organismos Piblicos Descentralizados y-el Organo Autdnomo Puliico
del Municipio de Tlalnepanta de Baz

‘Recibir y revisar las actas delas sesiones crdicarias o extracedinarias da los Comités Infamos de Mejora
Regulatoria en las que hayan aprobado el Programa Seclorial, asi como los formatos DPly DPTS que.

caniienen las dascripciones da |as propuestas de mejora:de las Dependencias, Organismos Publicos
Descentralizados y el Organc Auldroma Publico del Municipio de Tlalnapantia da Baz

Participar, colaborar, apoyar en la preparacion y crganizacion de [as Sesionas ordinarias o exfraordinarias
de la Comisian Municipal de Mejora Regulalona de Tlainepantia de Baz, en la que doba sesionarse la
revision, andlisis y aprobacion del Programa Anual Municipal de Mejora Regulataria.

Elaborar el acla de las sesiones ordinarias y exiracrdinarias celebradas por la Comisitn Municipal e
Mejora Regulataria de Tiainepentla de Baz.

Escanear & integrar el expediente slectiinico del Programa Antial de Mejora Regulaloria, las Actas de
sesiones ordinarias o exiracrdinarias de jos Comités Intemos de Mejora Regulatoria y el Acta de |a
Comisign Municipal de Majora Regulatoria del Municipio de Tlalneparila de Baz, Eslado da México, para
su pasterior envid a la Comision Eslatal de Mejora Regulatona (CEMER) |

El Coordinadar General de Mejora Regulatoria y Secretario Téonico de la Comision Municipal de Mejora
Reguiatoria, dobord

oy

Reguenr @ los Titulares de las’ Depencencias, Crganismos Piblicos Descentralizados y el Crgano
Auténomo. Pablice de! Municipio de Tlalnepantla de Baz, |3 elaboracion y prasentacidn de fos Frogramas
Sectloriales o bien sus propuestas de mejora, debidamente aprobadas por sus Comités Intermos para la
integracian del Programa Anual Municipa! de Mejora Regulatoria.

Informar, asesorar, orientar ¥ capacilar a |os Enlaces de Mejora Regulatona de ias Dependencias,
Organismos Piblicos Descentralizados y el Grgano Autdromo Poblico del Municipio de Tiaingpantia de
Baz, para que de manera correcta elaboren sus Programas Seclorales y lomulen sus propuesias de
miejora para integrar of Frograma Anual Municipel de Mejors Regulatoria.

Proporcionar -a los Enlaces de Mejora Regulaloria ce las Dependencias, Crganfsmos Publicos
Descentralizados y el Organo Auténomo Publico del Municipio de Tlalnepantla de Baz, los Formatos DPTS
¥ OP1, mediante el cual se deben registtar les propuestas de mejora que integraran el Programa Anual
Municipal de Msjora Regulatoria,

Recibir, revisar los Programas Secloriales, asi conto lus formatos DPTS y DPI que elaboren y presentan
las Dependenclas; Organismos Plblices Descentralizados y el Organo Auténomo Pablico del Municipic de
Thainepantla de Baz. para i integracion dei Programa Anual municipal de Mejora Regulataria.

Integrar &l Programa Anual Municipal de Mejora Regulaloria para presentaro ante |a comisidn Municipsl
de Mejora Regulatorls de Tlalnapantia da Baz
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Programar, crganizar y preparar bs Sesidn Orzinana y Extraordinania de la Comisidn Municipal de Majora
Fegulatera de Tlaingpantia de Baz, y presentar al Programa Anusl Mmdpai da Ma_[m‘a Requlatoria, para
su revisidn, analisis y en su casa aprobacidn.

Salicitar madianle oficio’a la Secratana del Ayuntamiento que se turmna o Sesion de Catildo gl Programa
Anual de Mejora Reguisioria para su aprobacidn en 1a primera seskan de cablido en el mes de ensro dal
sigulente afle an que hays sido aprobado por 1a Comisidn.

Remitir, vla corren elecirnico, & la Comision Estalal de Mejora Regulalora (CEMER) el mxpedients
elecironico con el Programa Ariual de Mejora Regulstona, s Actas Ordinarias o Extracrdinarias de los
Comités: Interncs da Mejora Regutatoria v las Actac de fa Comisidn Municipal da Msjora Regutataris del
Municpio de Tlalnepantla de Baz, donde se apruebe sl Programa Anual de Mejors Regulataria

Varifizar cus sa publiqua el Programa Anual de Mejora Regulatoria en la Gacela Municipal de Gobigrno,
asl como en la pagina Web del Goblemo Municipal de Tialnepantia de Baz, para su consulla:

Integrantos de la Comisin Municipal de Mejora Regulatoria y Secrotaria del Ayuntamionto, doborsn:

®  Sesicnar de‘manera ondinaria o extraordinaria para llevar a cabo la revision, anafisis y aprobacion de las
propusestas de accionas de majors eetablacidas an el Programa Anual de Mejora Regulateria,
- Analizn y apobar sl Programa Anusl de Mejora Regulatons
157 . y o i 157
E Ravisar ol Programa Anual Municioal de Mejora Regulatoria gus se aprobid.
V. Definiciones.
»  TACGMR: Técnico Administralivo de |a Coordinacién General de Mejora Regulstoria.
=~  ACIMR: Acta del Comile Inlemo d& Mejora Regulatoria
i = ACMMER: Acta de ia Comigidn Muncipal de Mejora Reguiatona
¥ IAMT: inlegranles dei Ayuntamiento de Tlalnepanila de Baz.
*  CEMER: Comisién Estatal da Majora Regulatoria
* | C6MR: Coordinador General de Mejora Regulaloria.
- ¥  Comités intemos de Mejora Regulatorize Son drganos constituidos al Interlor d& las depandencias, que
fienan por objeto esteblecer un-proceso permanente de caldad y I8 rmplamﬂniacn&n 08 SisleinEs, para
cantribulr & fa desregulacién, la smplficacian y |a prestatidn eficiente y eficaz del servicio pdblica,

CIMR: Comité Interno de Mejors Regulatoria de jos Sujetos Obligados.
CMMRT: Comision Muricipal de Majora Regulgloria de Tialnepanils e Baz.

STCMMR: Secrela Tdonics de'ls Comision Municipal de Mejors Regulatons.
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EMRSO: Enlaca de Mejora Regulatarla da los Sijatos Obligarios

PAMMR: Progrema Anual Municipal de Mejora Regulatona

Programa Sectoriak te Mejora Reguiaioria 08 cada una de |as Depsndsncias, Entidades y Organos
Auldnomos de la Administracion Pablica de Tlainepanila de Baz, Estado de México,

P5: Programa Sectorial

FDPTS: Formalo 1 DPTS Descnpoidn dél Programa por Tramite o Servicio

FOPE Formato Descopeicn de Procese intema

Sujeto Obligado: Dependencias, Organismos Piblicos Descentralizados y Organa Auldnomo e |a
Administracian Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz

Insumos.

Oficio mediante el cual se requiera a los Sujelos Obligados, elaboren su Programi Sectofial, sus:
propuestas de mejora para mtegrar el Programa Anual Municipal de Mejora Regulstoria. :

Oficio mediante ¢ cual se entregan ante 1z Coordinacin General de Mejora Regulatoria los Formatos 1
DPTS, a5l coma los Programas Sectorales y las Aclas de Sesidn Ordinarla o Extraoidinaris en 18 cusl se

-aprueban esios elamentos por los Comités Interncs de las Dependencias, Organismos Fiiblicos

Descantralizados y Organo’ Autdnoma del Muricipio de Tlaineparila de Baz.
Resultados.
Acta de la sesion ordinaria o edraordinaria que realiza la Comisidn Municipal de Mejora Reguistonia de

Tlalnepantla de Baz, en la gue se aprueba el Programa Anual Munkcipal de Mejora Regulatoria,

Acuerdo ge Cabildo, emitido por los ntegrantes del H, Ayuntamiento en i que s¢ aprueba el Programa
Anual Municipat de Mejora Regulatoria

Publicaci4n del Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria en ia seccidn de Mejora Regulatoris en
la pagina Web oficial del Gobiermne Munisipal de Tialnepantla do Baz.
Politicas.

Los Programas, Anuales de Mejora Regulatona son hemamientas para gpromover que las regulaciones,
Tramiles y Servicios de los Sujetos Obigados cumplan con el objéto de esta Ley, con una vigencia anual,
Frograma Angal Municipal de Mejora Regulatarda, debera conlaner b

I ‘un diagndstico ce la reguiacion vigente con'la claridad y posidilidad de ser comprendida por los
particulares ¥ los probilemas paie su observancia,

Il Fundamentacion y mothvacion;
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I,  Estrateglas Yy acciones para:su aplicacidn durants &l afio para solucionar las problematicas
datectadas;

V. Los chiebivos concrolds @ alcanzar con las actiones propUostlas,

V. Propuestas de sliminacién, modificacién o creacidn de nuevas regulaciones o de reforma
aspecifica; y

Vi, Observacionss y comentarios adicionalés que ge consideren pertinentes,

Las Dependancies, Ormganismos Publicos. Descentializadts v Organo Autonomo del Muricipio de
Tlalnepantla de Baz, en el Ambito de suU competericia fienzn la responsabiiidad de elaborar su Programa
Anual ge Mejora Regulatoria el cual deben aprobar por medic de sus Comités intemeos’ de Majora
Regulateria para su envio a la Comisidn Municipsl de Mejora Regulatoria de Tlalnopantia de Baz, y as
cumplit con'el ohjelivo de la Ley y con jos objelivos de ta Mejora Regulatona

El Frograma Anual de Mejora Regulatoria, estatal y municipal, debe dar las bases para la actualizacion
permanante da nomas y reglas gue sinvan para lograr la simplificacidn de tramites v serviclos para brindar
uria rgor alencion 8 las o los ususnios,

El Enloce de Mojora ngula!:uﬁa.'dm elabarar el Programa Sectorial, ya aque es una de sus funciones,

Salo es. atribucién del Ayuntamiento, aprobar Programa Anual Municipal de Mejora: Reguiatorla y
acciones qus promuevan Un proceso constante de majora regulatoria de acuerdo con [s Lay para la Mejora
Regulalcria del Estade de México y Municipios,

La Comisldn Municipal de Mejora Regolatoria del Municipio de Tialhepantia de:Baz, en &l dmbito de su
competencia fiens la facultad v responsabiidad de aprotar el Programa Anial Municipal dea Mejata
Regulatcra.

Le o 8| Tihular de |3 Codrdinacion General de Mejors Regulatoria, quien” tamblén funge comao a8 o el
Secrelario Técnico de la Comisidn Municipal de Mejora Regulalora de Tlalnepantla de Baz: an el dmbito
de su compelencia debedd integrar el Programia Anual Municical de Mejora Regulaiona.

Leés Dependenciss, Organismos Piblicos Descentralizados y Organo. Autdnomo def Municiplo” de
Tlalnepantla da Baz: en &l mes de oclubre daben enviar su F‘rngrama Seclorizl, @ la Comision Muricipal,
asi coma las. propuestas da mejora debidamente aprobados par sus Comitds |nlemos de Mejora
Regulaloria y que debers entragar a ka o al Coordinador General de Mejora Requlatoria para que integro ol
Progeams  Anual Municipal, para revision de 1a Comisidn Municipal, quien emitird, en su. caso,
obaarvaciones y una vaz subsanadas serd aprobado en Is sesidn de la Comisian Municipal y prmmadu
en la primera sesién de Cabilda del afio siguients para sy agrobacion.

El Coordinador Genersl ce Mejora Regulatona, medianie comes electronico msilucional enviars 8 1a
Comisitn Estatal de Majota Ftnmﬂﬂma [CEMER); &f ngram Anual aprobadc por los integrantes da
Ayuntamiento, ¥ el Acta de la Sesidn Ordinaria de la Comision Municipal en la que se aorobd el Pragrama
Anual, en'el mes de enero.

La Coatdiracion Ganerdl de Mejora Rggnlﬂtnn-'a o integrar an &l Progama Anual de Mejora Regulataria,
mngu:rm atcidn de mejora gue no hays sido aprobada por el Comilé jrterno de Mejora Regulalora
respe
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La o &l THular de i Coordinacitn

‘General da Mejora Regulstoria.

Bctividad
Elabora el oficio, madiante el cual se requiate a lns Sujatos
Otigados, elaboren su Programa Seclorial v sus propuestas
da mejofta para integrar el Frograma Anual Municipal de
Mejora Regulatoria.

Técnico . Administratve o8 i@
Coordinacitn  General dea  Mejora
Regulatoria,

MNetifice &l uficio respectivo dingido a los sujetos obligados,
mediante el cual sa reguiere elaboren su Programa Sectordal,
a3l comolas propuestas de mejora para se apruebsn por sus
Comités !nierncs de Mejora Hequiatoria.

Enlace de Majors de los Suelos
Obligados.

Sellan de recibide el oficio a través del cual sa requiers
alaboren su Programa Seclorial, as/ camo las propuesias de
fmejora para se aprieben porsis Comités Intamas de Mejors
Ho 3

Enlaces da Majora Regulateria da los

‘Sujetos Obligados:

“ - ry "
Elaboran el Programa Sectarial de Mejora Regulatoria y los
Formates 1.0F v Formatos DPTS,

Enlace de Mejora Regulalona de los
Sujetos Dbligados.

Organizan |a sesldn ordinara o axtracrdinasia da su Comita
Intemo del Sujelo obligads, elabora el oficio de corvocaloria
y nofifica a los: integrantes del Comité fnterno de Mejom
Regulatoria de los Sujstos Obligados.

Integrantes del Comité” Interno do
Mejora Ragulalona de los Suletos
Otligados.

Raalizan s sesion y aprueban el Programa Sectorial y emien
_ui acuerdo respectiva,

Enlace da Mejora Regulatora de los
Sujetos Dbligados.

Elabora el acla de sesion, recaba las irmas de los intagrantes
dél Comite |nterno de Mejors Regulslonia: de los: Sujelos
Obligados de los Sujetos Obligados:

Enlace da Mejors Regulatoria de los

-Sujetos Obligados.

EIaMmaﬁmyenﬂae{Mb&ﬂhﬁa&hmﬁmmn
extracrdinaria an donde se aprueba e Programa Sectorial y
las propuestas de mejoras para presentaria ¥ entregarla ala
Coordinacion General de Mejora Regulatoria.

Técmico - Adminisiratve  de o
Cocrdinacion. Genaral de  Mejoa
Regulatoria.

Regche y coloca sello de recibide con hota y lecha el oficio
mediants el cual se envia el Acla de sesion del Comité Intarno,
en el gus aprueban Programa Sectonal que se inlegra can las
propuesiasy acciones de mejora.

10

Técnich Administratve de 1a
Coordinacidn General de Mewora
Regulatoria,

Revisa @l Acta de sesldn, el Programa Sactorial y Formato 1
DPTS y los Farmaios 1 DPI y las propuestas de majora

LEl Proyacto de Integracion del Programa Anual de Mejora
Regulatora Municlipal se encuenira. complato y correcta?

Mo: Eclicila al Técnico Administrative, realice las correcciones
perfinentes.

Si; Programa |& Sesidn de la-Comisitn Municipal de Mejora
Regulatora; & instruye al Tecnico Administrative que elabors
la Convocalora para que ia enfregue a los Titulares de fos

Sujelos Obligados

11

Goordinador General Municipsl o6
Mejorse. Regulatoria y ' Secrelario
Tacnlco-de la: Comisidn Municipal de
Mejors  Regulatoria e Tlalnepantia
de Baz. [

Recite Informe del Técnico Admitisiralivo de ls Coordimacion
General de Mejora  Regulatoria scbre inconsislancias y
observacionss dal Frograma Secioral,
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Puesto
Coordinador  General Munjcical de
Mejora Regulatoria v Secretario
Tﬁr.srlnu da la Comislén Municipal e

Revisa y verifica los eirores delecladas y las obssvaciones
hechas por el Técnico Administrativo de la Coordinacidn
General de Mejora Regulatoria. y ordena se envié oficio al
Enface de majora solicitando s realicen: COMBCCIONES.

Técnico  Adminsirative  oe  Ja
Coordinacidn General de Mejora
Reguiatora

Se envia oficio y requiere & los Enlaces, de Mejora de los
Sujetos Obligados, realicen las cormectiones o aclaraciones
fue Sean necesarias para que sean solventadas.

14

Enlaca de Marnra Regulatorsd de los

‘Sujetos Obligados:

Recibe el oficio gue anvia &l Coordinador General de mejora
Regulatoria que contiene Jas observaclopes al Programa
Sactorial y Formalo Descripcion de Proceso Interno y Formato
1 DPTS Descripcidn 'del: Programa por Tramite o Sanicio v
raaliza comeccionas ¥ solventa obeervacionas.

15

Enlaca de Mejora Reguiatora de los
Sujatos Obligadas:

Reallzs modificaciones o cofrecciores y elabora oficio y envia
phsenaciones solventadas

16

Tacnioa.  Administstivoc de 8
Coordinacidn’ Genzral de Mejora

Regulstona.

Recibe Programa Sectorial sic observaciones 8 Informa ala
Coprdinadora '

Coordinador General Municipal de
Mejora: ‘Regulatoria v, Secrelaro
Tecnlca de la Comisidn Municipal de
Mejora Regulatoria de Tialnapantia
e Baz,

Recibe los programas sectoriales e intagra e Programa Anual
funicipal de Majora Regulatoria con SUS aNExos.

18

Coordinador General Municipal de
Mejora Regulatoria v Secretang
Tacnico da la Comision Municipal de
Mejora Regulatoda de Tiainepant'a
de Baz

Programia’y organiza |z Sesion ordinaria. o extraordinana que
debe realizar fa Comisidn Municipal de Mejora Regulatoria de
Thamepanila die Baz | & lpstruyie 3l Técnico Administralivo da
I Coondinacion General de Mejora Regulatoria gue elabore la
Convocatoria. parg enviaria y eniregera a oo Enlaces de
Mejora Regulatena de los Sujetos Obligados.

18

Téonico .  Adminlstafiva  deé  fa
Coordinacidn General Municipal ce
Mejora Regulsioria.

Elabora fa Convocaloria para la  Sesidn - ordinana o
axiraardinaria dp ia Comision I'u'llmirlpalda Mejora Hngutatunﬂ
de Tlalnapantia da Baz.| enirega parasu revision y validacian
al Coordinador General de Mejore Regulatoria y Secretario
Tacnico de la’ Comigién Municipal de Mejora Raguiatoris de
Tlalnepantls de Baz,

Coordinadot Gererat Municipal de
Mejora  Regulatoria ¥. Secrataro
Téanico de'le Comision-Municipal de
Mejora Regulstoria de Tialnapanta
die Baz.

Recibe, firma y sells I Convocatoria v entrege al Técnico
administraiivo: para su entrega a los integranies: Comision
funicipal de Mejors Regulaiors de Tialnepanls de Baz , para
que asistan a la Sesidn Ordinaria

21

Integrantes de la Comisidn Munivipal
de Majora Regulatoria y Secretaria
del Ayuntamiento.

Rechan convocalons para que asistan a la seson ordinaria o
extracrdinania de 'a Comision Municipal da Méjora Regulatoria
de Tlalnepantla de Baz, y acusan de recibo.

Integrantes de fa Comisidn Municipal
de Mejors Regulatoria v Secretaria
dil Ayuntaminnto

Se retnen. para celebrar la segidn de la Comision Municipal
de Mejora Regulatoria de Tlalnépantia de Saz,, para aprobar
el Programa Aruial Municipal de Mejora REﬂufah:rE

23

Coordinador General Municipal de
Maojora  Regulatoda vy Secrelarlo
Técnico de la Comisien Municipal de

gjora Regulatcda: de Tlalnepanta
da Baz.

Prasanta y axpiica al Programa Anual Municipal de Mejora
Regulaloria para su analisis y aprobacion de los integrantes
de la Comision Municipal de  Mejora Regulatoria de
Thainepantia de Baz.
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Intagrantes de la Comisién Municigal
da Mejora Regulatoria y Secretafia
dal Ayuntamiento,

Analizan, revisan y discuten e| contenido del Programa Anual
de Mejora Heguiatoria Municipal presenlade  por el
Coofdinador General de Mejors 'Regulatoria y aprusban el

Programa Anual Municipal de Majora Regulalons,

Integrantes de la Comislon Municipal
de Mejora Regulatoria v Secretaria
del Ayurtemianto.

Emiten las observaciones y devielven al Coordinatdor General
de' Mejora Regulaloria para solventar observaciones 'y
comregt.

Cootfinador  General  Municipal de
Mejora. Regulaloria vy Secrelaro
Tecnico do la Comisten Municipal' de
Mejora Repuiatona de Tiinepanta da
Baz

Recibe of Programa Anual Municipal do Majora Ragulatoria
realiza correcciones y solventa observaciones.

Integranies de la Comision Municipal
de . Mejora Regulatoria 'y Secretaria
del Ayuntamiento,

Fresenia el Programa Anual Municipal de Mejorm Reguiatoria
con las correcciones realizadas u observaciones solvanladas
para  su andlisie y aprobaciin de jos integranles de la
Comisidn Municipal de Mejora Regulatoria da Tlalnepaniia de
Baz

Integrantes doe la Comisidn Municizal
de Mejora Regulstoria vy Secretaria
del Avunlamisnio

Se aprueba Programa Anual Municipal de Mejors Raguiataria
¥ se ordena su cumplimente por parte de la Comigidn
Municipal de Mejora Regulatoria de Tiainepenils de Baz.

Coordinador,  General Municipal  de
Mejora: Regulatofia Y 'Secralario
Técnlco de !a Comigidn Municipal do
Mejora Regulataria de Tlalaepantls des
Bar

Elabora el Acta de |2 Secin e 1a Comision Municipal de Mejora
Regulatoria de Tlalnepantia de Sar en |2 que e aprobd el
Programa Arual Municipal de: Melora Regalatoria v recaba fas
fiimas de los integrantes de la Comisin que asistisron a la

Intnﬁan‘nes de |a Comislon Municipal
de Mejora Regulatora y Secratarfa
del Ayuntamiento

Revisan y firman el acta de la sesién de la Comision Municipal
da Majora Regulatoria en la que so -aprobé gl Prograrma Anual
Municipal de Majora Regulatora.

3

Coordinadar  Gereral  Municipsl | de

Melora  Regulstoria v Secrelariof

Tecnico. de 8 Comision Municipal da
Mejora Regulatonia de’ Tlalnepantla de
Baz.

Recbe el acta de la sesion de la Comisién Municipal de
Mejora Regulatoriz de Tlalnepantla de Baz, con las fimas
completes de los integrantes de la Comigién,

Comisién  Estatal

Regulatoria.

da  Meoa

Revisan el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.

Coordinador. Geperal Municipsl - de
Meiora . Reguintoria y  Secrelario
Técnico de & Comisldn Municipal de
MejoraRegulatoria de Tlalnepantia di
Baxr

Elabara ‘oficio- difigido- & la. Secietaria el Ayunlamisnio,
mediants &l cual envia el Programa Anual Municipal de Mejora
Regulataria. para que se lume'a sesidn de: cabilldo para su
aprobacian,

Integrantes da la Comision Municipal
e Mejora Regulalora y Secrelaria
dal Ayuntamiento.

Reciben oficio con copia del Programa Antal Municipal da
Meiora Regulatonia pare gue se tome-en consideracion para
fjue sea moiuldo an el orden del dia para sasion de cablldo.

Integrantes de la Comision Municipal
de Mejora ‘Regulatoria vy Secralarfa
dal Ayuntamisnta.

Anailzan el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatora
#n sesitén de cabllds ylo apnieban,

38

Irtegrantes de la Com'sidn Municipal de
Mejora Regulatoda ¢ Secretaria dal
Ayuntamianio,

Ordenan. sa reafice |a publicacién. del Programa Anual
Municipal de Mejora Reguiatoria en la Gacets Municipal.

aT

Coordinador. Genaral Mubicipal de
Mejora, Regulatords ¢ Secratario
Thcnico de la Comision Municipal dao
Mejora Regulaioria de Tainepants de
Baz.

Realiza la publicacion el Frograma Anual Municips) de

Mejora Regulatoria en fa pagina web det gobiemo Municipal
de Tlalnepantia de Baz.
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Nombre did

indleador De=cripcitan Farmauls Paeriodicidand
Total de
Elsboracicn e Mide al porcentaje del acciones de
integracion y cumplimiento de'las mejora:
aprobacion del acciones de mejora del olecutadas X100 Trimestral
Programa Anual Programa Anual de | Total da
Municipal de Mejora Mejora Regulatona Acciones de
Regulatoria Municipal ' mejora
| | programadas |
Xl Formatos e Instructivos.

COMISION ESTATAL DE MEIORA REGULATORIA
 PROGRAMA ANUAL DE MEIORA FEGULATORIA 2024
CE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEL ESTADO DEMEXICD

FORMATO 1 DPFTS: DESCRIPCION DEL PROGRAMA POR TRAMITE ¥/0 SERVICIO
i Depenzence/Ongarairo Destertralivand [dave y nsmine,

7 Etsponmsapie yfo Enisce de Mejors Aegulitona o¢ I Dependaniy

2 | B
Fecfa o Flaborscidin @ .

168
fecha o8 &proacin en & Coma imermo;

Tt oo trdmimes o sanaciod de 3 Dependentia Manicpal

Wamere detrimtes proctanes i 2024 @ M“—®

= Feme | furp
=0 Tedbertiin on s
i Chctula Figaniir vt se Mengionar 5w
de | Msswoe del Trimim dismripyen comtida | Semsnuyen b viitics | Disminir ol cossa de ccantna
triemives il Servain Trempo de Frespuesta iduoriin del g de imanatidn o oy I Saprrvies nnety
¥ RSP (L e GED B G0t it e o CuBDSY [raimarn} aul. Q“
G benedaq
) ()

W
-—-_._.
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® e
e
T

Mormbee y Carg el Vs y FHiirma o b Cooiradoalar) Garenal
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Instructive: Tormalo 2 RTAPA Repone Trimestral de Avance del Programa Anual

Informmcion Roegqueridn
1. Dapendencia/Organismo

Dascastralizads (Clave v
nombre}

Inwtruccion
Se debe colocar el nombre aficial v complelo defas Depandancia; Organismo
Piblico Descentralizada u Organo Auténomo fa clave s& inlegrard con las siglas
dal nombre;

2. Responsatla yio Erlace
de Mejora Reguiatoria de
la Dependencia

Sa deba colocar el nombre complelo del servidor publico designado como Enlace
da Melora Regulatoria de la Dependencia, Organisme Publico Descentralizado v
Autanomeo de Ia Adminigtracion. Futiica Municipal.

3_Fecha do alaboraocion

Colacar fa fecha de efaboracion del Tormato con dis/mesiano.

4. Fecha da aprobacion en
el Comit& Interng

Colocar ia fecha en que 58 aprobd fa propussla de majora por e Comilte Intermno
de las Pependencias, Organismos Publicos Descentralizades U Organisma
Alldnoma

5 Tolal de Iramites wo

sarvicios Cde la
Dependencia Municipal

Colocar con ndmero el lolal ¢é los ramites y senicios que brinda ta Dependancis,
Omganiama’ Piblico Descaniralizads 1 Organa. Aulénomo de: ln Administracion
Piblica Municipal que - se-encuentran registrados en el Registre Municizal de
Tramitea y Servicios

B. Mimern de tramites’ o
priontarios para el -afio
gue deba aplicar =l
PAMMR.

Colocar con numera e lotal de tramiles y servicios gue son objelo de una
propuesta’ de Mejora que se registran para el afc en que debe aprobarse y
aplicarse al Programa Anual Municipal da Mejora Reguiatoria

¥-Ndmearo de Propuesta

Calccar el nimero consecutive designada que corresponde a l8 propuesta de la
Dependencis, Organismo Pablicos Descentralizados U Organa Altbnomo de 1a
Administracion Fablica Municipal.

8. Fecha de cumplimignto

Calocary precisar |a fecha con dia, mes. y afic sobre el cumplimientio &l 100% de
|7 mejora.

8, Cadigo

Se pondrd la clave que comesponde a 8 propuesta; fa cusl se ineorard con las
sigias de la denominacion de la Dependencia, Crgenismo Publica Descentralizado
u Organg Autdnome de la Administracibn Pablica Municpal, seguido de un nimarg
consecutive designade por la Dependencia que se conforma pot tres digitos, 'y
finalmente se cclocan cualro digitos gue corresponden 3l afo de aplicacion del
Programa Anual, |os tres campos deben esler separados por una diagonal

10. Nombee del tramite yio
sanIcio;

Colocar E]noml:lm del iramile o servicio que sera chjeto de la propussta de mejora,
al cual, daba astar registrads an el Registro Munieipal da’ Tramites y Semvicios.

11. Tiempo: de’ Respussta
reducciin’ dei’ Hempo
de respuesta, citar' de
cianto a cuanio

Caolzcar tiempo de respussta de la mejora &n cuante ala duracidn dal rdmite o
bien sila proguesta consiste en reducir el tiempo de respuesta se daboerd precisar
de mangrd exacta log minulos de mdmcdn

12. Reguisitoa cuantos se
disminuyen  cantidad
eliminacion de
fequisitos.  ociter e
cuantas a cuantos:

En caso de disminuir requisitos para un trdmie o servicio: se debs mencionar La
cantidad ge los requisitos aliminadas vy citar los quesolo se deban cumplir

13.Realizacion. en linea
mencionar gl =
disminuyen izs visitasa
la depandencia
[nOmiero).o el benelicio

Explicar si al ramite so realizard en linea, mencionanda el nimera da visilas gue
Ba;mm realizara ja cludadanfa a3 la  Depandencia, Organisma  Publico
tralzado, u Organo Autimame die & Administracian Piblica Municipal|

14.0isminuir &) costo oo

Para el caso de Ta desminusion del costo de ur trdmite oservicio se debe colocar

cuanto a clanio y pracisar ia diferencia del costa actial con el costo que sa prapone eén la mejora.
15. Obsanaciones o|5e explican circunsiancias © siluacionss exiraofdinerias gue no estaban
comeantanos plansadas en & propuesia de mejora,

168
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B oo

Infurmrsacion Reguesicda

16. -Nombre y Cargo da
Quiién fo Elabord

_;._2--

Instruccion
Cualocar nombre complelo y comecio, asi coma la fima de |2 ¢ el senvidor pablico
designado como Enlace de Mejorar Reguiatoria Tilular de la Dependencia,
Orqﬂﬂlz_;mnipﬁhllc.u Cescenfralizada u Organlsmo’ Autdnomo asmismo &l salia
instituciona

17. Nombre, Firma y Carge

Colecar nombre complelo.y camrects, 25/ coma 8 firma de la o &l Tilukr de la

c['ﬂp.nm:; dg = Dependencia, Organismo Publico’ Descenfralizade u Organismoe  Aldnomo
Muniai asimismo el sello Instiiucionai.
pal
18, Nembre, Firma ¥ Carge
da la o slfColocar nombre completo y comecto, as) coma ta fima de la o el Titular de ta
oaniiteganson Coordinacidn General de Mejora Regu'atoria, asimismo el sello Institugional de la
General Municipal de | Coardinacion.
Mejora Regulatoria
£ MEIOTA REGULATORIA
PROGRAMA DE MENIRA REGULATORIA 2024
DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DELESTADO DE MEXICO
FORMAYO 1 OP DESCRICION OF LA PROPUESTA INTERNA
Pepandsnca/Orpasma Destarmrtzssn (dave y pomare. @

Responsence y/o Erface o¢ Mo Repuemona oe i Depiagsnta:

®

Foeh ¢ Apfonjcides o & (amved intateg:

. 5
Tmlmmimrndehmmw:g Niimaso dé processs |nmrnas prigeizinos Hn_m_l:@ mnﬁ
DEPEADESCLLS Q1JE M) OFRECEN TRAMITES ¥ SERVICION A LA OUBOANA PROCESON OYTERNGS

Aucenss o1 Weon
Nombre ded ooy (hetiva Gameral da Lia 4 Lintgias Admleaimaos
f Ieterno [Sienglifizaciin tel Iramite, reducnds ol bemgs de Artiones i = sperrabie
sty

tevoom s mere : e
14 - |
o O =
Womera y Cara on Ctim o Elaera WordrmyOogmdsl Namarey Firms o s Coorfiratoralol) Genert| Nericipa —
Thutir da 13 Depesdencin Kiriries: |
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Instructive: Formato 1 DPL: Descripeion de |a Propuesta Intema

iformeacion Roquesida
1 DependenciaiDyganismo
Desceniralizado (Clavey
nombra)

Insirieccion
Se dete colocar el nombre oficial y completo de lss Dependencia, Qrganismo
Pubiico Descentralizado v Organo Autdnomo la clave se integrara con a5 siglas
del nombre.

2. Responsabla yio Enlace
de-Mejora Regulatoria de

Sa debe colocar el nombre complato del-senvidor piblico designado como Enlace
de Mejora Reguiatoria de la Dependencia, Organismo Plbico Descentralizado y

la Dependencia Organs Auldnoma de la Administracian Poblica Municips!
‘3. Fecha da elaboracién Colocar 1a fecha de slaboracion del formato con diafmesianio)
A Colocar la fecha an que se aprabo |a propuesta dé mejora por.of Comité ntemo
i :;mt ’:‘l‘;:’w X ON8N | da jas Dependencias, Organismos SOblicos Descentralizados U. Organismo

AUTONNo

S.Total de Wamitss io
sarvicios e Ia
Dependencia Municipal

Calocar con e & tolal de los tmites y servicios qoe binda ks Depesndanci,
Croanismo Pitblico' Descantralizado U 'Grgano Autdnomo.de |z Administracian

Fiblica Municipal que se ancueniran registrados: en el Registro Municipal da
Tramles v Sanvicios,

G Nometo de framites wo
privtitarkos para &l afo
qua  debe ‘aplicer &l
PAMMP.

Colocar con nimero el total de. wamies y senicias gue-son obieto de una
propuesta de mejora que Se registran pasa el ano en que debe aprobarse y
aplicarse al Programa Anual Municlpal de Majora Regulatoda

7. Némarto da Propuesta

Calocar ol nimero consecutive desianado qué corrosponde a la propuesta do in
Dependencla, Organismo Publicos Descentralizades u Organo’ Auténomo de g
Administraciin Piblica Municipal

8. Cadign

Se pondia la tlave que coresponde & la propuesta, & cual s& integrara-con las
% de |a denominacicn de la Depencencia, Orpanisma'Publica Descentralizado
rganu Auténama de Ia Administracisn Foiblica Municipal, sequido de un ndmern
conseculivo designada por fa Dapandencia gue-sa conforma. por tres dighos, y
finalmente se calocan cuatro digios que coresponden a| afio de . Aplicacion tel
ngrnma Anusl. los tres campos deben eslar separados por una diagonal.

9, Nombre del
interno.

PrOCESD

Colocar el nombre completo, vy comeclo. del Proceso inférno. que: realiza la
Depandencia,, Organismo Plblico Descentralizade u Organo. Auldnome de la
Administracitn Pdblica Municipal

10, Simplificacizn dit
trdmite, reduccion det

Sa'debe explicar en qué conslzte |a simplificacian del procsss Intema o bian pars
el 'caso de reducir el liampa de respussta se debera precisar de manera exacta el

tempo de respuesta. | bempo de reduccion en dias. horas o minutos de reduccion,
11. Objetvo general de las | Explicar |a meta fundamental o principal que se debe lograr ton la. propussta
BOCIONAS. intarna de mejora.
o | Colorar la fecha de cumplimientt en gue la propuesia de mejora o6 ejeculadaal
12.Facha de cumplimiento | {ahe." s ins tiempos da- respussta establecidos,
13.Umidad Adminstraliva | Para el caso de la disminucitn del costo dé un rémile o servicio se debe colocar
Rasponsable y.precisar la diferencia del costo actiml con el cosio qua se propone en la majors
14. Observaciones o|Se explican circunstancias o sltiaciones extraordinaras que no astaban
comentaros planeadas en la propuesta de mejora.

18Mombre vy cargo de
auien e etahord

Colocar nombra complelo'y corracto, asl come |a firma de |2 0. el senddor pdbiico
decignado como-Enlace ‘de Mejorar Regulatona Tilular de la Dependoncia;
Organismo (Foblien , Cescentralizado O Orgenismo Autdnamo - del - Goblarnn
Municipal da Tialnepantia de Saz. asimismao con el sella instilucional

16.Nombre y cargo del
Tilular do la
Dependencia Municips

Colecar nombre compieto v correcto, as| como la firma:-de la.o sl Tihular de la
Dspendencla, Organsmo Plblico. Descentralizado: U E:rganramo Auténamo
asimismo el sello institucional
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imformacion Requenda Instruccion

1T:Nembra. 7 i de 6 Colacar nombre complele ¥ correclo, asl coma la-firma de la o &l Tiular de la

= . iyl e | Coordinacion Generai de Mejora Reguistoria, asimismo el sello instucional de Ia
Majora Regulaloria | Cepandancia, Organismo Fublico Descentralizado U Organiamo Autdnoma.-

M. Validacion del Procedimiento.

Apoyo Rowizo Aprabo

Pitra Ceja Morales
Coordiiiador Gendral de Mejora Secretario Particular da la Secretano Particular de [a
Regulatoria Presidencia Municipal Prasidancia Municipal
172 172
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Cumplir con los avances de cada una de lag propuestas v acciones de mejora que integran al Programa Anual
Municipal oe Mejora Regulatora, mediante la entrega de Heportes Trimastrales de Avanca a través do o
formatos RTAPA gue permiten verificar los delalies sobre Jds avancas de cumplimientc’ de cada propuesia o
accidn programadas con la finalidad da eficientar, eptirizar y trindar mejores sardcios. as) coma Idmiles para
la cludadania del I.lun!-dpin de Tlalnepantia de Ba:

IL  Alcance

Aplica a las ¥ los Tiulares, Enlaces de Mejora Reguiatona, Cocrdinaderes, Jetes de Departamento responsables
de trdmites y servicios de |as e Integranies de los Comités Intemos de Melora Regulatoria de las Depandencias,
Organismas Poblicos Descentralizados u Organismo Auldnoma dil Goblerno Municipal de Tlalnepanta de Baz,
asi coma la Comision Municipal de Melora Regulatoria de Tialnepantla de Baz

L. Referencias.

i &

i 2 . 173
#  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexcanos: Titulo Frimero, Capliulo 1 articido 25: Diano Oficial
8 laFaderacion, 5 de febrero de 1817, v sus reformas ¥ adicicnes.

= |.ay General. da Mejors Regulatons Tilulo Tarcar, Capiiul IV, Seccitn |, aficule 80, Diaro Oficial de |a
Federacitn, 18 de mayo de 2018, ¥ 515 reformas i adiniones

Estatal

- _'Onnsrhmddh Pdlitica del Estada'Libre y Soboranc de Maxico, Titule Oclave, arficulo 130 bis. Periddice.
Oficial "Gacets del Gobiema” del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones,

# Lay para |a Mejora Regulatoris del Estado de México v sus Municipios. Titulo Primere, Cepitulo Unico,

artioulos del 1:al B; ¥ Titulo Sagundo; Capitula Quinko; arliculo 28 fraceion V. Periddico Oficial “Gaceta del
Goblemo” de| f—atadu de México, 17 de septismbre de 20186, y sus reformas ¥ adiciongs,

a

Reglamento de la Ley para 'a Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Capilule Primere,
“articulo 3 fraccian IV; Capitulo Cuarto, Seccién Tercera; adiculo 30 fraccion VII; Capilulo Séptima, articulo
43; y Capinde Novano, artlollo 52 fraceidn Il Pedddico Oficlal “Gaceta ualﬁuuam del Extade de México,

31 !;le Julie der 2018, y sus reformas radlcmnﬁs

funicipal
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- Reglamenio para la Mejora Requlalora cel Municipio oe Tisinepantla de Baz. Capituls Primaro, afticilo 3
fraccién VII: Capitule Segunde. Seccitn Tercera, ariculo 21 fraceiones Vil y X, 22 fraccion Vil Inclso o),
traceion A, Kl y XIl, 25 fraccion [11; Capliule Tercero. articulo 29 fraccidn XI; Capilule Cuarn, ariculs 30
fracclones | y VIl y Capliuie Navana, articulo 49 fraceidn 11|, Gaceta Municipal, 20 de oclubre de 2023, y
susTefonmmas y adiciones.

V. Responsabilidades.

L& Coordinacian General de Mejors: Regulstaria y Secretarfa Técnlea de la Comislén Municipal da Majora
Reguiatoria, es el area adminisiraliva responsable de integrar v dar seguimiento, con los Enlaces de Mejoma
Reguiatoria de as Dependencias, Enticades y Orgarios Autdnomos ce la Administracion Pablica Municipal, al
Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual de Mejora Regutatoria Municipal, para su presentacion y
aprobaciin en la Comisidn Municipal de Mejora Regulsiora de Tisinepantia de Baz, Estady de Méxeo,

= Es obfigacion de los Enlaces de Mejors Regulatoria de lss Dependencias, Organismos Publicos
Descentralizados y Crganismo Autdnomo del Gobisrmo Minicipal de Tlalnepantla de Bar Elaborar los
Repertes Trimostraies de Avance del Programa Anual Municipal de Melara Regulatoris, al v come fo
establece el articulo 28 fraccidn V de la Ley para la Mejora Regulatoria del éstado de Méxica y sus
Municipios; en concordancia-con lo-eslablecido gn el Reglamento pard la Mejora Regulstona del Municiplo
de Tialnepantla de Baz, la elaboracion de estos Reportas de Avance se realiza mediania el Formalo RTAPA
que comasponds el Reporte Trimesiral de Avance Programatico del Programa Anual, que de manera:
Inmaslral se debe elaborar para demosirar los avances de las metss programadas en el Programa Anual

#  Elaborar 'y enviar corwocatora. a kas [ntegranies del Comitd fnlemo de Mejors . Regulastorla de (2
Dependencia, Organismo Piblico Descentrafizado v Organismo Auldnomo al gue se encuentre asignado
para sesionar ia revision, analisis ¥ \a aprobacion del o e los Repories Trimestrales de Avence del

- Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.

= Preparar ¥ crganizar las Sesiones ordinarias o extracrdinarias que debe realizar 8| Camité fnlerno de la

Dependencia, Organisme Publico Descentralizade v Organismo Auténome al que se encuentra asignado,

‘pard sesiona: (@ revision, analisis y ia aprobacion dal o de los Regornes Trimestrales da Avance dal
Programa Anual Municioal de Mejora Regulatoria.

= Elaborar el Acla de Sesién Ordinatia o Extraordinana celebrada por los integrantes del Comité Infema de:
Iz Bapendencis, Organismo Piblico Descentralizads y Organisma Auténomo, mediante fa cual se sesiona
la revisidn, andlisis v 1a aprobacion del o ge los Reportes Trimestrales de Avance del Programa: Anual
funizipal da Mejora Regulatoria, '

[ Elaborar oficic.y remibir & la Coordinacion Genaeral de Mejora Regulatoria el Acta de Sesion Ordinaria o
Exfraordinaria celebrada por las infegranles del Comité Inemo de | Dependencia, Organismo Pablico
Descentralizado v Organismo Autdnomo, asl como lds Farmatns RTAPA que corresponden a3l Repords
Trimestral dé Avance Progrematica del Programa Anual, para sy revision 8 integracién

- Realizar comecciones o solventar observacones sefialadas: por la Coordinacidn. General de. Mejora
Ragulatonia a los Formalos de los Repories Trimastrales de Avance dal Programa Anual Muonicipsl de
Mejora Regulatona.

Los integrantes de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria, deberdn:
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Sesonar da manera Ordinara o extreordinaria @ revision, enallsle y la aprobacitn dal Reporta dal
Trimestral de Avance def Programa Anual de Mejora Reguiatota.

Revisar y &n 5U casa aprobar el.o los Formatos dal Reporte Trimestral da Avance dal Programa Anusl de:

Maiora Regulatoria;

mmnmwymmuhmwmm
Regulatorin, deborie

=

"I'

.l

Rewvisar, anﬁﬁzar_ o &nsu caso realizar observacionss y mﬂumendaﬁunaﬁ para la correccitn o aclaracion
do |03 Formatos del Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual de Mejora Regulatoria,

Finmar y sallar los formatos dul o de los Reportes Trimestrales de Avarce dal Programa Asual Municipal
de Mejota Ragulatoria

Recibic lag aclas de Sesidn Ordinaria o Extraordinaria celebrada por los integrantas dal Camité Interno de

ta Depandancia, Organisme Plblico Descentralizada y Organismo AutSnome, mediante 3 cual se sasiond:

la revisign, andlisis v la aprobacian del o de los Repories Trlme:sr.raim de. Avance da F'mgrﬂma Anual
Municipal de Ma|ara Regulatoria.

Preparar y organizar las Sesiones Ordinarias o Extradidinarias que debe realizar [3'Comisidn Municipal de
ijl_:m Regulatoria de Tialnepantia de Baz. para presentar y sesionar la mvision, analsis y la aprobacidn
di los Reporles Trimesiralas de Avance del Programa Anual Municipal de Mejora Regulataria.

Elaborar y enviar comvocatona. @ bog Inlegranies de la Comision Municipal de Mejora Regulatoriz de
Tlalnepantia para realizar. las sesiones ordinarias o extraordinanas para la revision, analisis y la aprobacién
de| o de los Reportes Trimeatrales de Avance del Programa Anual Muricipal de Mejora Regulatoria.

Presaniarn y seslunar la ravision, andiisls y la aprobacion de jos Repories Trimesitsles de Avence: del
Programa Anual Municinal de Mejoma Regulatoria

Elaborar @l actd de sesion ordinana o extracrdinaria de la Comisién Municipal de Mejora Regulataria de

Tlalnepantia de Baz, en k oue se sesiond |2 révisidn, snalisls :.rta dprotiacion de los Repones Trimestrales:

de Avance del Programa Anval Municizal de Mejora Reagilato

Remitir, vig comen, slectronico, a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria (CEMER) el expediente
electrinico con el reports trimestral de avance de las propuestas de acciones de mejora establacidas en al
Programa Anual de Mejora Regulatonay las Actas Ordinanas o Extraordinanas de los Comilds: Intermos de
Mejora Regulatoria ydela Comissan Municipal de Mejors Regulstoria del Municipio da ﬂn’nﬂpﬂnﬂn d= Baz,
Estado de Mexico, donde s& menciona |a aprobacion dél reporte da avance frimestral.

El Técnico Administrativo de la Coordinacion General de Mejora Regulatoria, deberic

w

2

Recibir y revisar el raporte timesiral de avance da las propuestas de actiones de mdjora sslablecidas e
&l Programa Anual da Majora Regulatoria de cada uno delos sujetos obligados.

Recibir y revisar las acias de las sesiones ya sea ordinaria o extraordinanas ce fos Comités Intemos de
Majora Regulataria, pare verificar &l acuerdo por # que se apnieba el repore trimesiral de avance de las
propusstas de acciones de mejora estatlecidas en el Programa Anual de Majora Requlatoria.

Escanesr g Infegrar el expediente elecirinico dei reporte iInmesiral de avance de |65 propussias de
acciones de mejora establecidas. an el Programa Anual de 'Mejora Regulatoria y las Actas Ordinarias o
Extraordinarias de los Comités Intamos de’ Msejora Regulatoria ¢ de la Comision Municinal da Mejora
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= Thme

Regulatora del Municipio de Tlalneparila de Baz, Estado te México, para su-posterior snvid @ la Comisidn
Estatal de Mejara Rogulaturh {CEMER}),

W

Desarroliar la sesién y desanhogar e punto dai orden dal dis para la revisién, andlizis y en su caso la
aprobacion del Reporte: de Avance Trimesiral del Programa Anual de Mejors Regulatoria y del formato
RTAPA

V. Definiciones.

¥ CGMR Coordinador General de Mejora Regulataria,

= CMIVE Comision Municipal de Mejora Reguiatoria del Municipio e Tialnepantia de Baz

#  RTAPA: Formato 2 Reporte Trimestral de Avance det Programa Anual de Mejora Regulatoria.
#  RTAPPAMR: Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual de Mejora Regulatoria.

~ CIMRSO: Comité [nterma de Mejora Regulatona de |os Sujetos Obligados

= TACGMR: Técnico Admnisirative de la Coordinacion General de Mejora Regulatona.

#  CMMRT: Comisien Municipal de Mejora Regutatona del Municipio de Tlalnepantia de Baz

VL Insumeos.

= Fomatos del Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual de Mejora Regulatoria.

»  Acts de Sesidn Ordinarda o Extracrdinariz celebrada por los imtegrantes del Comité Intemo de la
Dependencia, ﬁ'gammn Piiblico Descentralizado y Organismo Autdnomo, imediants la cusl se sesiond la
Tevision, analisis y la aprobacion del o de los Reportes Trimestrales de Avance del Programa Anual
Munisipal de Mejora Regulatora.

VIL. Resultados.

Hd Acla de sesitn ordinana .o extragrdinaria de [a Comisidn Municipal de Mejora Reguiatoris de Tialnepantia
da Baz, en la que se revish, analizd ¥ 26 aprobaron ios Repores Trimestrales daAvance del Programa
Anual Municipal de Mejora Regulatoria.

Vil Politicas.

- Los Comités intarnps de Mejora Requiatona sesionardn do manera ordinaria dentro de las dos primeras
samanas del (ltimo mes del imastre y aprobaran el Reporte Timestral de Avance deal Programa Anual..
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e La Comision Municipal de Mejora Regulatora del Municipia de Tiainepantla de Baz, Estacao de Maxico,
seslondrd de manera ordinara denino da las dos (lfmas semanasdel Gllimo mes dal trimestra. y apruhmé
&l Reporte Trimesiral de Avance del Programa Anual

F El Coordinaoor Ganeral do Mejora Regulatona ¥ Secretano Técnico de la: Comision Mumgipal de Mejora

Regulatona. remitird trimestralments al Subdirector de Vinculscion Municipal de ta: Comisitn Estatal de
Majora Regulatoria (CEMER), &l Reporte Trimesiral de Avance del Programa Anual y el Actads la Sasidn
Ordinaria de la. Comisian Municipal en la que se aprueba el avance trimestral, exclusivamenta ia correo
elecirdnico, dentro dal mes: siguiente &l fimeslre gque sa reparta

= La Coordinacion Geheral de Mejora Regulstoria no presentaci & L Comision Municipal de Mejors,

Hegmam ningum reporie de avance trimeastral que no haya s:duaprobadu por el Comité nterna de Mejora
Hugl.ﬂatnna. respective v no tenga la evidencia documental que dé sustento 3 los pnfmnmjea de-ovance
raportados

IX. Descripcion de Actividades.

Mo, Fussto Actividad

Requiers & los Sujetos Obligados, olabore @ Heporte
Trimestral de  Avance del Programa  Anual ce Mejora

Técnics  Adminkstrativo  da  1a
Coondinacidn: General ‘Municipal do
Majora Raguilatoria,

Regulatoria, medianle a| Formalo 2 Reporte Trimestral de
Avance del Programa Anusl de Mejora Requlatoda. iy sea
aprobado por el Comilé Interma te los Sujatos Otligadoes o
Dependercis, Omanismn  Poblico  Descentralizada. y
Qrganisma Autonomao

Enlace de Mejora Reculatona de los:

Sujetos Cbligatios

Recibe ¢ oficio v elabora al Reporte Trintastral de Avance dil
Programa Anual de Mejora Regulatoria. para su aprobacién
dal Comilé |nternc de Mejora Regulatoria de cada Sujeto
Obligada.

Enlace de Mejora Regutatoriz de jos
Sujeins Obligados:

Crganiza y programala sesidn ordinana o-exirserdnaria de-su
Comité Intemo de Mejora Regulatoria; alabara at nficia de
convecatena v notifics a los integrantes.

Comité Intefno de Meiora Regulatoria
da los Sujeros Obfigados.

Reailzan la sesién, Tevisan, ‘anafizan ¥y en 3u caso la
aprobacisn del Repaorte de Avance Tramestral dal Programa
Anual ‘de Mejora Regulatora y del Formalo 2 Reporte
Trimestral de- Avance del Programa Anugl de: Mejora
Regulatoria.

Enlace de Mejora Regulatona de log
Sujelos Obfigados

Elabora ef acia de sesién ordinarla o extraordinana y recaba
las-fimas da los integrantes del Comitd Interno de Mejora
Regulatoria de cada Sujelo Obligado y envia al Coordinador
General de Mejore Regulatoria mediante oficia.

N

Tecnico: Administrative da  la
Coordinacien General Municipal de
Méiora Regulatoria,

Recibe oficio coloca selio con hora ¥ Tacha el oficio mediante
el cual se envin el Acka de sesion del Comitd inferna de Mejora
Regulatoris de cada Suleto Obligado. con &l Repors
Trimestral deAvance del Programa Anusl y el formato
Formato 2 Reporte Trimesiral de Avanca del Programs Anual
de Mejora Ragulatoria,

tladocumentacidn se encusnitra compela yoomacta?

No: Acla con contenido incomplelo: o eb formato conlana
miTnfes el Su o contenklo o no entfegn lormate: Formial 2
Reporte Trimastral de Avance del Programa Anual da'Mejora

Regulataria
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Mo.

Puesio

Actvidad
S5I: Actar corectaments elaborada; entrega del Reporle
Trimesiral oe Avance dal Programa Anual. madiante formato
fdehidamanta alaboradn v sin emmres

Coordinador{a) General Municipal de
Mejora Regulatoria.

Se Informa ‘al Coordinator General que se realizaron
observaclones hechas por el Técnico Administrative de la
Coordinacin General Municipal de Mejora Regulatora 'y
ordena se envié oficie a los Enlaces. reguirlendo. sean
solventadas.

Técnico Administralive:. da. |a

Coordinacidn General Munwcipal de:

Mejora Regulataria.

Elabora v notifica &l oficio & los enlaces de los Sujelos
obligados para que corrijan errores ¥y soiventen las
obearvaciones detectadas.

Enlaces de Majora Regulatoris de log
Sujetos Obligacos

Recibe & oficio firmade y seltado que envia &l Coordinador
G&neral de Mejora Regulatoria,, el cual contiena los erores
qua deben comegirse ¥ s observaciones que deban
solventarse en el formats Formato 2 Repods Trimestal de
Avance 'del Programa Anual de Mejora Reguiatoria, gue

10

Enlaces de Majora Regulataria da los
Sufetos Dbligados

contiena el Repone Trimesiral de Avance del Programa Anual,

Realiza las correcciones de fos erores que fueron deteclados
o solventa observacionas en &l Formato 2 Reporte Trimestral
de Avance del Programa Anual de Mejora Regulatoria, gus
contiens el Reporie Trimesiral de Avance del PFrograma Anual.

i)

Técnico . Adminigtrative  de. |8
Coordinacion General Municipal de
Majora Regulatoria.

Recibe ol oficio con las cofrecciones y observaciones
salvantatias en el Formalo 2 RTAPA que cantiena el Hoporte
Trimestral da Avance del Programa Anual 8 informa al CGMR.

12

Coordinador - Gengral Municipsl de

Mejora Regulatoria v Secrefario

Técnico de la Comisin Municipal de
Majora Regulatoria,

Programa y organiza 3 sesidn ordinara o extracrdinaria gue
debe realizar k2 Comisian Munisipal de Mejora Regulatoria del
Municlpio de Tlalnepantls de Baz: e Instruye 'al Técnico
Admiinistrativa: de 1a Coortinacion, General Municipal oo
Mejara Regulatonis que elabore 13 Convocatora para enviaria
¥ entregarla a los Enlaces, de Mejora Regulatoria. de los
Sujelos Obli

Técnico.  Aammnistrative - de s
Coordinacién~ Gensral  Mejors
Ragulatoria.

Elabora id Convocatoria para' la sesion ordinarfa o
exireordinaria de iz Comision Municipal de Mejera Regulatoria
del Municipio: de Tialnepantia de Baz, enirega para su
validacién y firma e Coordinador Gaeneral de Mejors
Regulaloria y Secratario Técnico de [a Comision Municipal de
Mejora Regulstoria del Municipio de Tlalnepanils de Baz v
ordena s envia alos integrantes de Ia Comisién Municipal da
Mejora Regulatoria del Municipio de Tislnopantia de Baz

7]

Integrantes de ta Comision Mun'cipal
ce Me:ora Regulatoria,

Reciben corvocatoria para que asistan a la seskén ordinana o
extraordinaria de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria
del Municioio de Tlalnepantia de Baz v ecusan de recibo.

15

Integrantes de la Comisian Municigal
te Mejora Regulatoria

Se rednen para celebrar la sesldn de la Comisitn Municipal
de Mejora Regulatoria del Municipic de Tlalnepantiz de Baz y
&l Prasidents de la Comisidn, soliciia al Coordinador Genaral
de Mejora Regulaloria y Secretaro Tecnlco de ka Comisidn
Municipal da Mejora Reguiatoria del Municipio de Tlaineganiia
de Baz, presente s| Repora Trimestral do SAvance del
Programa Anuzal gue contiens e Formato 2 RTAPA que

contiene el Reporte Trimestral de Avance del Programa Anul,
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s s

Puesto

Coordinador General Muricipal  de
Mejors  Regulatoria ¥ Secretario
Técnico de la CMMR.

Bctividad
Presenta el Reporle Trimestial de Avance del Programa Anual
nus contiens el formato el Formata 2 RTARPA quée contiena &l
Raporte Trmesiral da Avance del Programa Anual para gu
andlisiz y aprobacidn de los integrantes de la Comisidn
Municipal de Mejors Res]ulaluna del Municipio de Tlalnepanita
de Baz.

17

Imegrastes da ta Comisisn Municipal
de Mejora Regulatoria,

Aprueban en 3asjon de la, Comision Municipal de Mejora
Regulatoria dal Municipio de Tlalnepanila de Baz, a| Formalo
2 RTAPA gue contiens el Reporte Trimestral de Avance dal
Programa Anual,

18

Coordinador  General

de  Meora
Regulatoria y Secretario Técnico dala
CMMR

Realiza el Acta de l& Sesion celebrada, elabiora el acuerdo
mediante el cual sa dard seguimients al cumplimiento de'las
cbeernvaciones realizadas por ks Comision Municipal de Mejora

Regulatoria del Municipio da Tialnepantia de Baz y envia a los

intagrantes de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria
del Municipia de Tialnapanila de Bax.

18

Integrantes da la Comisian Municipal
de Mejora Regulataria;

Revisan Acta de 8esidn, asi como acuerdos reaspectivos y
pracadan a firmar yanvian devueltsa al Coordinador Genaral
de Meiora Regulatoris, ordenando is' publicacion del ‘el
Formato 2 RTAPA que confiene &) Reporte Trimesiral de
Avance del Programa Anual,

Coordinedor  General de Mejora
Regulatoray Secretario Tecnico de la
CMME.

Procede a realizar la pub]macldn del el Formato 2 RTAPA que
cantiene &l Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual,
&n la-pagina wab del Gabiemo Municipal de Tialnepantia de
Baz

179
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(19 @ )
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Instructiva; Formato 2 RTAPA Reporte Trimesiral de Avance del Frograma Anual

Infarmacion Requedda
1.-Dependencial’
QOrganismo
Descentralizada (Clave |y
rombira)

Instruccion

Se debe colocar el nombes oficlal y completo de las Dependencia, Organiemo
Flihlieo Descantralizade 1/ Grgano Autdnono la clave se infegrard con las siglas
del nombre.

2 - Respansable yio Enlaca
ge Mejora Regulatora de la
Dependencia.

See doba colocar el nombre complets del serddor plblico designads como Enface
de Mejora Regulatoria de la Dependencia. Crganisme Plblico Descentralizadg y
o] Autenamo de la Administracion Publica Municipal.

3= Fecha de elaboracién

Colocar ta fecha de elaborecion del formato con disfmesiano.

.- Fecha de aprobacion en

& Comits Intemo

Colocar [& fecha en que se SHrobd 14 propuesia de mejea por el Comibé Infemn
de las Dependencias; Organismos  Publicos. Descentralizades U Grganiame
Autdnome. '

5. Totel d= wamles yio
servicios: da =
Dapendancia Municipal

Colocar con nimerg el lotal de los tramites y servicios que brinda ln Dependenca,
Organiemn Piblico Desceniralizado U Organo. AUtdnomo, de |2 Administracion
Pablica Municipal que se encuentran registrados en el Registro Municipal de
Trémiles y Servicios,

fie  Nimiern de tramfes

prioritarios para 2022

Colocer con numerc el lotal de irémites ¥ serviciod que =on objeto dé una
propuesta e mefora que se registran para el ano en que debe aprobarse y
aplicarse &l Programa Anual Munlcipal de Mejora. Reguhturia

7.~ Propuesta Mo

Colocar el nomero consecutivo designado que corresponde & la propuesta de la
Dependencia, Organismo Poblicos Descantralizedos u Gr_garm Auldnoma de la
Administracion Poblice Municipal.

.- Trimesire

Se pondrd ¢l numero del tnmestre al que corresponde el reporte tnmestral de
avance del Programa Anual de Mejora Regulatoria.

Se pondra l3 clave que ‘cofrésponde @ la propuesta, s cyal se integrara con 23
slga's de la denominacitn de la Dependencia; Crganismo Plblico Descentrallzada
Alitdnoma de [ Administracitn Piiblica Municipal, ssguida de un ndmar
conseculivo designade par la Dependencia que se confarma por tres digitos, y
finalmanta se colocan cualro digitoe que corresponden al ano de-aplicacion def
Programa Anual, log tres campos deben esler separados por Una diagonal

10 - Mpmbre del framite ws
servicio

Se pondrd la denominacion del trémite o serviclo gue sera objeto da la propudgsis
de mejora, el eual debe coincidie can lo registrado en el Catélogo Munisipat de
Tramites y Senncios,

1= Tigmpo de : — : :

h \ : | Sefalar de manera preclsa 6l tempo que s8 redute para dar respuesta. anolanto
uestajreduccion I 3

:E:pn d':" ,¢“ 4@l 1n diferencia-del tismpeo que logre reducir.

A
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Informecion Requerida
12 - Canfidad de requisitos
que- S8 disminuysn o se
eliminan.

oo

vstruccion
Se preciza de manera corracta los requisitos gue se eliminan para simplificar algdn
trémite & servicio, destacando la diferencia de los reguisitos que s8 regquerian a
Ius que ahora debe cumplir con lamejora

13- Roalizacion an |inea

Especificar g el procedimiento de algon trdmite o sendcio se digitalizd, es decir =i
se puede realizar con ayuda el intemat o en linea por medio de la pégina wob dol
Goblerno Municipal de Tialnepantla de Baz.

14.- Disminucion de costo,

Colocar la cantidad que se disminuye en'el costo del tramile o servicio, sefalando
ta diferencia del costo anterior al coste actual

15- Observaciones o
comaniarins

Eslos se realiran para &l taso de gxplicar sobre algdn impedimento en el avance
de cumplimients o bian explcar en consiste cada porcentaje en &l avance de
cumplimianto en cada tnimesto.

16- Mombre: complens,
cargo, fema 'y solio de
quian alabord;

Calocar nombre complata y carrecto, asl cama la fimna da la o el servidor plblico
designado como Enldce de Mejorar Regilatoria Thular de la Dependancia,
Organismo Piblico Descantralizado U Organismo Aulonome asimismo & selld
institucional.

17- ‘Nombre: completo,
cargo, firma 'y ‘sello del
Thtular de |a Depandencia.

Colecar nombre completo y comecio; asl como 2 firma de la o &l Tilular de s
Dependencia, Organismo Publico Descentralizade U Organisme Autdnomo
asimismo el sello Instiwuclonal.

18- '‘Nombre: completo,
cargo, firma y sello da la o
el Titular de la CGMME,

Colocar nombre complete y cormeclo, as| como la firma de la o ol Titular de fa
Coordinacitn-General de Mejora Regulatoria, asimismo el sello institucional de'la
Coordinacion.

X Validacion del Procedimiento.

ApoyG Hemsisi Aprobd
|
Coordinador Gengral de Majora Secretario Particular da la ESecretario Particular da la
Raguiatoria Presidancia Municipal Prasidancia Munigipal
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L  Objetivo.

Elaberar, infegrary aprobar la Agenda Reguatoria Municipal, mediante la expadicion, moditicacion o actualizacion
e propuestas regulatorlas presantadas por las |Dependancias, Enfidades y Crganos Autdnomos de |2
Admiristracion Piblica Municipal, con la finalidad de Impulsar proyectos regulatorios que permitan foralecer &l
marco regulatorio para arradicar La discrecionalidad y generar més beneficios que cargas. adminisirafivas, asi
coma la simplificacion de tos tramites v servicios municipalas:

L Alcance

Aplica & & Coprdinacidn General de Mejora Regulatona, a fos Enlaces de Majora Regulatona, ttiares y Aplica
prmeraments pas las Dependencias, Enfidades y Organos Auldnomos de'fa Administracion Poblica Municipal
de Tlalnepantla de Baz 'asl como a los Enlaces da Mejora Regulalotia, asimismo a la Coordinaciin General
Muricipal de Mojora Regulateria, senndores plblicos v a fn ciudadenia un ganeral

. Referencias.

Federal

#  Consiitucion Polltica de los Estados Unidos Mexcanos: Titulo Primero, Capitulg |, arllculo 25 uitimo parrafo.
Diario Oficial da ta Federacion, 5de febrero de 1917, v sus reformas 'y adiciones,

Ley General de Mejora Regulalona. Tiiulo Primeno, Capilula|l. articule 3 fraccién 1) Tillls Segunda, Capiiuln
|, articulo 11 fraccion I} Titule Tercero, Gapitulo 11, articulos 64 y 65; v Capituto 1Il, articulos 66, 67, 68. 69.

70,71, 72, 73,74, 75, 76, T7, 78y 9. Diario Oficial da ia Fedaracion, 18 de mayo de 2018, v sus rafomas
gadldnnes

T

Estatal

Constitucisn Politica del Estado Libre y Soberana de México. Titulo Octava, articulo 139 bis. Periédico
Oficial "Gaceta del Gobismo” dal Estado de México. 17 da noviembra de 1817, v'sus reformas y adiciones.

Lo

y

Ley para la Mejora Reguiatoria del Estado de México y sus Municipios. Thulo Primers, Capliula Unico,
articido & fraceidn | y fraccion XXX Titulo Segundo, Capitulo: Primero, articulo 9 fraccidn 1) Capltulo
Cuarto, artitulos 24 fraccion |, 26 fraccidn || Capitio Quinto; articulos 28 fraccion 1, 30, 30 Bis fraccion IV
Tihuko Tercero, Capltuio Primero; articuln 31 fraccidn I1; Capitulo Tercero, ariculos 34, 35 y 36: y Capliulo
Quinto; ariculos 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52 y 53, Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierna” del Estado de México, 17 de sentiembre de 2018, y sus reformas y adiciones:

e Reglamento de ka Ley para a Mejora Regulatoria def Estado de México y sus Municipios. Capihilo Cuarto,

Seccion Segunda; articule 25 fraccion VI y Capitulo Sexto, arficule 40. Pariddics Oficial *Gaceta del
Gobierno” del Estado da México. 31 da Julio'de 2079, y sus raformas y adiclanes.
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Municipal

= Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Tlalnepantla de Baz Capituls Frimero, aricula 3
fraccidn | Capiluto Tercero, articulo-28:; Capliulo Sexlo, articulos 39, 40 y 41; Capitulo Saptimo, ariculss
42y 43. y Capilulo Oclave, articulos 44, 45 y 46. Gacels Municipal, 20 de oclubre de 2023, y sus reformas
y adicionas.

V. Responsabilidades.

La Cocrdinacion: Genersl de Mejora Regulatora y Secratarla Técnica de la Comisidn Municipal de Maiora
Reguiataria, es el Area administratliva responsable de Integrar y dar seguimianto: con los Enlaces de Mejora
Regulatoria de lss Depandencias. Entidades y Organos Autdnomos de la Administracion Pablica Municipai, de s
Agenda Regulatoria Municipal, para su presentacitn y aprobacidn en la Comisidn Municipal de Mejors Regulatoria
de Tialnepantla de Baz, Estado de Mésico.

Los integrantes de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria, deberan:
*  Sesionar de manera ordinaria o extraordinsria para llevar a cabo el analisis de [as propusstac de creacion,
madificacitn o eclualizacion de la regulacién municipal qus integran la Agenda Requlatoria Municipal,

- Anslizar y aprobar la Agenda Regulatoria Municipal,

El Coordinader General Municipal de Mejora Regulatoria y Secretario Técnico de la Gomision Municipal
de Mejora Regulatoria, deberd

> Inscriblr en el Orden del Dia ce Sesion Ordinara o Extracrdinaria e (a Comisién Municioal sl punin para
ia aprobation de fa Agenda Regulatoria Municipal,

L

analizard y aprobara la Agenda Ragulatoria.

& \erficar que se publique 1a Agenda Regulatoria Municical en’ sl apariado de Mejora Regulatoria de Ja.

pagina de internet oficial dal municipio.

Hmmﬁhmmwamwuﬂ

= Elaborar y enlregar la Convacatoria para ta Sesion Ordinaria o Extracrdinania de la Comisién en la que s&
analizard 'y aprobara 1 Agenda Regulatoria: i

- Recibir, regisirar, estampar sefio y rubnca al ofico 8 través del cual el Enlace de Mejora Regulatoria de
cada una da las Dapendenciae de |3 Administracion Publica Municipal, remite la Agenda Regulatoria
aprobada- por su Comité Inferno.

=  Elaporar concentracio de las procusstas de la Agenda Regulatoria Municipal,.

» Publicar la Agenda Ragulatera Municipal en el ‘apatads de Mejora Regulatoria.de |a pagina de nternat
oficial del Municipio,

Validar con su firma la Convocatoria para la Sesidn Orlinaria o Exirsordinania de la Comisién en (8 que se-

186
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El Comitd Intermo Municipal do Mejora Regulatoria, debers

o

Analizar y aprobar la Agenda Reguiatoria de la dependencia de su adscripcitn

El Enlace de Mejora Regulatoria, deberix

'

v

~J

W

Integrar k= Agmdﬁ_ Regulatorade b Dependencia y sametéra a la aprobacion del Comita |ntemo de Melora
Regulalona.

Requisitar 165 formatoe de'la Agenda Regulatoria por cada uno de- los proyectos de creacion, modificacion
o actualizacién de la regulacién municlpal que fueron aprobades por el Comité Interno de Mejora
Regulatoria

Remitir mediante oficio io8: !‘nﬂnatos debidamarile validedos de la Agenda Regulatona por cada uno de los

proyetios de creaciin, modificacion o sclualizacion de la regulaciin municipal que fueron aprobados por
ol Comité Inlermn de Mejora Reguiatoria

Definiciones.

Agenda. La Agenda Regulatoria Municipal que contiene los provectos de creacidn, modificacion o
actualizacién del marco regulatorio municipal

Concentrado, Formalo que coobiene el fistado del (olal de los proyecios de creacion, madificacion o
mtuuﬂx;:'m de la regulacidn municipal que: fueron aprobados por los Comitd Intemos: de Mejora
Reguls

Comité, El Comild Intemio Municipal de: Mejora Regulatoria de las dependencias de 1a Administracidn
Publica Municipal.

Consulta. La consulta punlica a 1a que Se sometsn 1os provacios de creacisn, modificacion o actualizacion
del marcs regulatorio municipal

Formato. E| formao en el -que se detalla el proyscio de creacidn, modificacian o actuplzacidn del marce
regulatorio munizipal.
Insumos.

Oficia de solicitud del Enjace de Mejora Regulatona para someler & la consideracién de la Comisién
Munigpal de Mejora Regulatorie & aprobacion de-la creacidn, aclualizacidn o reforma de los. proyecios
regulatonios municipeles.

Resultados.

Apanda Reguiatoria aprobada y publicada en ls pagina oficial de imtamet de! municipio da'ﬁalnapanua de
Baz. Estado de Mexico.
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VIIL Poliicas.

-._r'

v

Los Eniaces de Mejora Regulatorin. de |as Dependencias, Entidades v Organos Auldncmos de le

Administracion  Publica’ Municipal enviaran mediante oficio; 2 la Coordinaciin General de Majora

Regulatoria, 1a Agenda Regulatoria aprobada por el Comité Interno para el pericdo |unio-noviembre dal
ejercicio fiscal corriente. en los formatos respectivas. dentro de los primeros cneo dias del mes de mayo.

Loz Enisces de Mejors Regulaleris' de las: Depandencias, Entidades y Organos Autdnomes de la
Administracian  Publica Municipal enviardn mediante oficio, @ la Coordinaciin General de Mejora
Regulatoria, la Agenda Reguiatoria aprobada. por &l Comité Interno para el petodo diciembre del sjercicio

fiscal comenta a mayo del sigulente ejercicio fiscal, en los formatos respectivos. dentro de los primeras.
‘cinco dias dal mak de noviembre.

Las dependencias podrén (niclar los lrabajos de elaboraciin da sus propuestas regulatorss aun cuando la

‘materis o léma ro esté Inclulda on su Agenda Regulalotia, pera no podran ser emitidos sin que astén

incorporados a dicha Aganda, salvo por las excepciones establecidas en el articuly 36 de la Ley para la
Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

DL Descripcién de Actividades.

Puosto

Coordinador  Geperal  de - Mejora
Regulatoria y Secrelario Técnico de la
Comisiin  Municipal ‘de  Mejora
Regulatora.

Actividad
Elabeora firna 'y sella oficio para: requent presenten Agenta
Regulsiora & través del formale de Agenda. con las
propuesias regulatorias. 'y orcena al TACGMMR que Jo
enfreque 8 las Dependenciss. Organismos Publicos:

Técpnico  Administratve de  la
Coprdinacién. General Municipal de
Mejora Regulatoria

Descentraizados y Drganismo Auténomo.

Recibe oficio y entrega a los Titulares v Enlaces de Mejora’
Regulatoria de las Dependencias, Organismos  Publicos

Descentrafizados y Organisme Aulénomao, para que presanten
sus propuestas de Agenda Regulataria.

Enlace de Mejora Regulatora de los
Sujetes Obligados.

Recibe oficio o Integra las propusstas regulatorias madiants s
elaboracion de- log Formatos descriptvos de Agenga
Regulatoria. de proyeclos de expedicidn. modificacion o

Comilgs Inmemos:  de.  Mejora
Regulatora de los Sujetos Obligados.

actualizaciin de regulacionss.

Los Comilés |nlermcs ce |as Dependencias, Organismos |

Publicos: Descantralizados v Organismo Autdnomao, realizan
sesion | ordinaria: o extraordinaria y aprueban su Agenca
Regulatoria.

Enlace de Melora Regulators de los
Sujetns Obligados '

Elabora' Acta de sesidn realizads en la que se aprobd I
Agenda Regulatoria y adjunta los Formatos descriptivos de las
propusstas do Agenda y anvia a la CEGMMR mediante oficiz.

Téenico  Administrative  de la
Coordinaciin  Ganeral. do- Mojora
Regulatoria,

Recibe oficio con el Acta de sesion y formatos descriplivos oe
Agenda da los Sujetos Cbligados que cuentan con propuesias
reguiatonas, caso de enconlrar emores realiza ohsernvaciones.
¥-81 no hay errores sclo informa y enfregs al CEMMR.

Coerdinador  General  Municipal de
Mejora’ Regulstoria 'y Secretario
Técnico de la Comision Municipal de

Majora Regulatoria.

Raovisa los formalos descriptivos qle contienen las propueslas
regulatorias para expadicidn, ' moaificacion v actualzacon;
presentados por los Sujelos Obligados & Integra las

propuestas para la Agenda Regulatora Municipal, ademas.

programa y orgeniza la Sesion Ordinaria o extracrdinaria de fa
CMMRT v ordena al TACGMMR, realice convocalosia.

13 de noviembre de 2024
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Ne. Pucato
Técrice:  Administative  'de  la-| Blabora convocatoria para la sesion ordinaria ¢ extraondinaria
8 | Coordinacion General Municipal de | que debe realizar Is CMMRET y entregs oficio sl CGMME, para
Mejora Regulaioria. e revise v en sucaso valide su contenido.
Coordinader(a) General Municipal de’| Reclbe proyecio de convocatoda, vallda su confenido y
g |Mejora Reguiaioria y Secretario | ardenaal TACGMMR gue lo entregua a los Titulares y Enlaces
Teécrico de la. Camigion Municipal de | de Mejora RegUlatoria de los Sujetos Obligados, para que
Mejora Reguialoria, asistan a la Sesidn de ls CMMRT.
R f Enirega convocaldna los miegranies de la CMMRT, para que
o |oonion Administete @8 18 | asistan & 1a Sesion ordinaria o extraordinaria de la CMMRT,
Mﬂ}ﬂlﬂ Regulatoria fral para sesonar v en st casao aprobar la Agenda Regulatona del
! SRt Municigio da Tlalnepantla de Baz
Healizan la Sesidn ordinaria o extracrdinaria de la CMMRET,
e . para |a presentacidn v an su caso aprobacitn de la Agenda
11 Lmﬁﬁffawrﬁ“ Municioal | peguiatoria Muricipal y solicitan & a o l Secretario Técrico,
ed ‘ presente y explique la nlegraciin de la Agenda Regulatoria
Munizipal.
m?{m{:ﬂmmm Musmi_:lpm u‘; Presente y explica la Integrackin de Ja Apenda Regulatona
12 Técnico &agfa Comisis !yuma nmm_t.mj diu !'-'Iunh:ipa! con Gada una da las propusstas regulatonas que [a
Mejora Regulatoria. WIS,
Revisan y analizan las propuestas requlalorias preseniadas a
través del concentrado que Infegran fa Agenda Regulatora
Municipal para'ol periodo-quo coresponda.
ﬂ iLa Agenda Regulatona asta comecta?
43 | Intecrantes de la Comision Municipal | No: Emiten ooservaciones para coregir emores o reaizar
1889 > | da Mejora Regulatoria aclaraciones, por lo que se devueiva al CGMMR solvenis las
' obsanvaciones.
Sk Se sprusha la Integracién de la Agends Reoulatoria
Municlpa! ¥ s& ordena 8 |8 Coordinacion Ganeral da Mejora
Regulatona la pullicacidn en B pdgina web dél Gabisma
Municipal.
e : e Emitery obsenvaciones para .comegir efrores & | realizar
14 !;:mﬂm;:;g;rjﬁ?:hm Municipal | actaraciones, por io aue se devueve al CGMMR solvente las
- : iy ohsanvaciones.
ﬁmﬁh“#ﬂﬂf::‘mm Mmﬁ:; Recbs de vuslta al prayects de Agenda Requlataria y realiza
5 |7 mﬂiﬂmﬂ d;ﬁ (k;mvs m”Mu | e corrscciones y.solventar |as obsenvaciones del concentrada
Melore Raqulk poes dé las propusstas de la Agenda Regulatoria.
Jm‘_ﬂ_m“ﬂ
‘Coordinadorla) Géneral Municpal de
1B Mejora Raegllaioria . y  Secretario | Procede a reallzar las scciones perinentas para [a publicacion
e © | Téonico de la Comisidn Municipal de | de ta Agenda Regulatora aprobada porcfa CMMRT
Mejora Regulateria..
o Coordinador. ' General de Mejora | Programa y organiza la: sesién extraordinana que deba
| 47 | Reguiatoria y Secrelarig Técnicode la | realizar la CMMRT, e instruye & TACGMR que elabora la
P V Comigion Municipal de  Mejora | Convocatoria para sfiviara y entragarta a los integranies dela
: Regufatoria: Comisitn
Técnico: - Administrativls. d8 |4 | Elabora la Convocalona para fa Sesidn extranrdinara de la
18 | Coordinacion General Municipal do | CMMRT, entrega para su revisién y validacion al CGMR y
Mejora Regulatoria.. Secratario Técnico dg la CMMRT.
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Ho. Puesto

Coordinador  General Municipal de

Actividig
Reciba, firma v sella la Convocaloria v entrega al Técnico

g |ekes. Heove st ?Mu?g;ﬂ": Administrativo de |a Coordinacion General de Melora
Mejora Requlatoria. Regulatoria pera su entrega-a os integrantes de la CMMRT
Técnico  Administtative de  la e 3 s

20 | Coordinacidn General Municipal de &ﬁm;ﬁ:?: gm%saﬂada WTH ;m;ﬁa =
Mejora Regulstoria, ] , para que asistan a n

Reciben convocaloda y se rednen pare celeblar ka: sesidn
ordingria o extraordinaria, y el Presidents da 13/ Comisidn

24 Integrantes de la Comisién Municipal | solicita al - Coordinador General de Melora Regulatora v
de Majora Regulatoria. Secrstanio Tecnica de la CMMRT, pressnie v explique &l

concantrado de las propuesias que indegran la Agenda
Regulatona Municipal.
- o

” -Ezﬂmﬁiﬁﬂ: Tignmﬁ: Frasenta y expﬂi;a rFf:m su anafisis ;ii wncemmdnmﬁa fal:
Comision  Municipal de  Mejora propusstas regulstorias que fritegran la Agenda Regulator
Ragulﬂf.mla Municipal. para su aprobacion.

23 Integrantes de ls Oomision Municipsl | Analizan ¥ aprueban el concentrado de las propuestas de la
de Mejora Regulatoria. Agenda Regulatoria.

Coordinador  Genera: de Mejora | Elabora e} acia de 1a sesion e |a Comision Municipal ge

4 | Reguistoray Secrelaris Técnico dela | Msjora Reguiatoria en la gue se aprobd la Agenda
Comisién  Municipal de | Mejora | Reguistoria, para que 1o integrantas de la GMMRT, la ravisen
Reguilatonia. y s@ racaban |as firmes de los pardicipantas.

c Ravisan y firman el acta de la sesidn de la Comisidn Municipal,
Integrantes de la Comisidn Municipal : :

% | de Mejora Reguiatoria. gﬁﬁiﬂeﬁummm en la que se aprobd la Agenda
Recibe acta de s CMMRT con todas lag firmas, y envia oficio
via correo electrdnico a! Subdirecior de Vinculacion Municipal

Coordinador Gereral e Mejora | de la Comision Estatal de Mejora Requlatoria, en el que remite

35 Regulatoria y Secrelario Técnico dela | el concentrado de las propusstss de Agenda Requistoria, los
Comisidn  Municipal doa  Majora | formatos de las propuestas de regulacién de cada uno de los
Regulatoria, ‘sujetos obligados; asi como, el acta de la segion da |a

Camision Municipal de Mejora Reguiatoria en |3 que se

-aprobd dicha Agenda:
Recibe: el concenirado de las propueslas de Agenda
. i Regulatoria, los formatos de a5 propuestas. da ragulacidn de
a7 g:m;?; 'Eﬁ?;:‘“ﬁﬁﬂ cada unc do los suetes obligados, asi como, el acta de la
Hogu!ména ? sesidn de la: Comisidn Municipal da Mejora Regufatoria én la
: que se aprobd dicha Agenda_ emite acuse de recibo vis coreo

‘elecirinloo.

Recibe Bcuse de recibo del Subdirector de Vinculacidn
‘Municipal de la Comigidn Estatal da Maiora Regulatoria, &
concenirado Ue las propuesias de Agenda Regulalona los
Coordinador:  General ce  Mejora | formatos de fas propuesias de regulacion oe cada una de jos
25 Regulatona y Secretaro Técnico dela | sujetos. obligados, asl como, & acta de la sesion de &

Comisidgn  Municipal

do  Maelora
Regulatonia

Comisidn Municipal de Mejora Regulatoria en la que sé
aprobd dicha Agenda, y entrega al Auxillar Administrativo para
su archive, e Instruye se pubfique 1a Agenda Regulatoria
Municipal en el apartade de Majora Regulatoria de la pagina
da Intarnet oficial del municipio.
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Aimilir  Admimstrative  de 18
Coordinacitn  General de  Majora
Reguiatoria.

Recihe acuse de recibo del Subdirector’ de Mincilacion
Municipel de ls Comisidn Eslalal de Mejora Ragulatoria, el
concantrado de las propuesias de- Agenda Requlatoria, los
formalos de l3s propusstas de regulacidn de cada una de los
sujelos obligedos, asi como, & acla de la sesidn de g
Comigidn Municipal do: hhjura.ﬂagu‘mlun._: an la que se
aprobd dicha: Agenda, y o integra en e expediants
comespondiente. Pubilics |a Agenda Regl.i!utnnn Mumicipal an
el apartado de Mejora Regulatora de fa pégina de intarnel
oficial dal municipio.

30

Coordinador. Genefal de Msjora
Regulatria y Secrelario Técnico da la
Comision  Municipal de  Msjora
Reguiatora.

Verifica la pulilicacion de la Agenda Regulstoria Munlcipal en
ia pégina de Intermel olicial del Municipio.
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Informacion Reguorida

1= Corresponds al mes da

Instructiva: Anenda Regulatoria Muncipal

Instruccion

Sg pondra s el proyecio de regulagion comesponde a 1o Agenda Raguiatoria dal
mes da mayo o del mas de noviémbre del afio respactive.

Desceniralizado  (clave y
nombra)

2. Municipio de Se pondra el nombre del municipic al gue cortesponds fa Agenda Regulatoria.
_ Sa pondré la denominacion oo ls Dependencia, Entided u Organo Autonomo de'la
3.- Dopendancit Administracion Publica Municipal, quisn sera la responsatle de efscular la agenda
regulatoria dal periodo.
4.DependencialCrganismo

Be pondrd la denominadin de la Depencencia, Entidad u Organa Autonomo de i
Adminigtracion Publica Municlpal & 1a que cofrespanda &l provacts da reguiacian.

5.- Responsable o Enlace
de Majora Regulatoria déla
Dependencia

Se ponara &l nombre del Titular de la Dependencis, Entidad u Organo Auténoma
da fa Admiristracion Publica Municipal @ la que comesponde el proyecio da
reguiacion,

8.- Fecha de-claboracion

Se pongrd la fecha en la cual e presenta 8l fommato por parte de 'l Dependancia
responsdble de la' regulacion, en el formato ddimm/aasa

7.~ Total de regulactones
e la Dependencia

Se pondrad el nimero olal de regulaciones federgles, sdtalalos y municipales, que
integran el marco romative de | Dependencia, Entidad u Grganc Autdnomo de
la Administracion Publica Municipal,

2. Numero de priortarios
‘para 2022

Sq pandra el nitmero de reguiationas que s Integrardn en la Agenda Regulatoria
Munbcipal.

8- Codigo

Se pondra la tlave que corresponde a la propuesta oe Agenca Regulatoria, (a cual
sé integrar con las siglas de la denominacion de la Dependencia, Entidad u
Grgann Autonomo . Descentralizado de fa Adminisiracion’ Plblica: Municipal,
sequido dal nimaro consecutiva de propuesta que corraspanda an tres digitos, ¥

10~ Nombire: prédimimar de
la propuesta

finalmente &l afo a cuatro digitos. los tres campos separados por una diagonal.
Se pontrd |a denominaciin del proyeclo de requlacion, marcando con una X, si el
proyecio &8s de nueva creacidn, modificacion o aclualizacian,

11- Matera sobra 8 que
Varsara luEgui&c:ao"n

Se pondrd I descripeidn de la tematica sobra la que versara el frovecto de nueva
creacion, o bien, an gud cons:sien iz modificacidn o aclualizasion

12- Problematics que se
pretenda resoiver con la
propugsta regulators

Se pondra una breve descripoidn-sobre la problematica que se pretende resolver
con la creacion, modificacon o aclualizacidn de la regulacidn

13- Juslificacidn ‘para
amitlr la propuesta

equlatoria

Se pondra una breve descripcidn en la que se justifique la necesidad de creacidn,
modificacian o actualizacién de la regulackin propuesta, y cdme darfa: salucisn a
Ia problematien identificada

14~ Fecha tentstiva de
presentacidn

Se pondrd la fecha en I cual la Dependencia, Enfidad u Organo Autonamo
Desceniralizado’ de 13 Administracidn’ Publica Municipal, pretende dar
cumpkmiento y | lerminar ‘el proyectn de regulacion ya sea de creacin,
n'ruﬂﬁmﬁﬂn o actualizacin, precisando s6lo & nombre dal mes y &l afio a cualro
digitas,

Se pondra & nombre, firma ¥ cargo del servidor publco que elabord ) formato

15.- Obsaryaciones (imastmal oo, sianba:
N . Se pondrd el nombi e, firma, cargo del serfvidor pdblico de kB Dependencia, Enlidad u
:-‘j:'q Hlombre, Fima ¥ G390 | Organo Autonoma Desceriralizado do la Administracian PUblica Municipal (uo olobord
I8 Agenda Reguiatora i
17.~ Nomtire, Firma y Carga | 8 pandrd ef nombre, firma. cafgo y salln inslitucional del Titular de s Depandencia,
de| Titular de la Dependencia | Entidad U Organo Autdnomo Descentralizads de 1a Administracion Publica Munictos|
Municipal responsable de’la validacidn ¥ sulorizacion de fa propuesta da reguiacion

18 - Nombre, Firma y Cargo
de' |=:0 4l Coordinadoralor)
Ganeral Municipal de Majora

| Regulatoria

Sepondth el nombre, frma, camge v sele mstiuckonal de la o el Tikar de la
Coordinacion General Moncpal de Mejora Reguiatoris '
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Formarto: Concelrado de Propuesta de la Agenda Regulatoria,

=T
a 1 ; h |
ESTADD E =EX00

L -

L5 Fachade Mokt td G proposite bocmatre | Memibee ded anea oo la prapees Tepsa e Fechtenfalive | Pechadel |
: wishocacida hl.?:-lr de otk | Pioomo
@ @ =) O] DENOEEQ

Instructive: Concetrado de Propuesia de la Agenda Regulataria,

Informecion Requerida
1.- Mes.

Instruccion

Se pondr 5 el proyeclo de regulacion coresponde a la Agenda Reqgulatoria dal
mes de mays o del mes de noviembre del afo respectiva.

2.~ Afio.

Se pondrd el afio respective al que corresponge la Agenda Regulalana,

3= No.

Se colocara sl numers conseculivo por cada propuesta que se registrada

4 - Fecha de eisboraciin,

Se coloca la fecha en que fue elaborada i3 propuesta regulatona por 14
Dapandancia.

5.- Nombre de la propuesta
Normativa.

Se coloca ¢l nombre o titulo de la propuesta normatva Entidad u Organo
Aulénomo de la Administracian Pablica Municipal.

&.- Nombre del drea qua la
frapang

Se debe colocar el nombre oficial y correcio de la Dependancia, Entidad u Organa
Autonomo de la- Administracian Fublica- Municipal, que propene el proyecto de
regqulagion,

7.- Tipo deformato de AIR

Sedobe colocar al tipo de Andlisis de Impacto Regulatorio gue comesponde a cada
propuesta regulatoria.

8- Fecha ientatva de
presentaciin,

Be debe colocar la fecha ddfmm/aaaa, en que ka Dependencia, Entidad 4 Qrgano
Autdromo de la Administracidn Poblica Municipal, presentars & propoesta
reguintoria lerminada.

8- Fecha dal proceso

concluldo

Se colocara la fecha de la gaceta oficial o documento que acredits 1a aprobacion
oficial de la propuesta regulatoria.

198
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Becratario Particular e la
Presidencia Municipal

Morales r

Secratario Particular de I3

138

Prasidencia Municipal
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Resolver las peliciones & inconformidades presentadas por 55 o |os ciudadaros con motive de la falia de
cumplimiento, practicas legales de servidores pablices, aplicacion de la discrecionalidad sin causa |ustificada por
parle de |as aularidades adminisirativas, dedvadas con malive de la realizacion de trarmiles y servicios que
realizan las porsonas lisicas, personas juridico colectivas & instituciones piolicas, que cuentan con Un jnlerés
legitima, inconformicades que se reciban a través de la pagina web on 1a seccion de protests ciudadana, para
resoléer las problemiticas que dan molivo 3 la inconformidad

L  Alcance,

Aplica a' la Coortinacidn General de Mejora Regulatona, a los Enlaces de Mejors Regulatora, Thulares y
senvidores publicos de las Dependencias, Entidades v Grganos Auldnomos de la Administracion Priblica Municipal
de Tlalnepantia do Baz, Estado de México. :

. Referencias.
Federal

" Constitucion Politica'de log Estados Unidos Mewicanos. Titulo Primera, Capitulo |, articulo 8, Diario Oficial
o la Fedaracién, 5 de febrara de 1917, y sus reformas y adiciones '

#  LeyGenaralde Mejora Regulatoria, Titulo Segundo, Capitulo [l articuo 22 fraccidn XVII; Titulo Tercero,
Capitulo |, ‘articulo 39 fraccion V; Secaidn ||, articulo 46 fracciones W, W1 VL DX 35 X1 5L X0, XV 00
AWy XV v Seccion V. articulos 61, 62 y B2, Diario Oficial de la Federacitn, 18 de mayo de 2018,
y sus reformas y adiciches,

Estatal

= Constitucion Palitca del Estado Libre y. Soberano de México. Titule Octavo. articuln 139 bis. Pariddice
Oficial "Gacela del Gobiema” del Estado de México. 17 de noviembre di 1917, v sus reformas y adiciones.

- Ley para la Mejora Regulatoria del Estado da México y-sus Municipios, Titulo Primaro, Capitulo Unice,
articule & fracciones }00C XXy XX, Tituko Segunda; Capltule Segundo, articulo 11 fraccian X4, Tilulo
Tarcero, Capituls Segunco, #rticulo 33 fraccion |1i; Capitule Sexto, arficulo 54 fraccionas VI, VIL VL 1%, %,
X1, %11, X1y XIV; y Titulo Quinto, Capltule Unico, aniculos 62 § 63. Periddico Oficial “Gacela de! Goblema®
del Estado de'México. 17 de septiembre de 2018, y sus reformeas y adiciones,

" Reglamanto de ja Lay para Iz Mejora Regulatoria del Estato de México y sus Municipios. Capitule Quinto.
‘Seccidn Cuarta, articulo 39, Pariddico Oficial “Gaceta dal Geblemna” del Estado da México, 31 de julio de
2019, y-sus reformas v adicionas:

o

Ley da Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados dal Esiado de México y
Municipios Tiluks Bécimo Primero, Caplulo Primers, anlculo 120, Peritdico Oficial *Gaceta del Gobler
déi Estado de México, 30 de-mayo'de 2017, v sus refornas ¥ adiciones.
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¥  Reglamanio pata la Mejora Reguiaiona del Municipio de Tlalnspantla da Baz. Capiiuln Primero, arliculo 3
fraccion XLIX, 'y Capitulo Segundo. Seccidn Tercera, arficuio 23 fraccion X1 Gacota Municipal, 12°de
diciembre de 2019, ¥ sus reformas y adiclones:

V. Responsabilidades.

La Cocrdinacion Genaral de Mejora Regulatoria y Secretaria Tecrica da 2 Comisiin Municipal de Mejora
Raguiatona, gs el #rea adminlstrativa responsable de reclbir y dar seguimients, ante k& Comision Municipa! da
Msjora Regulateria, con los Titulares y Enlaces de Mejora Regulatoria de las Dependencias, Entidades y Organcs
Altdnomos de la Administracidn Pablica Municipal, a las protestas ciudadanas derivadas del cumplimiento de
tramites y senvicios an al Municipie de Tlalnspantla de Baz, Estado da México, que presentan |as personas fisicas,
personas: juridico-colectivas e insilifuciones poblicas,: cuando con” Bcciones 1 omisiones, &) servidor gablico
encargado de! tramite o serviclo. nisgue la gestién sin causa Justificada, altere o incumpla con lo establecido an
las fracciones VI, VI, VI, D6 X XL X1 XLy ¥IV dot-articuls 54 de la Ley para la Mojora Requlatoria dol Estado
da Mixico v sus Municiplos.

*  Sasionar de manera ordinaria o exiracrdinaria para lever.a cabo el andlisis de as protestas cludadanas
presentadas por las personas fisices. personas juridico-coleclivas e instiluciones piblicas, cuando con
ecciones U omisiones, el servido- plblico encargado del trdmile o servicio, niegue la gestidn sin-causa
|ustificada, allere o incumpla con fo establecido en las recciones VI, ML VILL 1, %, %120 X1y %IV del
articulo 54 de |a Lay para la Mejora Reguiatora dal Estado de México y sus Municiplos,

¥  Conocer y n r les Prolestas Giudadanas que presenfen las personas fisicas, personas juridico-
colectivas g Instiluciones pliblicas, por acciores U emisiones del servider pablico encargado del irémite yio
senvicio, ! '

El Titular del Organo de Control Intemo, debers

*  Conpcer de los resolufivos da la Comisidn Municipal de Majora Regulatoriz del Municipio de Tlalnepantia
ge Baz, Estado de México, respecio 8 la prolesta ciudadana, cuande se presuma |8 existencia de
responsatiiidad adminsiraliva de pare del servidor poblico Involucrado; y en su caso, |nigiar ol
procadimianto respectivo i : B B

ﬂWWﬁMWymTﬁmnhcﬂMﬂﬁm

= Validar con sufirma la Convocatoria para las sesiones de la Comisidn Municipal da Mejora Regulatoria del
Municipio de Tlalnepantia de Baz. Estado de México,

>  Convocar fimesiralmente a los infegrantés de ks Camision Municipal de Mejora Regulataria dal Municigio
9\ de Tlainepantia de Baz, Estado de Mexico, pars sesionar de manera ordinaria o exiraprdinaria,
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#  Presental para:snalisis de |a-Comisidn Municipal de Mejora Regulatorda lss Protestas Ciudadanas que
presenten as personas fisicas, personas |uridico-coleclivas e insliliciones piblicas, por acciones U
omisones del servidor plblico encargado del trdmite wio servicia.

- Reciber las prowestas ciudadanas via eecliionica, mediante escritc o 08 manera presancial, gestionar su
alencion y dar seguimiento con |a Gomision Municipal ¥ los litufares de las Dependencias, Entidades y
Crganos Autbnomos de la Administracidn Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Estada de México,
hasla su tolal resolucién

- Emiitir el wscilo de opnidn y respuesia @ les prolestss cwdadanas con base en los resolutives oe &
Comisién Municipal da Mejora Regulatoria.

Los Titulares de las Dependencias, Entidades y Organos Autdnomos de la Administracién Pablica
Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, deberdn:

= [aralencion y seguimiento al escrilc de opinién derivado de los resolutivas ce la Comisién Municipal de
Mejora Regulatoria en atencion a las protestas cuidadanas presentadas por las personas fisicas, parsonas
juridico colectivas ¢ instiluciones plblicas, cuando con acclones uomisiones, el sepvidar pablico encargado
dal trdmits o eervicks, niague |a gestidn sin causa justificada, altere o Incumpia con‘lo establecids en las
fraceiones VI, VI VIN, 162 X XD Xy X1V del artfculo 54 de ia Ley para la Majora Regulatoria dal Estado
de Méxica v sus Municipios: !

El fuiliar Administrativo de la Coordinacion General de Mejora Regulatoria, deber

= Recibif, revisar & imegrar 135 protestas cludadanas recibidas via electrénica, mediante oscrito o de manara
presencial en la Coordinacidn General de Mejora Reguiatoria.

= Elaborar el sscritc da opinidn derivads de Ios resolutives de Ja Camisién Municipal de Majora Regulatoria,
en atencion o las protestas ciudadonas presentadas por las personas fisicas, personas juridico-colectivas
@ instiluciones piblicas, cuando con accionas U omisiones, ef servidor pablice encargade dal tramile o
servicio, niegue |8 gestion sin causa justificada, Eltera o Incumpla con |o establecido en las lracciones V1,
VLI B 1K, Xy X1V del articula 54 de'la Ley para 1a Mejora Regulatoria del Estado de México
Yy 8us Municipios. ' '

La Persona Fisica, Persona Juridico-Colectiva o Institucion Pablica, deberi

#  Presentar la soliciiud de profesta cludadana cuando® con acclohes U omisionas, el servidor: pblico
encargado dal trdmile o servicho niegue la gestidn sin causa justifficada. alers o Inecumpla con los
‘establecido en fas fraccionos VI, VI VIIL B X0 X RIL XDy XV del articulo 54 de fa Ley para & Mejora
Reguiatorla del Estadn de Maxico iy sus Municipios!

V. Definiciones.

= AACGMR: Auxilisr Administrativo de | Coordinacion General de Mejora Regulatora
- ACNIR: Acta ca |a Comision Municipal de Mejora Regulatona.

= CGMR: Coordinador Gensral de Mejora Regulatora y Secrslano Técnico de'ta Comisian Municipal ce s

Mejora Hegulatoria,
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CMMR: Comizidn Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio de Tlalnepaniia de Baz, Estado de México,

DEP: Las Dependencias; Entidades y Grganos Autdnomos de la Administracion Pablica Municipal de
Tlainepantia de Baz, Estado de México, an su cardcler de sulsios ohligados.

Intoresadalo) (L3 Persona Fisica, Persona Jufidico-Coleciiva o [nstitucion Pidblca que Inicia al
procedimiento de Prolesta Cludadana, quien al realizar un tramite o solicitar un servicio, @s objetd una mala
atencidn de parte del sarvidor plblico encargad i dal rdmite osenicio, quien |e niega |a gestidn sin causa
|ustificada, altera o incumple con 1o establecido en las fraccionas VI, VIl VL B30 K1 X1, X1y Xy ded
arficulo 54 de'la Ley para la Mejora Reguiatoria dal Estado de México v sus Municipios.

DIC: Grgano Inemo da Contral de Tlalnepantia de Baz, Estado de México

SP: El servidar publico encargado dal tramite o servicio, que nlague |3 pesticn sin causa justificada, allers
& Incumpla con los establecido en las fracclonas V1, VIL VI GG 2 X, X, XUy XPv dal articulo 54 'dela
Ley para la Mejora Regulatoria dalEstadndEhﬂxmysthmﬂnmm

TyS: Tramiles y Servicios que ofrécen las Dependencias, Entidades y Organcs Auténomos de la
Administracién Poblica Municioal de Tialnepantia de Baz, Estado de Mexico.

Vo. Bo.: Visto Busno.

Insumos.

anmtntfe Frofesta l..‘.iudnﬁum debdamente requisitada presentado via'electrénica s fravés del apartado
pofrespondients en la pagina de intermet oficial dal muriciplo. mediants escrito o de manera presenclal an
la Coordinacidin Genaral de Mejora Ragulatoria, con la documentacion y evidenclas correspondientes
Resultados.

Escrita de apinidn emitide per el Coonfinador Generl oe Mejora Regulatoria con base sn los resolulivos
da 5 Comision Municipal de Mejora Regutatoria.

VIIL Politicas.

W

Las Personas Fisicas. Juridizo Cofectivas e Ingtituciones Fublicas podran presentar su protesta ciudadana:

al \f_fa'-'ghn:trdniﬁa: fngresar-a la p&glna Instilucional del Municipia en el apartado de Mejora Regulatoria (
Prolesta Ciudadena s ingresar-al sistema: sus datos personales; con una breve narracidn de los hechos
que susientan su Protesla y mencionar a qué Dependendia nace responsable.

by, Por escrito: en formato, ibre pressnkado en la Oficialla Gonidn e’ Parles del Mm'upk: dingido a &
Comisiin Municzpal de Mejors Regulatoria; el cual debera contener una breve naracion de los hechos
que sustentan su Protesta, sefalar un domiciio dentro del tefritorio municipal para oir ¥ racibir
mlificaciones, y mencionar 4 queé Dependenciz sefials como responsable’

6} Presencial: en las aficinas d la Coorcinacion de Mejora Riegulataria 'y axpanes jos hechos que sustantan
' BU protesta:

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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Para presentar Una protesta ciudadana en lcdos los casos se requisre identificacion oficial safialar
domicilio para oir y recibir nofificaciones, documentacion que pruebe los dichds de la protesia, en su caso,

Ademas, en el caso da las Parsonas Juridico-Colectivas & Instituciones se debe prasantar copia simple dal
acta constilitiva v documenio qus acredite fa persorialidad |uridica dal reprasantania lagal

La Comision Municipal e Mejora Regulatoria de Tlalnepanila de Baz, Esiado de México, debers emitir, a
Través gel Coordinador General de Mejora Regulatoria y Secretario Técnica de la, Comision, el escrito de

opinisn atendiendo la protesta cludadana en un plazs fo mayer a cinco dias habiles.

DL Descripcion de Actividades,

Puestn

Parsana Fisica, Juridico-Colectiva o
Inatitusidn Pablica

Actividad

Se presents 8 realizar un tramite o senicio en aiguna da las
Dependencias, Enfidades U Organos Autdhomos de |a
Administracion Publica de Tlalnagantla de Baz, 'y e senidor
publico encargado del tramite o servicio, le niegala gestidn sin
causa justiicada, altera o Incumple con ko establecido an las
fracciones VI VL VI B X0 X5 X0 X1y X0 del artlculo’ 54
de la Ley para la Mejora Regulatonia del Estado de México y
sus Muricipios. Por lo tanto; presenia |a protesta cludadana,
\por los mecaniemos provisios para tal fin,

204

Auslilar  Administrative  de I3
Coordinacién General ge Mejora
Regulatariz,

Racibe la protesta cludadana via electronica; por escrita o
presencial,’ verifica gque la solitad esté  debldamente
requisitarda y se anexen los documentas requeridos,

£Soliciiud ¥ ahexos san cofrectas?

No: Solicita se complemente & soliciud o anexe |a
documentacidn faltants.

Sl Integra &) expediente y |o Wurna ai Coordinador Genaral de
Mejora Regulatoria y Secretario Tecnico de la Comision.

Auxiliar Adminislrative  de 3
Coordinacién  General de Mejora
Regulatoria.

Solicila = la Persona Fisica, Juridico-Colectiva o Institicion
Piblica complemenia la soliciud o anexa la docomentacion
fakanta.

Persona Fisica, Jrdica-Colectiva' o
Institucidn Piblica

Reocite observaciones, complementa & sollcilud o anexa Ia
documaentacién faltante, y entrega al Auxifiar Administrativo da
la Coardinaciin General de Mejora Regulatoria. (Actividad 2)

“Auxiliar  Adminisirative  de 8
Coordinacién General de Mejora
Regulatoria,

Entrega '@ Persona Fisica, Jurigico-Colacliva o Institucion
Piblica acusa da recibo da |a protesta clugadana,

Persona’ Fisica, Juridico-Colactiva o
Institcadn Pnhnta

Recibe asuse de recibo de la solicitud de protesta ciudadana
con &l sello, rubrca y fecha, o blen, recioe un mensaje de
corred electronico confimmando la recepcion de la solicitud da
protesta cudadana

Auxiliar  Adminisirativa de I8
Coordinacion . General de Mejora
Rﬁgﬂ]mm:

Integra . & expediente y o luma al Coordinador General dp
Mejora Regulateria 'y Secretario Técnica de la Comision
Municipal de Mejora Regulatoria,

Coordinador Gonaral oo Mejora
Ragulatoria y Secratano Técnico da kg
Comision. . Municlpal de Mejora
Ragulataria

Recine & expedienta da BB protesta cludadana. programa
sesion exdraowdingria’ de la Comision Munlcipal de Mejora
Regulatoria, sollcita al Auxiliar Administrativo que elabore la
Convacatoria'y el ofidio para soliciar aclaraciones al Tilular da

|a Dependencia objsto de la protesta cludadana;

204
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Aurliar Administrative oe @ | &l Tiwlar de la. Dependencia las aclaraciones gue
9 | Coondinacidn General de Mejora | corespondan 3 l§ prolesta ciudadana, y  entrega al
Regulatoria. Coordinador General de. Mejora  Regulatona ¥ Secretario
Thcmeo da la Comisién Municipal de Majora Regulatonia, para
su Visto Bueno.
Recibe oficios de convocatora y solicitud de aclaraciones al
Titular de la Dependencin objeto de ta profesia ciudadana:
Coordinadar - Gereral de. Mejora | LConvocatoria y oficio son correctos?
10 Repulatoria y Secretario Téenico dela
Comision | Municipal  de - Mejora, | Mol Soliciia @ Auxiliae Rdministrative realice ks cormecciones
Regulatana: pertinantes.
Sl Firma y sella convocatora y 'oficio de solleiiud de
aclaraciones al Titular de la Dependencia;
Coordinador Gersra!  de Mejors
{4 | Reguiatoriay Secretario Técnico de la | Realiza observaciones, devuelve 2| Auxiliar Adminisirativa y
Comisidn, Municipal da  Mejora | solicita las commeccionas fespectvas.,
Fogutatoria ) '
; Recibe, comnge y entrega la Convocalona vl oficio, de
" w&auﬁmgfm“ - d:mjw':_ solicilud de aclaraciones al Coordinador Genaral de Msjora
Regulstoria. Regulatonia y Secratario Tecnico de la Comisidn Minicipal de
5 2 Mejora Regulatoria para su fimma y selio, (Aciidad 10)
Coordinador 'Generdl de: Mejora | Recibe, firma i sella la Convocatoria v oficio de salicitud de
13 Regulatoria y Secretaria Tecnico de la | aclaracitnes, entrega al Auxillar Administrativo para entrega
: Comisior)  Municipal  de Mejora | da la convocatona a 108 integrantes de ke Comision Municipal
Regulatoria. deMsjora Regulatoria, ¥ 6l oficio al Titular de la Dependanci.
" o | Recibe comvacatoria y oficio, firmados v sellados, saca copias
14 gﬁ:&jrmc,:: ’“Q:m"““mf”-m u:lln]o:': pars acuse, procede a su enirega a.cada uno de los
Rogulatofia. Integrantas de la Comigién Municipal de Majora Regulatoria; y
e oy alTitlar da i Dapendencia.
5 N Recben convocatarls para celebrar 18 sasion extraordinara
15 ﬁm;?;::“w Mupiciel :i: c;;:r Gomision Municipal tie Mejora Regatatoria, y acusan de
Recibe ofoo de sohciiua de aclaraciones de la protesta
'&1_ 16 | Tituiar de la Dependancia ciudadans, revisa, analiza y omite mam:a. con las
aclaracionas partinantes:
i Obtitne acuse de recito dela Convecatoris v dal oficls da
7 M;'Tmﬁ;"dmg:mruﬂ ﬂ:m]orlg solicitud de aclaraciones, con sello, rubrca y facha, e informa
Ftcgtihatmﬁ- al: Coordinador General 'de Mejora Regulatona y Secretario
ekt Técnico de la Comisian Municipal de Mejora Regulatora.
] Recibe oficlo de respussta de la collciiud Ce aclaragiones,
Auxifiar  Adminisiratlve e la | registra, y enfrega scuse de reclbo. Tuma para revision
18 | Coordinacion Genmsral de Mejora | andlisis del Coordinador General de Metora Raﬂulalur{a iy
Regulatoria. Socrelaric Tecnico' de la Comiskén Municipal de’ Mejora
Regulateria.
19 Tl. tuiar de ta Dopendencia Recibe scuse da recibo del oficio de |as aclaraciones a la

Fuesto

Elaborae’ 'Convocatora para sesidn’ extracrdinars de la
Comision Municipal de Mejora Regulatoria, v oficio solicitando

protesta cludadana

Coordinador General de Mejora
Regulatoria y Secretario Técnico dé la
Comisidn  Municipal  da Mejora
Regulalora,

Recibe, revisa y analiza af oficic de respuasta ca |a soliciiud
dus ackiraciones: de la protests cudadana, eatrega al Auxiiiar
para integrario en el expediente comespondiente. '
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mm o o oelora | Recibe, fevisa y analiza el oficio de fespussta de I solicitud
20 Comisia ::ulu nkipal da. Mejors da aclaraciones de la protesta cludadana, entrega al Auxiliar
Regulatoria. para integrario en el expedients corespondiants.
Se. reunen bfum celebrar la sesion extraordinaria, y el
y i Presidente do la Comigion soliciia al Coordinador General de
21 :,"fm[‘:"‘ﬂ"‘ "I'agfgmﬁ“ Municipal | i iora Reguiatoria 'y Secretirio Técnico da. ia Comision
R RO AN Municipal ‘de Mejora Regulatoris, presente la protesta
ciudadana gue serg objeta de analisis v discusion,
‘Coordinador - General oe. Mejora | Presenta para su analisis y discusion de lns inlegrantes de la
22 Rogulatoria y Secretario Técnico de a | Comisisn Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio da
Comisidn Municipal de  Mejora | Tlalnepantia de Baz, Estado de México, la protesta dudadana
Regiulatoria. ¥l respuesta con aclaraciones def Thular de la Dependancia.
Aralizan 'l prolesta cludadana y las aclaraciones dal Titular
de'la Dependencia, y emiten una opinicn. El maiﬁanlmé la
: s oo [Gomigion - (Instruye’ @i Coordinador  General de ara
23 :’""ﬂgf antes de la m""ﬁ" Municipal | @ aguiatonia'y Secretario Técnico de la Gomision emita el oficio
& Mejora Regula I da respuesia @ la persona-fislca, parsona |urldice-colactiva o
nsfilucion. piblica gue cofresponds, con base en los
resolutives de la Comidn.
Analiza los restlutivos de la Comision Municipal de Mejora
Regulatania,
LResolutivas dan vista al Organo Interno de Conircl?
Cootdinador. ' General de Mejora
24 | Regulatoriay Secretario Técnico deia | Ne: Emits oficio para notficar al Titular de la Dependencia los
Comisidn  Municipal de Mejora | resolutives de la Comiskén Municipal de Mejora Regulatoria.
Regulatorsia.
8i. Emite ofiio pare el Tiwlar del Organo de: Control Intemc,
notficandole los hechos gue se constituyen como probable
Talta' administrativa del ssrvidor pablico objeto de 13 protesta
ciudadana, tuma el Auxliiar Administrative para su enfrega
Auxillar  Administralve = de 1A | Recibe ofico de respuesia a fa protesta cludadana, con los
Coordinacidn  Gensaral de Mejora | resolitivos de la Comision Municipal, entrega y obtiena sl
Requlstcria, aclsa da recibo raspectiva.
Pargona Fislca, Juridico-Colectiva o | Recibg ol escrilc de respuesta a [a protesta ciudatang, lirma
Institucian Piblica da recibide:
Coordinador General de Mejora | Emile el oficlo 0e respuesta a'la persona fisica, parsona
o7 | Regulatoria y Sacretario Técnica de fa | Juridico-colectiva o institucién plblica que corresponda, con
Comisiin ~ Municipal d2 Mejora | base en los resclulbvos de k8 Comisian; luma al Auxillar
Regulatoria. Administ<ativo para su enfrega.
Auglliar  Administratve  de s | Recibe y entraga el oficio gl Titular ge la Dependencia con los
28 |'Coordinacidn . General de NMejora | resclutlvos de la Comisién Municipal de Mejora Regulaloria,
Regulatoria. respecio de s protesta chidadana; oblieno el acuse da recibo.
Reclbe oficio con los resolulivos. de la Comiskin Municipal da
Mejora Regulatoria, respeclo de la prolesta cludadang, acusa
28 | Titular de la Depencencia de recibo. En su caso, brinde el apoyo & |8 Persona Flsica,
Persona Juridico Colgctiva, para concluir el trdmita .o sanvicio
raspectivo .
; ; Recibs al apoyo del Thilar de 1a Depandencia para-concliir
Persona Flsica, Juridico-Colectlva o prie
30 S i iy 3 gl frdmite o servicio que fue objeto de la protesia
InsfitGeion Pablica mdadm
f
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a A s %@
e - .. | Recitw y afchiva acuse te reclho del oficio con' el que se
21 Mﬂc Hﬁ;ﬂﬁfm&hﬂiﬁ?m u:r 5 r': comumica al Titular de la Dependencia los resolulives da la
Reaulatofia €197 | Comisitin Municipal de Mejora Regulatona, respecto de la
o - protesta ¢ udadana. T
Emite cficic notificandole a| Titulr de| no-de Control
mﬁgf s-m;:: ngn}mﬁ‘ﬁ:z Intemo, jos: resolutivos de la Comision Munlcipal, scbre fos
32 Comisidn Municipal da  Melora hechos de la prolesta ciudadana, en contra del servidor
Regulatoria pibfico, gue se constfiuyen como probable falta
5 - administrativa.
Auxiiar  Administtative  de i@ | Recibe yamragaaluﬁciaaqérgann Intarnc da-Control con jos
23 | Coordinecidn General de Mejora | jesolitivos de la) Gamislidn Municipal de Mejora Regulatoria;
Regulatoria. respecto de la protesia ciudadana) obtiens el acuse de recibo.
Recibe oficio en el que se informa de los hechosde fa protesta
— - ciudadana, en contra dal servidor poblico. que se constit

P4 || pacamice Joiema Winicipal como propable fata administrativa, para o e legaies

L porrespondan
- ) Recibie acuss te recho del oiicio con el gue ss comunica al
i5 mmﬂ:m&ﬁrn“ d:!ajnl: Qrgano Intemna da Conlrel los resolutivas, de Ja Caomision
| Requlatoria. : Municipal ‘0o Mejora Regulatoria, respecio de Ja protesta

=gy cludadana: y archiva en e expedienta respectiva:
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Descripcion

Forrmalia

o

—— Mide &l porceniaje de
——== ! Pratesia cwdadana: cumplimiento de les
; —— Profestas Ciudadanas

Totsl da
protestas
cipdadanas
__8lendidas
Total de
profestas
| ciudadanas
L presentadas

Periodicited

Arnual
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ML Formatos e Instructivos.

Formato: Protesia Cludadana

i EDOREX
PROTESTA CIUDADANA
Es un espacio donde el ciudadano podra presentar una protesta cuando, con acciones u
omisiones, el servidor piiblico encargado del tramite o servicio niegue la gesfion sin causa
Justificada, altere o incumpla el Registro Municipal de Tramites y Servicios.

Datos del solicitante

Mombre de la persona solicitante:
(1)
Hombie-gde a o el representants legal, si es persona juridico-colectiva;
\2)
Domicilic para recibiir notificaciones (calle, nimero, lacalidad, municiplo, codige postal) i
()
Numerg telefonico de la persona solicitante o de la o el representante Jegal.
Teletono fijo ( 1) Teléfono movil (5)
Direccion de corres electrdnico.

(&)

Mombre y cargo de la persona servidora piblica #n contra de guien se presenta 13 Protests Ciudadana,

JM@&MLM: -
/

212

Mombre de la dependencia en la que labora la persona servidora publica en contra de quien se presenta

la Protesta Ciudadana:
o
() -
Domicilio de Ia oficina donde s& realizd el tramite yio servieio: —
0 =
Nombre o fipo de irimite yio servicio solicitado y que dio origen a la Protests Ciudadana;

()

13 de noviembre de 2024
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‘Accién u omisién por la cual se presenta la protesta ciudadana

LIAAEX

Marcar con una X

1 5S¢ nesd is pestdn dal trimite 5 senisls B0 csusE jUENi=sds

1 Ea insuriphs con sigiing o4 ko) Figumnies riticoy

v No s enumetaton o defallaren fos reousiios pare «f kmie o servicio

o Lbd regusnn wne napessdn god 80 atkba srpesificads & gus v sedam suobmivg,

¢ Mo & ssparicpion g docummniog Jus deben aduntasse ol irhmie

BArVEOI

o o ss cumpberon o BempoE MAGMDE d8 felpeests pade eaclvel @l WEmits o

o o 3@ rEspaTATOn IO% COMEN O BIE Sarechol o apiovechammnton aplicabiet deltrimis
2 setvios £ las sbwmalvis e pugo espactcaden

He me tespeld i vigencm del Jocumenic amdnn 20 Al kMt 5 arsos

TG 38 renhhd #l WamslE en algune de el unideces sdminabaiTel saCecSicsda

Mo se respataron g harvocs pare (3 Bencar Jal frami o BAreesD

mnm Siathrrcs o THONA SRSTOMIoE de Somumtssdng & 50M0 Cemicagy SemE
duios pure of eiio de consultas de documenios o quajss san incomeelod

Documentos que deben adjuntarse & la protesta ciudadana

z -Dﬁhﬂ.lﬁl_“‘bqw.hmm

Docomente aleis qus oathique s s o ol represertanis gl B8 come Sops ample Sriderementa
o0 gl que Soradie | pariondiddad o e cue 82 calenta

Sonctie cngede o ol G4 b Comaedn Estats! Se bpers Regitaions

| EpeesEn S e hecran G swilaien W protesin madame sisa e

Evidencis docummats! arcbatoria. &0 U S8A3 @ i B8 Cubnte Sah sde

Informacion Requerida Inntruccion

1.- Mombra de la persona
soliclianta -

Instructive: Formato Protesta Cludadana

Se pondra &l nombre de 1a persona que desea hacer Ia Prolesta Ciudadana

2.~ Nombyre de la o el
representants legal, sies
persona juridico-colectiva

Se pondra el nombre de la persone que va en representacidn, de la persona
|uridico-colecliva en caso de aplica: 3l no as &l caso, esle rubro no se llena

3.- Domicifio para recibit
notificacianes (cafle,
nimero, localidad,
municipio, cédigo. pastal)

Se pondré |a direccidn donde se ls podnin hacer llagar nofificaciones via comen
pastal.

4 « Nimmearo telefnco de'la
persana eolicianie o dela
o &l represantante legal
Teléfone fiio.

Sa pondra fos diez digitos dal nimero te teléfono do casa donde se le podrd
|ocalizar y notificar.

213
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Imlormacion Hoequeridas
5.~ Mimero elefdnico de fa
parsona solicitanta o de la
& el reprasantants (egal
Teldfono mdull.

G [

Instruccion

Se pondra los diez digitos del nimero de leiéfono celulsr donde se e podrd
localizar y notificar

£~ Oiroccidn de comeo
eleéctronico.

Se pondra el corren electndnico o ¢-madl donde se I podré localizas 'y nolificar; ya
sea @omail, @hatmail, @yahoo; @outiook; elc.

T Nombre ¥ cargo de la
persona servidora plblica
&n confra. de guien se
presenta. 8 Protesta
Cludadana, en casp de
conler con allos.

Se pondra a| nombre y carga del servidor publico que Ié negs o aplicd de forma
diferenta o incorracta el trAmite o servicio; en tasa de no lener estos datos, ol rubro
@ dejs vacio:

8- HNombre de la
dependencia en la que
labora ia persona servidora
piblica en contra de. quben |
58 presenia la Prolesta
Ciudadena.

Se pondra al pombre de la dependencia, rea; deparflaments o unidad en la que
labtra el senddor publico que atendid ol tramite o servicio ¥ en conlra de quien se
prasenta i protesta ciudadana.

8- Domicilin de la oficing
donda se mealizd &l Indmie
yio servicio

Se pandra fa direccion en donde se requirid yo empezo a realizarse & framite yio
Servicio,

10.- ‘Mombre’ o fpo de
Iramite e sanvicie
solicitado y que dio origena
la Protesta Cludadana.

Se pondra e nthm del trdmite yio sanﬂclu que se SoScild ¥ gue se le-negh o se
anlicd da forma difarente ¢ incamrecta

11.- Accién u omizian porla
cial se prasenta la profesta
ciudadana

Se pondra una X en ol o los recuadros que cormesponda de acuerde’ =on laazcitn
que mejor represente el motivo de 1a protesta ciudadana.

12- -Dodumentos que
deben -adjuntarse a la

protesia cludadana

Se pondrd una X en e o Ios recuadros que cdrresponda de acuerda cor 2
documentacion gue se adjunta o anexa a ka solicitud da |a protesta cludadsna.

Xl Validacion del Procedimiento.

Ajproya Riviso Aprobo
s
=
AU
Mtra Ceja Lic. Angel Morales Salinas
CoordinadoriGeneral de Mejora Secrotano Particular de la ‘Secretano Pacticular de [a
Regulatina Presidencia Municipal Fresidencia Munizipal |

13 de noviembre de 2024
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Actualizacién del Registro Municipal de Tramites y Servicios

L  Objetivo.

Manienar actualizado sl Registro Municipal de Tramies v Servicios, 3 ifavés de los Enlaces da Meiora Regilatora
de las Dependencias, Entidades ylﬁrganns Autdnomaos de fa Administracion Publica del Mmiﬁpﬂ: dé Tlalnepartia
te Baz, Estado de México. con Ta finalidad de que las Cédulas de Informacion te los tramites y ssivicios inscritos
an el Catdlogo Municipal de Tramites y Servicios, de acuerds a lo establacido por la Ley aplicable de la materia.

L Alcnce

Aptica:a la Cmrdurr.acm General de Me}ura Reguizlona, & loa Enlaces. de Mejora Hegularbru Titlares: y
servidores piblicos de fas Dependencias, Enticades y Organcs Autdnomos de la Administracisn Pibiica Municipal
de Tlalnepantls di Baz, Estadd de Maxica,

. Referencias.

Federal

ﬁ #  Consfitucion Politice de los Estades Unidos Mexicanos. Tiulo Primerp; Capiulo |, anticulo 25 Diario Oficial

de ia Fedaracion, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones

> LeyGenaral da Mejora Reguistora, Titulo Primero, Capitulo |, anticulos 2 fracciones |, IV y V: 3 fracciones
KW, XX y XX) Capitulo |, srticulo 7. fracclon V) 8 fraceion |, IV, ¥, XIV vy XV, Titllo Tercern, Capitulo |,
articulos 36 y 39 fraccion ||; Secoidn i, aticulos 43, 44 Traccidn 1V, 45, 48, 47 y-48; y Cagiulo IV, Seccidn
I, articulos 83 y84, Diario Uficial de la Federacidn. 18 da mayo de 2018,

Estatal

>  Comstlucidn Poffiica del Estado Libre v Soberano de México. Tituls Octavo, articula 138 bis. Ferodico
Oficial “Gacala del Gobiemn” dal Estadn de México, 17 de novembre de 1917, y sus reformas y adicionas,

# Loy para la Mejora Regulatoris del Estado de México v sus Municipios. Titula Primono; Capituta Unico;
arlculps 3 fracciones [y IV, 4 l'ram:luna-& XU 200, X, 2N, XV, XXV, X0V XX ¥ XXX, &
fraceion |, Tiula Segundn, Capiluls Primem, arﬂculnﬂl fracoidn ¥, Capllulo Segundo, articulos 11 fraccldn
Will, 13 fraccin VII: Capitulo Cuarte, articulos 23 fraceitn VIL 24 fracckén 11, 26 fraccidn Il Capitulo Quinta,

'51 articulos 28 fracokin IV y 30 Bie fraccian IV: Tiiulo Tercero, Capitulo Frimens, ariculo 21 fraccion V| Capitulo

Segundo, artfeulos 32 v 33 fraccicn |1, Capliulo Sexto, artfculos 54, 55, 56, 57. 68 y 58: Tiulo Cuarto,
Capituky Enico, aticuls 61, y Tituls Sexio. Capiiula Onica. articuls 85 fracclones LYy VI inciso d),
F'Eﬂl.’:dm Oficial 'Gaueln dul Guhmm del Estado de Méxica 17 de sepllembre da 2018, y sus reformas
y adiciones.

Reglamenio de la Ley para i Mejora Regulatoria del Eslads de México y sus Munigipios. Capltuld Primero,
articule 1 fraccion V' Capltulo Cuare, Seccion Tercera, artlculo 30 fraccion YL v Capituls Guinta, Seccidn
Tercera, aiticulos 33, 34, 35 y 38: Periddice Oficial “Caceta del Gablerna™ dol Estada de México, 31 de jullo
de 2012, y sus raformas y adlciones.
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= Reglamenta parala Mejora Regulatonia dal Municipic de Tialnepantla de Baz. Capitulo Primaro, articulos 4
Iraccones IV, Wy VIl 3 fracciones S0C0UNN, XLV y LIy 7: Capitulo Segundo, Saccidn Tarcera, articulos 22
Iraccion VIl incisa a), Kl y XV, v 24 fraccién Vil Capilulo Tercero, articuls 28 fraccidn X1V, y Capitulo
Cuario; articulo 30 fraccion VI, Gaceta Municipal. 20 da octubra de 2023,y sus reformas y adiciones

V. Responsabilidades.

La Coordinacion Genaral de Majora Regulatoria, os ol droa administrativa responsable de mantener actualizado
¢ Registro. Municipal de Tramites y Serviclos, en coordinacion con ios Enlaces de Mejora Regulataria de las
Dependencias, Entidades y Organos Autdnomos de la Administracidn Poblica Municlpal, del Programa Anual de
Mejora Regulatoria Municipal, con 4 finalidad de gue las Cédulas de Informacidn de los tramites v servicios
Inscritos ‘en o Cataloge Municipal de Trémites y Servicios ‘sean congruenies con o sefialato en e marco
regulatario vigante, y contengan la informacion de acuerda son lo establecide en ef articulo 54 de la Ley pora |a
Mejora Regulaloria del Estada de Méxica y sus Municipios. '

Los integrantes de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria, deberan:

+  Seslonat de munerd ordinaria o exiraordinaria: pare llevar-a cabo | actualizacitn de las Cédulas de
Informacian del Registro Municipal de Tramites y Servicios

b

Arializar y aprobar 18 actualizacién de.las Cédulas da Informacitn del Catdlogo Municipal de Tramites y
Senvicios para su publicacion en el Reglsiro Municipal de Tramites y Servicios. '

El Coordinador General de Mejora Regulatoria y Secretario Técnico de la Comision Municipal de Mejora
Regulatoria, debers

- Validar con'su firma fa Convocatona para las sesiones de la Comision Municipal de Majora Regulatoria del
-Municipio da Tialnepanila de Baz, Esiado de México,

~  Convocar frimestraliments a los integrantes de la Comision Municipal de Mejors Regulatoria del Municpio
de Tlalnepanita de Baz, Estads de México, para sesionar de manara srdinaria o extracrdinarnia,

¥

Presenlar, para su revision, anilisis y aprobacion, k. aclualizacién de las Cédulas de Informacion dal
Caldlogo Municipal de Tramites y Servicios para su publicacién en el Registro Municipal de Tramites y
Sernviciog.

» Verificar que se realice la actualizacion y publicacion de |as Cédulas de Informacién da los: TrAmites y
*Servicios an al Ragistro Municipal de Tramitas y Servicins an &l aparade da Mejora Regulalonia de &
pagina oficlal de intermat dal Municipio.

# Supenvisar que la nformacion oe cada uno de los rdmites y servicios inscritos en ef Cataiogo Municipal de
Tramiles y Servicios se encuentre aclualizada en el Registro Estatal de Tradmiles y Servicios

El Enlace de Mejora Regulatoria del Sujeto Obligado, deberé

13 de noviembre de 2024

216




217

- Convacar a los Inegrantas dia £u Gomild Intarna de Majora Requlatora para sesianar ya sea de mansra
nrdinaria o extracedinarig, con la finalided ‘de’ aprober i3 aciualizacion 'de las Cédulas de Informacicn
inscritas en el Catélogo Municipal de Tramites y Servicios para su publicaciin en &) Registro Municipal de
Trdmies y Servicios, Elaborar el acla da su Comité Intemo de Mejors Regulstoris ¥ racabar firmas de los
integrantes.

» Solicitar. por oficia: al Coordinadgor: General de Mejora Regulaloria v Secretario Técnico de la Comisitn
Municipal de Mejora Regulatoria, la actualizacion y putlicacin de tas Cédulas de Informacicn en sl Regiatro
Municipal de Trémiles y Servicios en al apartade da Mejora Requiatoria de la pdgina oficial de intemat dal
Musricpio.

= Actumtizar la jnfermacidn d& cada uno de-les tramites v servicios en el Registro Estatal de Tramites y
Servicios.

Bl Aundliar Administrativo de la Coordinacion Genernl de Mejora Regulatoria, deberd

#  Reclbr, reyisar y ensu caso, realizar fas chservaciones que comrespondan, & las Caoulas de Informaciin
actuehzadas de los trémiles ¥ servicios de cada Una de las Dapendencias. Entidades y Organos Auldnamos
dela Administracian Piblica del Municipio de Tlalnepantia de Baz. Esfado de México,

* Recibe y revisar ias aclas delas sesiones, ya sea ondingia o exireordingra; da los Comilés Inlerncs de
Meiora Regulatoria, y verificar &f acuerds por ol que se aprusha (& actualizaciin de las Cédulas de
Informacién del Registra Municipal de Trimies v Sarvicios

= Escanear y pulblicas en el apartado de Mejora Regulstonia de fa pagina oficial de inlermet del municigio, l8s
Cedulas de Informacidn de los Trémites y Servicios actualizadas.

\I

Verificar gue ia mformacion de cada uno e los ramiles ¥ servicios nscritos en el Caldlogo: Municigal de
Tramites y Servicios se encuentre acludlizads en &) Regsto Eslatal de Tramiles y Servicios.

V. Definiciones.

‘I

AACGMR: Auxiliar Acministrative de la Cocrdinacin General de Majora Regulatdria
> ACIMR: Apla del Comité Intmo de Mejdra Regulatoria de Ios Sujetos Obligados:

7  ACMR: Acta da la Comisian Municipal de Mejora Regulatoria,

> CITS: Cedula de Informacidin die jos Tramiles ¥ Sanvicios.

>  CIMR: Comités Internos ca Mejora Regulatoria de los Sujatos Obligados.

- CGMR: Coordinador General da Majora Regulatoria y Seeretario 7écnico da la Comisibn Municigal de
Meiora Regulataria

= CMMR: Comisidn Municipal de Mejora Reguiatoria del Municipic de Tlainepantia de Baz, Estado d
Miéxieo,

ESO: Entace do Maojora Regulatona de-los Sujatos Obligados

Portal: Apartado de Majora Regulatoria an'la pagina de internal oficial del municipic de Tlalnecantla da
Baz. Estado de Méxica.
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REMTyS: Registro Municinal de Tramites y Servisios Municipsl
RETYS: Registro Estatal de Tramiles y Servicios Municipal.

Alas Depencencias, Emidades y Organos Auldnomas da la Administracion Piblica

Municipal de Tlalnepanila ce Baz, Estado de México.

Vo.Bo.: \isio Bueno,
Insumas.

Oficio del Enlace da Mejora Regulatorla, & través fel cusl. ‘entrega al Coordinador General de Mejora
Regulatoria y Secratario Técnico de la Comisidn Municipal de Mejora Regutatora la Cédufa de Informacion
de los trdmites y sarvicios acalizada.

Acta de la sesién ordinaria © exiraordinaria do fos Comités |ntemos: de Mejora Regulatoria en la que se

aprueha la acluslizacion de las Cédulas de Informacin del Catdlogo Municipal da Ragulaciones par su
publicacion en &l Registro Munlcipa? de Tramities y Servichos, ;

Resultados.

Cédula de Informacidn de los Tramites y Servicios actualizada y publicads en'el Registro Municipal de

Trdmites y Servicios del apartado de mejora regulatoria de 1a pagina de internel oficial del municipio.
Politicas.

La aclualizacidn de las Cédulas de Informacion de los Tramites y Servicios se daberd reaiizas por o menos
una vaz al afo, o en caso de que 1a regulaciin respecliva sea modificada.

Los Enlaces de Mejora Rogulatona da ks Sujetos Obligados remitiran, al Coordinador General de Mejora:

Regulataria y Secretario Técnico de la Comisien Municipal da Melors Reguistcria, s actualizacion de las
Cédulas de Informacion durante los cinco dias hablles siguléntes al que sufa efectos ia modificacicn da la
regulacidn comespondiente

La actualzaciin da |as Cédulas de Informacion da los Tramies y Servicios, que impligue un cambio en la

"nformacion relativa & requlsitos, costos, fundamento legal v sdministrative ¥ plazos da respuesta, deberd

ser sometida ala aprobacién de la Comisidn Municipal de Mejora Regulatora del Maniciplo ce Tialnspantla

‘e Baz, Estado de México, previa aprobacidn del Gomité Intera de Mejors Regulatoria.

Las Cédulas de Informacion de fos Trémiles y Ssnvicios, que se actualicen por cambio de os fitulares de
las Dependencias, Enlidades y Organos Auttnomos de la Administracion Pdblica Municipal, o de sus
Unidades Administrativas rosponsables de los trdmites. o servicio. serdn aprobadas en sl Comild [nterno
de Mejora Regulatgria y no requeriran la aprebacion de 8 Comision Municipal de Mejora Regulatoria.
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DX Descripcion de Actividades.

Puesto

Enlace de Mejcra Regulatona de los
Sujstos Obligados

Actividsd
Actualiza fa Cedula-de |nformacién de Tramites v Servicios,
organiza |a 'sesidn de su Comité Intemo, elabora el acta
respectiva,  recaba firmas, oy los remilé por oficio. af
Coordinador. Genéral de Mejora Regulatoria y Secretario
Técnico de fa Comisidn Municipal do Mejora Regulatoria.

Auxiliar - Administrative  de &
Coordinacién  General de  Mejor
Rﬁﬂlﬂntnda

Racibe oficio con la Cadula dé Informacion de: Tramites v
Servicios actualizada; y el Acta Onginal del Comité Interme de
Mejora Regulatoria. Entrega al Enlace de Mejora Regulalona
&l acuse de recibo oon el sello, rubrica y fecha

Enlace ds Mejora Regulataria de los
Sujetos Oblinados

Recibe acuse de recibo con & selko, rubrica y lecha, de Ia
anireqa de la Cédula de Informacidn de Tramites ¥ Sendcloa
acwalizada, y el Acta Original del Comite Interno de-Majada
Regulataris.

Auriiar  Admiristrative de &
Coordinacion: Geoneral de Mejora

Regulatoria.

Revisa Cédula de |nformacion de Tramites y Senvicios
actualizada,

iLa Caduta de informacitn aclualizads es correcta?

Mo: Se soficita las comecciones perinentes al Enlace de
Mejora Requlatoria del Sujeto obligade.

88 Integra vl expediente e mforma al Coordinador Genaral de
Mejora Regulatoria.

Auxiiiar  Administativo  de s
Cootdinacion Ganeral de I'u!emcrﬂ
Regulatona.

Comunica al Enlace: de Mejora Regulatorda del Sujeto
Obbgade, las dbservaciones defvadas de |a revision & la
Cddula de Informacién da Tramites v Servicios actualizads v
snlicits su comeccidn,

Erlace de Mejoras Regulatoris - del
Sugeta Obligado.,

Recibe y eorige Cédida de Informacitn de Trambtes .y
Serviclos actualizada, y Acta, remite al Auxiliar Administrativo
de ' |a Cotrdinacidn Censral de; Mejora Regulatoria y
Secretario Técnico Os la Comision Municipal de Mejora
Regutatiria, |Actividad &)

Alniiar | Adminatatvo | de T8
Coordinacién: General de Mejore
Reguiatoria.

Integra el expediente y entrega con sus anexos al Coordinador
General de Mejora Regulatoria y Secrefario Técnico de la
Comision Municipal de Mejora Regulataria.

Coordinador  Genera| o8 Mejors

Regulatoria y Secretario Técnicode la.

Camision  Municipal  da

am Mejora
Regulatoria.

Recibe el expedients de la Cédula de Informacion de Tramites
y Servicios actuslizada,

iCadula de Informacidn de Trémiles y Servicos aclualizada
requlers aprobacin. de. la: Comisidn Municipal de Mejora
Raguiatoria?

Mo! Devuelve Cédula de Informacidn de Tramites y Senicins
actualizada al Auxiliar Administrative para s publicacion on la
pagina e htermat aficial del muniipis,

5l Programa la sesién de la Comisién Mumicipal de Mejora
Raguiatoria; e instruye a1 Auxiilar Administrativo gue elabore
la Convicatorm v oficis para el Enlace de Mejora Regulaloda
para que reslice |a acluslizacisn de la informacidn en el
Rogictra Selatal de Tramies y Sarvlelos
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Suletos Obligados.

Mo, Puesto Actividyd
Coordinador General de Mejora | Devoelve golicita <&l Audiisr  Administrative de |
g Reguldlona y Secretario Técnlco de la Cnm‘d'nacrm General de Mejora Regulatoria realice |a
Comisidn  Municipal de  Melora | publicacidn en la pagina de intemeat oficial del municipia de fa
Regulatcria. Ceétula de Informacion de Tramites y Servicios aciualizada.
Auxilar  Administrative  de  la | Recibe Iz Cedula de Informacion de Tramites y Serviclos
10 | Coordinaciin General de Mejora | actualizada y |a publica en 13 pegina de Intemet Oficial del
Regulatoria. municipio.
Coordinador  General de  Msjora Programa ja sesion ordinaria o extracroinana ce |z Galmm’:n
Réauilatotia v Secretano Téenico de-1a Municipal de Mejora Regulatoria; ‘& instruye al Auxiliar
11 E!Dwsidn {m e e Administrativo que elabore |3 Comvocatonia y ol oficio para el
R.'"“‘ el 197 | Enlace ce Mejore Regulstoria para que actualice |a
squisiona. Informacion en el Registro Estatal de Tramites y Senvicios.
Elabora la Convocatoria pama |8 sesidn ordinaria o
extraordinaria de la Comisién Municipal de  Mejora
Augiliar  Administrative de  la | Regulatoria, ¥ el oficio para el Enlace de Mejora Regulatoria
12 | Coordinacion General de Melora [.;am que actuslice la informacion en el Registro Estalal de
Regulstonia. ramites y Sefvicios, enirega para 'su’Visto Bueno al
Coordinador General da Meiora Regulatona y Secretario
Téenico de la Comision Municipal de Mejora Requlatoria
Recibe convocataria para sesién de la Comisién Munm:al y
oficio para el Enlace de Mejura Regulatoria,
5 : . iLa cormvecalaria v oficlo son correctos?
Coordinador General de  Meciora
14 Regqulatoria y Secretario Tecnica de la | Ne: Realiza observaciones y solicita al Auxiliar Adminisirativa
Comisién Munpicipal de Mejora | la cormeccion.
Regulztoria. : |
S5i: Firma y 2ella a convocalora y oficlo, e instruye al Auxiliar
Adminislralive ' para gue se realice la enirege de |2
convocatoria a bos inlegrantes de |3 Comisidn Municipal de
Mejora Regulatoria.
Coordinador  General de  Mejora ) )
14 Regulataria y Secretario Teenico de la | Realiza cbservaciones, devuelve convocatona v oficio al
Comisidn. Municipal d&  Mejora | Auxiliar Administrativio v solicita’las cormecciones respactivas.
Regulatoria,
. | Recibe y comge & Convocatoria y oficio, entrega al
: g"“‘r‘;;a :“dméﬂfmrﬂ e d:la]n:: Caordinaddor. Ganeral de Mjora. Requidioda . Secretads
1 Hm Inm?a N faehtol Téenico de la Comisién Municipal de Mejora Regulatona pars
egu - gu firma y sallo.
; Recibe, fima vy sella @ Convocatoria y oficio, enirega al
CaeHioadon| Bena i?:,‘. M;jmll' Auxlliar Adminisirativo de la Coordinacion General de Mejora
16 Reguistarlay:Gecretario Fécnico de In Requlstoria para su entrega a los integrantes de la Comision
Comigion. Municipal  de  Mejora
: PR Municipal de Mejora Regulatoria, y ef oficio al Enlace de
Regulsiona Mejora Regulatoria,
: TR ; | Recibe convocatona y oficia firmados y sellados, saca copla
o gmﬂ:‘ur .;ﬂdmé"_:’mhm it d:lsin:': de éstos, procede A su entrega a cada uno de los integrantss
““““m“ga hoiel de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, y al Enlace
Reguiatorts. de Mejora Regulatoria.
o Recibon ' convocatoria- para celebrar ka3 seskin ordinaria o
1y | Inegrantes da 1s Comision Municioal | gqraordinaria de la Comisién Municipal  de — Mejors
Mejora Regulatoria, Regulatoria, y acusan de racito
Recibe oficio de solicitud para que aclualics la informacion de
1g | Enlace de Mejora Reguiatona de 105 | |, c4dyja da Informacién en el Registro Estatal de Tramites y

Sarvigios.

¥ .
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EEn  flainecpys
Puesto Actvhind
/ Obliene acuse de recibo de la Convocalona con sello, rubrica
o M: mal :ud :";""“‘5"““"'“ du-d;ﬂuimt: y fecha, @ Informa al Coorginador General de Mejora
Re : General de Regulstcria i Secratario Técnico de la Comisidn Municipal de:
guilatona: Mejora Regulatera
Realiza la actualizacian de g Informeacion de:ia Codula deé
Intormacién en ef Ragistro Estalal de Tramites y Serviclos, e
21 gmg&r’;’;‘; Regulatoria de 108 | | \0oma por oficio al Coordinador General de  Mejora
el Requlatoria y Secretario Téenico de la Comisién Municipal de
Mejora Regulatoda.
Recibe oficio con la nofificacidn de la aclualizacidn de la
Cédula de Informacion en el Registro Estatal de Tramites y
Auxiliar  AdminiEtative  de s | Servicios, fegisia, sella y rubrica acuse Verifica la
22 | Coordinacién General de Majora | informacion en &l Registro Estatal de Tramiles y Servicics, &
Regilatona informa al Coardinador General de Mejors Regulatona y
Eecretario. Técnico "de la Comision Municipal de Majora
Regulatoria:
ai Reclbe acuse de reclbo del oficio de ja adtuslizacion: de.la
za | Entece %’uﬂﬂgﬁl Regulatoria de 108 | s 12 de (nformacion en el Registra Estatal de Tramites y
. ; Senvicios.
Coordinador  General _ de . Mejore .
24 Regulatona y Secratario Técmico dela | Supervisa la achualizacion de la informacion en el Regisiro
Comisitn Mi.m-llipﬁr pe  Msjora | Estatal de Tramites y Servicios
Regulstona.
Se rednen para celebrar Ia dtu:ién de la Comisidn, v el
o | Prasidents de la Comisién solicita al Coordinador General de
i 25 mﬁsﬁmgﬁgm Municipal | \yeiorn Regulatoria y Secretario Técnico de |a- Comisian,
b il presents la actuallzacion de las Cédulas de Informacide de
221 Tramites y Servicios.
Coordinador  Genera| de  Mejora | Informa y presenla parg su anadlisis y aprobacion’ de los
26 Regulatoria y Secretado Técnicodela | Integrantes d2 la Comisidn Municipal da Mejora Ragulatona,
Comisian . Muniopel  de  Mejora | a actualizacidn de las Cédulas-da Informaciin de Tramites y
Regulatoria. Servicios I
27 Integrantes de ia Gomision Municipal | Analizan: y aprueban la aclualizacion de las Cédulas de
de Majora Regulatoria. Informiacidn de Tramites y Sarvicios.
Coordinador - General de Mejora | Elzbora el acta de la sesidn de la Comisidn Municipal de
2 28 Regulatoria y Secratario Técnico de la | Mejora Regulatoria en (a quie 58 aprobd laactuslizacion delas:
Comisidn = Municdipal de Mejora | Cedulas de Informacion de Tramites y Senvicios, i racaba las
Regulatoria; firmas de los participantes
o e == Revisar y lirman &l acta de 4 sesidn de Ia Comisién Municipal
2a Lnamﬁmﬁi;u%mﬂm Municipel de Mejora Requtatoria en la que se aproba le actualizecian de
: las Cedulas de Informacion da Tramites y Servicios,
Recibe ol acta de lo sesion de la Comision Municipal de:
Coordinador  General do Mejora | Mejora Regulatoria, con |as fimas completas, entrega al
30 Regulatoria y Secratario Técnico dela | Audliar Administrativo para su archivo; y solicia publique e
i Comisidn | Municipal ~de  Msjora | la pagina -de intemel oficial del municipio fas Cedulas de.
= Regulatoria. Informacin de Tramites v Servicios, cuya actualizacion fue
ol aprobada por la Comiskon Municipal de Mejora Regulatoria
—— Puolica en 13 pagira de in_'_,ur;nl oficial ‘dal municipio [las
= : : pergie Cédulas de Informacin  de Tramites y - Servichos,  ciya
[ - derg:mg:mmm 5 “EME];: actualizacién fue aprobada por la Comisidn Municiosl de:
2 RW ‘“I B8 | ‘Masjora Regulatera, & informa: al Coordinador, General de
e Meora Repulatoria y Secretario Técnico de la Comision
Municipal de Mejora Regulatoria.
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Coordinador Gensral de  Mejora
Regulatora y Secratario Técnco da ks

‘Comision  Municipal de

Regulatoria:

Mejora

Actividod
Varifica que 5¢ haya realizado la publitacion de las Cédulas
da liformacion de los Tramites y Servicios Actuafizadas en ol
apartatio de Mejora Regulatoniade (a paaim dé ntemet oficial
del munigipio. i
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Instructive: Farmats 2 RTAPA Reporte Trimestral de Avance dal Programa Anual

Informacion Roguorida
1.- NOMBRE

Imswuccion

Se poridra la'denominacion del timite o servicio; 1a cual, débe comespondsr con
In:autaizado en el Catdloge Municipal de Tramiles y Sarvicios:

2. TRAMITE 0 SERVICIO

Se pondra una' X dentro del cuadro en blanco segin comesponda,-sies Irémite o
servicio:

3+ DESCRIPCION

Se pondra una breve descrbir especificando en qué consiste el tramile o sendicio
¥ a gquign o guignes esla dingido.

d.- FUNDAMENTO
LEGAL

So!pondrd los articulos ¥ Iraccionos de los crdemamientos juridicos: que Sean
aplcablés y sustentan ol tramite o servicio, los cuales, deban comesponder con los
aulorizados an el Catslogs Municinal de Regulaciones.

5 DOCUMENTO A

Se:pontra & derominacion dal documant que <8 obiigne ton la realiraciin del
tramite o-servicio. En caso de que no se abtenga ninglin documento se pandrd ia

PRIEER leyenda NO APLICA.
6.- VIGENCGIA DEL Ee pordra la vigencia o liempo de durecién. del documento por obtener derivade
DOCUMENTD da 1a realizacion del tramita o servicio, En case de que no se obtenga ningin
A OBTENER dooumanto se pondra leleyenda NO APLICA

_ Se pondra una X en el recusdro del 5] en el caso de que ol tramite ¢ servicio se
V.- LSE REALIZA EN |pueda realizar en linea, y debe anolar [a direccién de la pagind wab en dande se
LinEaz puede realizar 2l (rdmite. En cass contrario, se pondrd una X en el recuadro del

MO, y en el recaadro da direccidn web se debe poner |a leyenda NO APLICA:

£.- CASDS EN LOS QUE
ELTRAMITE
DEBE HEALEARSE

Se pondrd uria bigve descripciin en fa qué se especifinue quidn o quidnes y en
que casos o situacianes el tramite o serviclo debe realizansa.

9-ESPECIFICAR SIESTE

TRAMITE @ SERVICIO

Se pondra s ol tramite o sernvicio reguieré gue 6 resiice Une Inspeccidn ‘o
verficacidn fisica, en un espacio difarante & las oficinas de g depandencia que
otbrga el tramite o servicio, en ta que se involucre Ia intervencitn de un inspecios
0. venficador, quian téndrd gue acroditar tal investidura con la identificacion
correspondiante

ESTA SUJETO A
INSPECCION (o
VERIFICACION ¥
QBJETIVO DE LA MISMA
10- REQUISITOS

Bo pondtd un |istado enumerando cada uno de los requisitos necesarios para que
&€ pueda-reaiizar gl ramite o servicio. Los requisitos sa lienan cue espacificar an
cada. uno de los apartados de Personas Fisicas, Personas Jurldico-Colectivas; &
institucinnes Plblicas, En los casos &n que no sa requiera solicitar ningin reguisila
para |3 reafizaciin del trémite o servitio. se pondra la‘eyenda NO APLICA. en
cpda unode los aparados.

11- ORIGINAL Anotar Sl o
MO

Sa pondrd’ la palabra 'St Cuando se réguiera o’ preseniacion del documanto
onginal; v se pondrs la-paiabra NO cuando no 5& regulens gue se presente &
documento ofiginal.

12 - COFIAS anolar con
AUmers

Se pondra'con nimero arabigo la cantidad de copias del dacumenta requerido: En|
taso de que no se reduera copis del documento se pondra Cero Con NuMens.

13- ‘FUNDAMENTO | Se- pandrd el fundamenio jutidico-administrative en el que se: encueniren
JURIDICO- establecidos los requisitos. Dicho fundamonto deberd ser acordo a  lag
ADMINISTRATIVD regulacicnas inscritas en of Catdlogo Municipal de Regulaciones.

14.- PLAZO MAXIMO DE

Se pondra &l liempo expresado e minulos. horas, dias o meses; en los que la
Dependencia Entidad u Organo Auttnomo de fa Adminsirecidn Pablica Municips,
derd respuesta al bsudnc 'del Irdmite o servicho. Se'debe precisar la cantidad

T praciza; con nomere o latral especificando si se irata de dias u hdras habiles o
natyrales; sviiar poner intervalos de lliempo o nmedato”.

D Se pondra ‘el costo del ramile con numaro y etra, Cuando noaplique ningon costo

15- COBTO por la realizacidn de! rémite o servicha se debe poner la leyenda GRATUITC. En

aso da gue apliquen costos diferanciados, se dabnd detallar cada uno de estos.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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Informacion Requerida

6.
JURIDICO

FUNDAMENTD

ez

IrsTucciom
Sa pondra log articulos y fraccionas deé los ordenamiantos juridicos 'y
adminisirativos que dan fundamento al importe del costo del tramite o servicio. En
los casos en que no apliqus ninglin' costa y no s& lenga preciso &l fundamernto
Juridico que mdigue la gratuidad ponet fa leyenda MO APLICA.

17.- FORMA DE PAGO

S& pondra la-palabra 81 an e} recusdro comespondionts; de la forma de. pago
aceplada, ¥ la palabra NO en la forma de pago noiaceptada.

18.- DONDE FODRA

Se pondra-al nembre del fugar aulorizado en donde podra realizarse el pago del
coslo del rmite o senicio (nsfituciones  bancaras, aficnas del goblemo

PAGARSE munisipal, centros comerciales o tientdas de convenlencia), En el caso de que no
aplique ningln costo, 58 debard colocar ko layenda NO APLICA,
19.- OTRAS Se pondrad qué mmmat‘m’;. aticionales o las descrilas en al apartado 18; liens &l
AL:T'EHMATI".-'AE asuario oel ramite o senvicio para realizar el pago respactivo. En el caso de que
no.aplique ningln costo se debe poner & leyenda NO APLICA
20.- CRITERIOS DE Se pondra una breve descripoidn de cusndo siy cudndo no procede a reslizacion
RESOLUCION del Irémite; especificando fos motivos por los cuales no se otorgard el ramite o
DEL TRAMITE EBrvicio.
; Sa pondrd la palabra Sl an caso de qie en |8 reafizacion del Irdmite apligue ta
ELI'FHﬂ]II?JAACF:%ﬂFEF WAL afrmativa ficta, debiendo precisar el fundamento juridico respactivo. En caso de
que no aplique ia afimmativa licla, se ponddd la leyenca NO APLICA.
Se pondrd la denominacion de la Dependencia, Entidad u Organo Autdnomo da ia
23 DEPENDENCIA U Administracién Pdblics Municipal responsable que lenga: la. atribucion parg {a
G-F.iEMNISM a prestacian del lrdmile o servicio. Se debe verificar que la denominacidn
"5 corresponda con |a establecida en el 'Reglamento Interno de la Administracion
Publlca Municipal vigente.
23, UNIDAD Se pondrala denominacidn de 1a unidad adminisirativa adscrta a ja Dapendencia,
ADMINISTRATIVA Entidad u Grgana Autdnoms ce s Administracion Publica Municipal, que tiene la
RESPONSABLE atnibucidn directa para la realizacion del trémile o servicio. E!'r caso 'de. que ho
- sxista una eslruclura orgdnica, sa detera repetir &l nombte de ia Dependancia.
24.- TITULAR DE LA Se pondra @l nambre completo del titylar oe @ Dependencia, Entdad u Grgano
DEFENDENCLA Audtdnomo de k2 Administracion Piblica Municipal.
Se pondra el domicilio complato de a oficing en la cual se puede realizar al ramite
25 - DOMICILIO a servicio, especificando en el recuadro comespondients el nombire de la calls, el

ngmero intenor ¥ exterior, la colonia. el municiplo v el codign postal.

26.- HORARID Y DIAS DE
ATENCION

Se pondrd of rango del horaro'y los dias de la semana en loa que &) usuario puede
golicitar el tramite o servicio,

27.-LADATELEFONDS

Se pondra |5 nimeros telefdnicos-en donde al usuario pueda wner contacts con
el servidor plbllco pata sollcitar informacion sobrs &l tramite o servicis, En caso
de que no. se disponga del servicio telefdnico, se debe poner 1a leyenda NO
APLICA.

28-EXTS

Se pondra el numers de f@s’ exlensionea en donde el particular pueda laner
contacto con- el sefvidor publicd para solicliar informacien sobre el tramite o
servicio. En caso de que no S8 disponga extansionss, se dabe poner Iz leyenda
NOAPLICA.

20 - FAX

Se pondra el nimero da fax &n 80 caso, e caso de que no apliquee ss debe paner
Ie levenda NO APLICA.

30- CORREDQ
ELECTRONICO

56 pondra la direccion de comeo elecirdnico dal titular de la Dependencia o dél
Iitular de 18 Unidad Administrativa responsabie directa del iramite.a sorvicio, enel
cual; el vsuario pueda enviar mensaje para oblener inlormacidn del ramite o
servicio, o para dudas y aclaracionas,

31:- OFICINA

58 pondra |a denominaciin de la oficina regional o'area diferenta a la pencipal, &n
la cual, sabrinda ef tramile o servicio. En caso de que exista mas de una oficing
reglonal, se debera replicar este apartado cuantas veces sea necesano, Slno

| exisien otras oficinas diferentss & la principal, se pondra [a leyenda NQ APLICA. |«

13 de noviembre de 2024
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Informacion Requerkia

32- NOMBRE DEL
TITULAR DE LA OFICINA

E= A,

Instruccion
Sa pondrd &l nombre completo del tlular de la aficina regional o diea diferentea
la principal. en da cual, se brinde el irdmite 6 servicid. En caso de que ria existan
otras oficinas diferentes a la principal, 8 pondra la leyenda NO APLICA.

33.- DOMICILIO,

Se pondra el domicllic completa dela oficina regional, en la oual, e pueds reatizar
&l tramite o sefvicio, eapecificando an el recuadro comespondienta 8] nombre de
facatle, &l niimero intefor y exterior, 1a colonia, el municipio ¥ &l codigo postal.

34 - HORARIO Y DIAS DE
ATENCION

Se pond:a el ranan del horario y los dias de'la semana en [os oue &l usuado pusde
solicitar al trdmite o sarvicio en la oficing rﬂgiunat o diferente a la principel,

55 LADAITELEFONOS

So pondrd los numeros lelefonicos de a oficing feglonal 6n donde 6l paricular
pueda faner contacto con @l servidor publico para solicitar Informacidn sobre el
trémite o servicio. En caso de que no se disponga del serviclo Lelaldnics, se tebe
paner la leyenda NO APLICA.

Se pondra &l nimero de las extensionss: del mimero de-feléfono de la oficing
regional, en donde ¢! usuano pueda lener contacto com el servidor plblice para

36+EXTS solicitar informacian sobre el tramile o serviclo. En caso de que no-se"disponga
extensiones, so detie ponae a leyenda NOCAPLICA.
97 - FAX Sa pandrs el ndmero. de fax de ks oficina ragional, en caso de fue no aplique s8
SN debe poner fa leyenda NO APLICA
98 CORRED Se pondra la dirsccion de carreo electrdnico del flular de la oficina reglonal, en e
EL'E'E:TR:".ENIGQ cual; el ustaric pueda ‘enviar mengaje para oblener Informacion del irémite o

genvitio, o para dudas v aclaraciones:.

39, FGRMATG[S}

Se pondra sl exisle un formato gue se pueda descargar da intemme} ¥ que saa
necesano para |8 realizacion del framite: o senicio, en caso de gue aplique, e
debe anatar el link de |& direccion de:intermal, &n al tual, se pueda descargar el

DESCARGABLES formato. En caso de que no exista un formato daamfg&hia an intarnel. 5& pondra
18 leyanda NO APLICA
Se pondrd trog pregunias relacionadas con lag dudas frecudntes que tionen lbs
b INFORMAGIGN ustarios del Idmile o servicio; evitando repetit 1a informacion que ya se encusnirg
AﬁICIE&NAL : | dentro 'del conlenido de la cécula comat requisitos, costo, tlempo de respuesta;
uich] Se debon arolar fas tres preguntas v respuesias. evitando dejar los espacios
en blanco.
41- TRAMITES D Se pondrd la denominazion de 105 tramites ¥ servicios, para cuys realizacisn, st
SERVICIDE tramite s un requisito. Es daclr, sl este rdmite o servicio &5 necesario para poder
RELACIONADDS realizar ofrn
Sa pondrd &l nombre complets, la denominackin del'cargo 'y la firma del senvidor
47 - FLARORO publico que fifular de o Unidad Administrativa responsable de la ejscucién del
5 uﬁr:m o senvicio, el c.ua' daba coincidic con |0 senalado e al apartado 23 de ssts
cedula
Se pondrd el nombre complelo; la denominacidn del.cargo y Ia firma del servidor
43.- VISTO BUENO plblico. titular de |a Dependencia. Entidad u -ﬁrgam Auténomo  de la
. Administracién Publica Municipal, este dalo debe comesponder con lo sefialado
- gn gl apartado 22 da esta cadula.
:;:';“ ALI.:;E{?E:!: DE|ge pondra a fecha de elaboracian di fa cddula; &n el formata ddimmiaaaa

23
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Xl Validacidn del Procedimiento.

Apoyo
Coondinador Ganeral de Mejora Secretario Particular de le: Secretario Panicular de la
Regulatoria Presidencia Municipal Presidencia Municipal

232
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L Objetivo.

Recibir los documenios que ingresen en la Oficialia de Parles del Municipio y que son lransfericos a a
Coordinacidn’ Zona Orente, as/ como los que ngresan directamanie en la Coordinacibn, y mediante s
Cocrdinador o a traviés de wsjafmums de departamento el daterminar las: acciones a realizarse, verificando que
ia documentation recibida esté dingida @ la coordinacion Zona Orienta para su- clasificacién, alencion y
seguimiento pertinenie:

Il. Aleance.

Aplica 2'los Mtares v servidores pdblicos de la Coordinacion Tialnepantla Zona Oriente a lHs dependencias de
I administracidn pdblica municipal y olras dreas de goblemo; asl come 3 la comunidad general.

H. Referencias.
B re
233

#  Conslitucion Polltica ge los Estados Unides Mexicenos. Tiulo Primero, Capitula | articulo 8. Dhane Ofical
de la Federacidn, 5 de febrero de 1217, y sus reformas y adiciones.

Esiatal

>  Ley de Proweccdn de Dalos Personales en Posesidn de Sujens Obligados del Eslado de México v
Municipios. Tihilo Primero, Gapltuls Primers articulos 1y 2 fracciones |, 11y IV, Perddico Oficial “Gaceta
g del Gobiema® del Estade de Méxica. 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adicianes.

»  Lev Organica Munscigal det Estade de México, Titwlo Il Capitule Primero, articilo 49. Pariadico Ofical
‘Gaceta de Goblermo” del Estadn de México, 02 de marza de 1993 y sus refonmas:y adiclonss.

Municipal
Lo ] Reglamento Intema de |a Administracion Pablica Municipal de Tiainepantia de Baz, Eslado ce Maxico:
Capiulo ||, Seccidn VI, artfculos 43, 48 v 50, Gaceta Municipal, 22 de febrem de 2022y sus refonmas y
=t Adiciones, '
—_fl--"
NN

%\ /\Awmﬂciﬁﬂ zcm Orienta, aeel ares administrativa responsable de gaw:nar y dar segulmianto ton Jas 4reas

233
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e

de la admimstracidn piblica municipal de los escritos ingresados por la cludadan(a, con ol proposito de garaniizar
un desarrallo integran an la zona arients

La Recepcionista

- Reeibir, ravizar, astampar selio, lacha y firma, reqgistrar en el formats, entrega acusa de recibido y tuma al
Coardinator el oficke o escrito de'la oludadania

Coordinador Zona Oriente

*  Reche, analiza & asurlt & instuye a la recepcionista a fin de que camalice al deparamento
correspondiente para su contestacion v seguimients,

Jofe de Departamento
»  Recibe, analiza y elabors la contestacion al ofici & paticion cludadana.
V. Definiciones.

g Arcuse de Recibido. Selio que Indica qué sa recibe, quign o reciba y cudndo raclbe.

\I'

Asunto. Solicitudes. Oficios. Bvisos, convocatorias, [nvitaciones, propaganda, etc.

*  Documento copia. Todos snusllos documantos no dirgidos directamente a |a Coordinacidn, pero-gue |e
‘enteran dal 2sunto mediante una copla.

F  Instruccion. Orden para cumplic con un frabajo.

VL Insumos.

> Pelicidn cludedana por cualguler medio 6 farma u oficios de 1as &reas de goblema dirigidas al Coordinador
Zona Oriente

VIL. Resultados.

= Autonzaecidn, contestacidn y seguimiento de las peticiones u oficios

VL Polificas.

y

Seran racibidos solo squelios documentos que cumplan con los sigulentes requisitos:

»  Sean delegados por la oficing del ©. Presidente Municipal

)
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« Seandingdes a la Coondinacion Z2ona Driente.
« Cuenten con las lrmas comaspondiantes.

«  Tengan los anewns sefialados

= Coherencia en las fechas,

>  Sedebsran registrar todos los asuntos dirigidos a la Coordinacién Zona Orlante; y sera a través del drea
dé renepeidn.

= Se claﬁrﬁmrﬁnmﬁ asunlos de acuerdg al area que atenderd ol asunto

¥ Lok asuntos recibidos no podmin permanscen en el drea de moepcidn por mas de 24 heras, = fin de no
generar relraso para los depadamantos que los atenderén

] La recepcion, dabard guardar absoluta confidencialidad de los asunios que reciba y framite,

*#  Elpersonal sera responsable de la recepcitn y distribucion adecuada de los astintos, asf como el resguardo
de los mismas.

= Sera responsabilidad de las personas servidoras pobficas. dar respuesia opofuna aios asuntos timados.

= El horario en’'aud se recibirdn los documentos sard de 09:00 2 18:00 horas de lungs a viemes en dias
habiles,

ﬁ DX Descripcion de Actividades. ﬁ
235 235

1 T Et:r_iﬁfmmmamanrdn intarna, externa o de la somunidad an
Verifica gue la documentacion presentada esté dirigida. a ia
Coordinacion Zond Orienta

£El documanio presentado estd dirigido a ka2’ Coordinacion
Zona Griente?

.¢, Mo: Devuelve la docomentacidn. y solicita las comecciones
nacasanas,

5iz Se racibe v sella documanto de enirata y acuse con 1&{:?15,
hora. asi como nombre de quien recibe.
En casc de que no esté dingida @ 3 Goordinacon. Zona
3 Rocopeion Orignte: rechaza i dnwrrnrﬂmn y-solicitn las'correcciones
necesarias.
En caso de estar difglda 2 1a Coordinacidn Zona Orenle
4 Recapoion recibe y seild documenlo: de entrada y. acuse con hora -y
nombre de guien racibe,
Clasfica los dosumentos recibidoz:
Sobres Personales - Remils 2 la Coordinscitn
Copias de Documentos - Li Recepaitn se quieda con esios
para. au revision : _

 para Firma. - Remile. 3 |a- Coordinacion Zona

5 Recapcion

Orienta
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Mo. Puasto Actividnd
Documentos Originales. - La recepcion se queda con eslos
para gu revisidn
6 Hacepcion Regisira la informacion conlenida en jos documentos (anexo
: 1) y remife'a la Coordinacion para conocimiento e Ingtruccidn,
Remile €l Documento al Departamento comespondiente para
7 Cobfimador 20na. Orlenke sU atancion, autorza y da respuesia a lo solicitado
B Jefe de Deparfamenio Aliende v da respussta & lo solicilado

X Diagrama de Flujo.
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Reocopcion C ol by Zonas Oriarvis Jefe oo Dopuortanssnio

@

Remite & documento al
Departameantc
corfespondients para-su
“atencidn; aulodiza y
roapunsia & lo soticitado

]
Atende vy da respuesta alo
soficitace

237 237
Pr:j:’;:; ::-:-" Poriodicidad
|ll=== P
Himero de
Mide el porcentaje de | “ﬁ“'mm y
cumplimienioenla 5
Recepcion de contestacion de escritos OaE R Mg T
Documenlos pars ingresados pos la Gm:in a L.
Z control de Gastidn cii:dadania y oficios —Leartnacon
recibidos por Ias Areas de iy
gobisrno ke
aficios
| | recbidos
P
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YL Formatos e instructivos.

REGISTRO OFICIOS DE ENTR DA

formucion roguerida Instrucchon

Na. da Oiicia Sa colocara al nimero conseculivo de oficio o esonfo que se reciba 238
Fartia Se colocara fa fecha en que ful recibido el escrito U oficio con & formato
OHO00000 (din. mes iy afio).
De : Sa colocard la dependancia de procedencia del oficio o el nombre de la persona
qua ingresa el escrito.de peticion.
Asunio Sa colocara una breve descripcion de o qus trata el oficio o eserito
Nombre y firma Colooard su nombre y firma la persona de recapeidn que reciba el oficio o eserito.
F
s
Rovisd Aprobo '_-_th'_ =
]
‘ Q.LLLUM
1 Morales Salinas ol Morales
Secretano Parlicular de |a 5 rio Particular de fa
DOrianta Prasidencia' Municipal Prasidencia Municipal },f'
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Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica

Celebracion de las Sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica
L  Objetivo.

Forlalecer fas acclores, polilicas y programas en materda de seguridad piblica v fatilitar |6 cotrdinacin
institicisnal requarida medianle los acuerdos, lineamientos ylo politicas que sean emilidos por &l Consejo
Macional, Estatal & Intermunicipal, asl cama generar mecanksmos efectivos de. parficipacion ciudadana en |a
maleria, y difundic entre la poblacitn los resuitedos de las acciones, y definir los factores & conlrarrestar sobre
inseguridad publica y generando ac:hidades. para |a sequridad de |a cludadania;

IL. Alcance

Aplica a la: Secretaria Téenica del Consejo Municpal de Segundad Piblica, servidores piiblicos adscritos a ta
Secretaria Tecnica del Conselo Municipal de Sequridad Pdblics de 'I'Ia1nepanﬂa de Baz y & los miembros de-la
mesa directiva. conseleros & invitados de dicho tonsajo.

ii. Referencias.
Federal

*  Constiiucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Tilwle Primero, Capltulo |, articule: 21; Tiule
Tercero, Capftulo 1, Secoion I, articulsu 73 fraceién XX100; y Titile Quinto, articulo 175 fraceion Il inciso b,
Diario Oficial de la Federacion, § de febirero de 1017, y sus reformas y adicicnes.

W

Ley Ganeral del Sktama Nacional de Seguridad Publica. Titula Pﬂrnnm srticulos 2,4, 7, & Thulo Segunida,
Capilula |, artlculo 10; Capitulo II; srtfculo 14: Capitulo Vil artlculos 34,35, 37 y 38; Capilulo 1%, articulo
33 Apartade B; Tltulo Oclavo, Caplitulo Unico, ariculos 131 v 132, y Tilule Décimo, t:aprl-ulc: It artlcufo 144
Dianio Oficial de 1a federacion, 2 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

Estatal

¥

Constilucidr, Polftica del Estado Libre ¥ Soberano de Méxloo, Tituls Cuato, Capltule Tercem, Secclén
Segunda, articule 77 Tracciones IX y XL: y Seccién Tercera, articila 86 Bis: Perddico Oficial “"Gacata dal
Gobierno” de Estado de México, 10 de noviembre de 1817 y sus reformas y adiciones

F Leyde Saguricad del‘Esladuda Mexieo. Tilulo Pnmere, Capiulo Primerg, articulos 2, 4.y 8 TRulo Segunde,
Capiiulo Sexto; ardiculo 21; Tl Tercero, Capitulo Primero, aticules 23 al 33 Gapl.h.ﬁn Zegunde, articulos
34 ol 41: Capitulo Cuarto, Seccitn Segunda, articllos 56, 56 y 57: Seccién Segunda, articulo 58; v Seccidn

/ Tercera, articdlo 58 Qulngules. Paritdico Ofictal "Gaceta del Goblemo™ del Estado de Maxico, 19 deoctubre

de 2011, y sus refarmas y adiciones.

Acuerdo-del Congejo Estalal de Sequiidad Piblica porel que se expiden los lincamienios de crganizackn
y funtiomamiento de los Consejos Intermunicipales v Municipales de Seguridad Publica. Perddico Oficial
*Bacata del Goblemd” del Estadn de Méxica: 16 de mayo da 2018, y sus reformas y adiciones.
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Reglamanta Interno de 1d Adminlstracisn Fibica Municipal de Tlalnepantla da Baz, Estado de México.
Capiilo 11, Seccion Vil arlicilos 62 y 63, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus raformas v

V. Responsabilidades.

La Eecrotaria Tecnica del Consejo Municipal de Segunidad Piblice, es el Area administraliva responsable de ks
ca{ohmclan de las Sesiones del Cansajo Municipal de Sequridad Publica.

El Presidents Municipal, debera

#  Fungir como Presidente del Conseja Mumepal de Sequridad Poblica

- Prasidir las sesiones ¥ conducinas conforme el orden del dia corraspondiante.

¥ Instruir bo conducente al Secrelaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Pablica para cumplie los
acuerdos y resoluciones del Consejo Municipat

El Secretario del Ayuntamientn, deberi

w

Fungir como Vicepresidente dal Congejp Municipal de Seguridad Puiblica.

¥ ‘Buplic las ausencias’ por causas de fuerza mayor del Presidents, presidic y conducir lps Sesiones del
Consejo Municipal de Segundad Plblica conforma:al orden dol dia sorrespondionte.

P Instruir o conducente al Sacretana Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica para cumplic los
acuerdos y resaluciones del Conseja Municipal,

La Secretaria del Consejo Municipal de Seguridad Piblica, deberé

(3 Realizar la convocalona por nstruccionas-de! Presidente del Consa|o.

»  Regstrar los punios de acuerdo de las Sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Pikkea

L%

Elaborar el acta correspondiante y remitiia al Secrelariade Ejeculive.

*=  Darseguimiento a todos kos asuntos que se Iraten en la Sesian
El Auxilizsr Administrativo de la Consejo Municipal de Seguridad Publica, deberi

- Elaborar y presantar la propussta de oficios para la convocatona de los Integrantes de lss Sesiones del
Consejd Municipal da Seguridad Piblica, y de requerimientos logfsticos para la Celebracidn de dichs,
SESION0S,

13 de noviembre de 2024
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Regisirar |arasistancia dalios Integrantes del Conseja Municipal de Seguridsd Publica durante Iss Sasiones,
intefvencinnes y scuerdos celebrados en cada sesitn

Definiciones.

CMSP: Conseo Municpal de Sequridad Phblica.

Acuerdos: Lot acuerdos aprobados por (0% integrantes del consejo durante las Sesones dnl. Consejo
Municipal de Seguridad Publica.

Actas: E] documento an el que se da constancia de |a Celebracidn de |as Sesiones dal Consejo Municipat
de Seguridad POblkca. sus acusrdos aprobados y del seguimiants da los mismas:

Aundliar Administrative de la Secretaria Técnlca del Consejo Municipal de Seguridad Piblice
Personal Administrativo adscrito a la Sacretaria Tecnica del Conselo Municipal de Seguridad Plblica.

mdﬂ Conseje Municipal de Seguridad Pabllca: Mesa Directiva, Consajercs.

Invitados del Consejo Municipal de Seguridad Pablicas Servidores pdblicos de los tres drdenes de
achiemo, ¥ ciudadania convocados para una de las Seslones del Consejo Municipal de Seguridad Piblica.

Presidentes E| Presidente Municipal Constitucional, quien fungra como Presidents del Consajo Municipal
de’ Hﬂﬂundnd Publica.

Socretaria Téenicae La Sacretaria Técnica del Canssjo Municipal de Seguridad Piblics

Secretarisdo Ejecutivo: | Secralariado Ejecutvo dal Sistema Estalal de Ssgundad Pablica

Sesiones Consejo Municipales de Seguridad Publica. Las Sesiones Ordinarias o Extraordinariss del
Consejo Municipal de Seguridad Publica, mismas qua: podran ser atuaﬂns o tarradas :s;m. pnnlninacll.‘.n
ciudadana),
Vicepresidente: E! Secrataro del Ayuntamienio, qulen fungira comc Vicepresidente del Consejo Municipal
de Seguridad Poblica:

Insumos.

Drden del dia acordado con el Presidenta

Dficios de Convocaloria
Resultados.

Celebracidn de. sesiones del Gnnmjn Municipm| de Seguridad Publica

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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El Consejo Municipal de Segurida Piblics dabesa Auedar [nstalado dentro de los: primeros treinta dias
nalurales de inicio de la administracidn municipal y enviar al Secretaraco Ejecutive, al Acia de instalacion
respactiva;

T OARTIT o
TNE LA AT T
=

El Consejo Municipal de Segunidad Publica debera sasicnar en forma ordinana cada dos meses y en forma
extracrdinansa las veces que sean necesarias.

Convocar a los Integrantas e Invitades del Conssio Municipal de Sequndad Publica, con 5 dias habies de
-anlicipaCion en caso de ssr Sesiones ordinanas y velnlicuatro’ horas iralindoss de Sesiones
extraordinanas.

Elaborar y entregar las paticiones logisticas, con 5 dias hablles de anlicipacion. an caso ge sar Sesiones
ordinaras y veirticustio horas iralandose de Sesiones extgordinarias.

Enfregar el Acta original de la sesion del Consejo Municipal de Seguridad Publica ante sl Secretariado.
Ejacutivo.

La atencién en las oficinas de la Secretaria Téonica del (‘.curmaja Municipal de Saquridad Piblica es de:
08:00.a 18:00 horas de lunes a viecnes,

Descripcién de Actividades.

Puesto Actividd

Acuerds orden de didg con el Prasiderite Municlpal. Soficita al
Auxibiar Administrative de la Secretara Técnica Consejo
Municipal de Sequridad Puiblica gue slaboré los oficios
necesanos para la convocatoria ¥ para peficionos logisticas.

1 Secretaria. Técnica del Conseo
Municipal de Seguridad Pibiica,

Elabora los ofidlos para la convocatona a los integranies a

Auxiliar Administrativo de |a Secrataria
Téonica del Consejo Municipal de
Seqguridad Piblica.

invitados del Consajo Municipel de Seguridad Pdtlica v para
las peliciones logisticas que permitan el desamolio de las
seslones del Consejo Municipal de: Sagurdad Plblica.
Presents oficios para revicidn y firma de Ia Secrataria Técnica
del Consejo Municipal de Seguridad Pablica

Secretaria. Tecnica  del
Municipal da Seguridad Publca.

Consejo

Recibe y revisa los oficis
LLos oficios estan correctos?

No: Devuelve documanios sl Auxifisr Administrativo de fa
Secretaria Técnica Consajs Municipal de 'Seguridad Pihlica
para quatealice cormecciones.

Sk Firma oficios y devuelve al Auxiliar Aoministraivo de la
Secretaria’ Técnica E-nnsﬂjn Municipal de Seguridad: Pithlia

para sy ontroga @ les  unidades  administrafivas
corespondiantes.

Secrelaria. Tecnica del Consejo
Municipal de Seguridad Piblica..

Devuelve documentos al Adxliar Administrative de la
Secrataria Técnica' Conssjo Municipal de Seguridad Publica
para que realice correcciones.

Auxitiar Administrativo de la Secretaria
Técnics del Comsejo Municipal da
Sagg-dad Piitilica

Recibe oficios, resliza comrecciones y ramile a la Secrelara

Tucnica del Consejo Municipsl de Seqguridad Pblica para su
revisitn

242
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Mo, Puesto Actividnd
Firma oficios y dewwelve al Audliar Administrative da (a
& |Secrefaria Técnica del Consejo|Secretaria Técnice del Conssjo. Mun'cipal de Seguridad
Municipal de Seguridad Pablica FPutlica para-su entrega a las Unicades Administrativas
correspondientes
Avpciar Adminislralivo de fa Secretaria | Recibe y entrega cficios de la convocaloria en  las
7 |Técnica del Consajo Municipal de|dependencias gque interviens en el Consejo Municipa! da
Seguridad Pablica. Seguridad Fublh:a. a y para peliciones logisticas.
: G c Registra: [a  asistencla de oz conseferos, En'vimdm
. %:Eﬂm“mmﬁuﬁfmﬂz permanentes @ invitados especiales de |a sesion Consejo
Sﬂguﬁdﬂd Publica. y Municipe| de Segurided Poblics, y entrega registros al
: = Secretaria Técnica para al desarmilo de |a Sesidn
g [Secretada Técnica del Conssjo|Informa de conformidad a fa lista de asistencia, la axistencia
Municipal da Sequridad Piblica del quorum-legal para sesionar.
Instala ol Conseja Municipal de Seguridad Piblica dentro de
s . los primercs ireinta ‘dias noturales dol inicie do a
107 | [Preakicils Manicipel administracién municipal, yio preside la sesion ordinara o
_ gxiranrdinaria comaspondianio
41 |Secetana Técnica dei Consejo | Informa en su caso el seguimiento de fos acuerdos oe la sesion
Municipal de Sequridad Piblica. antsrior.
Ragistra las parficipaciones, paticionas y acusrdas dentro dala
Augiliar Admmistrativo de 1a Secretaria | easidn dal Conssjo Municipal de Seguridad  Poblica ala
12° |Técnica del Consejo Municipal de|Secretera Técnics, y con los registros obtanidos, elabora el
Seguridad Piablica. proyecto de Acta, imprime y presants para revsion y fimea dée
la Secretaria Técnica.
i Reciben y revisan =l proyecto de Acta:
243 JEl acta o5t comacta?
13 |Secretaria Técnica del Consejo| Moz Devuelven al documents a la Auxlliar Administrativa de la
Muricipal de Sequndad Poblica. Secrelaria Toacnica dol’ Gonsojo ‘Monicipal de Saguridad
Piiblica para que realice las correcciones pertnentes.
Sk Firman el documento v remite 8l acta para revisidn v firma
dol Presidanta Munigipal v del Secrotano dol Ayunfamiento.
S i . | Devuslven ef documenio a |a Auxiisr Administrative de i
14 m@:;‘dﬂ oo™ | Secreteria Téonica del Consejo’ Municipal deSeguridad
a0 i Publica para gue realice las conrectiones pertinenies.
15 ?&ﬁ%ﬂéﬁm%ﬂﬂifﬁx Recite documents, realiza comecciones’y envia nuevamente
Soquridad P M:fe’ para revision y finna dela Secretaria Técnics '
4g |Secretaria Técnica del Consejo|Firma el documento y remits &l acla para revision y firma del
Municipal de Saguddad Pablica. del Secretario dal Ayuntamiento.
Reclben y revisan &l proyecto de Acls.
= Q- (Bl acta esta comecta?
e 17T | Secretario dei Ayuntamiento: Mo Devueiven ef documents a la Secretaria Tecnica para que
. renlice |45 correaciones perinenhes
i
Siz Firman @l Qocomento y devualvon 8 18 Secratada Tacnica
para o tramils comespondiente
: Pevuaivan él documento &'l Secretana Teonice para gue
18: | Sectetario del Ayuntamiento. realice las comecciones perinenies, (Actividad 13)
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Al FATA T
giroees:  f iinegpogl
Mo, Puasto Actividad
- : + Firman el.documentd v devuelven a la Sacrelaria Técnica para
19 1o Ly, {
Secretario del Ayuntamiants. &l tramite Cortespongisnta;
20 Secrelaria  Tecnica del Consejo|Recibe y snvia el cocumanty para firma del Presidente
Municipal de Sequridad Suhlica. Municipal,
21 | Presidante Municipal Recibe. firma el documents y devishve 2 'la Sacretaria Técnica

para su framiile correspondiente,

Secrelaria’  Técnics  del  Consajo

Hecibe acta firma de la sesion del Consejo Municipal de

22 . T g Seguridad Fublica y procede a entregaria en las oficings del
Municips! de Seguridad Pitiica; Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Sequridad Pibilica.

) : : Realiza 8l seguimiento de solicitudes de informacién por parte

gy [Secretatia, Téonica del Conssjo|del Secratarlo Ejecutive del Sistema Estatal de Seguridad
Municipal de Seguridad Publica Publica, asl como =l seguimisnle cormespondienta a los

acuerdos y policiones cudadanas.
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Periodicidad

T Sesiones
realizadas del
Caonsajn
Mide el porcentaje de 1a Municipal de
Sesiones dél Conselo | canlidad de sesiones Seguridad
Municipal de realizadas del Consejo —_fubllea__ |-X100 Ari
Seguridad Publica, Municipal de: Sequridad SRR

Bablic : ‘programadas
ublica duranie al afto. dal Conea

Municipal de
Seguridad

—

249 248

Clowians

ecretaria Técrica dej Consejor Secratann Particulards 1& Secrelario Particular de 3
Municipal de Seguridad Pibiica Presidencia Municipal Presidencia Mumnicipal
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Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Municipal

Solicitud de Acceso a la Informacién Publica ante el Municipio de Tlalnepantia de Bax
L  Objetivo.

Mantener informada a |a ciudacania mediante ta atencién.oportuna a las soliciudes de accaso 4 l# informacidn
piblica via SAIMEX yio da manera prasencial 3'las areas administrativas, a fin do otorgar informacidn cerca @
mparcial sobre los irabajos realizados poc el Municiplo de Tlalnepanila de Baz, Eslada da Mexico,

L Alcance.

Aplicaa la Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso ala Informacidn Pdblica; asi como, a los Servidores
Publicos Habllitados de las dependencies y droancs auxlliares de |2 administracion  Pablica municipal, y
cludadanos del Municipio de Tialnepantla de Baz, Estado de México

. Referencias.

Rt 5]
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicands. Titulo Primera, Capitulo |, articuio 6. Diaric Oficial 250
. de |8 Federacion;  de febrero de 1917, y sus relormas y adiciones

Ley General de Transparencia y Access & la Infermacidn Piblica. Tiula Séplimo, Capitulo |, arlicuos dal
1273l 140; y Capitulo |, articulo 141. Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo 'de 2015, ¥ sus reformas
y adiclones.

v

®  Ley Genersl de Proteccidn ge Dalos Persanales en Posesion de los Sujelos Obligados Tiulo Primers,
Capiltulo |, artticulos del 4 al 9, Diano Dficial de la Federacion, 26 de enerc de 2017, v sus reformas v

adiciones.
*  Lineamienios Generales en materia de Clasficacitn y Desclasificacion de la Informacidn, asi como para la
elaboracion de versiones publicas. Diario Oficlal de-la Federacidn. 15 abril de 2016, y sus reformas o
adicionas
-
Estatal ke
4"" -—~1|'-—;

»  Constitucién Polltica del Estado Libre y Soberano de Maxico. Titulo Segundo, articulo § parrafos frigésimo
cuarto'y trigésimo quinto fracciones |, |1, Il y IV, Penddico Oficial *Gaceta del Gabiemo™ del Estado de
Mexieo, 10 de noviembre de 1817y sus raformas v ediciones.

= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacian Publica del Estado de Mexlco y Municipios Titulo Séptimo
(Capliulo |, articulo 150 al 173; Periddise Oficlal *Gaceta del Goblemo™ del Estado de México, 4 de mayo d
2016 y sus reformas v adiciones. :
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- Lay da Proteccion da Datos Personales en Foseslon de los Sujstos Chligados del Estado de Méxica y
Musnicipios. Tilule Primero, Capituls Primarg, articulos de! 5 21 11; Capltuls Saqundo, articulas 12, 13 y 14

¥ Titula Noveno Capitulo Unico, articulos del 90 al 86, Perddico Oficial "Gacetsa dal Gobiamo™ del Estado:

de Méxice, 30 de maya dal ﬂﬂl‘l? y.3us reformas y ediciones,

‘(

Cadigo Firanciery del Estade de México y Municipios: Thulo Cuarts, Capltula Segunde, Seccidn Cuarta,
articulo 148 fracciones 1, 11, I, IV y V. Periédico Oficial "Gacela de! Gotierno” del Estado de Mixico, 09 de
marzo de 1998 y sus reformas y adiciones.

Municipal

‘r‘

Reglamento Inlermo de ia Administracion Pibfica Municipal 'de Tlalnepantla de Baz, Estado da Méxics.

Capitulo ||, Seczitn IX, ariculos B4 y 65 Gaceta Municipel, 22 de Tebem de 2022, y-sus meformas v

adicionas.

=  Bando Municipal de Tlalnegantia de Baz, Eslade de Méxco. Articulo 5 fraccidn V) Titule Primero, Cap(tile,
Capitule Primero, articulo 18 fraccidn IV Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2024, v sus reformas .y
Bﬂm'FEB.-

IV. Responsabilidades.

responsable de recibir las soliditudes de Informacian publica:a ravés da'su correo elactronice oficial, an &
domicilio oficial de ésta, via lelefonica, por cormec postal, mensajeria, lelégrafo yio verbaimenta y por madio de s

254 Platafomma SAIMEX; asi como, gestionar y revisar que la Informacion generada por los Servidores Publicos
Habilifados -estd actualizada, completa, congruente, confisble; verificable, veraz. Inlegral. oporuna v axpedita;
tenga un lenguaje sencille para cualquier parsona y e atienda dentro del plazo de respuesta establecido por-el
Sistama de Acceso s b Inforiaciin Mexigpenss.

ﬁ ta Unidad de Transparencia vy Aceaso ala informacion Piblica ge Tialnepantla de Baz, es of érea agministrativa

El Thuilar de Ia Unidad de Transparencia y Accose a la Informacion Publica Municipal, debera

- Garantizar que las racpuestas a las soicitudes de accesa a i mformacion poblica se respandan conforme:

& 13 normatividad aplicable, y &n spego a log criterios de publicidad, veracidad, oportunidad, precisidn y
‘suficiencia en benaficio de los solicitanies

s < #  Locatizer, proporclansr, integrar v présentar i informacion a la Unided de Transparencis, respecto delas
— soliciiudes presentadas y aportar en primara instancia el fundamento v mativacidn da'la clasificacion.da la
b infanmacian
e

-

e El Personal Operative, deberk

Revisar dlariamente la Fisiaforma SAIMEX: para mrnpfnbar la recepcitn de solictudes de informacion podblica,

asl corno apayar en 1A recdpilacion de ta informackin requerda ‘a las dependencias a lravés de los-Servidores:

Publicos Habifitadcs,

[/
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El Comité de Transparencia, deber

¥ Confirmar, modificar o révocar las determinaciones que. an mateda da ampliacian de plazo de respuests,
clasificacion de la informacién y declaracidn de Inexistencia o de incompetancia realicen Ios titulares de las
‘éreas gue conforman al Sujete Obligads.

V. Definicones.

e Comité de Transparencia Organo Colegiado nuien es la autoridad maxima al interior dal suieta obligado
J&n materia del derecho de acceso. 3 la infarmasion publiza,

> Documento: Los expedientes. reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, cormespondencia, acusrdos,
directivas, directrices. circilares, contralos. convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o
bian, cualquier otro registro qua documente el jarcicio da las facultades, funcicnes v competencias de los
sujelos obligados, sis servidares poblicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha dé alaboracidn, Los
documentos podrdn estar en coalquier medio, sea esorito, mpreso, sonoro, visual, electronica, Informético
U holografico.,

»  Ley:Luyde Transparencia y Acceso a b Informacion Piblica del Estado de México y Municipios,

#  LeydeDatos Personales: Ley de Proteccisn de Datos Personales en Posesién cé los Sujetos Obligados
del Estado de Méxica y Municipios.

¥  SAMEX: Sistema de Accesoa la [nformacion Mexinuenss, ss 8| madio slachrinico a iravés del cual, se:
formutan las solicitudes de informacicn plblica y s interponen recurso de revisian,

#  Servidor publico habilitado (SPH): Persona dentro de las diversas dependencias o dreas dal Sujato
Obligedo. pncargada de apayar, gestionar y entregal lainformacion o datos perscnales que se ubiquen en
la misma. & su fespectiva Unidad de Tranaparencia, respeclo de las soliciudes presentadas; v el de Bporiar
an prmera instancia el fundamenia ¥ motivacion de la clasificacion de fa informacidn.

~  Sujeto Obligado, Al Municipo de Tlainepaniia de Baz y las Dependencias o areas que inlegran s
Adminiatracion Piblica Municipal centralizada,

#  UMA: A ls Uridad de Medida y Actualizacidn a cual serd ullizada come unldad de cuenta, indice, base,
medida o referencia, para delerminar [a cuantis del pago da la informacién que genere coslo ¢ de-las
=anciores contenidas an la Lay.

- Unidad de transparencia (UT): A la Unidad oe Trasparencia y Accesso a la informacion Publica de
Tlalnepanila de Baz, encargada de recibar y difundi les abligaciones de. (ransparencis, recibin y tramitar
las soficitudes de acceso a la informacian v de proteccidn de los datos personaies, que se formulen a los
sujetos obligados y servir coma vinzilo entre 8slos ¥ Jos solichantes,

F INFOEM |nstilutn de Transpamncia, Acceso a la Infrmmacon Pibllca y Proteccidn de Datos Personales
del Estado de Méxica y Municiplas

VL Insumos.

=  Acuse de Soliciud de Informacion Pdblica generada an & Sistema SAIMEX.

13 de noviembre de 2024
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VIL Resultados.

y

VIL Paliticas.

= La recepcion, stencion y seguimiento a las sofichudes de informacién se realizard mediante &l nimero de

follo asignado por el Sistama SAIMEX,

#  Lostémmings de lodas IB! natificacones previstas en '8 Ley, empezardn a comer al (s sigulente al qus se

practiquen

=  Ld Unidad de Trasparencia ¥ Acceso & |2/ Informacion Publics de Tiaingpantia de Baz notficara las.
respuestas a las soliciiudes de informacion a través cel Sistema SAIMEX, en el menar iempo posible; no

Respuesta a la soliciud de infarmacian piblica a liavés del SAIMEX

excediendo los:quince dias habiles, contadoa a partlr del dia siguiente a la presantacion da la misma.

Actvidad

Ingresa @& wivw SAIMEX ot jne v gensra und-solicllid de
accesoa la informacion plbiica,

Recibe |a solicitud de informacidn ¢ la analiza’ si sl Sujeto
Obligado és competents denlro de los 3 dias esfipulados en
& articulo 767 'de la: LaydaTmmwmmvmara
Infarmacién Potlica del Estads de México y Municiplos.

Sujeto Obligade es Competanta?:

Moz Ss dsclara Incompetencia del Sulelc Obligade
comunicando al soficitante & iravés de s plataforma SAIMEX
(Actividad 18)

Sk Tutna al Thular del Area pars que 4 ravés de su Servidor
P-I.Ib.ll:ﬂ Habililads de contestacicn

Tuma mediante oficio 1a solicilud (ecioida via sstema SAIMEX |
al Titular del Area para que & lravés de su Servidor Piblica
Habilitado dentro de |os & digs sckcfle aciaracien o 15-diss
hdbiles posteriores 3 su recepciton dé respuasts & I solicitud
de informadion, 'de’ conformidad con 165 anfoules 159y 163
Ley de Transparencia ¥ Accese a la Informacidn Fiblica del
Estado de Maxica v Municipios.

Mo, Pucsio
y i 1 Ciudadano
253
Unidad de Transparencia y Acceso 8
2 | l&infermacion Pablica dal Municipio
e Tlalrepanils de Bas
Unidae de Transparencia y Acceso a
3 Ia Informacion Publica del Municipio
.ﬂ- de Tlalnepanila de Baz
g | Tiular del area ¥ Sepiidar Piblico
AN % | Haviltado

Recibe el oficio de solicitud de informacion.y analza 51 Gentro
iie los 15 dias hablles, son suficlantes para que despuds de
una blisqueda razonable y exhaustiva brinde una resouesta al
cludadano

¢Solicita prorroga?
No: Remite [a Tespuesta par dar contestacidn, (Actividad 17)
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Puegio

Siz Remile proyecto de pcuerdo debidamente fundado y
motivade para - solicitar 1 ampliacién  de: liempos: a
mnsldnfﬂf.n‘in dial Comité de Transparenicia

Titular del area y Servider Publics
Hablitado

Remite proyecto de acusrdo debidamente fundada v motivado
para  sohcitar la ampliscidn de liempos sea sometida a

‘consideracion del Comits de Transparencia Municipal la

aprobacion pot un plazo miximo de 7 dias habiles de
conformidad con el 163 del Ley de Transparerncis ¥ Acceso &
la Infarmacién Publca del Estade de México y Municipica:

Unidad da Tmnaparamiﬂ y Acceso a

la Informacicn Publica del Municipio
de Tlainepantla de Baz

Recibe proyecto de acuerdo debidamanie fundado y motivada
para- que’sea somelide & la aprobacidn del Comilé da
Transparencia de Tlalnepanta de Baz,

Unidad de Transparencia y. Ascess g
la Informacitn Pablica del Municipio
de Tialnegantla de Baz

Convaca al Comile de Transparencia de Tialnepantla de Baz,
para celabrar zesion ordinaria o axtracrdinaria.

Coamité de Transparancia y Accesn s
la informacidn

Se realiza la sesién del Comitd de Transparencia y 2e somale
& consideracion los puntos de aclerdo en donde Se aprueba
lasalicitud de prorroga

Unidad de Transparencia y Acceso &
la Informacién Plbfica del Municipla
de Tlalnepantia de Baz

Darivado da |os acuerdos aprobados an |a sesidn ordinaria o
extraordinaria, la Unidad de Transparencia Municipal apriseha
la salicitud de priwmaga modiante el sistema SAIMEX ¥ remite
el ascuerdo de promoga debidaments firmade por los
Integrantes dél Comité de Transparencia.

10

Titular del drea v Servidor Piblico
Habllitado

Una yez aprobada la solichud de primoga, formula la
raspuesia y analiza si requiere acuerdo de versidn pdblica,
im}xiatark:_la o informacion reservada.

sRequiere ‘acyerdo de version publica; inexiglencia o
Informacion reservada? i

Mor So notifica respussta para of cludadand. [Actividad 18)

8i: Se saficita la aprobacidn del proyeclo de acuerdo para
congideracion del Comité de Transparencia

"

Titular del drea y Servidor Pabiico
Habilitado

S solicia la apobacidn del proyecto de acuerio) para
consideracion del Comité de Transparencia,

12

Umidad da Transparencia y Acceso a
la Informacion Putlica del Municipio
de Tlalnepantia de Baz

Recibe solicitud y proyecto de acuerdo debidamente fundado
y molivado para. someter @ aprobacién cel Comité de
Transparancia,

13

Unidad de Transparencia y ACcaso a
laInformacidn. Plblica del Municipio

‘de Tlanepantla de Baz

Cenvaca al Comité da Transparencia Municipal para celebrar
sesion ordinana o extracrdinaria.

14

Comiie da Transparencia v Acoaso &
|a informacian

Somete a consideracidn & punio de acuarco v aprueba;
modifica o revoca el proyecto de acuerdo.

15

Uridad de Transparencia 'y Acceso 8
la' Informacion Publica del Mupicipio
de Tlalnepantia da Baz

Envia al Tiular del area el acuerdo-aprobada por 2l Comité do
Transparencia Municipal para jos efectos conducentes.

18

Titular del Area y Servidor Pdbiico
Habilitado

Recibe el acuerdo agrobado por el Comild da Tranaparancia
¥ lo adjunta a-la respuesta brindada para ser noiificada al
cilidadano

17

Unidad de Transparencia y Accesoa
laInformacidn Piblica del Municipio
de Tlalhepantia de Baz

Recibe respuesia y acuerdo y lo notifica al civdsdano por
madio da 1A piataforma SAIMEX

13 de noviembre de 2024
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18

Cindadano

Recibe mespuesta a la &nircntud de-acoeso & la informaciin
Junta con su debido acuerdo.

iLa respuasts s satisfaciona?
Moz [ntarporie recUrso de revision,

iz lermina ¢l procedimiento.

19

Ciudadano

El ciucadano podrd inlerooner recurso de revisicon en donde
expondrd los maotivos:y razones de fa inconformidad, centro
de los 15 dias habiles postériores @ Ja racepsion de |a
respussla, de conformidad con los articolos: 178 y 180 de la
Ley de Transparencia y Accaso 4 = Informacion Pablics del
Estado de México y Municipias;

=20

Planc del institulo d= Transparencia,
Acceso als Informacion Pubbca y
Protaccitn de Dalos Personales del
Estads de México v Municipios
{INFOEM)

Datarmina ia admisidn del recursn de revisidn-de conformidad
con el articulo 181 de ta Ley de Transparercld y Access ala
Informacidin Pablica del Estada de México Muniiipios

21

Pleno del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Plblica y
Proleccion e Dalos Fersonales del
Estada de México 'y Municipios
[INEOEM)

Admitide el recurso de revisién, e Comisionado olorga a lbs
partes un plazo de 7 dias héblles para que manifigsten fo qua
8 su derecho convenga, da confarmidad con el aniculo 185
fracciones Iy IV de fa Ley de Trarsparencia y Acceso a la
Informacién Piblica del Estada de México ¥ Municipios.

Prenc del ingtitato de Transparencia,

Atzeso a la Informacian Pablica: y

Proteccion de Dalos Fersonales del
Estado. de México |y Munkipios
(INFOEM)

Transcurrido el plazo y una vez fecibdo e informe justificado
cuande ol ‘gujeto obligado’ modifiqus 12 respuesta ésta se
pondra a disposiclon del cludadano para.que enun plazo da
3 dias héhiles manifesié lo que & sU derecho conwengd, de
conformidad con el 185 fraccion N1 de la'Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Piblica dal Estado de Mexico y
Municigios.

23

Plena dal Irstitulo de Transparmcla,
Acceso & la’ Informacién Poblica y
Proleccion de’ Datos: Fersonales: gel
Estado. de México ' Municipios
(INFOEM)

Conelulde: el plazo.se a dacretar &f clems de
Instrccion v el Pleno del INFOEM resclverd wn un plazo de
30 dias habiles, de confarmidad con los ariicuios 181 y 185
fraccior VIl de: la. Lay de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica del Estaga de México y Municipios.

Plena del Insfifulo da Transparancia,
Acceso a la Informacidn Plblica v
Proteccidn de’ Datos. Personales del
Estado de México y Municiplos
{INFDEM)

El Biena del INFOEM amite resolucidn, ardenandd qus snun
plaza de 10 dias habiles se hage enlrega de la Informacios,
te conformidad con el articulo 186 de la Ley de Transparencia
¥ Acceso 5 18 Informacion, Pabica do! Estado do Méxica
Municigios

Unidad da Transparencia y Acceso 3

la'" Infarmacidn Publica’ del’ Municipio
e Tlalnepanila de Baz

Recibe |a resolucidn y ia remite’ por oficlo &t Tiiular dal drea
pama gue a lawves de sy Serador Poblbico Habilitado 'den
cumplimiento ala detarminacidn,

26

Tiwar del grea 'y Servidor Pablico
Hahilitads

Recibe la rasolucién y remie i infarmacian toliciads para dar
cmpliminnto ala resolicion

27

Unidad de Transparencia y AcCedo 8

Ia-Infarmaciin’ Pablica del Municipia
e Tialnepanila de Bar

Recibe. informacion suficiente v la remite. enconjunto con e
Informe da cumplim‘anto via SAIMEX para dar cumplimianto a
fa: resolucion dictamingda por el Pleno del INFOEM, de
conformidad con: el ‘aficulo 198 y 188 de la Ley de
Transparancis y Acoeso =l Informacidn Pl.:hlm del Estado
e México y I'.l'ufimp}us
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Piresto
Pieno del Inslitule de Transparencia;
Acceso B fa Informacidn Poblica y
Proteccién de Datos Personales. de|
Estado de Mexico ¥ Municipios
{INFOEM)

Bictividod
El Pleno @naliza & Informackdn remitida y e pronuncla
mediante un - acuerds de cumplimientofincumplimiento, de

confarmidad con el aictlo 200 de fa Ley de Transparencia:y

Acceso a la Informackin’ Pablica dal Estado do México y
Municipios.

Pieno del Instituto. de Transparencia,
Acceso a'la Informacién Foblica 'y
Proteccidn da Datog Personales de|
Estado de México  y Munlcipios
(INFOEM)

En caso de emitir un aguerdo de Incumplimienta s& hace un
Apercibimiento en donde se nolificard al superior jerdrquito
del responsable de dar cumplimiento para que an un plazo no
mayor 8.5 dias hibiles de’ cumplinienta a 13 résolucion de
conformidad con e atticllo' 200 fraccion |y 222 del Ley de
Transparancia y Acceso a la Informiacidn Pliblica dal Estado
da Mékico y Municiplos.

30

Pleno del Insfituto de Transparancia
Acceso a la Informacion Fiblica y
Proteccion de Dalos Personales del
Estade de México y Municipios
(INFOEM)

En ocaso de que &l superor |erdrguica’ incurra en
respansabilidad por falla de cumplimianto y haga caso omso
al aparcibimiento decretada, se determinars |as madidas de
apremin D sanciones, de conformidad con los arlleulos 200
fraccitn il ¥ 214 de la Ley de Transparancia y Acceso @ 1a
Informasian Piblics del Eslado de México y Munitipios.

a1

Pleno gl Instituto de” Transparancia
Acceso & 14 Informadién . Publica. y
Proteccion de Dalos Personales dal
Estado. de’ Méxjco 'y Municipios
(INFOEM)

Da vista a-ta Contraloria Interna y Organo de Control Intemo
y Vigilancia para que detarmine al grado de responsabilidad.

256
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FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACICN PUBLICA

RECERCION
1?_. Feura (odmemynans o (Tironm |
It
| DATOS OFL SOUICITANTE |
PERSORA FISKA i
|Em
APELLIOG PATERND SFELLIDG WATERNG WAGE [5) i
|[ farmiscin 2208 dracamuree rara Doas e aciniene D D 283
Fre: o SERCR it :
| FECHA DE NACTIMIEMTO{ ddimmyaagaly OCOPACKH:
W- 1
[T
DENDMINACHDN
SOCIAL [ |
HOMBRE DEL
REPRESENTANTE
' WPELLICT PATEAND APELLIDD MATERND KOHERE |5t
T —
CALLE UM EATERGR UM NTERICR:
ENTIAL FEDERATIE i N
EOLOMIA O LOCALIGAD TELEFOHD iciznsi]
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DESCRIPCICN CLARA ¥ PRECISA DE LA INFORMACHIM GUE SOLICTA
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i“ﬁﬁm D Corm Grecta (S o8t D

Copiss ComeasmconConyy || Dauesm s pconcomsy [ 070 0 DE MEDKD Esoecian ).

g )

lmm |

FIWLA O HUELLA
PROTESTO L0 NECESARIO
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Informacion Roguerida struccion
Recepcion

4

= T

Instructivo: Lienado de la Solicitud de Informacién Publica

Nombra del Reprasentante:
Apelfido  Patermmo,  Apelido
Materng, Nombis

Lugar Deberd indicar Tlalneparitia de Baz, México.

Fecha Deberd cumplir con sl fomiato dias/mestafio (ddimmiaasa)

Hora Debera cumplir con el formaio hora: rinutos (hhimm]

= Datos del Solicitante Persona Fisica

Apallido Patermnc

Apellids Matama Eslos datos no son obligatoties, sin embergo, se podran capturar los datos

Nombre (5} del 2oliciante. o Alias. seuddnimo, nombre de Usuaro (nickneme).

RFE.

ouURe

Sexo Estos datos son para fines estadisticos, por tal motlvo:no san abligatorios:
Sin embroge, se podrén caplurar los datos del solicitanie.

Fécha de nacimienio
Datos dol Solicitante Persona Moral

Razdn o Denominacidn Social,

Estos datos no son obligalonios, sin‘embargo, se podran éapturar os datos

‘del solictants; o Allaz, ssuddnimo, nombra da usuaria (nicknama]

Domicilio

Cafe

Nimero Extarior

hMimero Interiar

Enlidad Foderaliva

Munbcigio

Codigo Postal (T.P.)

Colonia o Localidad
Taléfono (Opcianat]

Sa refiera al domiclio completo para ofr y radibic notificaciones

Silato Obligado a gulen solicita
1= informacion

Indicar ia autoridad de la administracidn plblica municial a'la cual se ke
£olicita la informacion.

Irformacion solicitnda

Descripcidn dlara y pracisa de la
infarmacitn que solicita

Escnbir de-forma clara y precsa s informaciin que se requiers, de forma
yue el Sujelo Onligade entienda Ia pelicion y localice 13 informacitn
solicitada.

Cualguier ofro detalle que faclits
|a bosqueda de la informacion

De ser necesario en este apartado podra armpliar, detallar o precisar datos
para que la bisqueda de la informacion sea o mas exacta posible ¥ 5y

localizacitn sea mas rapida.

Maodalidaa de entrega.

En'aste apartado podra elegir [ opcién para la entrega de la Informaciin,
seleccionands con una "X cualqulera do las siguisntes opcionas:

- Copias simples (Gancasio).

- Consulia directa {3in coste).

- CD-ROM (con coslny).

- Coplas canificadas (con costo).

. Otro fipo de medin: deberd especificar cual.

\
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Instruccion
De ser necesana en este apatado podra Indicar que su solicitud incluye

ROSmENETORKee documenins extras pars la bisqueds y localizacion de 1a informacitn,
Nombre del solicitants Estos datos no son obligatorios {oprional).

| Fecha de solicitud Lisnar el campo con el formaio siguiente {dia/mes/afio)
Firma o huella Opcional.

XL Validacion del Procedimiento,

Informacion Publica Maricipal

Morales

Secretano Particular de la Seanetanin Particular de fa
Presidencia _Presidancia

266
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Solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (ARCO) de Datos Personales

L  Objetive.

Fortalecer la culitira de Protecsian de Dats Personales, mediznts poliicas’ pablicas, wwamas senicios,
sistemas; plataformas- informaticas o aplicaciones: electrénicas para promover ol respetc, de fa: privacidad 'y la
integndad individual ce los datos personales que se encuentren en posesion del Municipio de Tialnepantia de
Baz, Estado de México,

I Alcance.

Aplica sl Tiular de la Unidad de Transparenciary Acceso a la nformadcion Piblica Munioipal, servidores pdblicos
adscritos a.fa Unidad de Tmnaw ¥ Acceso ala Informacidn. Pablica Munim.pat a |as Dependencias y
Organos Auxiliares del Munizipio da Tlalnepantia da Baz, Estade de México: asi come a las parsonas fisicas que
soliciien I relative a sus derechos (ARCO)

. Referencias.
Federal

- Comnlumn Folitica da los Estadas Unicos Mewicanos. Tiwle Primero. Capitule |, anticula €y 16 Diario
Official de la Federacion, 5 de febrem de 1917, y sus reformas y adiciones.

*  Ley General de Transparencia y Acceso a la Infdrmiacion Piblica. Titulo Séptime, Cagitife | articuios det
121 & 140; y Capitulo 1, aticulo 141 Dlarip Oficial de |a Federacion. 4 de mayo de 2015, y sus reformas
y adidiones.

- Ley General de Protecsion de Daios Personales:en Posssin de |os' Sujetos Qbhgadua. Titula Pnmerns,
Capitulo |, articuio 1; Titulo Segurido, Capitulo |, articulos 16 al 28 Capliulo Il, arficulcs 31 &l 42 Tilulo
Tercam, Caplulo | articulos 43 al'aT; y Capitula |, articuios 48 al 58. Diaric Oficial da la Fedaracion, 26
de anern de 2017, v sus mhrmtyadmm

> Lingamientos Generalés en Materia'de tlaﬁﬂhamdn'yhaéaal_asﬂhpﬂﬁn da g Informacidn, 8si como parala
Efsboraciin de Versiones Publicas: Diaro Oficial de ta Fedaeracidn 15 abil de 2016 y sus raformas y
adiciones.

> Conetifucion Politica del Estado Libre y Sabarano de México, Tilulo Segundo, articula 5 parrafo igesima
tercem, Irigésimn cuarte y Iilgésime quintt fracciones:| 11 I IV y V. Periddics Oficisl "Gacets del Goblemo®
del Estado da México. 10 de noviembra de 1517 y sus reformas ¥ ediciohss.

(7§

Ley da Transparencia 'y Acceso a la informacien Publica 'def Estado de México v Municipios: Titulo
Segundo, Capitulo Il -articufos 50 y 53, Peniddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de Méxica, 4
myn&a 2016, ysus m‘!mmn yﬂﬁ:mna:
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> Ley de Proteccion de Datos Personalas en Poseslsn de fos Sujelos Obligados del Estado da México ¥
Municiics. Titulo Primero, Capitulo Primero, articuls 1y 2; Tiule Decime, Capiluls Primero, articulns dal
ST al 105; Capitulo Segundo, articulos del 106 al 118; y Tituls Décima Primero, Capiitlo Primern, articuos
del 118 al 126. Panadico Oficial “Gacata de anenma del Estada da México, 30 da mayo da 2017, y sus
reformas v adiciones

> Coaige Financiere del Estado de México v Municipios. Titulo Cuarto, Capitule Sequnda. Seccitn Cuarta,
enticulo 148, fracciones |, I, IIl, IV y ¥ Parddico Oficial "Gaceta de Goblerna® del Estada da Meéxico, 9 da
marzo de 1998, y sus raformas y adiciones:

Muricipal

#  Reglamento intemo de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepanils de Baz, Estado de México,
Capitulo’ Il Saccion 1X, articulos 84 y 65 Gaceta Municipal. 22 de febrero de 2022, v sus reformas y
adiciones.

*  Bando Municipal Tlalnepantla de Baz adiculo 5 fraceion \V; Titule Pnmero, Capiludo Primern, articulo 18
fraceidn |\, Gaceta Municipal, & de febrero de 2024,y sus reformas iy adiciones..

IV. Responsabilidades.

encargada de recibir-as solicltudes de scceso, rectificaciin, cancelacion y oposician (ARCO), ya sea madianie s
presenlacidn de un escrito libre, presenlaciin da un lormalo autorizado por 8l INFOEM o de manara prasencial '
cargando |a soficliud en el SARCOEM, previe acreditacin de ios titulares de la informacion o Representantes 268
Lagales

El parsonal Operalivo de |a Unidad d8 Transparancia y Acceso 1a Informacion Pablica Municipal, es el area i

Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Municipal, debera

- Prateger y garantiar el derecha que flens loda persona 5 18 protecclén de ses dalos personales en
posesion’ de las Dependancias que Integran ja Administracidn Piblica Municipal el Municipio de
Tlainepantla de Baz, Estade de Mdoco, estatleciendc fos mecanismes y medidas de segundad para
asegurar su debldo ratamienio

Los Sorvidores Publicos Haobilitados, debors

C}
#  lLocalizar, proporcionar, integrar y preseniar la informacién a fa Unidad de Transparencia ' _
Personal Operativo, debere =T

* Apoyaren @ tramite v recopllacidn de infarmacién requerids & las dependancias a troves de los Servidoras
Piibificos Habillados.

Comité de Transparencia, debersic
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N

Deperd confirmar, modificar o revocar las detarminacicnes en las que se declars la inexistencia ce los datos
personales, ose niegue por cuslquier calsa el ejercicio de alguna de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacin v oposician [ARCO),

Definiciones.

Administrador: La servidora o el servidor piblico o persona fsica famuad.a yhombrada pnral responaable
para llevara cabo ratamiento de dotos personales y cue tigne bajo su resconsabilidad los sistemas v bases
dedatos personales.

Aviso de Privacidad: ﬁum:rrrﬂn!u fisico, electronico o en cualquier formato generado por el responsable
que es puealo 8 disposicion del tituler con el objete de informarie los propoailes del tratamiento al gue serén
sometidos sus datos persongles::

Base de Datos: Al conjunto de archivos registros, ficheros condicionadoes a orilerios delerminados con
independencia de la forma o modelidad de su creacion, lipa de soporte procesamienta, almacenam|enla,
arganrzm*jﬁn Y ACCESE0.

Comité: de Transparencize Autoridad maxima al inleror del sujeto obligado en materia proteccion de datos
pErsonales.

Derachos ARCO: Derechos da Acceso, Rectificacion, Cancolacion v Oposician al Iratamisnto de datos
personales:

Documento: Los expodianles, reportes, esludios, actas, resoluciones. oficios, correapondencia, acuerdos,
directivas, direcirices, clrculares, contratos, convenios; imstruclivas, notas, memorandos, estadislicas o
hien, cualquier ciro reglstro que docomante el ejercicio de [as facultades; funciones y compatencias de los
5U|etos chiigados, sus senvidores pablicos & integrantes. sin impartar su fiienta o fechs de elaboraciin, Los
documentos padran estar en cualguier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, elecirénicn. informatico
W halografico.

Datos Personales: La Informacidn concemients a una persone fisica o Juridica mla:.thpg dentificads o
identificeble, establecida en cuslguier farmato o modalidad, ¥ que esté almacenada en los sislemas y bases
de datos, se considerard que una persona as identificable cuanda su identidad pueda determinarse directa
pindimciamants 5 (ravés de t:ualquhr dacumento Infarmative fisice o electiinlco,

INFOEME Inatiluto de Transparencia, Acceso & fa [nformasién Pitlica y Froteccidn de Datas Personales
del Estado de México y Munizipios,

Ley: La | ey de Prolécciin de Dates Parscnales en Pasesian de Sujetcs Obligados del Eslado de México
¥ Municipios,

Al Munlcipio de Tialnecanta de Baz y las Depencencias o &reas gue miegran (a
Administracian Pitles Monicipal cenlralizada, quisnes deciden sobre el tratamienio. de los datos
peraonales:

SARCOENE Sistema de Accesa, Reciificacion, Cancelackin y Oposiclan de Dalos Personales del Estado
de México

mmmm Parsona encargada dentra do las diversas dependencias o dreas del
sujeta chiigade, de apoyar, gestiinar y entregar la informacidn o datos personales que se ubiguen e la
misma, & sus respectivas unidades de transparencia; respecto de las solicttdes presentadas'y aportar en
prmess instancia' sl fundamento y motlvacion de la clasificacion do la infofmachin
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Unidad de transparencia (UT): A Is Unidad de Trasparancia y Acceso 2 la Informacién Poblica de

Tialnepantla de Baz encargada de framitar las solicitudes de accesd a la informacidn poblica
Insumos.

Solicitud de Acceso a Datos Personales.

Resultados.

Respuesta a la solicitud de Acceso a Dalos Personales a travies del SARCOEM.

Politicas.

La recepcion, alencian y seguimianio a las soliciiudes de informacen so realizara medianta el numero de
folic asignado parel Sistema $ﬁ.R¢ﬂEM.

Los términos de todas las nofificacionas previstas en la Ley, empezardn a correr al dia siguiente al que se
practiquen.

Las respuestas alas solidiudes de Derachos ARCD, deben ser notificadas an ‘el manor tiempo posibla,
no excediends los veinte dias habiles.

La Unidad de Transparencia, notificara las respuestas a las soliciiudes de Acceso a Datos Personales a
ravibs del Sistera SARCOEM, en &l menor lempo posible, no excediendo los velnie dias hiblles,
contados & pardir del dis siguiente a ia presentacion de la misma:

Descripcion de Actividades.

Fuesio Actividad

Ingresa a httos://www.sarcoem.argmx/! ¥ genera  una

Clidagano solicitud de acceso 8 la informacion publica.

Recioe & solicitud de Informacion ¥ analiza s o Sujeto
Obligage es compelents dantro de los 3'dlas, de conformicad
zon lo previsto en el artfculo 112 de'la Ley de Proleccitn de
Dalos Personales en Pasesion de Sujelos Obligados del
Estado de México y Municiplos.

Unidad de Transparancia y Acceso a
b Informecidn  del  Municipio - da | 4Sujelo Obligado es Competenie?
Thalnepantla de Baz
Mot 5 ceclara Incompetencia del Sujeto Obligado para podar
atander 'a solicitud (Actividad 6)

Si: Tuma al Titular del Area para que & traves de su Servidor
Fublico Habilitade dé contesiacion.

13 de noviembre de 2024
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Estate de Méxco vy Mumdipios
{INFOEM)

Mo. Puesto Achvidead
Turna: medisnte oficic |a soficticd’ redbida via | sistema
SARCOEM al Tiular del Area para que a través de sU Servidor
: ; Publilca ‘Habilitado dentro. de jos 5 dias’ hébiles solicite
3 | (o e Tiansporencie ¥ 40950 2 | aciaracién o dentro de los 20 dias hables posteriras 2
Tislnaoaii de Bz P recepcion brinde respuesiz, de conformidad con jo previsio an
o & articulo 112 con la Ley de Proleccidn de Datos Personales
on Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Méxics v
Municipios.
Recbe ol oficio de solicitud de informacion v analiza &l denire
de los 20 dias habiles son suficientes para brindar una
4 E;"b‘l.:'mggl ares. y Seyvidor Poolico. respuesta al civdadano, despues de Una bisqueda razanable
¥ exhaustiva da ia informacian,
Remile i respuesta para dar contestacion (Actividad §)
Recibe respuesia y la notifica al cludadana por madio dela
5 F-rs!una:mnpa;ab;: f‘mpm platalorma SARCOEM, de conlormidad ¢on lo previsto en la
Mumt:lpm de Tlalnepantia d Baz Ley de Proteccién dé Datos Personales en- Posesidn  de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Reciba respuesta o |a solicitud de accesp a la informacidn
junto con st 'debida scuerdo
JLa respuesta ea satisfactoria?
6 | Ciudadans No: Inierpone recurso de revisidn, de conformidad cor Jo
previsto en el ariculo 127 de la Ley de Proteccidn de Datog
Persanales en Posesidn de Sujstos Obligados dal Eslado de
Mantico v Mumq:pm
271 Sk termina el procedimiznio
El ciudadano podr inferponier recurso: de revision donde
expondrd los mothvos y razones de 8 inconformidad | dentro
2 | ciad de 1os 15 diss. habiles posteriores 8 la recepcidn de la
: respuesia; de conformidad concla Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujelos Obligades dal Estado g8
Meéxico v Municipios
Fleno del Institula de Transparencia
| ‘Acceso alz Informacidn’ PObllca v | Determing ka admision del recurso'de revisidn de conformidad
8 | Protecciin de Dalos Personales del | con al adleulo 181 de s Lay de Trapsparenca y Acceso a la
Estado de Meéxicor ¥ Minicipios | Informacidn Piblica del Estada de Méxics y Municipios.
{INFOEM) =
El Instituto, regulere & las PAMEs para gui Bxpresen s
Plano, del Instituto de Transparencia woluntad congiliar, olorganda o periodo entre el clidadant y
Acceso a la Informacion Publica y el Unidad de Transparencia, para la conciliscion
a. ‘8 | Protecettn de Datos Personales: del
Mo: Se contima  con el proceso. para  expresar
Estado de México y Municipios i
i (INFOEM) manifestacionas.
?_jl:' Sk Se teimina el proceso y loda Instriceitn dal recirso.
— Pleno del Insfituto de Transparencia, | Admitido &l recurso de revisidn el Comisionado olorga. un
pech Ascceso a |a Infermacisn: Publica: v | perlodo da 7 dias hatiles para que las pares manifiesten lo
' it | Proteccidn de Dalos Personales del | que a eu derschs doqvenga, de conformidad cor el ariculs

185 frmcciones || ¥ (V de la Ley de Transparencis y Accesoa
la Infarmacitin Piblica del Estado de México y Municipios.

/
T
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No. Pucsio

1

Pleno'del Institule de Transparencia,
‘Atceso @ la Informacion Pubiica y
Froteccion de Datos Parsonales del
Estado de Meéxico 'y Municipios
{INFOEM)

Actividod
Transcurrida el plazo ¥ recibida sl informe justificada cuanda
S8 modifique respuesta, esta e pondrd a disposicion del
cludadano para que un plazo de 3 dlas manifests o que a su
derecha convenga-de conformided cor el 1856 fracoion |1 de la
Ley de Transparencia y Acceso a |8 [nformacion Publica del
Estade de México y Mumitipios,

12

Pleno del Instituto de Transparencia;
Accaso.a |8 Informacion Pobilics y
Froteccion de Datos Personales del
Estado de México vy Municipios
(INFOEM)

Concluido el plaze:se procedera a decrelar ¢l cleme de
Instrucclon ¥ en un plazo de 30 dias habiles el Pleno dal
INFOEM resalvard, de conformidad con:sl arficulo 141 y 185
fraccion VIl de- la Lay de Transparencia y Acceso & la
Informacion Publica del Estado de México v Municiplos:

13

Pleno-del Institutc dé Transparancia;
Acceso a la Informacion Poblica y
Proteccion de Datos Persaonales del
Estado de México y Municpios
(INFOEM)

El Flano del INFOEM. emita resolucidn, para que, ‘en un plazo
de 10 dias hables, se haga entrega da la informacion de
conformidad con & adiculo 186 de fa Ley de Transparendia.y
Acceso g la Informacidn Pablica del Estado de: México y
Municipios

14

Unidad de Transparencia y Acceso a
i3 Informacidn  dal Municlpia, da
Tlalnepantla de Baz

Recibe la resalucién y 1a remite & Titular del Area para que a
iravés de su Servidor Pdblico Habilitaco den cumplimiento.

15

Titular del area y-Scrvidor Pdblico
Habillado

Recibe rasalusion y remite la informacion salictada para dar

cumplimianto.

272

Unidad de Transparencia y Acceso’a
la Informacién  del Municipio de
Tlalnepantla de Baz

Fecbe informaciin suficiente y'la remile en conjunto con el
Informe de cumplimienio wvia, SARCOEM para, dar
cumplimienta a [a-resolucon dicteminada por €l Pleno del
INFOEM, de conformidad con el articule 198 v 189 de [a Ley
He Transparencia y Acceso @ la Informacidn Pablica del
Estado de México y Municipias.

17

Plano del Instituto de Transparancia,
Acoeso 8l Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del
Estada de Méxica y Municipios
{INFOEM)

El Fleno debasd pmonunciarse  mediante un o acusrdo de
cumplimientafincamplimiento ante |8 informacian remitida; de
confermioad con-gl aficulo 200 dal Ley de Transparencia ¥
Beceso & 18 Informacidn Piblica del Esiade de Méxica y
Municipios

Fleno dol Instituto do Transparencia,
Agceso 3 |g Informagion Poblics ¥
Proteccidn de Datos Personales del
Estado. de Mexico y  Mumicplos
(INFOEM)

En caso de emilir un acuerdn de incumplimiento e bace un
Apercibimiento en donde s¢ nofificard al superior jerdrquico
del responsable de dar cumplimienta para que €n un olazo no
mayer a 5 dias hablles de cumplimienia a la resolucidn de
conformidad con el amiculo 200 fracelan |y 222 del Ley de
Transparencia y Acceso.a la Informacién Piblica del Estado
do México:v Municipios.

Fleno del Instituto de Transparencia,
Mooeso g la Infarmacién Poblica
Proleccion de Datos Personales del
Fstado de México y Municipios
(INFOEM)

En caso de el suparior jeramuico Incurra en responsabliidad
por faita de cumplimiento Y naga caso omiso al apercinimiento
se terminard las medidas de apremio o sanciones, de

conformidad con el aniculo 200 fraccion Ul ¥ 214 ded Lay de.

Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado
de México y Municipios

20

Plano del Institulo de Transparencia;
Acceso a |3 Informaciin Poblica y
Proteccion de Datos Personales del
Estada de  Meéxico +  Municiplos

[{INFOEM)

Da vista a ks Contraloria Interna.y Organo, de Control Inemo
¥ Vigilancia para que delermine el grado de responsabilidad,
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XL Medicion,

Mamibro del
indicador

Descripciin

[
[
Soliciiud de Acceso, | Mide sl Porcentaje dela |

Reatificacion, Alencion que se le: |
Cancelacian v proporciona a las
Oposicién (ARCO) de | solicitudes de Derechos. |

Dalos Personales ARCO. |

Farrmula

Total de
- golicitudes
aterndidas
Total de
sollciudes
| presentadas

|bé v i Grpane
Cawrtrad inbarnn

Porlodicidad

Anual

XL Formatos e Instructives

Mo aplica toda ver que B en linga

/
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Tiular de la Unidad de - .
Tansparmnrciay Accesaala Sacreterio Fardicular da la Secratario Particular da (a
Informacion Piblica Municipal Prasidencia Municipal Presidencia Municipal
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Publicacion de las Dbligaciones de Transparencia a través del Sisterna de Informacion Pablica
de Oficio Mexiquense (IPOMEX)
L  Objetivo.

Maniener aclualizada la imformacién que genera el Municipio de Tialnepantia da Baz, México: como resultads de
Iz aplicacon de |os recursos pablicos, & fravés del Sistema de Informacidn Poblica de Oficio Mexiquense
{(IPOMERX), pare promover la transparencia y rendicién de cuentas, ¥ que ésta se encuenire a disposicidn de la
cludadania para s consulta

IL Alcance.

Aplica 3 1a Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica Municipal, 38| como a log Sapvidores
Pibllcos Habilitados en materia de ransparencia de lss dependencias y drganos auxiisres del Municipio de:
Tlalnepantla de Baz. Estado de México,

. Referencias.
Federal

# Constliuciin Politica de los Estados Unidos Mexicants Titulo Prirmara, Capltul |, anlziles 6 y 16. Diario
278 Oficial de la Federacitn, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.. 278

- Ley Ganaral da Transparancia y Acceso a Iz Informacidn Pubiiica, Titwle Séptime, Capitulo |, arliculos dal
121 al 140; y Capitula 11, antfculo 141 Diano Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2018, y sus melormas
y adiciones.

- Ley General de Protaccitn da Ditos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligades. Titula' Primars;
Capiulo |, articulo 1; Titulo Segundo, Capilulo |, articulns del 16 al 29, y Capitulo |1, articulos del 31 al 42;
Tilke Tercero, Capllules |, articulos del 43 af 4? y Capitule ||, articulos del 48 al 58, Diars Dficial dela
Fudammﬁn. 26 de enero da 2017, vy sus reformas v adiciones:

# Lineamientos Genersles en Materda de Clasificacion y Desclasificacitn de |a Informacion, asi como para la
Elaboracién de Versiones' Piblicas. Diario Oficial de la Federaciin 15 abrll de 2016, y sus refarmas y

adicionns,
2!
i

C Canslitucion Polilica del Estado Libre y Soberano de Méxlco. Tiulo Segundo, articule 5, pamrafo trigésimo

tercers; trigésima cuarto y ingésimao quinto fraccianas |, 11 11 1V y V. Periddicn | Oficia) "Gaceta del Goblerno” q_ =
‘del Estado de Mdxico, 10 de noviambre de 1817y sus reformas v ediciones.

*  Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Pubiica del Estado de Méxica y Municipios. En su totalidad.
Periodico Cficial “Gaceta de Goblame® del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y &
adiciones.,
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#  Ley da Proteccion de Betog Personales:en Posesidn de los Sujetos Obligados el Eslado de Méxco y
Municiaide. Titule Primers, Capitula Primers, articulos dal 1 3| 11. Periddico Oficial “Gaceta dal Goblema”
det Estado de Méwco, 30 te mayo da 2017, v sus reformas y adiciones

= Cooigo Financiero del Estado de Mo y Municipios: Tiulo Cusrto, Gapliulo Segunda; Seccidn Clarta,
articulo 148 fracolones |, I, 11l IV y V. Periddice Oficial “Gaceta del Goblerng” del Estado de Mexjco, 9 de
marzode 1999, y sus reformas y adiciones

Muricipad

- Reglamento Interno de fa Administracian Pablica Municipal de Tlalnepanila de Baz. Estado de México.
Capitulo 1. Seccitn [X. anticulos 84 y 65. Gacela Municipal. 22 de febraro da 2022, y sus reformas
adiciones.

- Bando Municipal Tlalnepanlla de Baz. Artlculo 5 fracc:an V. Capilulo Pimero, articuo 18 fraccion [\,
Gacsla Municipal, 5 de fabraro de 2024, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

La Tituler de 1a Unidad de Transparencia y Accaso a la Informagion Publica Municipal s ol grea encargada de
renvisar que k2 publicacion de las abligeciones en materia oe Iransparentcla del Sujeto. Obligado, sa realice dentro
de'los pariodos eslablecidos on fa normatividad aplicable, asl coma que la Informacitn sea vermz. confiabla.
oportung; congroente, Integrsl, actual, accesible, compransible v verificable.

Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso ala Informacién Piblica Municipal, deberic

Fd Carradorar gua las obligaciones de ransparencia del Sujels Obligedo; estén publicadas en'la plataforma
del IPOMEX y se realice dentro de los. periodos establecitlos en. la nomatividsd splicable) 2si comno,
constatar que: i informacion soa veraz. confiable, oporiuna, congrusnle, iilegral, actual, accesible,
comprensibile y verificable,

& Localizar, miegrar, proporcioner, y presentar la informacian danvada de as obligaciones de lransparsncia
BN apego:a |os lineamisnios para la homologesidn en la presentacidn de la informacitn a'la que hace,
referanciz Ley da Transparencis y Acceso & la Informacidn Piblica del Estado da Mexico.y Municipios.

V. Definiciones.

Ed Informacian de intenés pabllco: Se wiiersa la informacion que resulta relevante o hmﬂi'lmna para |a
sbciedady ng simplemente de interés individual, miya diviligacion resulta (il para gie el piblico comprenda
{a& actividades gue Hevan a cabo los sujatos obligados.

INFOEM: Instituto de Transparenca, Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de Datos Personales
dal Estada 'da Mésico v Municigios.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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IPOMEX: Sislema de Informaciin Piibilios de Oficio Mexiquenss,

Ley: La Ley da Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y Municipios
Ley General: | ey General de Transparencia y Acceso a a Informacian Piblica.

Reglamento Interfor: Reglamento intencr del Instituto de Transparancia, Acceso a fa Informaciin Pdblica
¥ Proteccitn de Datos Persondies del Estado de Mexicoy Municipios.

Servidor Publico Habilitado {H"H}. Persona encargada dentro de las diversas dependencias o areas da|
sujato obligado, de apoyar, gestionar y entragar fa informacidn o dalos personales gue se ubiguen =n fa
misma, 8 5Us mespeclivas unidades de tmnspamn_m, respacto de las solicitudes preseniadas y aportar an
primera |nstancia 8 fundamenio y motivacion de la. clasificacién de [a Informacion,

Unidad de Transparencia (UT): A la Unidad de Trasparencia y Accesc a & Informacian Publica de

Malnepantia 'de Baz. encargada para Ingrosar; actualizar ¥ mantener vigente las obligaciones de
transparencia,

Insumos,

Oficio tifigido al Servidor Plblico Habilitado, donde se sofisita |3 aclualizacien y publicacién da la
informacion en la plataforma de Informecion Pabfiza de Oficio Mexiquense.

Resultados,

Actualizacién de la Informacidn Pablica de Oficio Mexiquense conforme a la normatividad aplicable y labla
de aplicabilidad,

Paliticas.

Laacluaﬁz;uhn ¥y publicacidn de lainformacidn s realizard de’ maners, trimestral, cuatrimestral, semesiral,
anual o rianual, de conformidad a la 1ebla de aplcabilidad;

Les: Sorvidores POblicos Habiltados: aclugizaran wa modificarsin en‘el portal de Informacion: Poblica de

Oficic Mexiquense, denlro de los primeros quince dias naturales siguientes al clerre de| periodo de
actuslizacion, fa Informacidn qui nbre &n su poderen apego a' ke nomatividad aplicable:

DL Descripcion de Actividades.

Puesto Descripcion
Sclicka medlante oficio 12 actuallzacién ce la fraccion gel
Linidad: de Transparencia 'y Acceso & | arfloulo 32 de fa Ley de Transparencia y Acceso a la

la Informacién Informecidn Publica del Estado de México y Municipios. que
_ la compete al Senvider Putlico Habliitado.
Sarvidor Publica Habiltada Reciba oficio y proceds a compilar la informacion necesania.

280
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Ho. Puesto
8 | servidor Publico Habilitado

Wenesgrs

Descnpcion
la. mfopmacidn  competente en

Captura
cotrespondiente simpame acuss

fa frapcion

4 | Unidad da Transparencia y Accesca
la Informaciosn

Ingraga al porelIPOMEX y revisa la informacidn capturada
Linformacion correctia?

No: Solicita mediante la plataforma s comeccidn del a
informacion

Sh Aprusba y geners ocuse. [Actividad 9]

5 | Wnidad de Transparencia y Acceso a
|a Informacion

Solicta mediante fa plataforma IPOMEX |1a coreccidn. ylo
adeciscion de la infermacion’

8 Sarvider Plblica Habifitado

Recibe soliciud de madificackin yin adacuaciin v realiza los
cambics comesodndientes.

T Sanvidar Fublice Habititado

Remita la informacién & imprime acusa.

8 Unidad da Transparencia y Acceso
|a Informsdian

Ingresa al portal IPOMEX y revisa Ja informacion caplurada
Linformacitn cammecta?

No: Solicita mediante 1a plataforma 4 comeccida del a
informacion. (Actividad &)

Sk Aprueba y genera acuse.

Unidad de Transparencia y Acceso a
|a Informacan

Aprueba y genera acuse comespondienie

281
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de
Transparencia a rvés
gal Sistema de
informacion Piblica da
Oficio Max -
{IPOMEX)

Descripcion

Mide al porcantaje de
actisalizaciin de [POMEX
de Ln pericdo a oiro.
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de IPI.‘JN!E)I
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Informaciaon rmoguesidas

Perlodo que s2 informa’

Insbrocsion

‘Walidar qua &l gjercicio cormesponda al ahe eh curso.

Validar Que la fecha de Inicio del periodc ‘que se informa, sea de
mrrtulrni:lad & la tabla deaplicabiidad, con el formato diaimes/afo;
Walidar que la fecha de termino del periodo qus se |nfonma, sea de
conformidad 4 la tabla de aplicabiidad. con gl formata diaimes/anc

Tipo de vialicad™

Colocar Ia Clasificacion gue so fo da @ la calle; en funcion dal trénsito

vehicular yio peatonal, ‘de| domiciio donds se ubica |a Uridad de
Transgareacis,

Mombre de wiaidad™

Colocar & nombre de |3 vialicad, dal domicilio donde sa ubica:[a Unidad de
Transparencis,

‘Nimearo Exteror® Colocar el nimero exterior dal domicilio de la Linidad ce Transparenca,
Hn.'nhem Intarior, en s | Colocar el numero Interior, an caso que splique; dal domicilia donde: 58
caso* ubica la Unidad de Trmspamuia

.. | Colocar el tipe de asenlamieno en el que se encuenira la Unidad de.
Tipo deasenianiiente! | 'y rancia.
Mombre oaf | Colacar el nombre del asentamiento @n el que se encuentra la Unidad de
‘agentamienio Transparencias.

MNombre de & enlidad
federativa®

Culum_:-ﬂ nombee de laentidad federativa'an el gue se encuentra la Unidad |
e Transparancia.

Colocar el nombre del municipio en el gue se encuentra [a Unidad de

MNambre del municipio” Transparencia.
- e rasar | CClocar al nombre de la lpcalidad en 2l que 58 encuentra |a Unidad de: .
a Nombre de s focalidad® | T2 0 TS 00 8 localdaden ﬁ
: - Colocar =) codigo postal en e que 56 encuentra la Unidad de
286 Codigo Pestal g q 285

Transparencia.

Nimero de meléfona
Oficial 17

Calocar ¢ nimero lelefdnico oficial de la Unidad de Transparencia

Extension Telafonica”

Colocar el nimero de extension del nimero telefonico oficial da la Unidad
dia Transparencia;

Numero de ielefonn
Oficial2*

Calocar el nimero talafdrico oficial de ta Unidad do Transparencia

Extension Talafonica®

Colocar al ndmero de axtension del nimero telefénico oficial de la Unidad
de Transparancia. ) '

Horario de atencldn de
la LUT*

Colocar el hoeario da atencion de la Unidad de Transparencia

oficial

electronico

Colocar o correo electrdnico de ls Unidad de Transparencia

Mola que indigus que se
reciben solicliudes da

Colocar una nots sckiratoda de o se reciben soicifudes de informacidn

Infarmaciin plblca® el

E{m:ﬁmﬁg '8 | Colcar la direccion slectronica de fa Unidad de Transparencia,
 Nombre(s) Golacar o nombre de! Tihilar de la Unkad de Transparencia.

Primer apellida® Colagar of apalido paterno del Titular de ln Unided de Tranaparencia,

Snuundo apﬂ[ﬂu‘

| sujsto obligada

‘Camgo o pussto en el

Colocar el apellido malenio del Tilular e fa Unidad de Transparencia.

Colocar el cargo del sujeto obigado..

Cargo o funcién en la
utT

Colocaral varga ofuncién del Titular de la Unidad 0e Transparancia
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Colocan el’ nambre del ares Tesponsable:
anlicitada
" Lignar en caso de que sea necesano que al:sujeio obfigado inchiya alguna
Nota® i-&url:mudﬂn mm:a!ama a/la informacion publicada y/o explicacitn por falta de
nfarm

de olorgar . 8 informacion

Becrelano Panicular de'la Secredario Pamicuiar de la
Inl'm'rrmcdﬁn Publica Municipal Prasidencia Municipal Presidencia Municipa!

28T 287
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Personales y Avisos de Privacidad de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

Pablica Municipal

Objefivo.

Fortalecer 1a creacion, actualizacidn y supresidn de informacidn de los-sistemas y'o bases de-datos personales
&N posesiin e sujetos obligacos, que administran |as diversas dreas, mediante 5 medidas de seguridad,
generandd los avisos de privacidad conforme & la nomalividad aplicable, para garantizar 2 la cidadanfa ja
generacion; recopilacian, administracion, maneie, tratamienlo. archive y transferencia de los datos personales en
posesion del Munlsipls da Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

18

Alcance.

Apllca al Titular de 1a Unidad de Transparencia y Accesoa la Intormacidn Poblica Munizipal, asi como a todos ios
‘servidores plblicts de lss dependencias y oiganos auiares que marejen wWo aclualicen sistemas y bases da
datos parsonales en un ragistra creado para eflo; dentro dal Municipio de Tlalnepantia de Baz. Estado da México:

. Referencias.

ﬁFﬂuﬂ

Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos: THula Primero, Capitulo |, articulos 6 y 16. Diario
Oficial te la Federacion, 5 de febrans de 1917, v sus reformas y adiciones.

Ley Genaral dé Transparencia y Acceso a la Informacian Pilblica. Titulo Septmo, Capituio |, anticulos del
421 8l 140 y Caplluta |I, articule 141 Oiario Ofical de & Federacion, 4 de mayo. de 2015, y sus ielommas
yadiciones.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados. Thulo Primero,
Capitulo ), atficula 1; Titulo Segurds, Capiule |, adleulos del 168 &l 29; Caplidlo 1, articulos def 31 8l 42;
Tiiulo Tercero, Capitulo |, arficulos del 43 al 47; y Capltulo 1|, articulos del 48°al 55, Dlaria Oficial de 1a
Faderacidn, 26 deenaro da 2017, y sus reformas y adicianes.

Lneamientos Generales en Matena &ﬂ Clasgificacian y Desclasificacion de ta informacon, asi como para i3

‘Elanoragian da Versiones. Publicas. Diari Oficial de la Faderaciin, 15 abrl de 2016, y sus telonnas

adiciones.

Estatal

Constituckin Pollfica dal Eslado Libre y Soberano de Méxdoo, Thulo Segunda, articule 5, parafo trigésimo
Tercero. Wrigésimo cuarto v Iigésimo guinfo fracciones |, 11, i, IV y V., Periddica Oficial *Gacala del
Gobierno” del Estada de Maxico, 10 de noviemore de 1917 y sus reformas y ediciones.

|:&y de Transparencia y Accesoata Informacian Piblica dal Sstado de Méxlm]r Minicipios. En su totlidad.
Penbdico Oficial "Gaceta cel Gobierno™ del Estado de México, 4 de maya de 2016, v sus refarmas y
aticiones.

288
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P Ley d& Proteccion de Datos Parsonales an Posesior de los Sujetos Obligados del Estads de Méaxico v
Municipios - Titulo Primerg, Capliio Primero, articulos del'1:a1'11. Periddico Oficial “Gaceta de| Goblama™
dal Estado de Maxicn, 30 de mayo de 217, y sus refarmas y adicipnes

P Cadiga Financiero del Esiado 'de Méxice'y Municipios. Titulo Cuarto,;Capitule Segundo, Seccidn Cuaia;
articuln 148, fracclones |, 11, I, 1V y V, Periddico Oficial “Gaceta del Goblerno” del Estado de México, & de
marzo de 1838,y sus refiimas ¥ adiciones,

Municipal

- Reglamento Intemo dela Mmmm Publica Mumeipal de Tielnepentie de Bez. Méaco:. Capituio (1,
Seccion LX, articulos 64 y 65. Gacata Municipal, 22 de febrero de 2022; y ¢us reformas y adiciones:

> Bando Municipal Talnepartla de Baz Artleulo 5 fraccidn V: Capitula Primera, arlicols 18 fraccdn (V.
Gacals Municipal, § de febeers da 2023 y sus reformas v ediciones.

IV. Responsabilidades.

Le Unidad de Transparencia y Accaso la Informecitn Pobilca Municipal es el Ente ancargado. de asssorar a los
areas y Dependencias que inlegran fa Adminisiracién Plblica Municipal de Tialnepantia de Bez, Esiade oe
México, en malarls dé protaccidn y translarancia de datos personalas cbtanides madianta sistemas y bases de

ﬁ datos greados para sllo, #n lo miativo & [ confidenciatidad, consentmiento y finalidad dal tratamiento da log a
MEEMos.

209 | | - 28
Titular de In lHH'ﬁWgﬁmnahmmww

»  Supervisar que las Cedulas de Bases de Datos informen di manera express, precisa & inegqulvca alas y
lu:g.l fitulares, la informacidn que se recaba: con ellas y con qué fines; la exislancia y caractacisticas
principales del tratamienio al que saran resguardadas las bases de dalos personales, & fin de que pusdan
tomar decisiones jnfarmadas al respecio. :

= Recihir y revisar i3 [nformatidn conlenida en las Cédulas de Bases te Datos Personales elaboradas por
las areas y Dependencias que integran la. Administracidn Bhblica Municipal de Municipio de Tlalnepanila
de Baz, pora la qiamuiﬁn de loy Aviscs de F‘ri\'af:id:_ad.

Servidores Publicos Habilitados, debera

i

#  Efectuar preva soficiivd de [a Unidad de Transparencia I;ul_l.lrﬂcip_a_t poroficio y a iravés de sus filutares,

creacion, modificacidn o supresion det sistema yio base de datos personales, asi como ks clasilicadon de
v 9
|

los dates que sean’ objetoda tralamiento; precisando los que tisnen o cardcler de no confidenciales.
Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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Definiciones,

Administrador: La seryidora ¢ 2l servidor pablico o parsona fisica facullada y nombrada por el respansabie
para llevar.a cabo tralamiento de datos personales v que tiene bajo su responsabliidad los sistemas v bases
il datos personales,

Aviso de Privacidad (Simplificado e Integral): Documenio fisice, electrdnico o en cualquier formato
generade por el responsable qua es puesty a dispasicion del titular con el objete de informarle los propisitas
del iratamiento al que seran sometidos sus datos personales.

 Cédula de Base de Datos Personales: Documents fisico deferminade para describir 8l contenido de cada
‘sistema de datos parsonales,

Comité de Transparendia: Auloridad maxdma al interior ded sujeto obligado enmateria proleccion de dalos
personales.

‘Derechos ARCO: Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Ooosicion 2l tratamiento de dalna

personales.

Documente: Los expodientes, repories; estudios, actas, rescluciones, oficios; correspondencia, acusrdos,
directivas; direclricas, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos. estadisticas o
blen, cuslquisr otro registro que documante el ejercicia de las facuitades, funclones y compatancias de ios
suetns obligados, sus servidorss plblicos & miegrantes sin importar su fuente o fecha de elaboracidn. Los
documentas podrin estar en nunhulerrrmdm. asea escrito, impreso, sonoro, visual, eleclinico, infarmético

“u hologratico:

Datos Personales: |a informiaciin concermiente 8 una persoda lisica o juridica colective Identificada o
ldenificable; estatlecida en cualguler formato o modalidad, yque esté almacenada an |los sislemas y bases
di datos, s considerard gue Lna parsona es idenlificable cuando su ldentidad pueds determinarse direcla
o Indirectamante & través de cualguier documento informative fisica o electranico.

Ley: La Ley de Proteccion de Datas Personales en Posesidn de Sujstos Obligados del Estado de México

-y Municiplos

Reglamento Interion Reglamenta Interior def instituto de Transparencia, Ancaau 3 la Informacitn Pitlica
y Protaccién de Datos Personales del Estado da México ¥ Municipios.

Responsable: Los sujetts obligados a que se refiere |a presents Ley que desiden sobre of ratamicnio de
los datos personslas.

Sorvidor pablico habilitado (SPH): Persona encargada dentro de las diverses dependencias o areas del
sulelo obligado, de apoyar, gestionar v enlfrecar |2 informacidn o datos perscnales quese ubiguen en la
misma, & 8Us respectivas Unidades de iransparancia; raspecta de Jas solicitudes prasantadas y aportar an
primera instancia el fundamenio y molivacion de la clasificacion de la informacion.

Unidad de transparencia (UT): A la Unicaa do Trasparencia y Acceso a la Informacion Plblica de
Tlanepaniia de Baz, encargada para framltar las soliciudes de acceso a'la informacian pablica.

Insumeos.

Cficios de soliciiugd de informacion emitido por (& Unidad de Transparencia ¢ Acteso s la Informacion
Publiea Municizal dinigido a |os Servidores Plblicos Hablitados de las depandencias y trganos auxiliares,

)
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VIL Resultados.

e Cédula de Buse e Dal.us. 'f-"an_mlmlm.-.ﬁ.i'ims de Frivacidad Simplificados e Inlegrales.

Vil Politicas.

» Ciada vez que 5 cres, modifique c:se fleve a cabo la supresicn de sistefmag y bases fe dalos personales,
los servicores: publices habiiitados deberan solicitar al Comilé de Transparentia su aprobagion

= Ermegistro e Sistemas tle Datos Personales se deberd reslizarse 8 mas lardar dentro de'los ses meses

siguientes al inicio del tratamiento por parte del responsable.

DL Descripcion de Actividades.

Ho. Pucsto Betividnd
Servidores Fublicos Habiltados te | Envia Cédula da Base de Datos Personales a la Titlar de fa
4 |les dependencias y éroanes | Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
auxillzres de @ Admnistracidn | Munbicipal, donde informa la creacion modificacidn o supresion
Plhiica Municipal e sislemas dé dalos personajoe.
Recibe |8 Cédula de Base de Dalos para reviskin de datos o
; 5 | Informa de manera expresa, precisa e [nequivoca a las ylos
i - TM“ e “;’“a“:;dmod:n:‘?;?;’m titulares de Ia informacion que se recaba con eliss y con queé i
Muricipal fines; ko existencia y carasleristicas principales del iratamianto 201
281 g al gue serin resguardadas |as bases de dalos persanales, a
fin de que puedan tomar decisiones informadas al respecio:
Reciba y revisa que la Cédula dé Base de Datos Personales
cumpla con fa normatividad aplicabla
Ala Céduls cumple con los requisitos establecidos en la
Personal  Operatvo.  Unidad  ob normatividad aplicable?
3 | Transpaencia. y Access A & b Intlica .
| A : al Personal Operativo elabore oficio donde 56
Informacin: Hutlica Municipd informa 8l Servidor Publico. Habiltado  sobre  fas
Inconsistancias, para su modificacian. i
Si: sa realiza ol regislro da creacian, modificacidn o supresion
: _ del Sistema de Datos Personales en el INFOEM
y ﬁ%;‘?’f”“wﬂa 28 | Elabora oficio drigido at Senvidar PUblido Habilitado haciando
a Informasién Poblica Munizpal da conoclmiento kas observaciones para su madificacién
Rocibe oficio, realiza modificaciohes 'y envia s Cédula de
—— Bage de Detos Personales actualizada. mediante oficio a'la
= Tiutar de 15 Unidad de Transparencia y Access a }:
== Inforracidn Publica Municipal (Actividad 2) sni‘mitmuu a
— gzw!dm T::::: H“Hmmﬂ Unidad de Transparencia, mediante: oficlo v 3 través de sus
p 5 . r“'““’a‘ d' - h;mm:‘“"l o | litulares, la creacidn, modificacion o supresior el sistema ylo
?fm:a Miini cl;al ; base de. datos persanales, asl como la clatificacion de s
i datos gue sean objeto de tratamjento, precisando los due
tianoen al cardcter de no confidenciales; por fo mangs con cinco
tias hablies de anticipacion a 1o implémentacidn del sistema
yig base de datos personales.

e
A
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Puesto Actvidad
Famsonalr  Cparative:  Unidad  de | Agoya anel trdmite ¥ recopilacian de Informacion requeridaa
Transparencla y Accdso & |la | las dependencias 3 tavés de los Servidores Plblicos
|nfonmaciin Phibiica Municipal Hahiltados

Servidores Publicos Habllitados de tas:

dependencias y dfganos auxiliares de

Presenta la solicitid- sefialads, adjuntan las propoestss’da
avisos da privacidad integra) y simplificada sn archive Ward,

confomme a los formates'y guia aprobados por el Comite para

gue sean publicados en el portal de Transparencia ¥ Acceso
a la Informacion, acompanados con &l formato, formulario,
documents o medio par el cugl se recabarin los dalos
personaies.

la Administracidn Pribilica Municipal.
Personal  Operativo.  Unidad  oe
Transparencia y Acceso = ia

Infermacicn Publica Municipal,

Reviza la solicitud, 1a Unidad de Transparencia procadard a
realizar su revision y afaborard al proyecto de acuerdo por el
fué se crea e sistema y'o Dasa de dalos personalss y se
clasifican como  confidenciales los dalos  personales
contenidos en el misma. Cuando se vaya a cresl una base
de datos, 86 debard punlualizar a cudl sistema: da dafos
personales e ncorporard; en caso de que la Unidad de
Transparencia detecle’ inconsistancias: realizard los ajustes
neocasarios an &l proyecio de acuerdo respectiva

Thular de |3 Unidad da Transparenca
y Acceso a la Informaciin Plblica
Municipal

Sometera a constieracion del Comie'el proyecto de acuerdo,
pera que, en su ceaso, apruebe 1o creacion del sistema yo
bases de datos personales v ia clasificacion de’los datoa
personses gle serdn objelo de fralamianto como
confidenciales; conforme al primer parralo del artfcule 35 de
i Ley da Datos Perscnales del Estado de Méxica y
Municipios™

282
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QLI QLIE LA RASE G DATOS

13 de noviembre de 2024

256




287

_l“imﬂ-m

Instructivo: Lienado di la Codula de Baso de Datos Personales,

Iformacion Requerida
Fecha de elaboracidn

Instruccion
Indicar 1a fecha en la que sa elabora la Cadula de Bases de Dalos Personales!

Sujeto Obligaco

Escriblr el nombre complelo del Sujelo Obligado gque tiens bajo su
responsabiiidad &l archive o base de datos (depandencia, organismo atskian ¥
fidalcomisos piblicos)

Linigad Admimstrativa

‘Escribir el nombre completo de la Unidad  Administrativa adscita al Sujeto
Obligade que tiene directamente el manejo, mantenimiento. custodia 'y seguridad

‘dei archivo'o baze do datos.

Tipo e Archivo o Base de
Datos

En asia campo debers elegir entre el tipo de base de datos fisiza o aulomatizada,
considerando que las bases de datos fisicas aguellas que estén en papel v las
sutomatizadas son aquellas que para su manejo; mantenimisny y segurdad se
encuentran en sistemas informéticos, sonoros, magnéticos o audiovisuales.

MNombre deét achive o

Reqistrar. ef rombre completo de| archivo o base de dalps.

Base de Dalos

Fin'y usas Anatar claramento los fines ¥ Usos dej archivo o'l base de dalos: relacionados
S ‘con las atribuckones del sujetc cbligado.

Fundamenio Legal de | Escribir 8l fundamanic lagal en el cual se determina la-croacian y establezca el

CrEBCInN ¥ usa, uso del archivo o baze de datos.

Nombre: del sdministradar
dal archivo 0 base de
datos

Anntar el nombre ‘completo (apeliido patarno, apailide matemo y nombre (s)) del

senvidor piiblico’ designado por el fiuisr del sujelo cbligado para el manejo,

anﬂlﬂrhnfﬂnm y segundad de los datos parsonales contenidos en el archive o
asg de datos

pablicos con scceso. al
archive o base de dalos.

Cargo del agministrador Escribir &l cargo completo del adminisiradar del archivo o base de'datos.
Registrar 8] nombre complato fapelide patemo, apellido materno y nombre: (5]
el servidor pablico o cuaigulsr oira persona fisica .0 moral [scultada legal o

“D,:mr Im:;ﬂt Emmfiﬂ:lg:ﬂ contractualmente para realizar los frabajos relstivos al manajo, rmlrltarlil'l'rlur'llr:l,L

- : sequridad, uso ‘fdashnnda ios datos personales contenidos an gl ArEhivo O hese
da datos.
| Cargo del encargade Eserlbir sl cargo complelo del encargade dol archivo o base de datos
Numera de . servidoros

Anctar & nimero ce sen/idares piblicos guie scceden &l archivo o base de daws
con manejo o iratamiento de datos personales.

Fecha da
actualizacion

itk

Anotar 12 fecha de |a Gllima sclualizacicn dalarchive o base de datos.

/Z‘J‘E&i
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Evformaciin Reguorida

Liste los datos personales
sefialands. &l nombre con
los que son identificados
en el archivo' o bate Ca
datos

Weaesgoye

-cardcler peréonal gue no sea susceptible de ser publicada; proporcionada o

Escrita el nombre completo con los que identifica los datos persorales separados
por ung coma, entendigntdosa como datos personales 1a informacidn concarnlenie
a una parsona fisica ident/ficada o identificable, relstiva a su organ éinico o racizl,
o'que ostd rafenda a las caracteristicas fisicas, morales, vida atectiva y famifiar,
domiclie, ndmera lelefanico, stuacidn: patnmenial, deologia y opinién politica;
creenicias o convicciones refigiosas, esiado He saud, Drienfacién sexual o
andiogas relacionadas con su intimidad; y en general toda aquetla Informacidn de

comercializada por autcridad ajguna sin consentimienito expreso de la persona a
gulén se refiere, salvo que madie mardamients de auloridad Judicial.

Twpo da transfgrencia

‘transferancia s total o parcial de los datos parsonales:

En cas0 de que los dalos 8a transfieran & cualguier olra persona fisica o moral
distinta al tiular de los datos, mediante el iso de medios [isicos, electidnicos o de
cuslquier otro tipo de tecnologia, deberd elegis marcando con una "X, si &

Pesiodicidad
transferencia

‘e

Indicar en este espacio |8 penodicidad con la que Yrasfiere los dalos persocnales,
por ajemplo: de forma disra; quincenal, semaral, mensual, trimestral, somestral,
anual, etc.

Liste a guien o 8 quienas
=g e ransfiere informaciin
de la base da datos distinta

&l hiular de los dalos

Listar & quien {es) se les transfieren los datos personales, persona fisica o moral,
distinta al fifular de los datos, indicando nombra de la persona figics y &n sy caso
cargo y nombre gél sujéto chligado o razdn social.

Fundamento: lsgal, cara

realizar & transmision

Anotar el lundamento legal que sustenta le ransmisidn de los datos personales a
lzs personas lisicas o morales isladas en el inciso ndmera 17,

Finalicad de [a tansmision

Describir puniualments ta finalidad de la fransmisidn de los datos personales,

Medio da resguardo

Escribir al medio utiizado para’aimacenar 1a informacikn {archivaro, 'gavala,
carpeld, etc:)

Oficina en  la: que se
rosguarda la base de datos

de la base de datos (puede ser oficina ntema o externa. como es el caso del

Anotas el nombre comglata de ka ofiting qua resguarda fislzamante (os archivos

Archive Ganeral dél Pader Ejacutiv)

Numaro de regisiros en.ias
bases de datas

Anotaral ndmens de regisiros con datos parsonales de ia base da dalos

Mimero  de - sendidores
piblicos con acceso a la
base de dalos

Escribir a| total de senddores piblicos con acceso'a la base de datos amn}tzadpa
para realizar lareas de lratamienlo, consulta y uso de los datos personales.

Desoriba a5 madidas . de
seguridad. Implemeniadas
para resguardar la base de
dalos fisica:

Describir las acciones o nnﬁ_ﬂﬁsdu-qaguridau Implementadas para gamntizar la
integridad de la base dé datos; en las instalaciones. donde sa resguarda la
Informacién, desde su acceen hasta su reproduseion,

Manejador o  software
utiizads para =u |a
adminisiracidn de 13 base
da datos

“Qracie. etc.

En caso oe que |8 base oe dalos sea de lpo aviomanzada, anotar ef nombre del
software o mnwr [+ Ia base da dalos, pudisndo ser Word, Excel, My Sql,

-Sistema operalivo.en &l

cual esta rnontada la base
de datts

Para el caso de que |a base ds datos esle asisida por un sistema informatico
debers mencionar la plataforma o sistama oparative que ullilzs el equipo en'sl fue
se llene montada 1a base de dafos.

Mimearo de registras en la
baso da datoe

Anptar el nimero de registros con datos personales én la base dg datos

2468
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Informacion Reguerida Ins=truccon

Tioo def

sistema
infarmatico )

Elegir. .en caso de qua [a base de dalos este asistida por un - sistema
mfgrmético, entre: tipo: monousuaric sentdo estos los gue &40 ouede. ser

odnado por Un Unico Uehiaria ahi Un detamminagda Bempo vy mulliusiario las

Ccuales puede esErocugado por vanos usuarnos &l mismo iempo.

Bublicado &n web

Safialar con una "X" =i estd disponible en web pard suU pperacion

Namero de usuaros gue’
acceden @ la base de
-dalos concufréntamente

Anciar el ndmero de usuarios gue acceden & [a base da datos
cancurreniemanie pama realizar lareas da tratamiento, corsulta y usode los
dalos personales. .

‘Db las medidas de
seguridad
implementadas. para;
resguarcar |3 bass de
datos a nivel de

Digscnbic les acciones o medidas de seguridad implemeniadas  para
garantizar \a integricad de Iz bage te tatos, en las instelacibnes donds &e
msguardan Ios' equipos con I8 Informacién, desde u -Bcceso Hasta su
reproduceian enlos niveles de hardware, software, redes. datos, polifices,
procedimientos de seguridad . sspacio fisico &n 2l cual se encuéntra el
equipo gue almacena (a8 base deé datos peracnales.

reglizar el (raiamiento,
mrrantenmmemtc ]
segundad de la base de
datos’ se contrate “a

En caso di gue para:

Adalar 1a descripeion del sefvicio contratada: ¥ fefmors do ia perscna; l{:hm c
maral's guien se & cortrato & servicio,

lercarns.  delalle o

| siguiente

| Elabord Anatar &l nombre ¥ 1a firma del Admiristrador de ls Base de Dalos
Revist Ancitar el pommbie ¢ la firma del Tiluai de fa Unidad de Informacion

ﬂ ML Validacion del Procedimiento,

299
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Departamento de Medios Audiovisuales

Promocion y difusion del material de fotografia y video

L Objetivo.

Capwrar jos actos y evenlos msiilucionales de ia adminisirecion pablica municipal por medio de fotografia y video
on diferentes angulos para difundirios -on los medios digitales (Facebook, Twitter, eic.). as| come entre las
diferentes-dependencias da la administracion publica municepal.

IL Alcance

Aplica a la. Subdireclora ge- Comunicacion ¢ Goblerno Digiial, Coordinador o Medios Digitales, Jefa de
Depariamento de Medjos Audiovisuales, Jefe del Departamento de Contacto Digital al Cidadano, Personal del
Deparamento de Medlos Visuales, dependencias de la Administracidn Pobiica de Tlalnepartia de Baz, Estado
de Mexico 'y ciudadaniaen general.

lll. Referencias.
Federal

+»  Constitusién Politica de los Estades Unides Mexicanos, Titule Primera, Capituld | articulos 6 y 7: ¥ Tiule
Quinto, articulo 115 fraccion Il Diario Oficial de la Federacion, U5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiclones. g

Estatal

3 Constitucion politica del Estado Libre y Scherano de México. Tilule Quinto, Capitulo Tercere, articula 124
Periddico Oficial *Gacata del Goblemo® del Estado de México, 10 de noviembre de 1817, ,rmmfmmas ¥y
“adicionies.

Municipal

> Reglamento Internc de la Administracion Piblica Munlmpal te Tialnepantla de Baz. Estada de México,
Capitulo i, articulo 23; y Seccion X, articuios 85 Bis, 65 Ter fraccion I, 65 Dcties. 65 Nonles; 65 Dedles, y
85 Undacies, Gacela Munlmpal 22 dedebrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

8 )

13 de noviembre de 2024




301

&

El Departamento de Medivs Audicvisuales o5 el drea administrativa responsable de capturar en fotografia, video
¥ audio los actos Instifucionales para posteriormente entregarios a lss areas que asl o soliclien pars su posteron
publicacitn,

La Subdirectora de Comunicacién y Goblemno Digital, deberse

Oforga de manera anticipada copla dal oficio del evenio a cubrir 3l Coordinador da Man‘m Digitales y a los
jetes da departamanto.

Revisar y, si es ol caso, emifir tas modificaciones al Area corresgondiente para cumplir con lo solicitade

Salaccionar-el rnn-}ur material Audiovisual pafa iiustrar adecuadaments la naturaleza:de! evento para su
posterior distribucion.

Dar respuasta por oficio de gus el evanto sa cubnd en tiempo v lorma de acuardo a 19 solcitado

La Coordinacion de Medios Digitales, deberi

Cmdinar &l trahaj‘:ér_anl'ri_l éress de 8 Subdireccién parala camects cu_bcrh.rrér i love mvantos:

El Jefe da Departamento de Medios Audiovisuales, debers

Instruir 8l personal del Deparameanto con jos requermisntos del evento a cubsir ¥ asignar roles por medio
de agenda.

Entregar en digital @ s Subdirescion de Comunicacion y Goblemo Digital, los archives fotogrifices y de
video obtenidos,

El Personal del Departamento de Medios Audiovisuales, debera

Preparar al equipo de fologralla y video necesario

Dirigirse al lugar dél eventa paralevantar el contenido solicitado en el oficio procurando las mejores tomas
v de sar necesaro contar con & Infermel y audic necesario para su transmisiah en vivo

qmmﬁhmmum

P o

Soligita par oficio a 18 Subdireccidn de Comunicacion y Gobierns Digital ta- cobertura con fotografia ylo
video do una actividad o evanto.
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Coberturs | svantamisnio de imagen en (010 yin video segin lo salicitado en &l oficio.

+

" mm vivo: Coberlura del evento a varigs tomas de video y su lransmision de forma directa en
las redas sociales

Vi. Insumos.

»  Oficiode peticion de cobertura a un evento,

VL Resultados.

= Archivo de folosy videos para disirioucion v difusian.
VIl. Politicas,

” Se debera taner de una solicitid con la informacion precisa del lugar, horario, programia; participanias, tigo
‘de svenloy & lipo de apoyo que rEguUIsTen,

- Los datos deben generarse, almacanarse y visualizarse con esquemas tacnicos de sequndad.

= Toda a nfermacion. que se geners, reproduzca, y. difunda debers Seguir log lineamienios de
confidencialidad de scuerdo a su naluraleza y a lo establecido en la Ley de Transparencia y Accesoa la
Informacidn Poblica del Estade da México y Munizipios; v la Lay de Protecsion da Datos Parsonales an
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Munlsipics.

o La recepcidn de peliciones se realizard en un horario de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viemes, en gias
hibiles, ¥ |as sarvicios se implementardn segon el rea lo requlera sin fmpariar facha y horario.

DL Descripcion de Actividades.

M. Puesto

i | Dapendencias de ia Administracion
Publica:

Actividad
Solioita por oficio a la Subdireccion - e Comunicacion:
Gobiatno Digital i cobarura con las. especificaciones
requandas de folografla yio video de Una actividad o evenio.
Otorga entlcipadamente al Coordinador de Medios Digitales y
|efe de Deaartamento copla del oficiclcon jos datos del avento.
B cubrir,
: 2 Supenryizar e irabejo entre las dreas de la Subdlteccidn para

3 | Cocmingor defios Dighaien Ia correcta sobertura de los Bvenios.

A . Instroir af personal de ‘Medics Audlowisuales con los
mg‘ Depargmanta  de:Mecio requerimientos del evento a cubrr, asignande roles por medio

: de agendss diarias

= | Personal del Deparamentc de | Preparar sl equipo folografico y de video necesario para cubrr
Midios Visuales. dicho evento,
N i Dingirse: al lugar - de| evento para levanter =l contenido
Persanal’ del Depaftamenio da | sclichado en el oficia, procurando s mejores tomas v de ser
Mecios Visuales, necesaro contar con el intemet y audio necesarlo para su
iransmisien en viva,

5 | Subdirectora de Comunicacion
Gobiamo Digital.

13 de noviembre de 2024
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Jefs del Deparsmentn de Meadios
Visuales.

Entreqar er digital g 'a Subdirecicra de Comunicacion y
Gobiemo  Digital los -archivos  fotograficos y. de. video
obienidos.

g | Subgireciora e Comunicacion 'y
Goblamo Digital

Realiza ung seleceidn folografics’ ylo de video que lustre
adecuadamente la naturaleza del evento,

LEV matenal cumple-con o solictado?
Mo: Solicita diferantes totografias o videos:
Si: Praceda a su distriBucian.

8 Subdireciora de Comunicacion v
Gobiemn Digial,

Dar respuesta por oficio, de que &l evento Tus cubiero en
fiempa y forma & la dependencia que ko saliciin

B
303

niin
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Dependoncias de la
Dchowwiviin roacidn

Cooriikmadur da
Muadios Digitndes

| Coordima &l frabai
wnire diead para |4
|¢:-n'-cl-l cobartura
ca | low  evenina

Jof e
DR arswisa i
Mrdiva
Audbovisumiors.

Persoanal chesl
Doparturonio do
Meslios
Seeihov ek
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Dependoncizs de b

Admininiracion
Pl

Sutufirpctorn de
C orreinicocion ¥
Grvbesrran Digital,

Coordinaos da

Sl whes
Do tsman T 40
Medion
Pl s ades

Personal del
Dapunarimmresain e
Mcdion
Apdlinvisiaioe

| pifgrss sl kegar
del avenhn s el
PO NECRERRD,
proourar las
mpsones lonas ¥ e
S0T POCERANG
caninr oo intermnel
W A

g
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X. Medicion.
Homibre del Indicador Poriodicidnd
| Mide el porcentaje de '
- atencion de cobertura o mm
Fromocidn y difusidn o5 evenios de la; i
el matariai de Administracion Pablica e e— x 100 Trimeastral
fotografia v vided Municipal a2 través dal T:n{mlci;mlda
Departamento de Medios | ;
Audiovisusies, _ Tecibidas
¥L Formatos e Instructivos.
Mo aplica
X Validacidén de Procedimiento
Apoyd Rewviso Aprobo

g B

C. Josué Garcia Florentino
Jete def Depariameanto de Medios Secretario Particulor de la
Audiovisuales Presidencia Municipal Prasidancia Municipal
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de Tialnepantla de Bax

L  Objetivo.

Elaborar e diseio digital 'o anpreso, en base a la Imagen Instiuconal Muncipal, & traves de los soffwares
especificos de disefo con la finalidad de cubrie las necesidades de las diferenies dapﬂndanslaa da la;
Administracion Plblica Municipal de Tlalnopant’a de Haz.

L Alcance.

Aplica ‘a |a Subdireccidn de’ Comunicaddn y Goblemno Digital, 2l tiular y sanvidoras piblicos adscritos al
Deparamento’ de Contacia Digilal &l Ciudadario. dapenden::las de la Administracidn Publica Municipal de
Tlalnepantia de Baz. Méxice ¥ cludadania en general.

L Referencias.
| J—
307

- Constitucktn Politica de los Eslados Unidos Mexicanos: Tilulo Pimeno, Capitule |, aicUles 6 ¥ T2y Titulo
Quinte, articulo 115 fraccion Il Diaric Oficial de la Federacian, 05 de febrero ce 1977, ¢ sus reformas y
adicionas.

Estatal

»  Constiucién politica del Estado Libre y Soberana de México. Titulo Quinto, Capitula Tercen, articulo 124.
Periodico Oficsal "Gaceta’'de Gobiemo” del Estado de Mézico, 10 de noviembre de 1917,y s0s reformas y
adiciones.

Municipal

S q_ F Reglamento Intemo de la Agministracion Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz. Eslado: de Maxoo
Caphulg ||, articuls 23; Seccidn X, articulos 65 Bis, 85 Tar fraccion ||, 65 Octies, 65 Nonias, 65 Dupdedles,
y 65 Terdacies. Penddico Oficial "Gaceata Municipal”. 22 de fetrero de 2022, y gus reformas v adiciones.

. Responsabilidades.
> 4

I an&ﬂmmlu de |magen Institucional es &1 drea admnistrativa responsshle de disefiar la knagm instilucional
ta Administracisn Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz.
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:f.'l it

La Subdirectora de Comunicacién y Goblerno Digital, deberi

> Tumar &l oficlo de solicilud a |3 Coordinacidn de Medios Digitales para dar seguimianto a'dicha paticion
= Revisary, sies el caso, emilic las modificaciones a la Cosrdinadora de Medios Dipitales.
¥ Entregar el disefio 4 la Depandencia de |a Administracion Publiea gua o solicitd.

"r

Dar respussta por oficio a la Dependeancia de la Administracién Publica que solicitd el disefin y entregar «f
digenia digital o impraso da algin matsral.

- Instrudr aJ'Daparlgmerdnd&-lmagm'hmlumchnal P atendef [ peticion,
- Revisar y, sl es.el caso, emifir ias mu:ﬁ'!'ﬁdﬂnas a la Tiutar del Departamento oe Imagen Institucional

- Erﬂmga-v &l disafio solictado a la Sundiraccidn de Comunicacidn y Gooierno Digial.

#  Instuir a'los disefadores de! Deparamento de Imagen Inatitucional parg |2 elabomcidn del diseno, ﬁ
ingdicando |as caracteristicas que debe contener.

308
¥ Revisar y; sies el caso, emitir jas modificaciones a jos Dsenadores

W

Entregar el disefio saolicitado a la Coardinacian de Medios Digitales.
Los Disefiadores tel Departamento de lmagen Institucional, deberan:

s Elabarat el tisefio digital nediants las caracledsticas soilctacas y enfregsr al Corrector de Estilo de la
Subdireccihn de Comunicacidn y Goblemo Digital.

v

Elabarar al disefio digital madiante las caracteristicas solictadas y entregar a la Tiular del Depariamanto
ge Imagen Institusionsal

El Comector de Estilo de la Subdireccion de Comunicacién y Goblemo Digital, debers
s Revisar y, s e8¢l caso. eémitr las modificaciones & los Disefadorss
Las Dependendias de la Administracion Publica, deberan:

- Solicitar por oficio a la Subditeccion de Comunicacitn . Gobiemo Diigital el disedo digital o impreso de
glgin materal.”
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Revisar y, sies al caso, emilic Jag modificaciones & & Subdireclor de Comunicacidn y Gobiarno Digital

Banner web: Pioza versali de matenal publictanc creative que cumple diversas funciones y pueden
ulilizarse para puuhmdad pnling v digital,

Mockup: Magueta o protofipa & escala o'de tamafio completo de un disedio o dispositivo, que se utiliza
pare la ensefianza, demostracion, evaluaciin del disefio, promaocidn, v olros fines  Proporciona al menas
parto de Jafuncionalided da un sistema y permite probar un disefio.

Corrector de esfilo: Es | encargado de leer v releer cada pamafo para comegir errcres. Nosolo debe
conirolar las faltas de orfografia, sino también la sintaxks y |4 semantics de cada oracidn, es decir asegirar
aue eslé corectaments construida y que se entienda la idea que s& quiere transmitir.

Insumas.

Oficio de 1as Dependencias de la Administracion Pablica Municipal,
Resultados.

Disafia digital o Imprese de divarsos materiales.

Politicas,

Se debers tener informacon complata sobre los requermientos y caracteristicas del dsefio qua sa sollcita
Los datos deben ganerarse, almacenarse y visualizarse con esquemas tecnicos de seguridad

Tods la mlormason gue e geners, reproduzea, y dilunda deberd seguir los lineamientce da

confidencialidad de acuerdo a su naturalers v & ko sstabledido un la Ly de Transparencia y Acceso a la

Informacitn Piblica del Estada de México y Municplos: y la Ley de Proteccidn de Datos Persanalas an
Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

La recepcidn da peticiones se realizara en un horario de'9:00 2 18:00 hores de (unes a viermnes, en dias
habiles, y los servisios se implemantaran segln | Cocrdinaciin de Medios Digitales 1b requiers, sin
imporiar fecha v horario:

IX Descripcién de Actividades.

Pussio Actividnd
Dapendencise oe 3 Agminetracion | Solicila por ofico a la’ Subdireccién de Comunicacidn ¥
Prtilica, Gotiiemo Digital el disafio gigital ¢ impreso de algdin material.

Subdmeccion de Comunicacion y | Se fuma a3 la Coordinacion de Medios Digitales para ol

Gobiemno Digital. seguimiento a dicha peticidn

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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Funrs o
Coordinacion de Medios Cigitales:

Actividod
Instruye 2 la Tilukar del Departamanta de imagen Institucional
para alender [a peticidn,

Thular del Departamenta de Imagen

Institietional,

Imstruye @ los: disefadores del Departamento de Imagen
Institucional para realizar el disefic digital o impresa de algon
matarial, ind:cando las caracieristicas que debe contaner

Dizefiadores del'. Departamento de
Imagen Insttusianal,

Elaboran e disefo digital m medianie las caracterislicas
solicitacas y lo: enfragan sl Cofrector de Esfilo de la
Subdireccion de Comunicacion y Goblernc Digital)

Correclar de Estilo de s Subdirecciin
de Comunicacion y Goblemo Digltal

Recibe, revisa y si es el caso, emite las modificaciones = los
Disefadoras.

LE| disefio cumple con los estandares para su publicacion?

No: Devielve a los Disefiadores del Departamanto de Imagen
Inatitucional para comegir errores: (Actividad 5)

Sk Entrega e disefio gigial o impreso de algon miateral a I8
Titidar del Depadamento de Imagen Institucional.

Corrector de E5tilo e la Subdireccion
de Comunicacion y Goblemo Clgial.

Entrega el disefia digital o impraso de algin material, 5 la
Titular gel Deparamento de Imagen Instifucional

Titular del Dopartamento ce. Imagen
Institucionall

Recibe; revisa y si o5 8| caso, emite las modificaciones a los
Digenadoras

LEl disafio eumple con log estdndares para su publicaciin?

Mot Davualve a los Disenadores dof Deparaments de Imigen
Institucional para corregir ermares. (Actividad 5)

Siz Entrega el disefio digital o impresa de algdn materdal a la
Coordinacidn da Madios Digiales.

Titular del Departamenic de Imagen
lnstltucional.

Entrega el diseo digital o rrnprmu de aigln material, a la

-Coondinacion da Medios Digiales.

10

Cogrdinadera do Modios Digitales.

Raclbe, revisa y 5 a5 8l caso, emitd las modificacionesa la
Titular del Depariamento de Imagan Institoclonal.

LEl disefia cumpla con |65 estandares para su publicacion?

No: Devusive & I Tiukar del Departamento de Imagen
Inslitucional para corregir ermores, (Actividad 4)

Si: Enraga el disefio ‘solictade a la Subdirectora de.
‘Comunicacidn y Goblermo Diglial,

11

Coordinadora de Medios Digitaies

Entraga wi dissfio scolicitado’ a I3 Subdirecioral da
Comunicacion y Goblerno Digital

Subdirectora de Comimicacion y
Gobierno Digital

Recibe; revisa y sl a5 &l caso, amite las modificeciones & la
Coaordinadora de Madios Digitales

(L El disefio cumpla con lns éstindares para su publicacion?

No: Devuslve a la Coordinacidn de Meadics Digitales para
comegir emroras. (Acividad 10)

Sk Da respuesta por oficio a la Dependercia de la
Administracian Publics que solicts ‘¢l disefio y- enfrega el
dised digiial o impreso de algdn materdal,

a0
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Da respuesta por oficio a1a Dependencia de la Administracién
Publics que sallcltd el disefic ¥ entrega el disefio digital o
impreso da aigiin material

Subdiraciora de’ Comunicacidn v

3 | Goblerna Digitat.

S T
: —— @
8 =3 8
: e
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Mombire ded inshicador

Descripcion

Purioal ezl

Momerno de
solicitudes:
: Mide el porceniaje de las atandidas
s oo ienes | soficitudes de elaboracion para su
i 1 P aden e diseios digiaas o disefio o
Inktitcierial gl impresos def impresion % 100 Trimesiral
Cobiarns ta Degpartamentc de Imagen Nimera de
Tisl Ha de Baz. institucional del Gobiemo soticitudes
i - de Tlalnepantla de Baz. recibidas para
s0 disefio o
impresion |
XL Formatos e Instructivos.
Mo-aplica
ﬁ XL Validacion de Procedimiento.
313 Apoyo Reviso Aprobo

-

Institucional

Lic. Olimpia Samantha Moreno Lic.

Delgado
Jefa del Depadamento de Imagen

Seoretario Parficulir de
Presidencla Municipal

[

Morales

Sucretario Particular de (a
Presidancia Muncipal

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)

313



314

Departamento de Contacto Digital al Ciudadano

Ditusidn de informacion en las cuentas oficiales de redes sociales del Gobiemo de
Tlalnepantla de Baz, sus Direcciones e Institutos

L  Objetivo.

Mantener aclualzada fa Informacion sobre las sclividades que lieva a cabo la Administracion Piblica Municipal
de Tlalnepaniia de Baz México. a través de sUs redes socizles oficales. para consulla de la cludadania en
genarsl

L Alcance.

Aplica 2 |l Subdireccion . de: Comunicacion 'y Gobiernd Digital. al thulay y- servidores. piblicos” adscritos: al
Departamento de Contacle Digital al’ Ciudadano, Dependencias de la Administracion Pdblica Municipal de
Tlalnepanila de Baz, México y cludadania en genaral.

. Referencias.
Federal

F s Constitucian Palltica de los Estados Unidos Mexicanas, Titulo Primero. Capitulo |, ariiculos By 7y Titulo
‘Quinto, articulo 115 fraccion || Diario Oficial dé la Federacion, 05 de febrero de 1817, y sus reformas y
adicionas.

Estatal

= Constitucisn politica del Estado Libre y Soberano de México. Tituly Qlinto, Capltuls Tercers, aricilo 124,
Perfodico Oficial "Gaceta dal Gomemo” del Estade de México, 10/de noviembre de 1917, y sus reéformas y
adiclonas..

Municipal

# Reglamerto Infemo de le Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Estado de México.
Gapitulo I, articulos 23 fraceidn X, 65 Bis, 65 Dacies y 85 Guaterdecies, Gacela Municipal, 05 de febraro
de 2022, v sus reformas y adiclones:

V. Responsabilidades,

13 de noviembre de 2024
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El Dapmmnmn-:ia Contacto Digital al Ciudadano es e srea adminisirative responsable de publicar ¥ difundir la:

= T

informacian concemiente & fa Admintsirack Pibica Municipal de Tlalnepantla de Baz & (ravés de sus redes
sociales oficiales

La Subdireccion de Comunicacitn y Gobiemno Digital, deberie

Entregar &l materal audiovisual 8 Informativo al Jafe del Depanamento de Contacto Digital'al Cludadano
para su publicacion ar las redes socisles oficialies de! Gobiemo de Tlalepanils de Baz.

Recibir retfoalimantacion sobre las propuestas: para gjustar I8 esiralegia de. conlenidos y dar las
Indicaciones correspondianies para gue los nueves conlenidos se alineen a la esiralegin.

El Jefe del Departamento de Contacto Digital al Ciudadano, deberza:

Fecibir ol mateal que se pratende pubibear y filirar los contanidos de acuerdo con su viabilidad con respecio
ala aatmbzg:u y parrile de conlenidos:

Eniragar. sl material fivado al Pma[ del Deparlameric de Cﬂntal:!u Digtal al Ciudadano para su
publicaciin corespondisnts.

Recibir los reportes; quefas y soliciudes ciudadanas: madiants 55 redes sociales y canalizaras al area
comespondiente para su respectiva atancidn,

Reandir un informe cuaniilative: y cualitative & la Coordinacién de Medios Digtales sobre la informacidn
obtenida a lravés ce lae distintas redes sociales oficiales para eveluar v rtealizar los ajustes
correspondientes a ls estrategia de contenidos

El Personal del Departamento de Contacto Digital al Ciudadano, deberie

'\‘i

Reciir &l materdal fitrade y ejscutar las publicaciones comsspondlantes an las redes socidles oficiales de
las distintas dependencias dal Gobierma Municipal de Tialnepantla de Baz. de acuerdo con la esirategia'y
pamila de contendos.

Dar seguimiento, vfa monlforeo; y respuesia a los mensajas y comentaros emiidos por los seguidores de
fas distmtes cuentas de redes sociales, Informando al Jefe del Departaments de Contacio Digital af
Ciutadano sobre aguslias queias, solicitudes o reportes que deban turnarse a ofra unidad administrativa.

La Coordinacion de Modios Digitales, deberic

Supanvisar la administracidn de las cuenlas de redes sotisles y la atencion brindada & la ciidadania

mediante las mismas para proponer Jos ajustes a la estrategia de contanidos & la Subdirectora de
Comunizacidn y Gobigrna Digital,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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DL

Redes soclales: Sitios an Internat = Iravés ce oS cusles una comunidad o conjunlo e personas se
‘comunican topsullan a intercamblan nforoacin

Parrilla de contonido: Sistoma do organizacidn visual gue imida 4 sequir una estrategia de contenidos

da forma aficients para las redes sociales!

Insumos.

Archivo audiovisual @ Informativo,

Resultados.

Pubiticacion y difusidn de contanidt & informacion’de actividades' del Gobismo Municipa! en reédes sociales
Politicas.

Se debara tenes informacidn complata sobre lugar, horano, programa, paricipantes, bases. convocatona,

‘glc,, del aclo que se pretende publicer.

Los datos deben gensrarse, almacenarse y visualizarse con esquemmas lecnicos deseguritad

Toda e Informacion’ gue s= genere, reproduzea, y difinca ‘deberd segulr los (Ineamienlos de
confidencialidad da acuerdo'a &u naturaleza y a 1o establecide en |2 Ley de Transparencia y Acceso a g
Informacion Piblica del Estado de México v Munitiplos: v |= Ley da Proteceidn de Datos Personales en

Pasesion de Sujelos Obligados del Estada de México y Municipios.

Larecapoion de peticlones s& realizara 8n uh hotarks de 9 a 18:00 horas de lunes a viemas, en diss hablles,
¥ los garvicios sa implementaran segln 18 Subdireccidn Comunicacidn y Gobierno Digital 1o requiera; gin

‘impantar fecha iy horario,

Descripcion de Actividades.

Puosto Bctividad
Entrega materal  audicvisual ‘e mfomabve al Jele del

‘Subdireccion’ de Comunicacidn y ? s
Gobiarmo Dig E:g_mam:a:m dé. Contacta Digital a| Cludadano para su

Recibe el matenal 2 publicar y filtre los contenidos de acuerdn
con su viabilidad con respactc:a |a estratepia de contanidos

Jete dal Departamento de Contacta | ¢ B material cumple con los estandares para su publicacion?

2 | Digitat al Ciudadano
Mea. Se descarta o no indispensabla
Si. Se conlinia &l procesa.
3. [+efe del Departamento de Contacto Entrega el material filtrada al Personal del Deparlamento da
Digital al Ciudadana Contacto Digital al Ciudadano pars su publicacidn.

316
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Puosto

Personal gel Deparlamenio de
Contactn Digital al Ciudadann.

Artividaet
Recibe el materal, fltrada v ejecuta  la  publicacion
corraspondiente en [as cuenlss de redes sociales el
Goblernn de Tlalnepantla de Baz. de acuerdo con |a estmtegla
de conlenidos,

Persoral  del Depadamenio de
Contacto Digital al Cludadano.

Da sequimienta y tespuestn @ comentaros y mensaes
emitidos por |08 saguidores da las distintas cusnias de redes
soclales, Informanco al Jafe del Departamento de Contaclo
Digital at Clodadano sobre Aguelios gle deban lumnarse a olra
unidad administrativa,

Jefe del Depanamento de Contacto
Ligital at Cludadano

Recibe los repories, quejas o solicitudes ciudadanas recibidas
mediania  |as redes cociales 'y los canaliza @ drea
cocrespondiente para su atencion

i5e cuentacon (& informacidn parg-apoyar al ciudadano?

Mo. S5a canaiiza'con las Dependencias de |8 Administracion
Pablica Municipml para su atencln

Si. Se continda ol proceso,

Jefe ded Deparamento de Contacto

(Miglal af Chadudana

Rinds un informe a la Coordinacikin de Medios Digitalas sobre
la informacion obtenida a iravés de las distintas redes soclales
para avaluar o realizar los djustes corespondientes a |a
astrategia de contenidos.

Coordinaciin d= Medios Digitales

Supervisa 'a admimistracion de [as cuentas de redes sociales
¥ la atencion o la ciudadania brindada mediante los mismas
para proponer ajustes 3 1a estrategia de contenidos & la
Subdireccion de Comunicacidn y Goblerno Diglial

Subdirectora, de

1t Comunicacion ¥
Gobiarno Digital

Recibe reiralimantacion sobre tas propuestas para ajastar la
estrategia de conteridos v da |as mdicaciopes
comespondientes para qie o nuevos confenidos se allnean
ala estrategla.

a7
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cllarts sl ta publicaciones realizadas alendiday
s Saids G060l en lasmmr'rlas oficlales de para su _
e nbmiamm; s redes sociales dal _ publicagién. | =100 Trimastral
Tialnepantla de Baz, Gobiernc de Tlalnepaniia Nimero de
iy Diraianis = de Baz, Sus direcciones ¢ | salicitutes
R Institltos, recibidas para
nsikton . supublicacidn

ML  Formatos @ Instructivos.
Mo aplica

M. Validacion de Procedimiento.

i Apoyo Rerving Aprobo i
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Secratario Particular de la Secratano Particular de I
Presidencia Municipal Presidancia Municipal
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L  Objetivo.

Mejorar gl funcionamiento de las unidades- sdministralivas adscntas @ e Presdencia Mumcipal mediante la
alahoracién 8 Intecracién da los movimiantos laborates solicitados por los titulares, para dar cumplimienta a los
objativos y metas plasmados @n sus programas de trabajo.

L Alcance.

Aplica: a! tilular de |z Secrelaria Particular de |a Presidencia Municipal,-a los filulares de |as unidades
administrativas adseritas a la Presidencia Municipal que requieran algin movimiento de aite, baje o cambio de
personal; ssf como al titular y a los senndores pablicos adscrites &l Enlace Administrative de la Presidenca
Munidipal. lodos-de Tlalnepantla de Baz

M. Referencias.

[ J— ®
321 : 321
- Roglamento intérno de le| Administracidn Poblica Municipal de Tialnepanta de Baz, Estado de México,

Capifulo |, ‘ariculo 14 fracclones |, 1l v 3201y Capitulo VI Seccidn |11 aricilo 214 fraceion 1) Gaceta
Municipal; 22 de fabrerc de 2022, y sus reformas ¥ adicianes.

V. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es el droa responsable ce gesbonar las altas, bajes ¥ cambios de los recursos humands
dispanibles an las unidades administrativas adecritas @ la Presidencla Municipal, para garantizar su operatividad
¥ en apego a los linesmisntos establecidos por la Subdireccidn de Capitar Humaro de ia D!rﬂndﬁﬂ de
Admintstracin.

Los Titulares de las unidades administrativas adscritas a la Presidencia Municipal, deberan:

= g+ Eniregar al Enlace Administrativo, ta documentacién suficisnts Gus Fermita 8l tramils del movimients de
——— persona que requleren,

El Titular de la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, deberde

- Validar ko5 movimientos de personsl solicitados por los tiviares de las unidades administrativas
E:nl‘unnmrﬂw & I Presifancia Municipal, atlamas de nstruir 3 Enlace: Adminisirative pare que elabore el
alo correspondients.

TR

/
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El Titular del Enlace Administrative de la Presidencia, deberk

*  Realizar los tramites y gestiones’ administrativas necesarias para |a aplicacién da los movimiantos de!
personal de todas |as areas sustantivas de la Prasidencia Municipal

e Tumar ogoriunaments |3 documaeniacion entregada por 108 ulares de las unidades administralivas
adsaritas a la Prasidencia Municipal

El Auxiliar de Capital Humano del Enlace Administrativo de la Presidencia, deberi

# Elaborar el formatc comespondiente: y vesificar que la: documentacion cumpla con ios (ineamientos
establecidas por | Subdirecsion de Capital Humano, segdn sea el caso

- Infurmar a los liwlares de las unidadés adminstrativas: adsoilas a |8 Presidencia Monicipal, cusndo |5
domimantaciin entragada lenga omisiones O oheervacianes

El Auxdliar de la Subdireccion de Capital Humano, debera

-~  Revisar|a documaniaciin entregada por el persenal del Enlace Administralive di |a Presidencia Munlcipal
para su posterior validacion por parte de los titularss de la Subdiraccidn da Caphtal Humano y de |a Direccidr

V. Definiciones. 322

¥  Movimientos de personal: Procesos sdministrativos intemos refacionados con la siluacion laboral dal
personal adacrito a cada ung de lgs areas de la' Administracion Pabiica Municipal clasificados en:

*=  Movimiento de Altx Nuem-ﬂme_l_l:iﬁﬁ; Sustituzion, Licencia, Promocidn,

= Movimiento de Baja Renuncia, Terminecién, Promocitn, Jubilacion, Cambio de Adscripcion,
Liggnaks, Dafuncidn,

= Movimionto de Camblo: Categoria, Tipo de piaza, Adscripclen, Gratificacion, Companisacian,

Vi Insumos. :3/ 3

F Formato de-movimienio de personal, para Iodos 1os casos: ‘____:,_
+- “Solicitud de emplas. [Sgin'an caso da Alta) -

¥  Documentos proporcionados por el solicilante  (Solo en caso de Ala)
ViL Resultados.

#  Acuse del formato de movimiento de personal, con sello de recibido de-la Subdireccidn de Capital Huma

13 de noviembre de 2024



Ill'llrf_ll
CHRATIT,

L ll-m-lll-lf.h
e _--sd LT

Tatnecsune

i
X5

*  El Enlage Administrelive deberd remitir los formalos de movimientos de personal confarme-al calendario
establecido por {a Subdireccion de Capital Humang.

El Auxiimar u&'{‘.amal Humiano del Entace Administrativo revisara gue los-anexos de |a Soliciud de empleo
3e encyuentren compleips v legibles. v al misme tempo que. avalen que el sahr.ttunm estd haulltuﬂo parg
[abarar an 8l serviclo pbico.

W

e En'caso de no estar complalos, deberd varificar que se cuenta con &l menos identificacion oficial vigente

cen lotografia, comprobante de domiciio con feche de expedicion no mayor & tree meses enterores a la

solicitud: de movimlenia de alts, constancis: da: RFC expedido por-el SAT, Clave um-:.n da Registro de
Foblaciony ncta de nacimienito nm esiog documentos en copia simple),

- Varificar que la persona propuesta para causar alla no se encuenire imposibiltada pare el semvicio pabhico,

it

323

madianie la constancia do nc innabifitagién

M. Puc=tn Retividsd
1 m"? ﬂdz-;m“ ml:ﬂﬁﬁ Entrega  solichud de: movwments. vy documentacion
Presidencia Municipal : cofrespondiente de personal @l Enlace Adminisyative,
_ ... Recibe soficiiud de movimianio de personal y documentacion ﬁ
2 | Enlace Adminisirativo correspondiente: del tiular de Ja unidad adminfstrativa y lumna
' ' al Auxilar de Capital Humano para su formalizacion 323
Recibe y ravisa documentasién, y en sd' caso formaliza la
solicitud.
Ll documentacion osta completa’?
No: Devuglve documentacion af Titular de a unidad
3| Auilias de Capital Humano adminstrativa soficitante. para que realice las comeccicnes
perinentes:
8i: Formalize soliched a través del formata “Movimiento da
Personal’ |y Wma &l Enlace Administrative para: frma: del
secrelario Particular de la Presidencla Municipal (Actividad
Mo h)
: \ Devuslve 'documentacion al Titalar de la dependencia
1 Ainiiar de Capiat Humano sallctante, para que realice las correcciones parlinentss.
Tilulares de las uridades | Reclbe documentacidn, realiza las correcclonas pertinentes y
§ |edminstrefivas edscritas: e | entrega puevemente sl |Enlace Adminisirativd - para’ su
Prosidencia Municipal sequimiento, (Actividad No. 2)
) Formaliza solictud a trevés del formato “Movimiento de
& | Auxillar de Capital Humano Parsonal” y tuma al Enface Administrative para firma cel
secralario Particular de ia Pragidencia Munizipal
7 Reciba fonmato dé movimento y recaba firma dal secrelarno
()| e AAMINBYSING Particuler ge ls Presidsncia Municipal
_ Redito ¥ ravisa farmate “Movimisnto de Personal, v en su
g [Secretarip Particular oe  la| cascfima,
: Presidencia Munizpal : _
- 4Bl formato esta comecio?

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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Neo: Devusive formato-dl Enlace Admiinistrativo, para gue
redlice las comecciones pertinentes

8k Firma documento y davusive al Enlace Administrative para
(U entrega - a la Subdireccldn de Capltal Humano, (Actividad
No 12}

g | Secreiarno  Paricular  de la | Devuelve formato sl Enlace Adminisualivo, para que realce
Presidencia Municipal las correcciones pedinentes,
A y Recibe documento v remite al Auxiliar de Capital Humana para
0 || Friene-Amistrlive que realice |a¢ correcciones partinentes.
Recibe documento, realiza las comecciones solicitadas.
remite. nuevamenia al Enlace Administrativo para recabar |a
IV ARk ge CRenat tonieng fima del secretario Particular de la Presidencia Municipal,
(Actividad Na. T)
43 ‘Secretario Particular de la | Firma decumanto y deviehe al | Enlace Adminstrativo parasu
Prosidencia Municipal animqna la Subdiraccidn de Capiial | t'ﬂ.:rnarm
Facibe ducumentu firmada - ¥ ramite al Auxilar de Capial
13 | Eniscs Adminkstralvg Humano para que continie con &l irdmile comespandisnts.
. Genera acusa de recioo y entrege el formata de Movimianto
14 | Auxiiiar de Capital Humano de Parsoral con sus anexos a |4 Subditeccién de Capital
Humana,
15 Aupxdiar de la Subdireccidn de Caplial | Revisa formato y sus anexos, selia acuse y entrega ai Auxiliar
Humano de Capital Humana del Enlace Administrativo.
16 | Auxiiar-de Capital Humana Integra expedients del soliciiante v archiva,

13 de noviembre de 2024
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Mombre ded indicador Descripcion . & Foriodicidad

Mide al porcentaje de Nimero de
mnrlvl[zg‘sti:&mm de per_a:m*:; m-:mmranbnls
Inegracion de rea raspecio o de persona
A ; soliciiudes preseniadas -autcrizados
ma"-::lri;m? de pﬂf‘ﬂﬁ Uhilires tectis W %100 Semestral
uridades adminsirativas | movimientos
de Ia Presidencia de personal
‘Municipal | solicitados

AL Formatos e Instructivos.

‘Formata de sotlciiud de empla,
| n EH BE ADsHI i |
B == s falnecgn
i mhhﬂwhuﬁﬁ—-mﬁmb—_m—-ﬂ" i
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Instruccionas de Llenado: Estaorma debe ser llsnada a manao, con tinla y letra de molde. Gualquer informacian
falsa emitida en ests lormato, ¢ en laentrevista sord causa de anulacion del frdmite, independientements dolas
sanciones adminisirativas yio jurldicas que correspondan de acuerdo con fa normatividad aplicabie. Los dalos
agqul proporcionadeos son de uso exclusive de'la Direceion de Adgministracion, Subdireceién de Capital Humano
del Municipio de Tlalnapanila de Baz y estdn sujetos a los articulos 1, 4 fraccitn ), 18 y 19 de la Ley de Protaceidn
da Datos Parsonales del Estado de México,

Infarmmcion regquenidn Instucchon

. T

Pugsto soliciado® Anotar nomone del puests 8 soliclar conforme a (& némina,
Sueldo deseady” Anotar con nimero la cantidaa deseada.
Apellido Paterna® Anofar el prmer apelido de su nombre conforme al asta de nacimianto.
- Apelido Matemo® Anctar el segundo apeliida de su nombre confarme &l acta da nacimiento,
Mombra® Anotar el nombra(s) conforme al acla de nacimianto.
Domicilio”™ Anotar el domicilic actual conforme comprobante de domisilio presentado (callg,
niimero, colonka, municipio; cidigo postal),
Teféfono* Anotar el o fos nomeros telefdnicos en fos cuales se (es pueda localizar.
Comeo slectronico® Anolar corao electronico perscnal
Documentos solicitados”® Indicar con una X &l la cocumentacion solicitada asta anexa
Estado civil® Anolar el estado civil en el guese ei;c:ueﬂlra.acjuﬂlmﬂdﬂﬂ_
Mombre de Escugia® Anotarel nombre de la Institucion de acuerdo al grado académico
i Municipio v Estado® Anplar el municipio y estado/en 8| que se cursd el grado académicao. i
430 Penoda® Anolar el periodo en &l que se curst el grado asadémica. 330
Afios Terminados® Anotar al lotal de afios cursados.
Documento oblenido” Anolar el docomento obtenide al final de los afios cursada,
Diplomado/cursoitalier® Anotar el nomhbre del diplomado; cursa o faller tomado
Parona” Anotara| pericdo an &l cual o diplemado, curso o lafler sa lomd.
MNdm. de horas® Anotar-el nimero de horas en el cual el diplomado, curso o taller duro.
Documento ahtenido® Ariotar &) documenio obtenido al final de los afios sursada,
o : . | Indica Nombre de la apficacién / lenguaje de programecion, Nivel da los
Informatica (aspecifiqua) SR
[ Indica:nivel g6 conocimienta en @l idioma inglés, espacifica ef manejo. da otro
gies idioma si 88 &l caso 3
Conocimigntos yio | Anotar las compélencias profesionales mas imporanias an elacian 8l puesto ﬂ""
habilidades® solicitado.
Experancia an manefo de
maguinas. en  conearal, | Anotar o o los ipos demaquing en 193 cuales se es diestro. sise mandja
vehiculos wo equipos ael | sutomévd indicar el lipo y 5l e cuanta con lcancia vigents.
oficing® ) 6"
Ha laboraco  en gl = -
Goblarno municipal® Indicar cor Una X 5l ks opcldn que sa adaple 3 su reapussia,
De foncin Anotar el nombra completo de la dependencia del Gobiama Municigal an la cual
sa labarg
Puasio® Anotar ¢ puesto Bn el cual se desempend dentro gel Goblemeo Murnicipal

/
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Perioda®

LR Rl T .
et laincactis

Anatar &l perindo en el cosl sa desempent dento dal Gohlerno Municipal

Jeld () mediataio)*

Andlar &l nombre complelo del jefe{a) inmediatala) &l oual fuve dentro del
Gobiernc Municipal

Moiivo de separacion®

Anotar 8| motive pore! cual dejo de laborar &n &l Goblema Municipal,

Dependencia o emoresa”

Anclar e} nombre compieto de la dependencia o empresa en el cual se labora o
laboro hasta dos emplecs anteriores:

Anotar sl nombre dal pussto &l cual ocupa U ocupé en la dependentia o empresa

Pteato® hiasta dos empleos anteriores
; g Anotar el perodo an el cual desempafia o desempend labores en la dependencia

Fetodaenquedmbalsl | 5 empresa hiasta dos empleos anleriores

2l Anoiar el suefdo neto obtenido en el dependencia o empresa actual y hasta dos
emplecs anieriores.

Domicilia® Anotar direcclin. de la dependencia 0 empresa actual y hasta dos emplecs
antorioras.

Taléfans® Anolar tetefono de ‘a dependencia o empresa actudl v hasta dos emploos

antariomes.

Nombre ds Jala (8]

Analar el nombre completo del jefela) inmediate{a) & cusl'ss tene o tuvo de la

Inmediataio}* dependencia o smpresa eclual y hasta dos empleos snleriones
' Separscion® Anotar el molivo por el cual dejo de laborar én la dependencia o empresa actual
Mm_da B ¥ hasta dos emplacs anteriores.
Comentyrio® Campa [ibre para que exooner comentarios sobre sU expanaensia laboral
Fecha ylugar® Lugar v facha en la cual se elabora la saficilud de empleo
Flrmia® Nombre y Firma de qulen soficita la vacaribe.
Cbservacones® Espacio oxelusivo para quien realizd la entrevista, comentarios sobresalientes
duirante is antrevista y slaboracion de la solicitud.
Entrevista® Manhira 'y Firma de guien entredista.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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BEE.. emgap

"
FOBMATD BE MOVIMIEETS D0 PLEEONRL - a_n;:
ALTR] BAJA |
MEVACREADON [T ] RENUNCIA CATEQCAIA
DUBTTTVCN } TERMIRACION, T D FLATA
LICENCH PROMOCEDN
PRIAADCIN JUBLAZHN GRATF AT
AL DF ADSCRISCON COUMPENSATINN
CENCE
DEFINCION
TIFPO OFE PLAZA
it T ] | e | RCALrADO | LESTA DE Rava [ |
| R RFC
| GATEGIRIA EN =
| ADSCREPCION BN
TARJETA DE ESTETENCA HORARLG DE &
ISR ENY M CI_M
| BUSTIT\Cnd Mo DE COBRO,
| SURLDO Iﬂam COMPEREACI: 332
[ PR ARREETRRTG ] TMILAAGILA DOTROERGA | CERCICH DL ADMaTRAGEs |
e B TawT s
OMBRE B A E L AT G ERRET R

Formato de Movimiento de Personal

Instrucciones de Llenado: Este formalo debe ser llenado a computadara, Los datos aqul proporcionados son
de uso exclusivo de la' Direcclén de Administracion, Subdireccion de Caplial Humano de! Municipio de
Thainepantla dg Baz y esian sujetos a Tos aricufos 1.4 fracsién | 18y 19 de |a Ley de Proleccidn da Datos q""

Parsonules del Estato de México. —

Ic.-.'rn:r_u;n rojuericia Imstruccidn —'|,"'_

Fecha® Anolar |a fecha de elaboracidn dal Tommato. ——
A partir ge® B anoia I3 fecha an que el movimianto deberd aplicarsa én la ndmina g

Marcar con urk "X si el movimienlo corresponde 8 *Nueva Creacldn”,

“Sustilucion’, "Licencia” o “Promocion”

Baja* Marcar con una X" s el movimiento corresponde @ "Renuncia”, "Temisacion”,
“Premocion”, "Jubliacidn”, "Camblo de adscripcitn®, "Licancla™ o *Defunciin®

‘Ana’
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Informacion reduoriia

Instruccion

Marcar con-una X s 8] movimienio corresponde a "Categoria”, Tipo de Plaza®

Cambio “Agscripclan”, "Gralificacisn” o “Compensacion”
: Marcar con una X si gl movimiento comesponde-a una plaza de "Funcionario’,
Tipo de pleza “Confianza” “Sindicalizada”, “Lista de-Raya®
Nombre® Anotar 8] nombre dal senador () piblico (a) que estard involucrado en sl
moyimisnio. _
RFC Anolar la clave del Registro Federal de Contribuyente (con Homoclave) dal
sanvidor {a} publice (a) qua estard invalucrado an el riovimianto.
" Anotar la categoria del servidor () pablico (a) que estara invalucrado en ol
talagorta mavimianio, de acuerdo al Tabulader de Sueldos vigente
No:de . Anotarlos sels dighos del nimero da ampleado del servidor (a] plblico (2] gue
) esiard involucrado en el movimeanto,
Adserineion® Anatar |a denominacion de la unidad administrativa de adsonpoidn de! servidor
e {a] publico'(g) que estars involugrado en el movimiento.
Clava® Anotar los tres digilos da la clave dfa la unidad adminisirativa de adzcripcidn dal
servidor (a) publico (3} que estard involucrado en & movimiento.
Sumida® Anolar el importe que corresponde al sueldo bruto Mansual de la calagoria
: registrada an al formato, de-acuerds al Tabulatior de Sueidos vigente
Grislifasnion” Anglar el importe que comesponde a la gretificacisn mensual de & categotia
regisirads an &l formato, de acuerds 8l Tabulador de Susldos vigente
E ST A0R" Anciar &l iinporte que comesponde a la compansackn mensual de'la categoria
reqgistrada en el formalo. de acuerde al Tabulador de Susldos vigente
Tarjsta de a i :rl.;t‘:;rgal‘;m ms;aﬂa que &l servidor (a) plblico {a) necesite o cuante con
Hovario de™ Angitar gl horario de [aboeres del servidor (a) piblica (&)
LS SEMYM ras-m;éﬂ \TMM de que el senvidor {a) poblico (a) cuente con registro an el
Clave® Anotar l3 dlave del [ SSEMY M.
= Anotar el nombre del servider (a} piblico (a) que causd baja (solo en caso de
HEE Alla por Sustiiucion)
; Anotar al niinero de empleado del servidor {a) pOblice {a) que causd Baja (2olo
No. de Cohra® @n caso da Alla por SUSHUGION) gkt i
Fache de B T Angtar la fecha de baja gel servicor {a) publico an el formato Dia/Mes/Afo
aia DD/MMIAAAA (soio en caso da Alla por Suslilucidn)
Adscrpeion® Anotaria unidad administrativa de-adscripcldn del servidor (a) pablica (a) gue
causo baja {solo en caso de Alls por Sustitucion)
Sl Anotar sl imperie que corresponce al susldo bruls mensual de fa ctegoria
regisirads en e formato, de acuerdo ol Tabulador de Sueldos vigente
Giralificacian” Anotar el impore que corresponds a la gratificacion mensudl de la catedoria
- registrada en al formale, de acuerdo al Tabulsgor de Suseldos vigenta
Gompensacién® Anotar el importe que corresponde a ks compensacion mensual de la categoria
et rag_lslmda en &l formaln, de acuerdc al Tabulador de Sueidos vigenis
Enlage Administrativo® Anotar nombre del titular del Enlace Administrative
E;":: He la dependancia | A otar nombre y carga del itular de I8 Deperdencia General

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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Xl Validacion del Procedimiento.

Apoya
Lic. Yessica Araceli Rojas Angel Morales 2
Ponce '
Enlace Administrativa de fa - Sazratario Particular de 14 ‘Sacretario Paricular de la
Presidencis Municipal Presidencia Minicipal Presidencia Municipal

)
)
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L Objetivo.

Fortalecer ei desemperio de las unidades administrativas adscrifas a la Presidencla Municipal da Tialnepantla d8
Baz, medianie la gestion de soliciludes de catizacién de bienes y senvisios ante Ja Subdireccidn de Recursos
Matetisles, para el cumpliients de los objetivas y melas establecides en los planes y programas gperatvos
anusles '

L Alcance

Aglicaal ltulasd y & los saidores” piblicos adscritos 3l Entace Admin/strativo da |a Presidencia Municipal, a log
Htulares de las unidades adminisirativas adscrilas a la Presidenca Municipal, #si como a ios servidorss padticos
‘adscrilos o la Subdifeccion de Recursos Matetiales de |s Dirami&n'da_ Adminigtracidn, todos dei Municipio da

Tialnepantia d& Baz:
. Referencias.

Municipal

» Regiamento Intema de la Administracién Publica Municioal de Tiainepantia de Baz, Estado de México.
Capilulo | articila 14 fracciones I, 1]1, 1%y XXIl; y Capltulo Vi, Seceisn |V, articulo 222 fraccion VI, Gaceta
Municipal, 22 de enero de 2022 y sus reformas y adiciones

V. Responsabilidades.

El Enfacs Admimisiralivo es el arca responsable de gestionar las soliciiudes: de cotizacion de bienes y sanvicios
requeridos por las unidades administralivas adscritas a la Presidencia Municipal, para garantizar su operatividad
¥ &n apego a o8 lineamienlos establecidos por la Subdireccidn de Recursos Materisles da la Direcoidn de
Admyinsiracion

Los Tiulares de las unidades administrativas adscritas a Ia Presidencla Municipal, deberan:

#  Elaberary enfregar fos oficios de soiiciug de agguisicion de bienes ¢ servicios al Enlace Adminkstrative

> Informar al Enlace Administrative sobre el cumplimianto de las necesidades descritas en sus soliciudes.
El Titular del Entace Administrativo de la Presidencia, deberse

= Coordinar [as gesticnes administratiias gara |a cotizacion de bienss y serviclos, a5l tamo establecer ios
lineamientas y estrategias para is entiega de bienes y servicios requendos an tiemoo y forma.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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= Validar la documentackin ganecada por el Auxillar de Sequimisnlo Presupuastal

La Secretaria del Enlace Administrativo de la Presidencia, deberie

- Tumar al tituiar del Enlace Administrativo, |05 oficios soficitud de reguerimientos’ presentados: por 1os
tiulares da las Unidades administrativas: adecrilas 3 |a Preeidencia Municipal, para. determinar al
seguimiento que se le dard

El Auxiliar de Seguimiento Presupuestal del Enlace Administrativo de la Presidencia, debers

= Tramitar los formatos autorizados para |a colizacion o compra de blangs yo servicios, en cumplimients a
Ios lineamienios establecidos por la Subdireccidn de Recursos Materiales

\n‘

Centinuar son los procesos inharentas a la adquisicitn, de los bienas’ y/o servicios solicilados por las
unidades administrativas adscritas a la Presidencia Municipal una vez oblenida la actualizacion del precia;

El Cotizador de la Subdireccién de Recursos Materiales de Ia Direccion de Administracion, deberi

" Validar la docurmentacion entregada por el Auxiliar de Saguimienta Presupuesial dal Enface Administrativa.

‘I'

Realizar el sondeo de mercado gue permita la adquisicion de blenes y servicios; asl como pmpnimmr la i
informacion necesana al Auxiliar de Seguimiento Presupuestnl para (a claboracidn de i3 requisicion
cormaspondients 336

B Auxiliar de la Subdireccion de Recursos Materiales do la Direccion de Administracion, debernx
#  Revisary recibir la-documentacion propercionads por el Auxiliar de Seguimienio Presupuestal del Enlace
Aciminintrativo

- Tumar oporiunamente |8 documentacidn eniregada por ef Auxilisn de Seguimiento: Presupuestal, al
pearsanal de la Subdireccidn de Recursos' Maleriales segln cormasponda,

V. Definiciones. /'}

Al
- Requisicion: Pedida de cizros bienes o servicios mediarie un formato disefdado exclusivamente para ello,
VL Insumos.

= Oficiorde solichud de bienes y serviclos por parta dal drea administrativa adscrita a la Presidencia Munigipal.
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VIL Politicas.

S En tode-momento se deberd cumplir con fos ireamientos estabiecidos por fa Subditeccion de Resursos
Materiales pam I3 nntregﬂ da formatos de sollsiud:de compra v emision de ruqummﬂs dﬁ hmnas- ¥

sanvicios:

'._i

Los oficios gue entreguen kos titulares de las unidades administrativas adscrilas a la Presidencis Municipal,
deberdn incluir informacian clara sobra al blen o serviclo gua reqularan {caracteristicas, tamano, muestra),

de lo cunm 16 oflclas no serdn recibidos en el Enlace Administ-ativa

DL Descripcion de Actividades.

[+ 8 Puestn
Thilares de las unidadas
A adminisiralivas adscrtas: & &

Actvidad

Entrega oficio de solicitiud de adauisicién de bisnes o servicios
al Enlaca Adminkstrativo.

Presidencia Municipal
_ | Recibe ofisio de sobcitud de requenmisntos y uma al titular del
2 _rméﬁ"m d:“::’ﬂ'ﬁs"m’m E::w Administrativo para determinar el seguimiento que se le
: Recibe y revisa oficios de sokciiud da requerimiantos y lurna al
3 |Enlace Administrative Auxillar de  Seguimiento Presuposstal pars el ramite

correspondiante.

as7

] Aﬁwilar ge Segumienio Prasupuestal

Recibe oficios de solicilud v revisa sl ‘se cuenta con
antocedonte de precios del bien o servicio requendo.

LExiste antececenie de preco?

No: Elabara formato de solicitud de compra, imprime Y recaba
firma del Enlace-Adminisirativa; (Actividad No. 6)

Siz Verifica que exista suficencia presupuestal que permita la
adquisicion del bien, (FIN), 'Véase. Procedimiento,
“Elaboracion de suficiencia presupuastal”.

5 Auxliar de Seguimiento Presumisstal

Si: Verffica que exista suficiencia presupuestal que permita la
adouisician. del  bien.  (FIN)  Véass  Procedimienta:
“Elaboracién de suficlencia presupuestal”.

& | Auxilar de Seguimiento Presupuastal

Elabora formato de soficitid de compra, mprime y recaba fima
del Enlace Adminisirativol

7 | Enface Admmistrative

Reclbe y revisa formato de solicitud dé compra; en su caso,
firma de aularizacian,

g.EI foremiate estd comacto T

Mo: Devueive formata al Auxiliar e Seguimisnic Presupuestal,
para que realice las comecciones perinentas.

Sk Frma ol formato v -lo entraga al Aukiliar de Seguimiento
Prasupuestal para continuar con ef tramite. (Actividad No. 10)

337
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Mo Puesto Aotrvicad
’ ; Devuelve formato al Auxiliar de Seguimienio Presupuesial,
&, jEnes Adminisiraliv para que realica las correcciones perlinentes.
8 | Auxliiar de Seguimiento Presupusstal E:::g:;"nmhﬂﬂjn imprime y nuavamante solcita fima del
: Firma & formato ¥ lo enirega al Auxiiar de Saguimiento
Lol sk Presupussial para continuar can el tramife.
Recibe y sella formato, y acuda con el Colizaddr de la
11 |Auxiliar de Seguimiento Presupuestal | Subdireceidn  de  Recursos  Matedalds pars s validacion
NI’!‘HHMiMﬁ.
Reciba y revisa formato da solicitud da compra y en al caso;
rubrica el documente.
LE! formato esta comecto?
12 GuR Hﬂ':ﬂu; H‘;e ._lH aSubd‘rr‘ecciﬁn v MNo: Devuelve documento of Auwcliar do Scguimiento
: v Presupuestal pard gue realice las correcciones necesarias.
Sk Rubrica sollcitud de.cotizacion y devuelve al Auxliar de
Sequimiento Presupuestal para su enirega al Auxiliar do la
Subdireccion de Recursos Mataraies. (Actvidad Mo, 1)
13 Colizador de  la Subdireccion 'de | Devuielve documento al Aluxiiar de Seguimiento Presupusstal
Recursos Maleriales para Que reslice las comecciones necesarias. (Aciividad No.3)
=7 - | Rubwica solicitud de cotizacion y deveelve al Auziliar de
14 -EG'R- haun;mitamalin“smmﬂ £ Seguimiento Presupuestal para su entrega &l Auxiliar da la|
Subdireccion da Recursos Matoriales.
it q H&{;ih-a solicitud de colizacion rubricada y procede a enfregario:
15: | Availiar de Seguimienta Presupuesial | | s, vikar da s Subdirettién de Recursos Materilos:
16 Auxilar de la Subdireccion  de | Sela acuse, registra on base de datos y ontregsa al colizador
Recumnsos Materiales pera suU mmite
) Realiza sondeo do mercado o colizacion del bien o servicio
17 Colizador da la Subdireccidn de | solicitado; una vez concluido &l sondeo o cotizacian, informa al
Recursoz Matariales Aupiliar da Beguimients Presipuestal sobre la actualizacion de
pracio;
Recibe copia del formalo de soficitud de compra que Incluye
18 | Auxiliar de Seauimiento Presu tal aclualizacidn de precio y conlinda con al tramiile de efaboracion

de requisicidn, Véase Procedimiento” “Atencion a solicitudes
de bienes y servicios”

)
M
ol B
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Xl. Medicion.

Mo ol
imdicador

Cotizaciones de
DIENGS. Y SEIVICIDE:

Descripoion

Mide &l porcentaje de
solcitudes de cotizacidn o
compra blanes ¥ sepvicios

geslionadas porél
parsanal del Enlace
Administrativa

Formmila

Nimero da
formatos de
cotizackon do
bienes y
Satvicics
validatos por
la
Subdireccitn
de Recursos
__Materigles
Mimero da
solicitudes da
colizatitn
entregadas a
1a

Sundiracoitn
de Recursos
Materiales

x.100

Periodicilad

Semasiral
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I Formatos e Instructivos,

Formato de solicitud de compra {cotizacian)

Vol ki DIRECIEN R SHETIACN
| AT RN B RETRS MTIRIALE, ]
| s Teasmma o o lalnepantls
| 3T i i T
PORGATE UG T WITY BT
IR B OFETM) O SOUKCITIE RO LTI B TRENITE -
[T VL conzactn. ] M3
WUmERD B COWTRGL
R BRI
PR DESCLIPCI0A B BIEW T/ SERYACH) cumpen| POEE | gy (MR s min n-_l'“""‘-
- o Pl PR

5

ATENTARERTE

il i

Instructive: Este formato debera ser llenado por computadora.

Informacion reguerida

Instruccion

Namero de oficio o Se escribe el nimero de oficio o control imerno asignado par persanal del Enlace
soliciud® Administratva. .
- Facha* Se escribe la fecha de salicitud dal documents or el formato *ddimmidasa’.
= Solicitiid de® Se marca con una "X en al recuadro carespondients da acuerdo al fipo de
— Lrdmile gue se va a soficiiar (colizackin o vigencia o cemblode partida).
= ﬂ-‘ Tramite* Sa marca con una "X en &l recuadro comespondients de acuerdo a b condician
= de! framite gue se va & solicitar {Grdinafic o urgental.
Hoja—de=* Se escribe e| nimero da hojas gue conliene la salicilud.
= hram Saliclante® Se escrbe |a denominacidn de la dependencia adscrila a la Presidencia
J Municipal, gue remitio la sellcitud de Dienos o Servicios.
% MNimero do control” Espaclo resarvada gara usa de la Subdireceidn de Recursos Materales

343
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Informacion roguonda
Farida No.*

nstruccion
Se escriba nimero conseculive de acuerdo a'la canlidad de bienes o servicios a
solicitar.

Descripcian del Bien yo

Se describe a detalle el bien o servicio gue se esta soiiclando, ulilizando los
rombres comzrciales, especificar caracteristicas técnicas; modelos, nimerds de:

Servich! parte, falletos, y toda la infermacion que permita so identificacion precisa, a efecto
de gue se lleve a cabo el estudio de mercado.

Cantidad® Se escribe |a cantidad de bieres o sm?i:ih?: rqqu.-uridm por el area solicitante. La
cantidad es impertanle, ya que puede influir directamente en el précic uniaro.

Monto estimada® Se escribe el monto estimado para la compra soliciiada.

Uinidad de madida®

Se escribela unidad de medida correcta carrespondients al blen o sanvicio:
solicitado (millar, piaza, rolio, Bquipo, jusgo, servicia)

Sa escribe elndmero de la familia segin 12 claisiicacidn existente-en el catalogo

Tipo de bien dal SIMA.
Mumere de bian” Sa escribe el numers del bien o senvicio segan ol catiloto.
Aol En caso de una yvigencia, invarablents, aparte del nimero Sima, debe oe
agregarse alauxliar
- Sa escribe |la parlida espacifica gue cormesponda eeglin el bian o serviclo a
Fofie Prasupuenol Bdbuli e aeiieaito s Clastlsas s Obgelcs det Gast
Indicar con tna "X sl se araxal muestia, ficha Wenica, manual, 0 en su caso
Anexo® archiva efectranico. asi como también;, que se haya verificado en el caldlogo. que
no-exsian con vigencia los bienes 0 servicios requeridos.
Se escribe informacitn complementaria al requenmiento dél bien o servicio {fecha
o B ga evento, |lugar, horario, contaclo, centificar para que departamenio es (o
requerido, eic.), No ulllizar el espacia para detalles particulares o léonicos de los
bignes o sérvicios, para 1o cual ya exisie 8 columna de descripcion.
Aerisrnenia® Sa escribe el nombre, y cargo _t!_af servidor piblico que avala la Informacién

incluida en la soicitud de colizacion.

ML Validacion del Procedimiento.

ace Administrativo de la Secretario Pariculsr de la Secretario Parlicular de la
4.,# Presidencia Munisipal

Presidancia Municipal Presidencia Municipal

iy
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Faortalecer el dessmpefio de las unidades administrativas adscritas & la Prasidencia Municipal de Tlalnepantla de.
Baz, mediante fa gestidn de las pequisiciones de bienes y servicios ante la Subdireccidn de Recursos Materiales,
gle permitan &l cumplimienio de los objelivos v melas establecidos an los programeas operalivos anlales,

I Alcance.

Aplica al titular y 2 los senigores publicos adscritos al Enlace Administraliva de la Presidencia Municigal, a los
tiutares da hsurwdadns administrativas adscritas a la Presidencia Municipal; asi coma 8l personal que cotabora
&n lg Subdireccion de Recursos Materiales de |2 Direccidn de Administracidn. todos del Municipio de Tlalnepantia
e Baz

H. Referencias,
Municipal

*  Reglameno Inferno da la Aominssiracicn Piblica Municips| ge Tisinepantia de Baz, Estado ge México:
Capitulo |, articulo 14 fracciones 1, Il 13 v X3 v Capitla VIl Sacciin IV, articuln 222 fraceiin VI Gacela
Municigal. 22 de enerc de 2022, v sts reformias v adiciones.

Hﬂ'w

El Enlace Administrative e el 4rea rasponsable de gestlionar o4 blanes v senicios salicitados porlas unidades
administrativas acscrites & fa Presidencia Municipal, para garantizar su operativicad y en apega alos nsamientos
establecidos por la Subdireccion de Recursos Matenales di la Direccign de Administracidn

Los THutares de las unidades administrativas adscritas a ka Presidencia Municipal, deberan:

® Elaborsr y enfregar ios oficios de solicilud de adquisivion de bienes'o servicios al Enlace Administrativa.
*  Informar &l Enlace Administrative sobre &l cumpimiento de lag necesidades descritas en |as solicitudes,

Bl Titular de la Secretaria Particular de Ia Presidencia Municipal y el titular del Enlace Administrativo de Ia
Presidencia, deberan:

»  Coordinar 3s gestionss administrativas 'y financieras n@cesarias para’la requisiclin da blenas v servicios;
as| coma establecer los fineamisntos v estralegias para la entrega da bienas y servicios requerdos en
tiompo y forma.

F  Validar la documeniacion genasada por 8l Auxiiar de Sequimiento Presuplestal.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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El Aundliar de Seguimiento Presupuestal del Enlace Administrativo de la Presidencia, dobersi

3

Tramitar los lormaios autorizados para la requlsicidn de bienss y servicios, en.sumplimiento a los
lineamientos establecidos por la Subdireccitn de Recursos Materiales.

Entregar la documaentacion que ampara los sarvicios & bienas pinporclonados Junto con & evidencia
fetografica, a la Subdireccidn da Recursos Matenales:

El Comprador de la Subdireccion de Recusrsos Materiales de [a Direccion de Administracian, debersic

Realizar al procedimienta de adguisicidn de acuerds al mante, tipo de blen o sanvcioy normatividad an 1a
matena.

Motiicar al Auwatar de Seguimiento Prasupuastial del Enlace Admmstratve cuando el bien o serviclos ya
£a ancuentre disponibla.

Validat la dosumantaciin entregada por ef Ausiliat ds Seguimiento Presupuestal det Emgm-ﬁdninisﬁaﬁvp
dela Presidencia.

El Auwpiiliar de |a Subdireccion de Recursos Materiales de la Direccion de Administracion, debersz

Rewvisar y reclbir la documentacion proporcionada por b Auxiliar da $_aguimiqirm Prasypuestal del Enfaca

‘Administrativo,

*  Tumaropodunamente 2 documentacion recibida al Enlace Adminisiraliva, al personal de 8 Subdirecsion
de Recursos Materiales segin cormesponda;

V. Definiciones,

> Requisicién: Padido da cianos blanes o sarvicios mediante un formalo disafiade exclusivamenta para glio,

VL  Insumos.

= Fommato- de soliciiud de’ compra que Incluya sciualizacion. de precio, entregade por ‘persohal da' Iz
Subdireceion de Recursos Maternales

- Suficiengia presupucstal validaoa por la Tesorera Municipal o ln Subtescrerie de Egresos,

VIL Resulados.

- Atencidn & Soliciiudes de Bienes y Sericigs,

ViIlL. Politicas.

13 de noviembre de 2024
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- Al |niciar aste procodimianta, ya-sa debard contar con 18 aclualizacion de jos: precios de 108 blsnes yio
sgrvicios soficitados por los (ilulares de las unidadas adminsirativas adacntes a la Presidencia Municipal,
ademas ce la suficiencia presupuestal validada por la Tesoraria Municipal o la Sublesareria de Egresos,

- En todo momento se debara cumplr con fos lineamienios esiablecioos porla Subdireccion de Recurscs
Matariaies para Ia-h-amitac_iﬂn de mqlisiciones de bienes y seTvicios

DBl Descripcién de Aclividades.

Puesto

Auxiliar de Sequimients Presupusstal

Actividad
Elabora formata”de requisicion. Imprime vy recata firmas dal
Entace Adminigtrative ¢ &l Secratario Particular do la
Presidencia: Municipal, incluyendo documentacidn. soporie
para referencia; suflciencia presupoesial, oficios de solicilud).

Enlace Adminisirative .
Secretario Particulan de {8 Presidencia

Recibe v reviss formatd de requisicicn  soports; #n 2w caso
firma de autarzacion

{.El formats astd cotrocto?

Mos Devuslye formato al Ausiliar de Seguimienta Presupusstal,
para ‘que realice las cormecciones perlinentes.

8k Firma &i formato y fo entrega at Auxiliar de Seguimisnto
Fresupuestal para conbinuar con el mamite. (Actividad Mo, 5]

Enlace Adminisirafiva.
Secretano Parficular de ka Presidencia

Devuelve fomsto &' Auxifar de Segusmienio Presupusstal,
para qua realice las correcciones perfinentas.

Alxliiar de Sequimients Presupusstal

Realiza correccicnes, imprime y nuevamente solicita firma del
Enlace Administmative ¢ & Secrefaro  Particular de [a
Prasidencia Municipal, (Actividad No. 2)

Enlace Administrativa.
Secrelaro Partlcular de la Presidencia

Firma &l formate y lo entréga al Auxiliar de Seguimienio
Presupuestdl pars confmuar conel framite.

Auyxitiar de Seguimiente Presupussts!

Recibe y sella formato de requisicidn; procede a entregario al
Auxiliar de l2 Subdireccian de Recursos Malerakes [unio conel
original de la suficiencla presupuestal, pare gue se lleve a cabo
&l procedimientc de adguisicidn compegondionie.

Auxflior de ja Subdireccion de
Recursos Malerales

Ravisa gnginales de requisiclon y suficiencia, salla-acuse de
ambos decumentos, regisirs en base de datos y remile al
compradar de & Subdieccion de Recursos Matariales, para
que s |leve & cabo el proceso de adjudicacion. asi comola
aniregadal bien o servicio solicitado.

5]

Comprador de {3 Subdireccion de
FRecursos Materales '

Realiza ol procadimiento de adquisicion de acuerco al monlg,
fipo da blen o sanvcio ¥ normathidad en fa materia. Una vez
iue gl proveedor haya enfregado el bien o senvicho, polifica &l
Auxlier de Seguimientc’ Presupuestal del Enface
Adminislrative  para que contina oo 8| tramile
corraspondients. ]

7=

Alciliar de Seguimiania Presupusstal

Recibe notificacion de gqoe su bien o sewvido sa encusnira
disponible y procede a entregario s la unidad atdmmistrativa
solicitante.

Tilulares  da las unidatdes
administratvas. adscoritss a  |a
Presidéncis Municipal

Reciba bign o sanvicio, informande al Auxiliar de Seguimiento

FPresupuesial gue se han cublerte las necesidades descritas an
|5 sodcitud

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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Pusito

Auxiliar de Sequimients Presupuestial

remitidn &l Tesareris - Municipal, pera. su rewisign y

Actividad
Genera Cara de Recepcldn de. Servicios y Oficio de Enters
Satisfaceidn, cuando se Irata de aigln servicio; o recibe Vale
de Salida por parle del Almacén de la Subditeccion da
Rerursos Materiales, Enlrega corstancia del sarvicio o bienes
proporcionados junto con la evidencia folografica (carts, oficio
o wvals), al Comprador dé /|8 Subdireccion da Recursos
Matariales, para inlegracidn del expediente de pago que sera

13 de noviembre de 2024
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Informackon reguerida
Fecha de pelician:*

Instrucchon
Sa anola fecha e elaboracidn del documento,

Dependencia:®

Se anofa deneminacion de la dependencia gensral quevalida |a requisicisn,

Arag racuiranie:

Se anata denominacian de Iz Unidad adminislraliva que soliciia Iz adquisiclan del
bian o servicio.

dustificacian®

Se describe de manera general, la canlidad y caracleristicas del bien o servicio
Que se raguiens.

Observaclonas®

Se agregan datos que permitan la adecuada antrega dél bler o' sanvitio {lugar
fechia de entrega, Informacion de contacin, aning oiros)

Ma*

Seanota ndmero consacutive (1, 2, 3) de acuerdo @ la cantidad de bienes o
servicics solicilados 80 Una misma requisicion

EntidadDependencia®

Sa anotar la dave de la dependencia gereral'y la dependancia auxiiar cifadaﬁ
en &l encabezado, conforme los catdlogos del Manual para la Planeacion,
Frnnﬂmamﬁn_r Presupuesta de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal 2024, |

Glave programatica®

So anotan los | 2 digitos de la'clave programatica que comresponds a rqcaptradn
an Entidad/Dependencia ¥ conforme .a los calsiogos dal ‘Manual para |a
Planeacion, Programacidn y Presupuesto de Egrasos Municipal para el gjercicio
liscal 2024,

Fin®

Se anotan los 2 digilos que coresponden @l Finaidad OBl proyecio
presupuestano, conforme jos caldlogos del Manual para, la Planeacion.
Programacitn y Presupussta e Egresos Municipal para el ajercicio liscal 2024, |

Fun®

Se anotan los 2 digios que coresponden -a la. Funcidn del provecto
presupusstario, conforme los catalogos del Manual para I Planeacion,
Programacitn y Presupuesto de Egresos Municipal para el gjercicio fiscal 2024,

‘SubFunt

Se anotan’ los 2 digitos que comesponden & la Sublfuncién del proyecio
presupusstano, conforme los caldlogos del Manual para la Planeacion,
Programacion y Presupuestc de Egresos Municipal para el gjercicio fiscal 2024,

Prg®

Se anctan jos 2 digdcs gue corresponden al Programa del proyecio
presupuestario, ‘conforme los catdlogos del Marual para & Planeacion,
Programacion y Presupussto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal 2024,

SubProg”

Se anotan los 2 digos que coresponden al” Subprograma dal
presupuestanio, conforme o5 catdlogos del Manual parm la F'Inmmm
Programacién y Presupuestt de Egresos Municipal para ef ejercicio fiscal 2024, |

Pry"

Se anclan'los 2 digitos que comresponden &l Proyecio presupuestaric, conforme |
los catalogos del Manus| para ia Planeacion, Programacion ¢ Presupuasto de
Egrasos Municipal para &l ejercicio fiscal 2024

Fusria®

Se annlan los-6 digitos qua corresponden & la Fuente de Financiamiento que
corresponde al provecio presupusstario, conforme al catdlogn dal Manual para
la. Plangacion,  Programacién 'y Presupuesto: de: Egresos: Municipel para. el
glerciclo fiscal 2024

Parfida®

Seanolan los 4 diditos que corresponden a la partida especifica que comesponde:
al Clasificador por Obieto del Gasto del Manual para la Planeacksn, Frogramacion
vy Presupuesio de Egresos Municipal para el efercicio fiscal 2024

Conceptn del  bien
senvicios’

Se anota una descrpoidn brave sabre el blen o servicio a adouirs

UM, Se anota'la unidad de medida del bien o servicic a adgquirr:

Cant S anota |a:cantidad de los bienes o servicios a edquinr

Precio Unitario® Se anoia precio unitaro de 105 DIENEs o SBIVIGIOS a BAGUIT

Sibtotal Sa anota el monto resullants de multipicar la cantidad y ol precio unitario de'los

hlenas o' semwicios & adquirir
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Irformocion roqamida s wuecion

So anota 3 suma de los montos resuliantes de multiplicar la canlidad ¥ el precic.

Subtotal® unitario de los bienes o servicios a adquifir, en caso:de-conlar con Cos o mas;
bieneg o serviclos &n & misma requisicion.

VA" Se anota el impone comesgandiente al Impuesto al Valor Agregado di los bienes
o servicios an ks misma requisicion, conforme al Subtotal

| Total* Se anola &) resultado de |s suma del Subtolaly et VA
Eﬂr:“;f‘?;anm-'“ " Se anoia o nombre y cargo del flulsr de la Depancencia sofichanie,
o Se anola el nombra y cargo del titular del Enlace Administrative de la dependencla
Eniace Adniinistrativg Pt

MiL Validacion del Procedimiento,

Apoyo Rawiga Aprobo

Secrelario Paricular de |a Secretario Parlicutar de a53
Presidencia Municipal Presidencia Municipal
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Fortalecer la bperatividad de las unidades administralivas a la Presidencla Municipal de Tlalnepantla de Baz,
mediante |a adgussicin: conlingenta de materdales e rsumos con recurses del Tondo revolvente, para cantfibuir
‘al m.rmpl‘rnmn de oz objelivos ¥ TF!B‘[EE m‘rﬂdﬂs & fos planes operalivos anuales.

IL Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos al Enlace Administrative de la Presidencia Municipal v 8 los titulares de
las Unidades adminkstrativas adecritae: a la Presidencia Municipal de Tialinepantla de Baz, que salicitan gastos
#mergenias con cargo &l [ondo fijo:

. Referencias.
Estatal

#_  Lineamientos de Control Financiers'y Administrative para las Enlidsdes Fiscalizables Municipales det Estado
‘de México. Tiulo Segundoe Periddico Oficial "Gaceta del Goblemo’ del Estado de Maxico, 11 de jullo da
2013, v sus reformas v adiciones,

~  ‘Manual parala Planeacidn, Programacion i Presupuesto da Egresos: Municipal para el ejarcicio fiscal 2024,

Peritdico CHficial "Gaceta del Gobismo® del Estado de México, 81 de noviembre de 2021,y sus reformas ¥
adiclones.

Municipal

*  Reglamento Interno de la Administracién Pdblica Municipal de Tlalnepanila de Baz, Estado da Méxica
Capltulo | articulo. 14 Tracciones 1, Il y VI Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y-sus reformas y
adicionas.

IV. Responsabllidades,

“El Endace Administrativo s e drea responsable de verificar gue-se cumpla cabalmente con la nomaafividad en el

trarnite administrative y financiero para of ejercicio presupuestal ¥ la comprobacion del gasto pablico, a3l como i
correcto ajarciela dal fondo revelverte.

mmammmmﬁmm:hm,mm

> Enviar al Enlace Administrative, los originales de los ‘comprobantes fiscales que am;mran los ﬂﬂlﬂs.
realizados 3 través de Fondo Revolvents, tara su atencicn y seguimienio.

13 de noviembre de 2024

354

I
ALk

/</<




355

umumwﬂaumm

= Revisar la documentacién antregada por. log tiulares: de las unidades  administralivas adscritas 2 la
Presidencia Municipal n#lacionadas con el reemboisa del fondo fijo asignado al Entace Adminsirative

3 Turnar al Auxiliar de Seguimianio Presupusestal, los comproocanies cnginales eniregados por los tiulares
de las unidades administrativas adecritas a la Pregidencia Municipal, para su atencion y saguimianto,.

»  Cumpircon o establesido en'os Lineamientos de Cantrol Financiera y Administrative paralas Entidades.

Fiscalizables Municipales del Estndo de México y en el Manual para |a Planeagion, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal, en 10.gue respecta al tramite de reambalso dal fonda fijo.

La Secretaria del Enlace Administrativo de Ia Presidencia, debers

s Turmar &l tiiular del Enface Administrativo, &t oficioy los comprobanies originales eniregados porios titulares
de'las uridades administrativas adscritas 2 la Presidencia Municipal: para su atencidn ¥ sagumiarnito.

El Auniliar de Seguimiento Presupuestal del Enlace Administrativo de la Presidencia, debers:

= Revisar gue los comprobantes: wilizados para el resmboiso dal fonde fijo’ cumplan con las disposiciones
fiscales v conforme a los Linesmienios Minimos de Control Firanciero y Administralivo

-  Elaborar y entregar los documentios necesanos que permitan el rdmite del resmbolso del fando fijo,

Em&hm&ﬂﬂ du_ﬂ_iﬁh:hh'l‘min'w deberic

¥ Verficar gque la docurmentacion. entfegada por e Enface  Admimistretive, cumpta con los requisitos
establecidos en |a nommatividad aplicabile; para la posterior smisian del cheque cormaspondiente:

- Tumar. 8l expedianle a| area correspondienta de la Tesorena Municipal pars conbnuar-con el framie
refaclonado & i emisidn diel cheque de reenibolso del fonca fio.

El personal de la Coordinacion de Caja General de la Tesoreria Municipal, debors

Verificar que la documentacidn ingresada en la Ventandla Unica de Tramites, cumpla con los requisitos
establecidos an la normatividad; y proceder a la emision del chequa comespondiente.

nh

V. Definiciones.

w

Fondo Revolvente: imporie o monto que en algunas depencencias 56 desting para cubrir requenmientos
gue no rebasen determinados niveles, los cuales se rpgulsizadin un periodos establecidos o acoriados
canvencionalmenie y gue sa restituyen mediante 1a comprobacion respectiva.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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VL Insumos.

'\f

Listado de comprobantss fiscales

Originales de comprobantes fiscales rubicados por el sarvidor pdblico que realizé ol gasto.

VI. Resultados.

Expaifieria debidamente inlegrade para ia elaboracian del chegque correspondiante al reembolso del fonde:
fijo.

VIL Politicas.

v

El persenal del Enlace Administrativo deberd corroborar que los comprobantes de los gastos realizados
cumplan con los Lingamigntes de Contrgl Financlera y Administralive pasa las Entidades Fiscalizables
Minicipales det Estado de México y con ias disposiciones contanidas an el Codigo Flscal de la Federacian,

El hararjo de entrega de expedientes an la Ventanilla Urica de Tramites da la Tesoreda Municipal es de
lures 8 viernes'de 10:00'a 18:00 horas.

358

— Puesto Actvidad
oo | Envia oficio al Endace Administrative. adjuntando los criginales
1 Euml?,:;;amz& ad?:fmas “Tmﬁ':' da lds comprobantes fiscales de manera impresa y en medio
Presidencia Municipal magnético, ‘gue amparan los gastos realizados para su
rermbolso a través de Fonda Fijo.

5 |Secretaria de| Enlace Administrativo Recihe oficio, comprobanites onginales y medio magneico,

dg {a Presidencia Municipal Turna al Enlace Administrative para determinar ko pracadents.
Reciba oficio y originales de los comprobenies fiscales que
3 | Enlace Administrativo amparan los gastos realizados, y tuma al Auxiiar da

Seguimiento Presupuestal para sU slencidn v sequimisnio.

Reciba comprobantes v valids 'que cumplan con s
normatividad v requisilos fiscales; vy #m su caso integra
expediente.

Llos comprobaites estdn correclos?
4 JAuxilard i P ussta :

Aliar de Seguimisato Presupussta) | s, soiicita solventacin de hallazgos €n los comprobarites a
los trh.rla'(‘m de fas unidades admimstralivas adscrilas a. la
Preskiencia Municlpal que solicitaron reembolsc.

-ﬂ{:ornsalm registros intemos v determing &1 se cuenta
suficiencia presupuestal, (Actividad No. 7]

I Solicita soiventacicn de hallazgos en fos comprobantes & los
5 | Auxiliar de Seguimienlo Fresupuesia| | hulares de |as unidades administrativas adseritas .2 la
Frasidencia Municioal gue solizitaron reémbalsa
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Titulares  de las unidades

adminisirativas. aodscritas & @

Presidencia Municipal

Solventan’ |28 hallazgos encontrados en fos comprobenies
fiscales v enirégan nuevamenta al Auxiliar de Seguimianio
Pracupuastal, para su reamboles. (Actividad Mo d)

Pundliar de Seguimienta Fresupuestal

Consulin registros Internes y.determina si s8 cusnta suficlencla
presupuestal,

£Se cuenta con suficiencia presupuestal?

No: Procede & tramitar una afectacidn al presupuests de
egresos anie la Secrelaria Técnica y la Tesoreda Municipal,
(Fin} Véase Procedimianto; “Medificacidn al presupuesto de
egresas do |a dapendencia®’,

St Elabora suficlencia presupusstal (Véase Pracedimisnio;
“Elaboracién de suficiencia presupuestal”) v oficio de
solicitud de reembolse, recaba fimma del Secretario Farticular
de a Presidencia en el oficio Una 'vez firmado, mnlegra
expedients. para pago (oflce de solicliud, —suficiencls,
comprabiantes originales y. CD) y antrega en I.uv'aﬂlanﬂla Llnme_u
de Trémites de la Tegoreria Municipal, {Actividad No- )

Auxiliar de Seguimiento Fresupuesta)

Procede a lramitar una afectacion al presupuesto do egresos
antd & Secretaris Técnica v i Tesoraria Municipal, (Fin)
Véase Procedimients: “Modificacién. al presupuesto de
enrm: de la dependencia’.

Auxiliar de Seguimiants Fresupuesial

Elabora) suficlencis presupuestal  (Véase Procedimiento:
“Elaboracion .de suficiencia prosupucstal™) y oficio do
salicilud ce reembolso, recaba frma del Secretaro Paricular
dit la Presidencia en ef oficie Una vez fimado, inlegra
expedients para pago (oficio 'de solicitud, sufic
comprobantes originales v CO) v entrega en Ventanlila unrr.a
de Tramitas de la Tesorana Muricipal.

10

Personal de la Yentanila Unica de
Tramit2s de la Tesorera Municipal,

Reciba v revisa expedienta’ para pago, y 8n U caso, continda
ron g tramite comespond'ents para la elaboracion del chegoa
del reembalso.

LEl'=xpediente e51a correcta?
MNao: [Devuelve expediente al  Auxiar ds

Presupuestal para que realicer las
correspondientes.

Seguimlento

‘correcoiones

8k Tuma &l expedente para que continue el proceso necesanc
para que sg elabore el chedue del reembelsc. (Actividad Mo,
13)

11

Personal Ventanilla Unica de Tramites
de la Tesoraria Municipsl

Devuslve expedients &l Auxifiar de Seguimients Presupusstal
pars que reafice Jas correccionos correspondientes.

Alxiliar de Seguimients Fresupuestal

Reclhe sxpadients, realiza las cormecciones soljciiadas; recaba
las-firmas necesarias y enirega nuevaments en la Ventanilla
Unice de Tramites para su revisidn y seguimiento, (Actividad
No. 10)

Ventaniila Unica de Tramites de la
Tescreria Municipal

Turna & expedients para-que continde ¢l procese necesario
pars que sa slabare 8 chequa del reembolse,

357
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Mo Pussto

Unal vez concluido el proceso contable incispensable que
permila la generacion del chegue respectivo, e expediente as.
remitido al personal ds |s Coordination de Caja General,
guienes proceden ‘@ 'aslaborar el ‘chogue  para su -postarior
entrega: Una vez conchildo el proceso de emisien del r:t'ram
se comunican iz (elefdnica al Enlace Administrallvs de’ la
Presicencia para que acudan a mmgq‘lu

Acude a Ia oficina de la Coordinacion ‘de Caja General a
recoger el chague, procade a'cambiarlo v entrega el efectivo.a
15 | Enlace Aaministrative los: titulares de iag unidades adminigvalivas adscritas &' ls
Presidencia Municipal que ingresaron soliciludes de reemboko
de comprobantes. recabanda acuse de recibo:

| Perzanal de fa Coordinacion de Cajs

e Ganaral de la Tesoreda Municipal
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indicadorn

Geastidn de Reembolso
de Fondo Fijo

Descripcion

Mide &l porcentaje de
expadignios ganerados
para reembalsn respe
a la cantidad de
‘golicitudes presentadas

Formmula

Nimy e
expediantes
gmm-
NGm. de
saliciudes
de
‘reembolso

=100

Periodicidzad

Trimestral
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XL Formatos e Instructivos.
Listedo de comprobantes
| : : Parlida
M Fiodi R
N o satn socisl Presupuestal Mariio

Informecion requerida

No® Se gsoribe nlmers consecutivo
Folio* S escribe ndmero del comprobante figcal (32 diglios) o folo inteme
Razon Social* Sa escriba la razhn social del emisor de la factura

X ' Ea caplura el nimero de partida especifica conforme al Clasiflcador por Objeto
Partida praaupuestal® i G"Em PalEA B arR ador por Obj
Mento” Se anpla imports fofal de la faciura

ﬁ Xl Validacion del Procedimiento.

362

Apayt Rioviud Aprobo
GL.U,UCQ
Araceli Rojas Lic. Morales Salinas’
Ponce
Emiace Administrativo de la Secretario Particular de la -Secratario Particular de la
Presidencia Municipal Presidencia Municipal Presidencia Municipal

3e2
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L  Objetivo.

Martener el funcionamiénic de fas unidades administrativas adsontas a la Presidanca Municipal de Tialnapantia
de Baz, mediante \a justificacién de incidencias del personal adscrifo a esta dependencla, para gue los servidores
publicos nocse yean alectatod B0 sts prestacionis borales.

L Alcance.

Aplica‘a tadas los servidores pablicos adscritos a la Presidencia Municipal v a la Subdireccidn de Capital Humano
da-a Direccitn de Administracien, lodos de Tlainepantia de-Baz.

. Referencias.
Municipal

>  Reglamenlo Intemo de la Administracion Piblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de: México.
Capitulo |, articule 14 fracciones |, 1| y VII. Gaceta Municipal numero 10, 22 co febrero. do 2022, y.5us
a reformas y adiciones.

363
V. Responsabilidades.

El Enlace Administrativa as &l drea responsable de remilic (a3 npidencias laborates de los sarvidores poblicos
adsoritos 8 la Presidencia Municipal. conformie alos ineamiantos amitidos porla Subdireccidin de Capital Humano
de la Oiraccitn de Administracion,

El Titular del Enlace Administrative de Ia Presidencia, deberi

F Revisar [as Incidencias entregadas &l Enlace Acdministralivo y exhoriar a los fulares de las unidades
administralivas para gue l2s incldenclas sean enviadas en llempo y forma.

El Aundliar de Capital Humano del Enlace Administrativo de la Presidencia, deberic

- Rernisar las incidencias entregadas por ko8 servidores publicos adscritos 4 la Prasidencia Municipal,

s

ﬂ"" - Enviar diariamenie [as incidencias a la Subdireccin de Capital Humana. andxandd el soparte dacumental
necesano,

Los Servidoros (as) pablicos (as) adscritos a la Presidencia Municipal, deberan:

/
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Elaberar formate de incldencla & constancla vacadional u oficin, y solicilar visto buena por parte-de su jefe
inmediato.

Enlragar oportunamenta al Enlace Administrativa, sus Incidenclas laborsles |unto con el soports
daocumental necasano:

El Aundliar de la Subdireccion de Capital Humano da la Direccion de Administracidn, debers

%=

V.

Validar la socumantacian antregada por el Auxiliar de Capital Humano del Enlace Administrativo.

Definiciones.

Incidenciz Se refiere a un acontecimientt o suceso da ndole laboral qus puede afectara la salud o-a las

[percepciones del perscnal de la administracidn piblica municipal.

Insumos.

Formato dhjusliﬁmiﬁn de parsonal
Criginal de certificado de Incopacidad
Criginal de comstancia de permanenck sn el ISSEMYM

Onginal de constancia vacacional

Resultados.

Acusa de recibo de incidencia con sello de la Subdireccidn de Capital Humanao
Politicas.

Para el caso da vacaciones y |ustificaciones de entrada/salida stlo & podran tramilar-en'los formalos
attorizados.

El horario para fa-entrega de las incidencias en &l Enlace Administrativo sera de lunes a viemes de 09.00
a 16:00 Horas, Aquellas [ncidenclas que sean recibidas posieror 3 s 16:00 horas, so ramitiran = la
Subdireccion de Capital Humano hasta al dia habll sigulante

El servidor publico debers solicilar o su Jete inmodiate 12 incidencia correspondients del dia a justificar.
Incluyende: nombre comphets, fecha; firma de autorizacién y motive razonable; De ser una Incidencia de
entrada, salida o ambas en sl aparada de observaciones daserible al molive, iomands en cuenta que debe

“Ser relacionade a la umidad administrativa de adscripeion.

Las incidencias relacionadas con fallas o retardos justificados deben sar remitidas-al Enlace Aoministratve
an un lapsa no Mayor a 48 horas: |

¢
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- En ef caso da vacaciones, se deberd umar ia incidancia con tres dias hiblles de anticipacion; colocando
an &l apartado comecio diss & tomar, pericdo al que corresponde y diss pendiantes por lomar: sin olvidar
el oficio de solicitud frmado por el Tlular de ta enidad administrativa y fa constancia vasacional,

> Las constancias de permanenca deneran sar entregadas ol msmo dia-de expedicon, y ios carlificados de
Incapacidad debardn Bevar sl sello comespondieni= del ISSEMYM y erlragarda marimo 48 horas despuss

e su expadicidn

= Todas sguelias inchlensas que sean entregadas Tosra del témiine maximo establecide par la Subdireccisn
de Capital Humano, seran recibidas agregando leyends de extempordnen; en el entandido gue &l servicor
pritiec sa hard acreedor &l deductitn correspandisnts

DL Descripcién de Actividades.

Servidores (as) publicos (as) adscritos
# la Presidencia Municipal

Elabora formato de fhcidencia de personal recaban firma de
U supenof inmediato junto con el Soponte necesanc: o en su
caso, slabora aficla de avise y constancia yvacacional Procede

a entregar Ja incidencia v &l soporte al Auxilian de Capital
Humanio del Enface Administrative.

| Auxiliar de Capital Humano del Enface

2 Adminstrativo de |a Presigencia

Recibe y revisa el focumento idéneo que amparafa incidencia
del personal
a] COmisldn de entreda: yio' selida. Formato de
. Juslificacion
b} Vecaclones. Oficle’ oe avisa @ constandia
yacacional )
¢} Incapacidad o permanenca  Cerificado o
constancia expadida par | ISSEMYM

iLa Incidencin estd intograda coractamentay

Mo: Mu:_& documentacidn . al servidar (&) piblico (&) para
gue realice las correccionas’ corespondiantes [Actividad No.
31

Sk Sela amuse de recibo, recaba firma del Enlace
Administrativo: en el original del formato de incidencia o
consiancia vacacional, &aca foldcomia del orginal una: vez
firmado y sallado, y procede a eniregar las incldencias- al
Auxiliar de la Subdireccidn de Capital Humano! {Actividad No.
5)

5 | Audiar ds Capital Humano del Enlace
[ Adrinigtralive dé la Presidencia

Sernidores (85) publicos (a8} adscrtos

Devuelve documéntacian al sarvidor {a) piblico fa) pﬂ‘aqua

| resdice fas correcclones correspondientes.

Recha lormato, realiza las comecclones solicitadas y mmtal
nuavamente al Auxiliar de Capitall Humano def Enface

@ la Presidencia Municipal Administrativo. (Actividad No. 2)

Alxdliar de Capital Humana del Enlace | Sella acuse de recibo y recaba firma del Entace Administrativa

Administrativo dela Presidencia en el original del formato de incidencia o constanca vacacional
Hmbu ¥ revisa ariginal del farmato de incidencia o constancia

Enlace Adminsiratva vacacional; firma documento y entrega al Auwdlitar de Capital

Humang pars continusr con el qrﬁmita.

365
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Auxiliar de Capital Humano del Enlace

Actividod
Racibe y sefa oiginal del formalo de incidencia o conslancs
vacacional firmacdos por el Enlace Administrativo, genera acuse

Administrativo de la Presidencia: de recibo. v procede a onlregar las incidancias al Auxiiiar de la
Subdireccion da Capital Humano, il
Revisa Tormatos de incidencia y soporle documentat ¥ en su
caso safla acuse de racibo.
iLa incigencia esta Integrada corractamenta?
g |{xtardeia Subdieeccion 3o CapUal| nee peusive documentacion al Auiiar de Capital Humano
Administracia del Enlace Administrative para que realice las comecciones
correspondientas, (Actividad No. 8)
8k Sella acuse de recibo, datallando nom de enirega dal
decumentn v devielve acusa al Auxiliar de Capital Humans,
iActividad Mo. 11)
‘Auxiliar de la Subditsccidn de Capiial | Devusive cocumentacidn al Auxiliar de Capilal Humano del
8 |Humanp: de Iy Difeccidn  de|Eniace Administative  pars gue’ realice . las - correcciones
Administracian comrespondientas.
Racibe documentacidn, realiza les: comecciones solivitadas,
jg |Auxiiarde Capital Humano dei Enlace | recaba firma del Enlace Admiristrativo y entrega nuevamenta
Administrativo de la Presidencia, al Auxifiar dela Subdireceion de Capital Humano, (Actividad
- = Mo, B)
11 AH:Tnﬁap;ud& 1:n$ut::kmzsapiﬁ Sella acuse de recivo, detallando hora de eptrega  del
AdmiREt At documneanta ¥ devuelve acuse al Auxiliar de Capital Humano,
12 Auxibar de Capital Humano del Enlace

Adminkstrative de la Presidencia

Fecibe acuse y archiva para-aclaraciones posteriores.

8 )
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nuevamene &l
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el ¥ recaba fima del
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formaio de ncidenci
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Foechs y mvsd
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documento ¥ antrega
al Auxiliar de Canital
_Humano,

7]
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Ueners acuse de
recing, ¥ procede a
antregar ==
incldenclas

Aundiiar deln

Subdineccon de Capital
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M Medidon.
*T:‘:r::';:‘ Dascripeion Formuis Poriodicidad
Mide el porcamaje ae ia Inu;le;::a: —
cantidad de incidencias i e
Enyio.de Incidencias enviadas & ia chﬂnﬁsjn:u = I
Subdirecoion de: Capital AT x100 Samestral-
Hi clo i
umano, respecto al tola personas
adscritas 5

Diarias de personal
del personal adscrite 3 la

dependancia
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XIL Formatos e Instructivos.

Sy [ f

Fomato de Incidenca. Esta forma debe ser lenada a computadora, fimnada con tnfa a2, no debe contenar
borrones, ralladuras o enmendaduras, Los datos agul proporcionados sop de uso exclusivo del Enlace
Mr’thsh-amo da Pnealdmﬁa

FECkA:
oo DE EMAMLEADO: WOMERL
ADSERSOON
[ FICHA D INCREMCIA EATRATL oA COMCHON [ENTRADA Y SALIGAI |
OESERVASIONS

TIRMADEL EMPLLADG TE NIDIATD T ONAG ADMDETRATVG | 471

B == TJimweygu Asminmcion

FEOHL:
Mo DE EMPLEADO: NOMBRE
AsRPOON
[ TE00 B IOEERC TG, W COMEIEN [DTRADIA Y SALCA) |
OUSERVAOONE M0 REGITHO 05 MUELLAS £ SSTEVA BOMETRCO
[
i A L EMPLEADD ZEFE INMLITNATD ENLACE ADNONTSTRATIVD
ALLISE
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Isirniccion

Anotar el Departamento, Coordinacién ¢ Direccion 4 la que pertonece.

Anolar codigo de depardamento de adscripoian (aparece en ks credencial de
ernpleado lres digitos)

Nombra* Anctar los sais dighos del numero de empleado.
Adscripaion® Anatar &l nombre{si con apellido paterna y materno.
Fecha de Incidencia® Anclar Dia(s) a |ustificar.

Tipo da Justificacion®

Marcar con una (%) el tipo-ds justificacion otorgada por su.suparior ['Enfrada.
Salids, Comisidn (Enfrads y Saligal).

Obsarvacionas™

Anctar de forma concreta el motive poar el cual se lleva a justificacion

Fuma del Empieana®

Anctar an casg de vacaciones el total de dias que loma. of pérodo al coal
perenecen, ¥ los dias restantes.

Jote Inmediato® Anotar nembra completory firma dal senvdor Piblico que pide Ja incidencia
Vo Bao Eniace | Anoctar nombre compieto y fima deél Jefe Inmediato gue autonza la justificacion
Administrativa® de laincidencia.

Constancin vacacional. Esta forma debe ser llenada a mano, tirmada con tinta azul; Incilir sello de valldackén
da I3 unidad administrativas de adscripeian del solicitante y dal Enlace Administrativa, No daba conlenar bofronas,
rallaturas o enmendaduras.: Los datos aqul proporcionados son de uso exclusivo del Enlace Administrativo de

Prasidencia.

B oy somibice
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=
No. de Empleado”, Se anotan los 6 digitos corespondiantes sl nimero da empleade.
A DE * | Anotar dia v mes an i que se slabora |a constancia;
Suscrito {a)* Se anota &l nombre dal servidor (a) publico (a) qua gozard de vacaciones.
Adserito {a)® Se anoia fa denominacidn de la Unidad administrativa de adscripeién del servidor
: {a} piblica [a) que gozard de vacaciones
: Se anota la denominacion de |a dependencia de apscrpoion del senador (a)
Dependienta da publico (8) que gozarsd de vecaciones,
Categofia da™ Se anola |a categoria del servidor (a) piblico (a) que gozard de vacacionas.
De_ :alas. _ horas® Se ancta el horano laboral del servidor {a) pdbiico (a) que gozard e vacecionas.
| Se anotan ies 4 digitos del afio del perodo vacacional salicitade por & servidor
Ffuweapondemu._a!. ano* () pibilcs ().
El dia ___ del mes Se anota dia y mes donde iniciaran las vacaciones del servidor (a) padblica ()
ded afio . solictante.
Al dig___ del mes Se anota dia y mes donde concluirdn tas vacaciones del senvidor (a) pdbiico (a)
|_del afio 2 ‘solictante.
e Sa anota &l nombire y firma del superor inmediato del serndor (a) publico (a) que
Sl i gozara de vacationes,
Seanota el nombre y firma dal Enlace Administralive qué carfesponde da acuerdo
V. Bo a3 |z dependencis de adscripcitn del servidor (s) poblica (4] fgue gozara de
VBCACIONES
Atentamente” Se anota nombre’y firma del sémvidor (a) pdblico (a) gue gozara de vacaciones.
Dias
corresponcientes al Sain - :
i i anota [a cantidad de dias-y el ano dal panodo vacacional sslictado por &
peniods: vacacional  del servidor (a) pbiives (a)
, Se anola 1a canlidad de dias pendigntes del parindo vacacional soficitiads por ol
Resian | dias servidor () piiblico (a)

XL Validacion ded Procedimiento.

Apoyo

Pregidencia Municipat

i nlace, Administrative do |2

Reviso

Aprobo

L:. Lw Morales
Secretanio Particular de ja
Prasidancia Municipal

Secratario Particular de la
Prasidancia Municipal
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Mejorar fa operallvidad da las- unidades administrativas a la Presidencia Municipal de Tialnepantia de Baz;
medianie la elaboracion de la suficencia presupuesial comespondiente a los bienes y servicios solicitados por los
litutares; para coadyuvar al cumplimiento de 1os abjetivas y melas sefalados an los planes operativas anuales,

IL  Alcance,

Aplca al litular y & 108 servidores pOblicos del Enlace Administrative de la Presidencla Municipal de Tlanapantia
da Baz,

M. Referencias.

- Loy de Contratamén Piblica del Estado de Mexico y Municipios. Capitute Segundo, articulo 13: Penddico:

Oficial "Gaceta del Goblernc” de| Estado de Mexico, 03 de mayo de 2013, y sus rafommas v adicionos,

# -Gddigo Financiero del Estade de Méxco y Municipios, Thulo Noveno, Capitilo Tercern, articulo 320-Bis
fracoién |. Periddico Oficial "Gaceta del Gobizmo” del Estado de -México, 8 de marzo de 1994, ¥ sus
reformas y adiclones.

- Manual para Ia Planeacion, Programacidn y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal 2024
-wadm Oficia] "G-anata del Gobiema” del Estade de México, 01'da noviembra de 2023, y sus mfamsy
ciones.

" Municipal

F Regiamanio Intema de & Administraciin Pibiica Municipal de ﬂainapaml.a de Baz, Eslado de México,
Capliulo | articulo 14 fracciones | |11l y X. Gaceta Municipal nimero 10, 22 da fabrar da 2022y sus
reformas i adiciones

. Responsabilidades. r

El Enlace Administrativo ez al area rasponsable de verificar que se cumpla cabalmenie con la normatividad
-aplicatls al debido lercicio presupusstal v comprobacidn del gasto piblico;

Ehﬂhﬁwmamm#hm“

” Lievar & cano las geshonos necesanas ante of Depanamento de Registro v, Control Presuposstal de la
Tesoreria Municipal, para ablener la suficiencla prasupiesial,

13 de noviembre de 2024
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-

‘Confinuar con al tramite administrative ralacionado a la sdquisicidn de bienes ylo servicios sdlicitados por
las unidades administrativas de la Presidencia Munlcipal, una vez obtenida a suficiencia presupuestal

B Auxilior del Dopartamento de Registro y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal, deberi

-

Varificar que la’ dmmruauaﬁn anfregada por el Auxiliar de Seguimients Presupuestal dal Enlace
Administrativo, cumpla con 108 requisitos establecidos para genarsr la suficisncia cofrespondiente.

El Titular ded Departamento de Registro y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal, doberse

Validar la' documentacion entragada por el Auxiliar de Seguimienio Presupuestal del Enlace Administrativa.
Recabar |a firma de autorizackdn del titvlar da la'Sublesoreria de Egresos en &l farmalo de suficiencia
presupussial

Definiciones.

GMT-SYCONGOB. Sisiema de contabilidad gubsmamental utilizade pars &l registro 'de las operaciones
financieras del municipic.

ASP: Auxiliar de Seguimiento Prasupuestal dal Enlace Administrativo de fa Presidencia Municipal.

Insumos.

Listado de comprobantes fiscales [Solo cuando se rata de una soficitud de reembolso de fondo o)

Copla simple formato de reguisicidn de blenes y senvicios firmado (Solo cuando se trata do-algdn tramite
de adquisician para la Subdirection ge Recursos Malerialas),

Resultados.
Criginal de suficiencia prasupoeslal sprobiada por la Tesorsria Municipal o B Subitesoreria de Egrasos:
Politicas.

El personal de! Enlace Adminisirativg debera correborar que |os tramites realizados cumplan con dos
Lineamienios de Contral Financiero y Aominisirativo para las: Entidades Fiscalizables Municipsles dal
Estado de México; con el Codigs Financiars gel Estadgo’'de México y Municipios, asi como con &f Menual
para la Planeacion, Frogramaciin ¥ Presupuesio de Egresos Municipal para el ejarcicio fiscal 2024

El horario de alencién en al, Daparamento de Regisira y Conltrol Presupuestal de ia Tesorara Municlpd eg
de lunes a viemes de 09:00 a 18:00 horas.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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»  ElAwmilliar de Seguimiento Presupuaesial de! Enlace Administralivo deba tener !a certeza de qua cuenta con
‘la suficiencia presupuestal any fa parida adecuads al lpo de gaslo que se va & realizar. Esio puede ser
corrobarado; con:el personal del Deparlamento da Regisiro y Control Presupuesial de la Tesoreria
Municipal, En caso de fio contar con prasupussto en ia partida debard reafizar las actividades sefaladas

en &l procedimianto “"Modificacidn al Presupuesio de Egresos de ka Dependencia”.

IX. Descripcién de Actividades.

Ho. PFuosta

1 |Augiliar de Seguimienio Presupuestal

Actrvidod
Reviea registros prasupuesiales intermos ¥ acude afas oficinas
del Degartamento de Registro y Control Presupuestal de -l
Tesoraria Municipsl &.in de solicitar soceso &l sistama GMT-
SYCONGOB. afin de slaborar suficisncia prasupusstal

5 |Auxiliar cel Depariamenio de Registio
y Contral Presupuasial

Proporciona acceso. al sistema,, soliciiando impresidn . de. 1a
suficiendia par duplicads v soporte documental gue ampara ol
280,

376 .
3 |Auxliar de Seguimiento Fresupusstal

Captura. en &l Modulo: “Presupussta”) “Sequimianto
Presupuesial®, "Suficiencla”, kos datos requeridns para oblana:
la suficiencis. Estos dalos son;

- Fecha,

. Tipo (Se alige Mensual, Acumulado o Amual, segln sea
el casg)

. Concepto (Se describe la Justificaciin. que ampara @&
suficianczia)

. Clave programafica del proyects donde se clasificaron
los recurses prosupuesiales en ol siguente arden:

Xx¥ Dapendencia Genaral (2 digites)

X0 Dependancia Auxliar (3 digitos)

B 300 K XX XX XX Proyecto presupuestal {12 dl'grlm}
REOUXK Fuente de Financiamiento (6 digilos)

. Imparte de la suficiancia

Ze da click en &l boton “Salr® El sistema pregunia * . Desea
Imprimir 2 suficiencia? Se da click en al botdn "Aceptar”
Aparece una ventana del sislema gonde s&: muesira fa wisia
previa del documento. Sea da click en ! |cano Timprimir ¥ 56
marca que sean dos copias:

4 | Auxiiar de Seguimiente Presupuastal

Enirega los dos fantos de la-suficiencla y copia de fa
documantacion soporte Al Auxiler del Deparamento de
Registro y Control Presupuestal, para recabar la firma de
autorizacion solicitada en el formato.

Auxiliar del Departamento de Registra
y Control Presupuestal

=h

Recibe suficiencia; revisa’ documentacidn sooore, informa al
Auxiliar de Seguimlents Presupuestal acerca del dia y hora
para recoger ki sufidencia frmada Procade & enlregar
suficencia y soporte al fitular del Departamento de Registro y
Coniral Presupuesial para su navision 4 analisis..

g | Mutar del Departaments de Ragistro y
Contral Presupuestal y

Racibe suficencia y documentacion soporie, en _sU caso,
recaba firma de aulorizacion del tillar dela Sublesoreria de
Egresos.

Lla suficiéncia i la documentacion soporte estan comectos?

376

(Y

M

o
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No: Devuaive suficioncia y documentacion sopore s Auxiliar
del Departamentn de Registro y Control Presupuesial, afin de
fjue sa realicenlas m'mcdnmr. perinenias

S Recaba firma de autonzacion del tiular de la Sublasoresia
de Egresos ¥ antrega al Audliiar dal Departamanto de Registra
y Confral Presupussial,  para contihuar con el trdmite
conducants: (Actividad No. 10)

Titutar del Departamento de Regisio y
Confrol Presupuestal

Devuelve suficeencia 'y documentacion sopodte al Auxiliar del
Departamento de Reqgistro y Control Presupuestal, a fin de gua
ge realicen lag correcciones partinentas:

Auxiliar del Departamento de Regisiro
y Contml Presupussial

Saficita al Alniliar de Seguimianto Presupuestal ques se lieven
a cabio s comRCCionas necesariEs.

Auyiliar de Seguimiento Presupusstal

Realira correcoiones en ja sufidencia o complementa
documentacion soporte; en su caso, s& imprime suliciencia en
dos lantos; y entrega nuevemente al Auxisar del Departamento
de Reglstro y Control Presupuestal para recabar 13 firma de
aulorzacion. (Actividad Na. 5)

10

Tilutar del Départameénts de Registro y
Contral Presuplestsl

Recaba firma de aulorizacién del fiular da ls Sublesarera da
Egresos y enfrega al Auriliar del Departamento de Registro y
Conlret - Prasupuestal, ‘pera confinvar con el tramils
condocente.

11

Auxiliar del Deparamentn de Registrd
y Conirol Presupuestal

Recibe suficlencias fimadas:y documentacién soporle, genera
piliza de diara recaba las fimas requeridas en la piliza, @
informa al Auxiliar de Seguimiento Presupoasial para guoe
acuda a recibir su lanto de la suficiencia.

12

Alxiliar de Seguimiento Presupuestal

Recibe original de ia suficiencia; firma acuse y devuelve poliza
al Auxiiar del Departamente de¢ Registo ¥ Control
Presupuesial. '

13

Auzliler ol Departamento de Registo
y Control Presupuestal

Revisa gcuse de recibo, y luma pdliza al drea correspandianta
para su digllalizacian

14

Auxiltar de Ssgulmienio Presupisesial

Conlinua con el praceso de infegracidn de expediante da pago
para turnar.a Tesorara, o elabora |a requisicion para iciar el
procedimients 'de compra anfe 13 Subdircccidn. de Recursas
Maleriales.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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Awmdlior de Segonimiconto

Protupsectos

—

(07

Avisdlicir dal

Departtmento de
Registro vy Conrol
Preaupuestal de in

Tesorara Municipal

Titular dol Dep artasroento
dir Rogistro y Control
Presupwuwestad de ia
Tesoveria Municipal

Racibe suflcancia y
docurmantacion
BOPDriR; an SU R,
recaba fimao do
autonizadon del thular
te ks Subtesoraria de
Egrasos

7 "
(2" |
54 )

Devuelve sulicienca |
soporie 8 Aukiiar del
Depanamantco da
Ragistro v Control
| IPresupuacsiat, pom

| que sa roalicen
oormcolones.
]

Soficitn al Auxiliar oo
Segurnienio.
Prasupuestal gue g
laven a cabo las
COMMeCCIONes
necEEarias

|

| Realiza cxrecclonas
ne fImprime
suficiancia, y anlmga
| nisvarmsnte al
aundiar dal Daplo. da
Rogiatre y CSontrol
reau atal.
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Buaxillar del
D opartsmoento de
Rogistro y Control
Presupuiestad oo I
Tesororia Municipal

Traular dol Dop srtanento
de Registro y Control
Presupuestad de Lo
Tecoraria Municpal

Avpdliar de Segulmiento
Presupucstod
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Modificacién al Presupuesto de Egresos de la Dependencia

L Objetivo.

Foralecer la operatividad de ac unidades administrativas a3 Presidancia Municipal de Tlalnepantla de Baz,
mediante {a gesiidn da afeclaciones al presupuesio de egresas. para conltribuir 3l cumplimiento de los objativos.
y metas sefialados en os planes operativos anuales,

IL  Alcance.

Aplica a los sarvidores pldblicos adsaritos al Enlace Administrativo da la Presidencia Municipal, al Deparamenio
d2 Regsiro y Conirol Presupuestal de la Tesorerfa Municipal v 'de la Unidad de: Infermacian, Planeacion;
Programaciiin y Eveluacién de la Secretaria Técnica, 1odos del Municipio de Tialnepantla de Baz

. Referencias.

Estatal

~  Codigo Financiers del Estado de México y Muﬁi_v:lﬁsiba. Titulo Noveno, Capitule Tercero, ariculos 317, 317
Big; 318 y 320 fracciones |, I, 1l y IV, Penddico Oficial *Gacata dol Gobiormo™ del Estaco da México, 8 do
marzo da 1989, y sus reformas y adicignes.
7~ Manuaipara la Planeacion, Programacion v Presupuesto de Egrases Municipal para el ejercicio fiscal 2024.
Periddico Oficlal "Gaceta del Goblerno” dol Estado de México, 01 da noviembre de 2023, ¥ sus reformasy
:AdkCiores.

Municipal

F Reglamanio Iiterno de ja Administracidn Pdblica Muricipal de Tlalnepaniia de Baz, Estado de México.
Capliulo |, articula 74 fraccionas |, 1 Vi y X.:Gaceta Minicipel nimero 10, 22 de febrero de 2022y sus
raloimas y adiciones

MW

El Enlace Administralivo es el drea responsable de verilicar que s& cumpla cabaliments ton k@ tommatividad en &l
Iramite: administrative v financiers para o ejetticis presupuesial y ia comprobacidn de este gasto, asi como las
disposiciones establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México v Muriicipios y en e Manual para la
Planeaciin, Programacion y Presupuestn de Egresos Municipal para el sjerclcio fiscal 2024,

El Tiular de Ia wmuumm

= Hevisar, validar, y en su caso firmar los formatos establecidos para las adecuaciones presupuestales.

/
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B Varificar que 8l tramile cumpla con la estatiecide en el Cddigo: Financiero de! Estadn de México'y
Municipies v.en el Mandal para la Planescién, Programacién y Presupuesto de Egresos Munlcipal para el
Bercicio ﬂ&ﬂﬂl 2024,

H Titular ded Enlace Administrativo de la Presidencia, doberie

Walidar. los documenios ganerados por e Auwxliar d&Beguumanmr_.Pmamaslai y recabar ia-aulonzacion
def titular de la Secretaria Particular de la Presidencia.

w

> erficar que ‘el frémita cumpla con lo establecido ‘en ol Cédigo Financiero del Estado de Mexico y
Municipios y en el Manual sara la Planescidn, Programacin y Prasuguects de Egresos Municipal para el
sjercicio fiscal 2024,

El Auxiliasr de Seguimionto Presupuestal del &mm&-hmm

- Elaborar s lormatos comespondientas a la adecuacidn presupuestal gue se requlera ¥ remitifios al tilular
de la Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacion y Evaluscion de le Secretaria Téenica, pars su
posterior validacisn v al litular ‘dal Departamento de ragistra v Contral Presupusstal de la Tesoraria
Municipal,

F Verificar que e tramile cumpla con fo establecido: en el Codige Finandiero ael Estado de México y
Municipios y en &l Manus| para la Plan=acidn, Programacién v Presupuesto de Egresos Municipal para el
ejercicio fiscal 2024,

El Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion de la Secretaria Técnica,

# Revisar y vahidar la informacion enfregada por el Auxiliar de Seguimiento Presupuesial de la Presidencia
Municipal.
Verificar que &l tramits cumpla con lo- establecido an @l Codigo Finantero del Estadd de Méwco y

Municipios v en el Mandal para la Plansacion, Programacitn y Presupuesie de Egresos Municipa) para el
ejercicio fiscal 2024,

v

El Awrdliar de Ia Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluaciin de la Secretaria Técnica,
deberdie

»  Revisary validar la informacién entregada por sl Auxiliar de Seguimiento Presupuesial de la Presidencis
Municipal, y obtener firma de autorizacidn del titular de la Unidad de Informacién, Flaneacitn: Programacidn
y Evaluacon; cuanda el formato ya esta comecto,

¥ Yerificar gue el tramile cumpia con jo_establecido en el:Codigo.Financiero del Estado de México y

Municipios ¥ &n &l Manual para la Planeacian, Pregramacion y Presupuesto de Earesos Municipal para &
elercicio fiscal 2024.

/:T“nhh_dll Departamento de Registro y Control Fresupuestal de la Tesorenia Municipal, debers

/.L_ _/\\.(/’-’
// i
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* Revisar y validar 13 Infarmacitn entregada por &l Ausiliar oe Seguimisnto Presupuestal de 1a Presidencis
Municipal, previa autorizecidn de la Unidad de Informiacian. Planeacion. Programaciin y Evaluacidn de la
Secrelaria |acnica

- Verificar que e tramite cumpla con lo esablecido en el Cddigo Financlere. del Estado de México y

Municipios y en el Manual para la Planeacidn, Programacn y. Presupuestn de Egresos Municipal para o
ejercicio fiscal 2024,

B Awiliar del Departamento de Registro y Control Presupuestal de Ia Tesoreria Municipal, deberse

5

I;"IRNW y validar Is Informacidn entregada por el Auxlilar ce Segulmients Presupuestal de Ia Presidencia
Municipal,

= Aplicar al movimianlo autorizaco por el titular del Deparlaments ce Registra y Gontrol Presupuestal, en el
sistuma Informalico destinado para tal elecio,

- Informar al Auxiliar de Seguimiento Presupuestal de |8 Presidencia Municipal sobre [a aplicacion da |a
‘adecuscion presupuestal solicitada.

El personal de la Ventanilla Unica de Tramites de la Tesoreria Municipal, deberi

- Revisar y validar la informacién entregada por el Auxiliar oe: Seguimiento Presupuestal de la Presidencia
Munigipal,

¥  Tumaria informacién entregada por el Auxliiar de Seguimiento Presupuests| de 1a Presidencia Municipal
al Depariamenio de Registra y Control Presupuestal. para su atencion y saguimlento

V. Definiciones.

#  Recalendarizacion: s 'a modificacian del calendario astorizado en una parida sspecifica de algin
programa o proyectn presupuestal denira de una unidad ejeculora de gasin piblica.

v

Traspaso intemo: Son aquelias modificaciones presupuesiarias que e realizan dentre de un misme
programa 'y capitulo de gasto, sin que se afacis &) monla otal autorizado y las metas comprometicas en al
programa anual.

»  Traspaso externo: Son aquelias modificaciones presupuestarias gue se realizan entre programas o
capilulos de gastn, debiendn fa unidad sjeculor solicitar aulorizacion da la Tesararla Municipal

= WWPPE: Unidad de Informaciin, Planeacian, Pregramacian y Evaluacian
7 ASP: Auxiliar de Seguimijento Presupuestal del Enlace Administrativa de I Presidancia Municipal.

V9L Insumos,

- Reg:aqua adminsirativos relacionades con la edquisicion de blenes y servicios. o Inlegracion dn
a::padianm para pago pnndlﬂm“ antz la Tesoreria Municipal

13 de noviembre de 2024
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VIL Resultados.

o

VIIL Poliicas.

Afectacion al Preaspuestd de Egresos aprobaba por la Secretaria Técnicay la Tesoreria Municipal.

= - E personal oel Entace Adminmtretivo deberd cumplir con las disposiciones. astablecidas an el Codige
Financiero' del Estado de: México y Municipios v &n &l Manual para ts Planescidn, Programaciin y

Presupuesto de Egresos Municipal ‘para el ejercicia -fiscal ' 2024 en el caso de los [raspasocs

presupuestarios.

- El horaro de :ﬁendﬂn en las ofiginas del Dupartamenio de Realsiro.y Contrial Presupusstal de Tesoretla
Municipa! y de (2 Unidad de Infermacion, Planeacin, Programacidén y Evaluacion de ls Secretaria Técnica,
o5 de lunes & viemes da 00:00-a 18:00 horas.

IX. Descripcién de Actividades.

Mo, Pussto

1 |Auxiliarce Seguimiento Presupuestal

Actividad

Revisa fegistros prasupusstales intermos’y evaliia ol fino de
madificaciin a realzar (recalendarizacidn. traspaso nlemo o
extemo),

JLa modificacidn presupuestal serd una recalendarizacion?
Moz Detérming sl es necesario un traspasd intermo o axtamo
Si: Elabora &l lermato de afectacion correspondisnte Y envia
por comreo: slecirdnico o) titular 'de ta Unidad’ da informiscion;

Planeacitn, Programacion v Evaluacidn, para su' revision y
anakisis. (Aclvidad No. 5)

2 | Auuliarde Seguimiento Presupussial

Planeacion, Programacion y Evaluacion, para su revision. y

Determing si es tecesano un raspaso infermo o extamo.

fLa medificacion presucuestal Serd un -iraspaso intefma o
extemao?

MNo: Analiza alternativas de solucién pars - determinar s
vigbilidad de eontar ton suficiencia presupuesial o Infoma
sobre el resultado al thular del Enlace Admiristativo

Si: Elabora el formato de afectacion cormespondiante v envia
por corteo electronico al tiuler dela Unidad de ' |nformecion,

anslisis; (Actividad No. 5)

3 |Auxiiar de Seguimiento Presipnusstal

Analiza altertativas de solucion pars deteminar 2 -viabilidad
da conlar: con suficencia’ presupuestal & Informa sobra: el
resutiado &l titutar del Enlace Adminisiraliva.

4 | Entace Adminisirativo

Reclbe nformacion del Auxiliar'de Seguimienio Presuguestal y
praporciona indicacionas para su postarior sequimiento, (EIM)

385
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Auxiliar de Seguimiento Frasupuastal

Bctvidnd
Elabora el formato de afeclacién correspondiante v anvia por
comeo. elscirdnico al fitular de & Unidad de informacion,
P-Imeal:ldn. ngmmacddn y Evaluacién, para su rovisidn v
mﬁsus

Titular ‘de la Unidad- de Informacian,
Planeackbn, Programacién ¥
Evaluacitn

Recibe y revisa formalo de atectadion; y en su caso, solicha al
Aultar-de Seguimiento Prasupuastai fjue recabe las firmas
necesaras y elabore al oficio comaspondiente dirigide al titular
de i Secretarla Técnica,

LE! formato de alectacion esid comecto?

No: Devuelve formato de afectacion al Auxiliar de Saguimisnto
Presupuestal para gue realice [#s correcclones pertinentas,

Skt Solicita al Auxiliar de Seguimisnlo Presupuesial.  que
recabe lag firmas nocesanas en’ gl formato de alectacion 'y
elabore_ el oficlo comespondiente difigidc al tular de la
Secretaria Téonica, (Actividad No. 8)

Titular de la Unidad da Informacion,
Planaacidn, Programacian ¥
Evaliacion

Devuehve formato de afectacion al Ausliiar de Seculmianto
Presupuestal para que realice las correcoiones. parfinentes.

Auxifiar oe Seguimiento Presupuastal

Recbe formalo- de afeciacidn, realiza les comeccionos
solicitadas & envia nuevamenta dicho formato pon comao
eigctronico, al titldar de la Unidad de Informacion, Planescidn.
Frogramacian Y. Evaluacion, para su revisidn v andlisis.
(Actividad No. §)

Titlar de |la Unidad de Informacion,
Planeaciin, Programadin v
Eveluacion

Solicia al Auxiliar de Seguimiento Presupuestal, que racabe
Ias firmas necesarias en #l Iormalo de afectacion v elabore el
oficio - correspondiants dirgido’ al ttilar da la Secretaria
Tacnica,

10

Auxliiar de Saquimiento Prosupuestal

Elabora oficic y solicita vislo buenc -al Enlace Admirisirativa,
anexando impresidn en tres tantos del formato de- afectacion
validado por el titular de fa Unitad de informacian, Planeacién,
Programacion y Evalugcidn.

11

Enlace Administrativo

Recibe yrevisa oficic e impresicnes gel formala ce afectacitn
validado; en su caso, recaba firmas del Secrelario Particular de
la Prasidancia Municipal.

| El oficio asta-correcto?

No: Devielve oficio y. formatgs de afectacidn &l Auxifiar des
Seguimiento Presupuestal para gue realice las comacciones
‘pertinentes,

Si: Recaba firmas an oficia v (ormatos par parte del Secretarig
Particular de'la Presidencia Municipal| (Astividad No_ 14]

12

Enlace Adminisirativo

Davuelve oficio y fonmatos de afectacion al Auxiliar de
Seguimiento Preaupusstal para que reslics lag corecciones
perinentes.

13

Auxiliar de Seguimanto Presupuesial

‘Recibe oficio y formatos de afectacidn, realiza las corectiones
solicitadas v tuma nusvamante al Entace Administrative para
recabar fimna del Secretan Paricular, (Activicad Ko 11)

14

Enlace Admintstrativa

Recaba firmas an oficio ¥ formalos por parte del Sommrlu
Panicdlar de la Presidencia Municipal

386
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Secretano Particular de la Presidencia

Hecibe y revisa oficio e imprasiones del formato de afectacion
validado; en su caso, firma ambos documentos y entrega al
Erlace Administfativo para guie se continle con &l iramite

c.El oficic esla comaeta?

MNo: Devusdve - oficio y formatos: de afectacidn a! Enlace
Adminislrative para ‘que se reaficen las comecciones
pertnaries,

Siz Firmia oficio y formatos de afactacion, y entrega al Enlace
Adminisirative para que 3e continde con el tramite. (Actividad
No. AT} '

18

Sq»*mtario Pa‘lbu;larﬂe & Fresidencia

‘Devuelve oficio v Termatos: de atectacon @l

Entace
Adminisifative ‘para gue se realicen fas comecciones
pertinentes. [Acfividad No. 12)

(ki

Secretario Particular de ta Presidencia

Fimma pficlo y formatos de sfectacdn, -y edtrega all Enlace
Administrativo para gue se conlinde-con el frdmibe.

18

Entaca Administrativa

Recibe oficio y formatos de afectacion; y entrega al Alxiliar de
Segulmiento Presupuestal para que se conlinide con el tramita.

19

Auxiliar. de Seguimento Fresupuastal

Recibe 'y sella oficio y formatos de afectacidn, genera acuse de
recibo y entrega sl Auxilisr de la Unidad -de Informagion,
Planaaclin, Programacion y Evahiacin.

Auxiliar de la Unidad de |nformacidn,
Planaacion, Programacion y
Evaluaciin

Recibe y revisa oficlo y formatos de afectacidn, sella acose da
reciba a informa al Auxiliar de Seguimianto Presupusstal sobre
aldla y hora para recoger los formatos de afectacisn firmados
por 8l litwlar de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programaciin y Evaluacian

Auxiliar de la Uridad da informacian,
Flaneaciin. Programacion y
Evaluacian

Recaba firmas del iular de ls Uriidad de (nformacion,
Planeacidn. Programacion vy Evaluacidn en los formales da

Titular de la Unidad de Informacion,
Planeacidn, Programachon y
Evaluacidn

Firma formatos da atactacidn y-enirega al Auiliar ae 12 Winidad
de Informaciin Planeacion, Programaciin y Evaluacion, para
que informe al Auxilbar de Seguimiento Presupuestal gue ya
estdn disponibles tos formatos de afectation.

Auxiiar de fa Unidad de infarmacién.

Planeatitn, Programasion y
Evaluacian

Hecibe y sella formatos de afectacion, genera acise de recho,

@ informa al Auxillar de Seguimients Prasupussial para qua

‘acuda a recogerios a las aficinas de la Unidad de Informacidn,

Planeacin, Programacion y Evaluadion.

Auiliar de Seguimiento Presapusstal

Recibe avise; firma acuse ce los formatos de -afectacitn al
Auxiier de g Unided de Informacion, Planeacion,

Programacicn y Evaluacén, Elabora oficio difigide a| Tesorera,

Municipa| para. confinuar con el frdmite comespoidiente 'y
solicita visto bueno del Enlace Administrativo,

387
21
22
2
24
e
a 2

Enlane Adminkiirativo

Recibe y revisa ofici; &n sU'caso, racaba firma del Secretarnic

Farticular da la Presidencia Municipal.
LE| oficio esfi comecta ¥

No: Davusive oficio al Auxiliar de Seguimiento Presupuestal
para que redlice lzs cormecclonas pertinentas.

8iz Recaba firma en oficio pane del Secretano Paricuar dedia
Fresidencla Municipal. (Actividad No. 28)

‘387
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Mo, Puosio Actividod
i Devaahie: oficio al Aldliar de Sagufmiento Presupuestsl para
26 | Enlace Administrative gue realice |as corrercionss pertinentes.
Recibe oficle, reallza las | comectiones solicliadas y tum
27 | Auxiliar de Seguimiento Presupuestal | nuevamente al Enlace Administrative’ para recsbar fimma del
Secretario Particular. [Actividad No. 25)
o Recaba firma an oficio por parie del Secretano Particular de la
28 |Enlace Administrativa Presidencia Municigal: ) )
Racibe y revisa oficio; en su caso, firma el documento y entrega
al Entace Admindstrativo para gue se continde con €l ramite:
LE| oficio #8148 comecta?
28 | Secretana Particular de la Presidencia | o o aive  giicio: al' Enlace: Adninistrative para que 5o
realicen las cofrecciones perinenies.
Si: Firma oficio ¥ entrega al Enface Adminisirativo para que se
continte can el trdmite, [Actividad No. 31)
; p P | Davunlve oficio gl Enlace Admmisirativo para que se realicen
30 |Secretario Paricular ce'la Presidencia Ias correcciones pertinentes. (Acividad No. 26)
; ST Firma' oficio y entrega al Enlace Administralive para que &e
31 | Secretano Panicular g8 la Prasidenca confinile con sl Irémils
] | Recibe: oficio, y eniegs &l Auwliia de  Seguimisnio
e e Presupuestal para que s& continde con el framite:
) Recibe y asla oficio; adjunta formatos de afectacidn firmados.
33 | Auxiliar de Seguimienio Presupuestal | genera acuse e raclbo y entrega sl personsl de 1a Ventanilla
Unica de Tramites de la Tesoreria Municinal
En Personal de Ja Yentanilla Unica de Revisa oficio y documentacion soports. salla acuse y luma al
Tramites da la Tesoreria Municipal | Auxiliar del Depadamento de Regisiro y Control Presupuestal,
- ; : Recibe acuse, en espera de indicaciones por parte del personal
35 | Auxiliar de Seguimientio Presupuestal dal Departamento de Regisiro y Control Presupuestal,
Recibe ¥ reviso documentacion de la Venlanila Unica de
36 ’“ﬂ:’gjﬂg: p“ﬁ:;';;m de Registro Tramiles y procede a oblerer autorizacion por parte del titular
¥: i del Departamentio da Registro v Conlral Prasupuesial,
. . . Recibe y revisa documentaciin del Auxiiar del Departamanto
3T ;wﬁ L?:fﬁ:;;’fn ceiagletra da Registra y Control Presupusstal, proporciona fndicaciongs
» para la aplicacion de ta modificacién presupuestal solicitada.
Reclbe indicaciones, procede a la eplicacion de'la modificacidn
8 Auxiiiar del Departaments de Registra | presupuestal en el sislema informatico, genera la piliza de
y.Control Presupuestal diario’ comespondients e informa el Auxiiiar de Seguimianto
Presuguestal sobre la aprobacidn dal (ramits ingresado.
38 | Auxiiar de Sequimiento Presupuestal Recibe aviso y procede a continuar con el procedimienta par

slabarar la suficlendia prasupuestal.

13 de noviembre de 2024
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X. Medicion.

Wirméro de
Afectaciones
| a
i L : Presupueso
Mosspoanaese. | | e
Modificacionas al o el por la:
presupuUesio da R A e Secratariy
soyescs da la respecio a la canltidad e Tocnica v I «100 Trimesiral
dependanca solicitutes presentadas - Teﬁmesa
¢ anté fa Secretaria Técnica NG =
y la Tesoraria Municipal M:mmi i
Al
I presupuesio
soliciiadas |
¥IL Formatos e Instructivos.
ﬁ Formato pars eodcitud da recalendanizacion
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Informeassdn raglueniia

“anezoce

Instruceifn

Mo..da Oficia: El regisiro que ldantifica el oficic de 1a solicilid de recalandarizacian
Facha:® ‘Con dos diglos dia, mes y afic en que se elabora la soliciiud de racalendanzacion
Sefiglar |2 clave y cescripeion de la dependencia genaral u organismo te aclerdo
Pependencia General:" Al catdlogn vigenta inclultdo en’ el Manual para 18’ Plangacion, Programacion 'y
P asto de sas Municipal
Sefalar la clave y descripciin de la dependencia auxiiar de scuerdo.al catdlogo
Dependencia Auxiiar® vigente inchiido en el Manual para s Planeacion, Programaciin y Presipuesto
oe Egresos Municipal
Prograa Es Ila categoria programabca que se miegra de scuerdo con la clave inclsida en
Prosy i Ia crmm Funeional: Fmgmmwca Municipal vigente, |5 cual se senala en e
pussIAr: Manusl parz la Planeacion, Prog ¥ Presupussio de Egrasos Municipal
Objotive:* Describir el objetive del Programa presupuesiaric que previamente se elatord en
- ! = programa anuyal (formato PhRM-01h)

! Es'la categonia programatica quae se inclujréd de acuerdo a la clave sefialada & la
ﬁm@wﬂnamn 91" | Glasificacion Funcicnal Proaramatica Murisipal vigente, |a cual se sefiala en &l
; Manual para ia ﬁmu&rg Progromacion i Preésupuesio di Egmaus Mumclg
= . Se indicara 'la clave rama del -provecio propuesio la

Clave programitics® b prog lica praye propu para
| EFE Anatar ka fuente de Tranciamisnio
Partida® Se andfara la pamida presupuestal
; ~ | Se detalian ios mises e fmpories correspondienies delas = U
Disminuclnfocremants” | 4 i wolicitind de racalatdansacin. - i
Mes® Se andtara el mes que se afectars con &l movimeno
Impore® Se anolard el importa dal movimienlo:
Se dascribe el por qué la dediccidn o asignacian del présupuesly; sedalanda fas
Justificacion causas del cambio en la decisién publica, considerando el marco normativo
aplicabla.
Salicile® Se debera snotar Nombre, firma ¥y cargo: de culen  Solichd el traspaso
presupLestana Inerro. {Titilar e Dependencia General u Organisma)
Se deberd anolar Mombre: frmay cargo de quien olorgd Vo Eo al fraspaso
Yo.Bc.* presupuestario intema (Tilwler de s Uridad de Informacion, Planeacion,
Proframacién v Evaluasion (UIPPE} o su squivalants)
Autorzd® Se deberd anotar Nombre. firma y cargo de gulen autofizé el fraspasa
presupuestano inlamo (Tesorero Municipalj;
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INSTRUCTIVO

Estnucsion
El regitro: gue identifica =1 oficie de 1a solicltud de Traspasos Inlermos

Con dos digiios dis, mes y afo en que se slabora la solicliud de Traspascs
Intemos

Dependancia Genaral*

Sanalarla clave y descripcion de la dependencia general u'grganisma de acuerds
al galdioge Wigenle [heluids en el Manual para la Planeacian, Programacion y
Presupuasio de Egrasos Munisipal

Depandencia Ausilia) =

Safisiar 12 clave y.descripeion de la dependencia suxiliar da acuerdo 4| catalogo
vigente incuido en & Manual para la Planeacidn, Frﬂgramamdﬂ ¥ Presupuesio
de Egresos Municipal

Es la calegoria programatica goe se ntegra de acoerdo con ta clave incluida en

gru?gmmzﬁ g Ia Clasificacion Funcional Programitica Municipal vigente, |8 cual se sefiafs en &
Sipe ] hanual para [a Planeacidn, Programacicn y Presupuesio de Egresos Municipal
Obietivo:” Describir el obietivo dal Programa prasupussianio gua praviamante s alabiors an

ﬂama anual {lormato PORM-01b)

Clave y danominaciin: dal
proyecio:

Eslla caleporia pragramatica que se inciura de acuerdo a a clave sefialada enla
Clasificacién Funcional Programatica Muricipal vigente |a cual se sefiala an el
Manual para la Planeacion, Pregramecion y Presupuesto de Egresos Municipal

Disrminigitn®

Se deben agregar los siguienios dalos:

13 de noviembre de 2024
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Inforrmescion roqucsida Instruccion
=1 - Se Indicam 1a Clave proprematica dal | provecic uesto para &l Iraspaso
Clave programatica el ke progrg proyecio. prop P
FIF* Anotar la fuente de financiamianio
Partida*® Se andlgrs 1a badids presupuestal
Mes™ So anolard el mes que se alactara con el movimignio
Impoite” Se-anotard el importe dal movimienio,
Almenio® Se debaniagregar los sigulenies dalos:
. Se Indicama la clave amatics del p o propuesio para e fraspaso
Clave programatica Eeisinama progr TR0 - prap P
F.E* Anatar la fuente de financiamienio
Partida® Se pnotard fa parida presupuestal
Mes® Se anotara el mes gue s al'ﬂr:gﬂr& con el movimiento
Impofe* Se ahotara el importe dal monmienic:
Se describe-el por qué la ceduccidn o asignacion del presuplasio. sefialande las
Jisslificacitn® p&:&pahdul cambio en la decisidn pdblice; considerando el marcg: normative
aplicable;
Shlicite® Se debara aznolar MNombre, frma y cargo  de gquien scoficitd el traspeso
: ‘presupuestano interno (Tiular de Dependencls Seneral u Ofganismo)
Se deberd anotar Nombre, firma y argo de quiler oforgs Vo Ba, al traspaso
VouBo® presupuestaria intermo (Titular de ‘la Unidad de informacion,  Planeacion;
Programacion y Evahiacion [UIPPE) o su sguivalente)
Aidorizd® Se doberd arctar Nombre, fimna ¥ cangs de quisn giilodzd el fraspaso
: presypuestana intemo (Tesorero Municipal )

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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Informacion roguordn Instruccion
=y El regisire que identifica el oficio de la sclicitud do adocuacion programética-
No. de Oficio: presupuastal
E e Condas digitas dia; mes .y afto an que se alabora 3 solcilud de adecuacion
= programalica-presupuestal

Tipa de movimienio: Encaso de movimienlo presupuestal se debe anotar "Traspaso e’

mmn;r a':ﬂj p;”"":”“ ‘Proyacto ai que 8 ko reducen rocursbs y en su caso malas do actividad; a8l como

feduii 6 HbG BEGEaNE & ague| quuaw!mlemmmudmmnunm metas de actividad y recursos; para &

et amplfaq asig estos aparlados se deberd llenar lo sigulents:
Sefialar la c'ava y descripcidn de ta dependencia ganeral U arganismo de acusrdo

Dependencia Genaral* al catdlogo vigenta Incluidd 'en &l Manusl para s Planeacion, ngrama-r;iﬁn y a.*
Presupuesto de Egresos Municipal

Sehalar Ia clave y descripcion de la dependencia auxillar de acuerda al catdlogo

Deypericencia’ Auilizr® vigente-intluido sn &l Manual para la Plangacit), Programacion y Presupuesio

de Egrasos Municipal

Programa Es ia calegoria programatica qus se inkagra de acuerde con la clave incluida en

P 5 . Ia Clasificacion Funcional Programatica Municipal Vigente, (a cual se sefala en el
SRR, Manual para la Planeacion. Programacion y Presupussto de Egresos Monicipal

/
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Objetive:® Dezeribir al objelivo del Programa presupuesiarno que previamanta se eiabord en
; & programa anual {fommato PERM-D1b)
Es5a categoria programalice ue sencliuls de-acuerdo s e glave sefmlbdy o la
Proyecta:® Clasfficacién Funcional Programatica Municipal vigenita, la cual se sefiala en &l

Manual para la Planeacién, Programacion ¥ Presupuesio de Egresos Municipal

Identificacion de recutsos

a nivel de proyecto gue sa
cancelan o reducen o que
se amplian o se asignam:"

Consigera mformacidn de la Clasificacién: Funcional Programatics. Municipal
vigents y del presupuests del sjercicio dis g.._'m'e.rdn.a:

Clave®

Esla codificacion de |a categoria programética del proyecio segan la Clasificacién

Funcional Programatica Municisal vigente

Es ol nombro de acuverdo con la Clasificacion Funcional Programatica Municipal

proyecto o al gue savaa
incremeritse®

Denominacin” vigents del proyects sl que se le cancelan, reducen, amplian o-asignan recurses
y melas de actividad ) N
Al o Se refiere al monto: al.mnzado anual inicfal del provecto al se'le cancelan,
reducen, amplian o & _ﬂg__an MECUTE0E.
por . Se ' refiere al monto de recursos que al moments de realizar [a soliciiud 'de
S adecuacion presupuestana nose hayan ejercido
Por cancelar o redieir o | Se rofiere ol mento de rocursos que 2e solicilan para: cusiquier modalidad do
por ampliar o asignar”® sdecUacion presupuestara
Se refiere al monto aulanizado que resulls despuds de la aulorizacian vy aplicacion
Auilarizado miodificada: de los movimienlos de cancelacidn, reduccion, ampliacidn, y asignacitn’ de
FBCUFSOS
Matas de actividan
programadas 'y Sa ‘refiere-alas metas de aclividad que se tienen én el Programa Anual vigente
alcanzadas del proyecto a | {el coma dics) al momentz de formular el dictaman
cancelar o redocc .
Codigo” Es la rem'esentacm oumérics con Ta gue se identifica la meta segin el Programa
FANLEA
Deseripeion® Es la denominacion da la sccion de cada una de las metas de actividad que se
encuentran an el programa anual dol proveats comaspondionte
{ Unidad de Medida® | Es aquella que Se encuenira en s programa anual para coda una de las acciones
Inicial® Contidsd programada anual da |a meta inizial
poEaLe mﬂanmLmnw trimestral acumulado ue se tenga a | fecna de la
2
Modificada”™ Probuesla de adecuation de la programaciin andal de la mata
En'caso de exstir 12 da modificacion en la programacidn anual de las
metaEs de actividad, se deberd anotar &l nuetn calendario imestral da i\ misma,
Calendanzacitn trmestral | considerando que este se dabe adecusr a partic del imesire an que se hage la
madificada® ‘sobctud de adecuacion, sl no existe soliciud de adoouscian doia’ programacion
anual de 1a meta de asthvidad el calendario serd &l gue guedd sstablecido en el
formata PhRM-02%
Justificacion Raedn del modmienio a realizar, que pueda ser
De ja Jacion o Esla descripcion del porqué la modilicaciin de metas de aclividad y presupuesio;
P R e “ sefislanda si ya se cumplid con al abjetive de! provects, siexiste un aharo o blen
actividad y presii fos :lmi:'catqm ser prioridad el cumplimionta do las melnd de actividad de ests
De |a reasignacion de
m:md“ Especificar gl impacio.que se fendra con 1a sdiclon. te metas de-actividad y

racursos ¢ |l rapertusidn, de fo'ampliar lox recursas y [as metas de actividait

398
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Informmcién rogquonda
|gemntificacion del origen
o8 [0S recursos para ja

InStruction

Sefialar I8 Mocedencla de [0S rECUrsos gue se asignaran al proyecls que se

reasignacion o asignacidn | considera ncremeniar o crear
a Ui nuevo oroyecto®
Elabord® Se gebera anotar Nombra, frma v carge ge quien elabora la solicttud de raspaso

presupuestario extemns {Thular de Dependencia Ganeral u Organisrio)

Se debera anotar Nombre, fima‘y cargo de quien-otorgo Vo. Bo. al tracpaso

Jeoti S presupuesiano exemo [Tesorerm Municipal).
Se debera apptar Nombre, fima y carge de guien aulorizd: el traspaso
Autoniza® presupuestano  exlerno (Tilitar de la Unigad de Infoemacion, Planeacion,

Programacién y Evaluacién (UIPPE] 6 su equivalente)

Xil. Validacién del Procedimiento.

Agroyo Remring Aprobo
400 Ponce: . _ . .
Erface Administrative de:@ Secratano Particular de la. Secretario Partcularde’la
- Prasidencia Municipal Presidencia hMunicipal ' Prasidencia Municipal

13 de noviembre de 2024
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aexi mde

Mantener lo¢ mecanismos de contral ¥ actalizacién sobirg la obicaclan y vigércla de los bienes muebles
patimoniales: asignados a las unidades administralivas adscritas & fa Presidencia Municipal, medianta los
resguardos ﬂm&ﬂmwbaumanm para fagiiltar la preservacion, conservacian o mantenimiento de Jos bienes.

L Alcance.

Aplica a los servdores publicos adscrifos a la Presidensa Mumicipal 'y la Subgireccidn de Patnmonio Municipal
de Tlainepantia de Baz gue intervienan en et reglstro de los bienes muebles gue forman’ parte del activa fije
petimonial del Municipio

. Reforencias,
Municipal

¥ Reglamenio Intemo de la Adminiztraciin Publica Municipal de Tialnépantla de Baz, México, Capliulo |,
articulo 14 fracciones [ 11X, 10X X0 XV 00 XX, XXV, GAceta Municipal, 22 de fabrarg de 2022,
¥ 3us reformas y adicicnes,

IV. Responsabilidades.

El'Enlace Admmistrativo es el Brea responsatle de coadyuvar con ia Sundireceon e Patnmonio Municipal; para

la atminisiraciin de los bisnes . musbles asignados a las unidades sdministraiivas adscritas a la Presidancia

Municipal.

El Tiular de Ia Subdireccién de Patrimonio Municipal de Ia Secrotaria del Ayuntamiento, deberz:

= Enviar @l Enlace: Admmnistrativo los listados de los biengs del active fiio v de ha|n costo asignados 3 la

Presdencia Municipal para su validacian,

g Validar 1a informacidn da lod bienas proporcionada cor al Enlace Adminisirative para la emisidn de los
resguardos correspondientes.

»  PAutorizar los resguardos firmacos por los servidores piblicos adscrilos & la Presdencia Mumcipal:

El Titulsw del Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal, deberse

F Apoyar en |a actualizacion del Inveritarie de los bienes muebles patrimoniales asignados a las unldades
administrativas que dﬂmr‘h:ﬁen de-la Presidantia Muninipal

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)
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Yatlidar la documentaciin ganerada por el Auxilar de Control Vehicular 8 Inventarios

El Audliar do Control Vehicular e Inventarios del Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal,
deberde

A

‘alidar los |istados de bienes: muebies antregados por la Subdireccitn de Patrimonio Municipal, a lraves
de inspacciones fikicas.

Integrar los expedientes da los resguardos de los bienes musbles palrimoniales
Definiciones.

Activo Flijo: Conjunto de oienes tangibles que utiliza la Adminstracidn Pdblice Municipat en el desarrallo
e sus activicades

Resguardo: Control de blenes y valores pars evilar que se realican con ellos actividades no permitidas o
fraudulentas,

Bien Patrimonial: Blen gle se debe inventariar como propiedad de Ia nstitucién.

Insumos.

Bienes muebles asignados a las diferentes unidades adminisirativas sdscritas 8 la Presidencia Municipal
Resultados.

Resguardos aclualizades de |os. bienes asignados al parsomal dé & Administracion Pdblica: Municlpat
adscorita @ ia Prasidencia Municipal.

Politicas.

Cuando se tratd de reacomodo de blenes se deberd notificar a la Subdireceién de: Patrimonio. Municipal
sobre la: modificaciin. a efecto de acluskizar los resguardos corespondientes.

La verificacian fisica de los bieres muebles axistenles se debard lievar a cabo dos veces al arl:r. cuAndo
MEnos:

Descripcian de Actividades.

Actividad
Envia al Enface Administrativo el listado de los blenes del
Subdirection de Patrimonio Municipal | gctive fijo v de bajo costo ssignados a fa dependencia para su
validacidin:

13 de noviembre de 2024
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Eniaca Administrative

Recibe listado d8 Ios bienes aﬂgnadns a | depandericia,
propercionado por |3 Subdireccion de Patrimonio Municipal y
tirma al. Auxiliar de Control Viehlcular 0 (nventarios parso
analiss vy sequiments

Ausiliar de Control Vehicular e
Invantarios

Recibe el listado y realiza inspecciones fisicas para verificar la
existancia de los blangs, actualizs gl Fstado, Elabora oficio para
remitir listado a |a Subdireccidn de Patrimonio Municpal para
su validacidn Tuma oficio ¥ documentacidn anexa 8l Enlace
Administrative para su autorizacion.

Enlace Administrativa

Recibe y revisa oficio Junto con la documentaciin anexa; yen
su cago, firma de aulonzacion,

LE| oficio y |a documaniacidn estdn corectos?

Noi Devueive dlicio y documentacion ansxa &l Ausiliar de
Control  Vehicular e [nventaros para’ gud realice las
cofraccianes parinentas;

Siz Fimma oheio, yalida documentacion anexa y eevuelve al
Auxiliar de Contral Vehicular e Inventarios para &l Iramite
corraspondiente.

Enlace Admintsirativo

Devuelve oficio y documentacion anexa al Auxiliar de: Control
Vehicular & inventaros: para que realics jas corecoiones
pertinentas.

Auriliar de Contral Vehiclar e
|nventarios

Recibe oficio y documentacidn anexa, realiza las correcclones
pertinentes y entrega nuevamente al Enlace Administrativo
para su valldacion, (Actividad No: 4)

Enlace Administrativo

Firma oficia; valids docomentacion anexa y devuabve al Auxiliar
de Contred  Vehicular & Invenlarios pare el  tamile
corraspondients

Auxiliar da Control Vehiculara
Inventarios

Entroga oficio ¥ listado do blanos validedo e |8 Subdireccion da
Patrimonio Municipal.

Subdiraccicn da Patimonia Municipal

Recibe listado, yen su caso, valida mformacian proporcionada
por el Enlace Administrative

ciainformacion esta comecta?

Na: Entrega listado da hallazgos an bienes madiania ofico
para su atencién y seguimiento; al Enlace Administrativo

Sk Imprime los resguardos corraspondientes y las ramite al
Enlace Administrative para recabar firmas.

10

Subdiroceion de Patrimonia Municipal

Enlrega lstado de hallazgos en bienes medianta oficio para su
mm‘&n ¥ seguimiento, al Enlace Administrative. (Actividad
2)

11

Subdireccién de Patrimonio Municipal

Imprime log resguardos comespondiantas v los remite por oficio
al Enlace Adminigtrativa para recabar firmas.

12

Enlace Administrative

Recibe oficlo)y. resguardos impresos por fa Cocrdinacion, da
Patrimonio Muricipal: Tuma resguardos. al Ausifiar de Contral
Viehicuiar e inventarios para recabar las firmas necesarias

13!

Auxikiar de Control Vehicutare
Irivenianios

Recibe rezguardos, recaba les firmas necesarias v ontrega por
ofitio a la Subdireccidn d& Patimonio Municipal,

403
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Mo Puosto Actvidad
Recibe, sella y firma resguardos. Remite copia simple &)
14 | Subdireccitn de Patimanio Muricipal | Auxiliar de Control Wehicular @ Inveritarios del Eniace
Adminsiratio,
7 Recibe coplas de los resguardos aulorizados, enfrega copla a
15 mﬁ” g o Naticulaes 105 resquardatarios de ks bienes y archiva para postenores
manes aclaracionas..
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I @
Recibo lstedo, realiza 1l
napocckonan fisican y
pctunkiza iatads, Elnbara
oficio parn onviar leiodo @ o

3 Subdireasian da Boirimonio
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Suhdirsocion e Parimssnlo
Khimvicapal

p s trrme Tl o

Dovualia oficio ¥
doemantacian
anexaal Auxitian de
Contral Vehicular =
Invantaros

T
Firma oficio, valida
dotumeniacion ansxa y
cavialve al Aurifioe de

LConfrol Vehicular a
Inventafos:

] @

Riscibe ofich 7
0 CL TN TC 1O 3 N,
realiza |ps comreccanes
Detinantes y entraga
nuovaments al Enloca
| Atministrativo ERArA 21y
validacin

] @

Enlre ga ofcic ¥ listadc
=t m“'ﬂlmﬂ £
Subdireccdn do
Patrimanio Miimncis|

@ I

HRecibe Eatado, yon s
cEmo, vl lida 16
rfiarmasian
proporuicneda por e
Entacn Administratieg

& B
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a5t comecta?

|

Entmaga liztado ca
hailazgos en Dienes

medianie oficie pars 8

atanclén y seguimianio al
Eniaco Administrativa

406
Impermie los resguardos
correspondisnios y o
remite por oficio sl
Enlmce Administrativg
pam fecabar firmas

y @

Raciba ofela y resguardas
imprescs. Tuma al Auxiliar
de Gontrol Vehicular @ i a
Irventarios pan recabar —
lah firmmies: e casariEs "‘Ji.__ﬂ_
=N ==
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=T Musbles Palrimoniales | de bienes actualizados gn Nimero da-

Sisnm re-oci oa « 1 : sl . byl el sl e
Pl & igaas

‘Heclbo resguardos, recabs
lan firmos noobeafias Yy
antregs por oficio A la

Subdirococdn de Patrimonio

: Muriaipal

& [

Aeclla, aella v Mima
FemgLEndon | [Rarnile Sog e
shnole al Auxilarde
LSonirol Yehiculas &
Imdoniaras

|

1 &
Hacibe oo0ia o 05
FaRCURMIGH
BUTONZAT O, W

copuE i o
o G e atarlen o lok
i e 3 G Ry (e

00 BE A I
i | AT ACIONE i
407 + 407

Firu

Mombre def
Indlcador

Descripaion Formula Pertoxchicadad

Mumero de
resguardos
actualizados
enel
Mide &l porcentaje de la levantamiento

Confrof da Elenas: canlidad de resguardos de bienes % 100 Hiuraeka

amitidos por la

Subdirecaion,

de Palimonio
Municipal

T /,./-] cada levaniamiento resguardos
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XL Formatos e Instructivos.
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Instructive: Este formato deberd ser llenado por compuladora por parte de la Subdireccion de Patrimonio
Municizal, con base en los listados sutorizadoes por el Enlace Administrative de la Presidencia.

hlmﬂﬂa H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ

,u--.r.

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES
B S angramtes. Fotha 08 shaboracie
Bchy b hacrumite i Cumentn
Depesgencs Gererw i
Dapencensa Aspa 1=
R [ &
408 M i Frrwmmrs 408
L a4 Rl
W S
e B8 ot
Malrra oo
ke 39 Adgsas ke du date e
S .
e e Hime
e 3 F—m
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eformncion rguerica

Nimero de resguarda®

Instruccion
Se msnrihe 8 numen de control intarmo pomporcienade por la Subdireccidn de
Patrimom:o Municipal

| Fecha ce elaboracion” "Se-escribe la fecha en que se elabora al resguardo an el flormats “dd-mm-aaaa”
- Se ascribe la lecha en que ol bien descrito fue asignado- al ‘servidor plblico
Facha de asignacion responsable. en ol formato “dd-mm-aaaa”
: ok So pecripe la clave 'de la cuenta contable asignada sl bien' por parta de la
S T Cudir Subdireccitn de Palimonio Municipal 20 el formate "0000-0000-0000-00°
= S escribe |3 denominacion de la dependencia general donds se ercuentra el
Dspendencia Gengraj bien, pot sjempla Presidencia”
‘Be pscribe la cleve de la ke dependencia general, sbgan calffogo de claves
Clave” proporcienado por la Subdirecclon de Patnmenio: Municipal, par sjampio “AD0-
D00-000"
‘Se escribe a denominacion de la dependencia donde se encuenira fisicamente
Dependencia Auxbar® | of bian, segon I estctura orgénica
‘Sa escribe A clave de la T dependencia; auxiliar, segin catdlogo de claves
Clave” proporcionado por la Stibditeccoion de Patrimonio Municipa!, por ejemplo “ADD-
D00-000°
. Sé escribea 18 denominacidn completa del bion indicando lipe de bieh. marca.
S Cot modelo, anip, por ejemplo "CPU Dell Optiplex 3060°
. ‘Sg escribe el ndmero de invantaric asignade por fa Subdireccidn de Patrimenio
St ivenisi: Manicioal en el formalo “TLA:092-A00-000000°
= Se escribe la mearca del Bian, En cast de-no contar con eilg, s deja el espacio
Marca an hlanco.
Modalo® Se escribe 8] modeto del bren. En caso e no conlar con el dato. se deje el espacio
=n blanoa.
No. de Safie” Se escribe el nimero de serie dal bien segin 1a efigueta dal fabricanta. En'caso
= de no confar con el dato, eo deja el espacio an blanco
Mo, da Motor® Aplica g6lo para parque vehicular Se escribe el nitmero de motor del vehiculo:
Material” Se escribe la denominacian del matedal de elaboracidn del blen descrilo, en caso
de ser necesano; pod ajemplo. madera, aluminio, enire otros.
Color* Sae pscribe el colon del bieny segdn nformiacidn dal fabrdicants o factutal. & o5 que
B8 NECESAri. |
‘Eéiado da Uso® ?I;-E@I.ET amhcllas condiciones de uso del bien; por siemplo: BUENDO: REGULAR,
) "Aplica wlu para pargue vehicular. Se escriba €| numero economico de ‘cortrol
No. Econdmico® Imemo ssignado par el Depariamento de Confre! Vehicutar da'la: Subchrac.cm de
Serviciog Generales.
Fedya‘dsﬁdquh_iil:lm‘ Se escnbe 1§ fecha en gue sl bien: descrity fue adbuindo segin facium o

comprobants, en al formatn “dd-mm-azaa”

| Valor de Adguisicion®

Se escribe valor monetano actusl del bien segin fachuira o estados inancieros

Sa escribe gualquier nformacion relevante que ayude a la ldmhﬁﬂamén del beam,

po- ejemolo numero de factirs, si cuenta con componentes adicionales, éntre
oircs.

Fatografia del Bien-

Se coloca la fotogratia del bien.

MNombra vy Firma®

Sa eseribe nombre y cargo del sendor pablico réspensable del bian.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Primera Seccion)




410

Rewisd

f /
il [
Qu ;
Yessic: Araceli Rojas it. Angel Morales Moraes
Enlace Administrative de la Secretario Particular de la Secretario Particular de s
Presidencia Municipal Presidencia bunicipal Presidencia Municipal
410
:’l/ e
- .

13 de noviembre de 2024




= T

4. Simbologia.
Para rallzar los Diagramas de Flujo de los procedimienios de la Presidencia Municipal. s presenta la simbologia
basica gue se deberd ulilizar.
. _ Inicio dei procedimienio,

Nomero de actividad,

Cuadro con axtracto de-acthvidad.

Linea de flujo.

Decisiin

AAALALAN
EERSELIN)
_
8
Linea de comunicacidn via comeo o
i T telefonicamente.

A1

Determina &l final de! procadimisnto

Conector de pégina

Conector de actividad.
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NUMERD DE EDICION

Primera Edicidn de (3
Administracidn Pablica
Municipal 20222024

FECHA

Julio 2022

DESCRIPCION
Elabofacidn dal Manual te Procedimientos
conforme a |a estruciura ‘orgénica y atribuciones
conferidas en el Reglamenlo fntemo de |3
Administraciin Pablica Muricipal ds Tiainepantia do
Baz, Estado de México, publicade en la Gacata
Municipal, el 22 de febrero de 2022; asi como:en lo
establecido en los Lingamientos para |a Elaboraridn
¥ Aclualizacion de los Manuales de Organizacion y
Frocedimientos para s Administracién  Pablica
Municipal 2022.2024, emitidos por la Cantralaria
Intema Municipal, los cuzlés loman en cuenta la
metodelogla para la fommulacian de los nstrumentos
administratives en’ tomente. recomendada por
Institulo'Hacendario del Estado da Méxizo (IHAEM),

Be la pagina 1
&g paging 366

Segunda Edicion de fa
Administracion Pdblica
Municipal 2022-2024

2023

Procedimientos de la  Administracion  Publica

Actuglizacion  del Manual de Procedimienios
canfomme a la estruclura orgénica 'y atfibuciones
conferidas. an &l Reglamentc Internc de a2
Administracion Fublica Municipal da Tialrepaniia de
Baz. Eslado de México; asi como, e o establecido
eén los Lineamenlos para [a  Elaboracion y
Actlalizacion de los Manuaies de Organizacion y

Municipal 2022-20224, emilidos por M Contralaria
Interna Municipal, 'os cuales oman en cuants la
metcdojogia para la formulacidn de los instrumentos
administrativos en. comento, fecomendada por el
Insbluto Hacendario dal Estadp de Mexico (IHAEM),

De |a paging 1
‘ala pagina 391

Temera Edicion da la
Administracion Pupbica
Municipal 2022:2024

2024

Actuglizacien del Manual ‘de Procedimientos
conforme & & estuciura orgdnics ¥ atribuciones
conferidas en e Reglamento Intemo de |a
Administracion Pliblica Municipal da Tialnepartia da
Baz; Eslaco de Maxico; asi como, enio establecido
en los Lmeamientos para ja  Elaboraciin vy
Actualizaciin de los Manuates de Croanizacidn y
Procadinienios” de |a  Admmisiracidn.  Poblica
Muricipal 2022-20224. emiidos por'la Contraloria
Imema- Mumcipal, [os: cuales toman on cugnia la
metodologia para 'a formulacion de los instrumentos
administrafivos - en comenis, recomandada por sl
Instituly Hacendario del Estade de México (IHAEM)

D fa pagina |
ala pagina 419
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6 Distribucion.

- il

‘El prigirial del Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal, se encuerirg &n poder de ln Sacrularla
Partcular de’la Presdencia: Muncipal

Las coplas estan distribuldas de & siguisnts menera:

‘Sacralaris Paricular de s Presidencia Municipal
>  Departamento da Retaciones Plblicas
#  Coordinacién de Logistica y Evantos
»  Departamenio de Astnius Infemacionales y Pasaportes.
»  Coordinacién de Alencién Cludadana y Control da Gastien
Cooramacion de Asa50res:
‘Coordinacion General de Mejora Ragulatona
Cootdinacion Tlainapantia Zona Oriente
i Sacretino Técnico dal Cansejo Municinal de Segunoad Pablica i
n Unidad de Transparencia y Accesc a fa Informacian Fabiica Municipal 413
Subdireceian dé Comunicacion y Gobiemo Digital
»  Coordinacién da Medios Digitales
~  Departamento de Medics Audiavisuales

»  Dapartamento da Imagen Irstitucional
»  Departamento de Contacto Digital al Cudadano

Enlace Administralig
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Enlage Administralive e |a Prasidancia Municipal.,
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal Constitucional

C. Ivette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Rafel Johnvanny Rivera Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Mufoz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Marisela Blanquet Torres
Décima Primera Regidora

C. Blanca Isabel Padilla Luna
Segunda Sindica

C. Teresa Garduio Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica 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



www.tlalnepantla.gob.mx



