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Presentacion.

Es imporiante sefialar que la Diréceian de la Mujer; se establece coma la Instancia municipal encargada de
establecer las politicas y acciones gubernamentales para garantizar el acceso de las mujeres a una vida fibre de
Violencia, as| como la igualdad de trato ¥ oportunidades entre mujeres y hombres. mediante la eliminacion de
cualquier tipo de discriminacién, sea cual fuere su circunstancla o condicién y por ende, el respeto a la dignidad
humana y goce de los derechos humanos; de esta forma se consolida Ja igualdad de género y el desarrolio integral
da las personas de todos los sectores que conforman gl Municipio de Tlalnepantla de Baz

Par lo qgue al presenta manual tiene como propasito astablecer de forma clara y precisa las atribuciones y
funciones que tienen los servidores pablicos que integran la Direccion de la Mujer, instrumenio gua nos permite
convertir los objetivos, planes y programas de goblemo, en acciones y resultados concretos, encaminados
siampre a dar atencidn a las demandas de |a poblacién, Por o anterior, se desglosa tanto de forma departamental
como funclonal, asi como determinar y precisar cada una de las funciones encomendadas a cada unidad
administrativa de la dependencia con el objeto de evitar duplicidades en funciones, detectar omisiones y deslindar
responsabilidades.

De igual manera, pusca auxiliar |a ejecucidn comecta de |las responsabilidades del personal, propiciar la
coordinagion y uniformidad en e| trabajo. Parte importante del pleno desamollo administrativo, es la realizacion
ylo actualizacién de sus manuales de organizacién y procedimiantos; documentas que contienan la Informacian
basica de organizacidn de la dependencia, su funcienamienta interior; procedimizntos, objetivas i facultades, que
3 su vez, constituyen una herramienta (til para el desempefio de |as funciones del personal que labora dentro de
la unidad administrativa; ademas de servir como. fuente de informacion v orientacian para los cludadanos
interesados en conocer la organizacidn interna de la dependencia municipal.

/
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Dbjetive General.

Establecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribucién del personal gue conforma la Direccidn
de la Mujer, mediante los registros apropiados de formacion, habilidades y experiencia para cumplic con sus
funciones, conocer lineas de mando y, la estructura organica y alrtbuciones, que corresponden a cada area, para
legrar |a eficiencia y eficacia en cada uno de los objetivos que e persiguen.

Antecedentes.

A fin de garanlizar el pleno ejercicio de los derechos de las mujerss y con el objeto de prevenir, sancionar y
srradicar |a violencia de género, se han-eslablecido diversos tratados y convenios intemacionales; los cuales han
sido adoptados y ratificades por Meéxico en numerosas ocasiones. En primer lugar, se encuentra la Convenclon
Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer (Convencion Belem Do Para) en
dénde sa estipula que “tada mujer tiene derecho a una vida libre de viclencia, tanto en el ambito piblico como en
el privada’, asl como, °... &l reconocimianto, goce y profaccién de todos los derechos humanos y las fibertades
consagradas por los instrumentos regionalas e infemacicnales sobre derechos humanos®,

En la Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacién contra a Mujer (CEDAW) se sefiala
 fue “Los Estados Partes tomaran en lodas las esferas, (...) las medidas apropiadas, incluso de cardcter legislativo
para asegurar el desarrollo v adelanto de la mujer

“La Constitucién Pelltica de los Estados Unidos Mexicanos, en su arficulo 4° Constilucional, establece und
postulado que se refiere a la igualdad del vardn y la mujer ante la ley; lgualmente, en el objetive 5 de la Agenda
2030 busca lograr la igualdad entre los géneros y empoderar a todas la mujeres y las rifas; sin embargo, aunque
el incorporar términos de esta naturaleza fue un gran avance, es un proceso que no se ha materalizado totalmente

en lodos los ambitos de fa vida, como la equidad, Ia Justicia y la eliminacidn de la discriminacion, elementoas
nncsmbs en fa construccidn del caming hacia la igualdad entre hombres y mujeres,

Para el afia 2001, la suma de voluntades para proteger a las mujeres, se materializan en |a creacion del Institulo
Macional de las Mujeres (INMUJERES), en virtud de lo anterior se crean organismos estatales y municipales de
proteccidn a ias mujeres, tales como, el Consejo Estatal de la Mujer y Bienestar Social (CEMyBS) en el Eslado
de México, para el afio 2020 el CEMyBS se convierte en la Secretaria de la Mujer del Estado de México.

En sste orden de ideas, durante la administracidn 2022-2024, el municipio de Tlalnepantla de Baz, ratifica su:
compramiso con las mujares tlalnepantlenses y modifica su estructura orgénica; convidiendo al Instituto Municipal
para las Mujeres y la Equidad de Género en Direccién de |a Mujer de Tlalnepantia de Baz,
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Conslilucion Polilica de los Estados Unidos: Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de Febraro de
1917, y sus reformas y adiciones, '

»  LeyGeneralde Aceeso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, Diario Oficial de la Federacion, 01 de
febrero de 2007, y sus reformas v adiciones.

# 1 Chacon Villagran Rafael, Angel Sanchez Mayra Grisel, México en Alerfa de Violencia de Género 100
acciones ante el feminicidio, México, Editorial Flores 2018.

»

Ley General para la |gualdad entre Mujeres y Hombres, Diario Oficial de la Federacion, 02 de agosto de
2006, y sus reformas y adiciones.,

Constitucién Politica del Estada Libre y Soberano de México, Gaceta del Goblemna del Estado de Mexico,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

w

"i’

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta dei Gobiemo del Estado de México, 2 de marzo de
1983, y sus reformas y adiciones.

i »  Leyde Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia del Estado de México, Gaceta del Gobiarno del i
Estado de México, 12 de mayo de 2008, y sus reformas v adiciones,

P Ley de lgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Eslado de México, Gaceta deld

Goblemo del Estado de México, 06 de septiembre de 2010, y sus reformas y adiciones. &‘%
> Ley parala Prevencién y Emadicacién de la Viclencia Familiar del Estade de México, Gaceta del Gobiemo >4
del Estado de México, 01 de junio de 2007, y sus reformas y adiciones.
Municipal

F Reglamento Interno de ia Administracian Pablica Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de México, ;
Gaceta Municipal No. 70, del 22 de febrero de 2022, y sus reformas v adiciones. , W

#  Bando Municipal de Tlainepantla de Baz Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2024, y sus reformas y
adiciones.

£
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Constitucion Polfica de los Estados Unidos Mexicanos
Thulo Primero

Capituio |
De los Dereches Humanos y sus Garantias

Articulo 4o. Bl varon y la mujer son iguales ante |a ley. Esta protegerd la organizacién y el desarrolio de la Tamilia.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia
Capitulo 1
Disposiciones Generales

Articulo 1.- La presante ley tiena por objeto establacer la coordinacidn enire la Federacion, las entidades
federativas, la Cludad de México ¥ los municipios para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra
i las mujeres, asi como los principlos y modalidades para garantizar su acceso a una vida fibre de viclencia
que favorezca su desamollo v bienestar conforme a los principios y modalidades para garantizar su
acceso a una vida libre de viclencia que favorezca su desarrollo y bieneslar conforme a los principios de
iguaidad y de no discniminacion, asi como para garaniizar la democracia, el desarrollo integral yﬁ
sustentable que fortalezea la soberania y el régimen democratico establecidos en fa Constitucion Politica

de los Estados Unidos Mexicanas
Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres
Capitulo cuarto
De los municipios

Articudo 16.- De conformidad con lo dispuesto en la presente Ley y las leyes locales de la materia, corresponde
& los Municipios:

I Implementar la politica municipal en mataria da |gualdad entre mujeres y hombres, en concordancia con
las politicas Nacional y locales correspondientes;

. L Coadyuvar con el Gobiemo Federal y con el gobierno de la entidad federaliva correspondiente, en la
consolidacién de los programas en materia de igualdad entre mujeres y hombres;

ll.  Proponer al Poder Ejeculive de la entidad correspondiente, sus necesidades presupuestarias para la
ejecucidn de los programas de igualdad;

I¥.  Disefiar, formular y aplicar campafias permanentes de concientizacién, as| como programas de desarrollo
de acuerdo a la region, en las materias que esta Ley le confiere,

El contenido de la publicidad gubermamental o Institucional a través de la cual se difundan las campaiias a que
se refiere esta fraccidn, debera estar desprovista de estereotipos establecidos en funcitn del sexo de las
personas, ¥ Fraccldn reformada DOF 04-06-2015

V.  Fomentar la parlicipacion social, palitica y ciudadana.

/
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Médco
Titulo Quinto
Del Poder Piblico Municipal
Capltulo primero
De fos Municipios

Articulo 112 - La base de la divisién temitorial y de' la organizacidn politica y administrativa del Estado,
es el municipio libre. Las facultades que |a Constitucitn de la Replblica y el presente ordenamiento
otorgan al goblerno municipal se ejercerdn por el ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad
intermedia alguna entra éste v ol gobiemo del Estade.

Los municipios del Estado, su danmina@lm ¥ la de sus cabeceras, serdn los que sefale |a ley de la
materia.

Capitulo tercero
De las Atribuciones de los Ayuntamientos

Articulo 122 - Loz ayunlamientos de los municipios tienen las atribuciones que establecen la Constitucion
Faderal, esta Constitucidn, y demas disposiciones legales aplicables. )

B c

Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios plblicos que sefiala la fraccion Il del anlculo
115 de la Constifucién Palitica de los Estados Unidos Mexicanos. Los municipios ejerceran [as facultades?
sefaladasen la Constitucion General de la Replblica, demanera coordinada con el Gobiemno del Estado;

de acuerdo con los planes y programas federales, estatales, reglonales y metropolitanos a que se refisre <=
gl articulc 139 de este ordanamiento. (==

Articulo 123 | s ayuntamiantos, en el ambita de su competencia, desempenardn facultades normativas,
para el régimen de gobierno y administracion del Municipio, asi como lo relacionade al Sistema Municipal
Anticorrupcion y funciones de inspeccién, concemientes al cumplimiento de Jas disposiciones de
nbservancia genaral aplicables.

A

&

Ley Organica Municipal del Estado de México
Titulo
De las Atribuciones de los Miembros del Ayuntamiento, sus Comisiones, Autoridades Auwxdliares

y Organos de Participacion Ciudadana
Capitulo Quints

De las Comisiones, Consegjos de Participacion Ciudadana y Organizaciones Sociales.

Articulo 898~ Las comisiones |as determinara o Ayuntameento de acuerdo con las necesidades del
Municiplo y podran ser permanentes o transitorias.

1, Serdan permanentes las comisiones de:
* Alencian a la viclencia en conira de las mujeres.
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Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México
Titule primero. Disposiciones Generales
Capitulo Unico. Naturaleza y Objeto de la Ley

Articulo 1.- La presente Ley es de orden pablico, interds social y de observancia general y obligatoria en
lodo el Estado de México y tisne por objeto establecer la coordinacién entre el Gobiemo del Estado y los
gobiernas municipales, para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia contra fas mujeres, as!
como establecer las politicas y acciones gubernamentales para garantizar el acceso de las mujeres a una:
vida libre de viclencia que favorezca su desarrollo y bienestar confarme a los principlos de igualdad y de
no discriminacion, que garanticen el desarrollo integral de las mujeres.

Articulo 2 - Los objefivos especificos de esta Ley son;

. Coardinar la palitica gubamamental de las dependencias e instituciones del Eslado de México en
coadyuvancia con los gobiemos municipales v los organismos auténomos para garantizar a las
mujeres, desde una perspectiva de geénero, el acceso a una vida libre de violencia a lravés de
acciones y medidas integrales de prevencidn, atencidn, sancién y erradicacion de la viclencia da
género contra las mujeres y las nifias;

1. Transformar las condiciones politicas, sociales, economicas vy culturales que justifican, alientan y
reproducen la violencia da género - contra las nifas, adolescentes y mujerss para generar
mecanismos institucionales de aplicacidn de politicas de goblerno inlegrales gue garanticen el
respeto y &l ejercicio de sus derechos humanos, de conformidad con la legislacidn nacional, asl
coma de los instrumentos intermacionales en la materia aprobados por nuestro pais, y para8
impulsar y consolidar la atencion Integral y la generacion de oporiunidades de manera igualitaria
para todas las nifias y adolescentes,

I, Garanlizar la proteccion instiluclomal especializada para las mujeres victimas de la violencia de
género, asi como de sus hijas e hijos;

V. Asegurar el acceso pronto, expedito, transparante y eficaz de la justicia para las mujeres victimas
de violencia de género tanto desde los &mbitos de la procuracion, como de la imparticidn da
justicia;

V. Establecer, promovar, difundiry ejecutar la politica Integral de gobiemno para la prevéncion de la
violencia contra las mujeres y las nifias, de igual forma se promoveran las acciones del goblerna
del Estado de Mexico, para la atencian da las victimas da cualquier tipo 6 modalidad de viclencia

de género, asi como de la sancidn ¥ |a reeducacion de las personas agresoras; Y
VI, Favorecer la recuperacion y la construccién del pleno goce de los Derechos Humanos para las i\
mujeres y las nifias victimas de violencia de género; y CH
Wil Asegurar la concumencia, integralidad v oplimizacion de recursos 8 Instrumentos que garanticen X

la vigencia de los Derechos Humanos de las nifias y las mujeres,

Ley de lgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México
Capitulo primero
Disposiciones generales

Articulo 1.- Esta Ley es de orden publico, interés social y de observancia general en el Estado de México,
tiena por objeto regular, proleger y garantizar |3 igualdad de trato y oporunidades enfre mujeres y
hombres, mediante la eliminacién de la discriminacion, sea cual fuere su crcunstancia o condicion, en los
ambitos piblico y privado, promovientdo el empcderamiento de las mujeres, con el propdsito de alcanzar
una sociedad mas democratica, justa; equilativa y solidaria,

13 de noviembre de 2024
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Articulo 2- La aplicacion de esta Ley comesponde a las auloridades estatales y municipales, de
conformidad con sus respectivas compelencias debiendo lomar las medidas presupuestales y
adminisirativas para garaniizar la igualdad de frato y oporiunidades entre mujeres y hombres,

Ley para la Prevencion y Erradicacién de la Violencia Familiar del Estado de Misdco
Capituio |
Naturaleza y Objeto de ka Ley

Articulo 1, Las disposiciones contenidas en la presente Ley son de orden piblico e interés general y de
observancia obligatoria en el Estado de México y tienen por objeto establecer medidas concretas de
proteccion Infegral con 1a finalidad de salvaguardar la vida, la libertad, la integridad personal, psicoldgica,
sexual y patrimonial de fos miembros de la famillia, por parte de aquellas con las que tengan un vinculo
familiar, mediants la prevencidn, atencién y tratamiente de la Viclencia Familiar, asi como favoracer el
establacimiento de medidas de tratamiento y rehabililacion a los generadores de ésta; que permita
fomentar una Cultura Estatal de una vida libre de viclencia alendiendo el interés superior de nifias, nifios
¥ adolescentes.

La presanle ley lambidn se aplicard cuando se ejerza violancla, sobre la perscna con quien tenga o haya
tenido relacidn de noviazgo, pareja o matrimonio. De‘igual forma aguelios a quien se deposite of culdado
de los hijos o.a las personas que sin ser familiar se les de aste trato,

8 S &
Aplicacion de la Norma
Articulo 3- La aplicacidn de esta ley corresponde: 9 _—
=
| Al Ejecutivo del Estado a Iravés del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estads e
de México; ;

i, A las dependencias de Goblemo, en el amblto de sus respectivas competencias;
1 Al Canseja para Prevenir y Erradicar la Violencia Familiar en el Estado de México: y
I, Alos Ayuntamiantos de los Municipios del Estado de México, a lravés de sus dependencias en
el ambito de sus compelencias y por los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la \
Familia. l\'\
)

Reglamento Intermo de la Administracion Piblica Municipal de Talnepantia de Bae.
Capitulo XV |

De la Direccién de Ia Mujer of !

Articulo 400. Para el despacho de los asuntos de su compstencia, la Direccién de la Mujer, tendrd las C[J =5

—

siguientes facultades 'y obligaciones:

I. Froponer al o la thular de la Presidencla Municipal programas y acciones de igualdad de género,
en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal;

Ik Buscar y concertar apoyos altruistas para canalizarlos en la instrumentacitn de los programas a
cargo de esta Direccion;

I Realizar programas enfocados en consolidar la igualdad de oportunidades en el trabsjo, |usticia,
capacitacidn. salud y educacion; asi como para la prevencidn, combate y erradicacién de
cialquier fipo de discriminacién y viclencia hacia las mujeres;

. Implementar programas ¥ acciones para concientizar y sensibilizar la condicidn y wilnerabilidad
del género femenino; buscando asl una igualdad de oporunidades, asi- como también |a
promocitn de nuevas masculinidades;

v Implamentar programas de asesorla juridica y psicoldgica a mujeres victimas de algdn tipa

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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“violencia, y asl mismo, promover y difundir los derechas de las mujeres;
VI, Establecer, desarrollar y mantener relaciones de coordinacion con instituciones de salud, en los

tres drdenes de goblerno, privadas y de asistencia, asl como aspciaciones y grupos dentro y
fuera del Municipio; que permitan la implementacidn de programas de salud para las mujeres;
Vil Promover el desarrollo de las mujeres para lograr su empoderamiento y mejorar su nivel y
‘calidad da vida;

Wil.  Instrumentar, aprobar ¥ supervisar campafias de difusidn en el tarritorio municipal, a fin de
promover los programas y servicios @ su cargo;

1X. Premover el vincula con empresas, asoclaciones y cdmaras empresariales, canalizando a las
mujeres, con Mnes laborales;

*. Coadyuvar en la transversalizacion e institucionalizacién de la perspectiva de génerc al interior
de Instituciones piblicas y privadas, as| como an los planes, programas 'y presupusstos
‘municipales;

. ‘Gestionar y promover la celebracion de convenios de coordinacion y concertacidn con
Instituciones piblicas, privadas y/o sociales, a favor de los derechos de las miLjares,

XN, Dirigir la implemantacién de acciones gubermamentales de emergencia para pravenir, combatir
y erradicar la viclencia feminicida y'o |a existencia de un agravio comparado que impida el
ejercicio plano de las libertades y los derechos humanos de las mujeres en al Municipio; y

Xl.  Lasdemds que le sefialen, las leyes, raglamentos v disposiclones Juridicas aplicables,

Wi

=
—ee

i0

13 de noviembre de 2024




i st sidel

E g T_;M.n.sﬂ.ﬂf.@

.. Estructura Organica

1.  Direccion de Ja Mujer.
1.1 Subdireccidn de Prevencidn y Alencion ala Violencia.
111 Departamento de Prevencion a la Violencia de Género.
1.1.2 Departamenio de las Politicas Publicas con Perspectiva de Género
1.2 Subdireccitn de los Derechos defa Mujer.
121 Departamento de Capaciacion y Profesionalizacion. &
122 Depariamento de Vinculacion e Inclusién con el Sector Econdmica y Emprendedurismo.

13 Enlace Administrativo.

£ =
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V. Organigrama
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DIRECCION DE LA MUJER
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Disefiar & implemeniar programas, estrategias y polilicas pablicas transversales e incluyentes que promuevan |a
atencion, prevencion y miigacion de la violencia contra: las mujeres, asl como promover la igualdad de
oportunidades y de trato.enire mujeres y hombres logrando su participacion igualitaria y equitativa dentro de Ia
sociedad. )

Funciones.

Proponer al o ia titular de |a Presidencia Municipal, programas y acciones de igualdad de género, en la
elaboracion del Plan de Desarrolle Municipal.

Buscar y concertar apoyos altruistas para canalizarios en la instrumentacidn de los programas a cargo de
asla Direccidn.

.

v:apamamdn salud y educacién, asi como para la prevencidn, combats y emadicacion de cualquier Hpvcﬁ ===

Realizar programas enfocados en consolidar la jgualdad de oporiunidades en el trabajo, justicia,

de discriminacion y violencia hacia las mujeres.

.:"%,

Implementar programas y acciones para concientizar y sensibilizar la condicidn y vulnerabilidad del .
género femenino; buscando una igualdad de oporiunidades, asi como también la promocidn de nuevas %
masculinidades. ’}“\L

Implementar programas de asesorla juridica y psicoldgica a mujeres victimas de aigun fipo ce viclencla, {j' T'
y asi mismo, promover. y difundir los derechos de las mujeres, CU

—
Esizblecer, desarmollar y mantener relaciones de mﬁinqbién con instituciones de salud, en los tres =

ordenes de gobiemo, privadas: v de asistencia, asi como asociaciones y grupes dentro ¥ fuera del ==
Municipio; que permitan Ia implementacién de programas de salud para las mujeres.

Promover ef desarrpilo de las mujeres para lograr su empoderamiento y mejorar su nivel y calidad da
vida: !

Instrumantar, aprebar y supervisar campanas de difusion en el ternitorio municipal, a fin de promover los
programas y servicios a su cargo.
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Promover el vinculo con empresas, asociaciones y camaras empresariales, canalizando a las mujeres,
con fines laborales.

Ceadyuvar en |a transversalizacidn e Institucionalizacién de la perspectiva de género al interior de
Instituciones pablicas y privadas, asi como en los planes, pmgrmnas ¥ presupuestos municipales:

Gestionar y promover la celebracién de convenios de coordinacién y concartacién con |nstiucionas
piblicas, privadas y/o sociales, a favor de los derechos de las mujeres.

Dirigir la implementacion de acciones gubernamentales de emergencia para prevenir, combatiry erradicar
la violencia feminicida yo la existencia de un agravio comparado gue impida &l ejercicio pleno de las
liberlades ¥ los derechos humanos de las mujeres en el Municipio.

. i
Coordinar los trabajos del Sistema Municipal para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y @’* ==
Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Viclencia conlra las Mujeres, ==

—

Diundir perddicamente a traves de diversos medios; los resultados del Sistema Municipal para la
lgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Alender, Sancionar y
Erradicar la Violancia contra las Mujeres.

14
e
Las demas que le sefialen, las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables. C ?
- . "\
Subdireccién de Prevencién y Atencion a la Violencia \
Ejecular los proyectos mediante acciones para promover en todos los ambitos sociales la igualdad sustantiva =%
desda una perspectiva de género como una condicidn necesaria para €l desarrollo integral de la socledad, en
gualdad de condiciones, oporunidades, derechos y cbligacicnes. "

Funciones -

Supervisar y coordinar la realizacion de politicas, programas y acciones lransversales para prevenir,,
-atender. combatir, sancionar y emradicar [a viclencia conlra las mujeres

Integrar y mantener aclualizade un sistema de informacién y reporte para conocer la situacidn gue
guardan las acciones de prevencion, atencitn, combate, sancidn y erradicacion de la violencia contra las
muleras, an al Municipio.
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Supervisar la aclualizacidn de la infmnadﬁn del Banco Nacional de Datos e Informacidn sabre Casos de
Violencia Conira las Mujeres,

Establecer comunicacion y vinculos de coordinacian con la Policia de Género para atender a mujeres que
sean victimas de violencia de género en el Municipio, de conformidad con |a normatividad aplicable.

Supervisar la implementacidn de acciones gubemamentales de emergencia-para enfrantar v erradicar Iz
violencia feminicida yo la existencia: de un agravio comparado que impida el ejercicio’ plenc de los
derechos humanos de las mujeres, en al Municipio,

Proponer programas, medidas y acciones que considere perlinentes, con la finalidad de eradicar la
violencia de génerg, en el Municiplo,

Canalizar a las mujeres victimas de violencia de geénero, a programas de atencidn |nlegral gue les
pennitan:pmﬁ:]pi_lr activamente en la vida publica, privada 'y social;

Promover y vigitar que la atencién ofrecida a las mujeres en las diferentes dependencias del
Ayuntamiento, Organismas Descentralizados y Organos Aulénomaos, sea proporcionada por especialistas
en la materia. sin prejuicios ni discriminacion alguna;

Difundir el respeto a fos Derachos Humanos de las mujeres y promover que las instancias de gnbnmnu

garanticen la integridad, la dignidad y |a libenad de las mujeres;

Coadyuvar en la promacidn del conocimienta de |os derachos, de los procesos y los mecanismos para
acceder a la atencion, prevencidn y erradicacion de la violencla contra las mujeres;

¥

Difundir el respeto de los Derechos Humanos de las mujeres ¥ promover acclones que garanticen su
integridad, dignidad v fibertad;

Formular y ejecutar el programa municipal relativo a la atencidn, prevencidn, sancidn y emradicacidn da la
violencia contra las mujeres. asi como presentar delallada; precisa y técnicamente su informe anual;

Revisar y evaluar la eficacia en la eliminacion de las causas de la violencia de género 'y en el impulss del
adelanto de las mujeres y la equidad enfre los géneros, de las acciones, las politicas plblicas y los
programas municipalos;

—_—
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Impulsar |a participacidn de las Organizaciones de la Socledad Civil, dedicadas a la promocion y defensa
de los Derechos Humanos de las mujeres y las nifias, en la ejecucién de los programas municipales, as
£omo generar un padron Unico de las organizaciones dedicadas a la promocion y derechos de la mujer;

Recibir de las Organizaciones de la Sociedad Clvil, las propuestas y recomandaciones sobre la

prevencidn, alencitn y sancion de la violencia contra muleres v las nifias, a fin de mejorar los mecanismos.

para su errad|cacion,

Departamento de Prevencion de la Violencia de Género
Objetivo.

Incramentar la obtancidn de recursos estratégicos mediante la gestion de recursos estatales destinados a los
municipios alertados por violencia feminicida.
Funciones

Disafiar y gjecutar campafias de conclentizaclon y sensibilizacion sobre la prevencidn de la viclencia hacia
nifias y mujeres, asi como de promocion de las nuevas masculinidades.

L2

Realizar acciones para prevenir y erradicar los esterectipos y roles wradicionales de género.

16

Reallzar acclones para sensibilizar a la poblacidn en general sobre la cultura de la denuncia de casos de
violencia confra las mujeres.

Disefiar & implementar acciones para fomentar |a parlicipacion ciudadana en las tareas de promocion de
los derechos humanos de las mujeres y de la promocion de las nuevas masculinidades,

Implementar macanismos parmanentes de sensibilizacion, educacidn y concientizacion para prevenir las
vinlencias hacia las mujeres en todos sus tipas y modalidades.

Evaluar con perspectiva de género, los proyectos y pragramas municipales,

Impulsar la divulgacion, exhibicién y difusion de aguellas representaciones sociales ¥ manifestaciones
humanas, artisticas vy culturales que favorezean relaciones igualitarias y equitativas y una vida libre de
violencla y discriminacidn, apoyadas en la utilizacidn de un lenguaje incluyents.

Dar seguimianto a las acclones gubemamentales de emergencia derivadas de la implementacion de la
Alerta de Violencia de Género contra Mujeres, en el Municipio.

13 de noviembre de 2024




B WMoy

=

integrar los informes que se requieran sobre el seguimiento de la Alerta de Viclencla de Género confra
Mujeres.

Dar seguimiento en el dmbito de su competencia al otorgamiento y estado de las drdenes y medidas de
proteccion por vielencia hacia las mujeres, otorgadas por parte’ de las inslancias competentes.

Canalizar a las mujeres viclimas de viclencia a programas de atencidn integral que les parmitan participar
activamente en |a vida publica, privada v soclal.

Brindar a las mujeres asesoria juridica; asistencia psicoldgica, y en su caso, canalizar a las instancias
cormespondientes para proleger sus devechos humanos, cuando estos hayan sido wilnerados.

Otorgar asesoria de primer contacto con perspectiva de nfancia a las viclimas gue sean nifas, nifos y
adolescentes, privilegiando el interés superior de la nifiez y canalizarlos de manera Inmediata a la C‘f
Procuraduria de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema Municipal para el
Desarrailo Integral de la Familia.

Esiablecar comunicacion y vinculos con la Procuraduria de Proteceion Integral de Mifias, Nifios e
Adolescentes del Sistema Municipal para el Desarralio Integral de la Familia, para coordinar estrategia 17 Q—é
de intervencidn y stencidn a las hijas e hijos de mujeres Victimas de viclencia de género an el Municipio, :

de conformidad con la normalividad aplicable

Referir o canalizar al refugio lemporal los casos de viclencia extrema contra mujeres, sus hijas e hijos.

N\
A

Disefiar & implementar protocolos de intervencion en crisis para mujeres victimas de viclencia en Werminos
de los ordenamientos lagales aplicables.

Lyl

Integrar v actualizar la informacion astadistica dal Banco Nacional de Datos e Informacion sobre Casos
de Viclencia contra Mujeres.

Integrar una red de vinculacién con instituciones plblicas; sociales y privadas que proporcionsn apoyo a
mujeres victimas de viclencias

Aplicar estrateglas conjuntas con la Policla de Género para atender 3 mujeres del Municipio que sean
victimas de viclencia, asi como a sus hijas e hi_jnis,_du conformidad con la normatividad aplicable;
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Objetivo.

Raalizar v pmﬁ'imrar 'ac._nbunéa para prevanic la ghlqncla da genara an &l municiplo, mediante el disefio e
implementacion de politicas plblicas con Perspectiva de Género.

Planear, ejecutar y evaluar programas y acciones para brindar apoyo a las hijas e hijos de mujeres
victimas de viclencia de género.

Planear, sjecutar y svaluar programas y acciones para brindar apoyo a personas ofendidas por el dalito
de feminicidio, en &l Municipio.

Establecer estrategias de seguimignto y moniforeo para la adecuada alencidn de las mujeres, nifiss y
nifas que requieran atencion.

Brindar acompanamiento de manera presencial en casos de violencia de género, que asi lo requieran.

Brindar consulta psicologica a mujeres, sus hijas e hijos que hayan side victimas de viclencia de género,
gue as| lo requlgran.

Las demés gue deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendadas en al drea

‘de su competencia por sus superiores jeranuicos.

Departamento de las Politicas Piiblicas con Perspectiva de Género

Fundldn.

Crear y desarrollar una red de espacios seguros para las muleres, donde se brinde proteccidn, resguardo,
primeros auxilios y alencidn de primer contaclo a mujeres gue sean victimas de violencia de génaro.

Sensibilizar y capacitar a empresarios, fransportistas 'y a fa poblacidn en general para gue en casc de que
alguna nifia, adalescente o mujer solicite ayuda por razones de violencia de género, puedan brindarla
proteccion, resguardo, primeros auxilios y atencion de primer contacto.

Realizar acciones para prevenir el acoso y hostigamiento sexual contra mujeres en espacios plblicos.
vialidades y en el fransporie piblico

Reailzar acciones para prevenir y combatir fa trata de personas en el Municipio,

13 de noviembre de 2024

18 ==

oy

erh\

\

@




| Yfainegas

Coadyuvar en el disefia @ implementacidn de estrategias de rescale de espacios publicos con perspectiva
de género,

Coadyuvar en la realizacion de campaiias para |a salud sexual y reproductiva de mujeres adolescentas.

Realizar acclones pare la promocién de la igualdad de género, conforme lo establecido en |a Agenda
2030 de las Maciones Unidas.

Fromover [a instalacion, equipamients, acondiclonamienta y administracién de lactarios y ludotecas, para
&l 'cuidado de hijas @ hijos de personal del servicio plblico municipai y poblacion en general,

Promover estrategias para prevenir, atender y emadicar el hostigamiento sexual y laboral en contra de
mujeres.

Impulsar actvidades para la institucionalizacién y conmemoracion cada mes, del “Dia Naranja® en el
Municipio, proclamado por la Organizacion de fas Naciones Unidas.

Promover acciones para la atencibn a mujeres con discapacidad, mujeres mayores da 60 afos y e
comunidad LGETTTI, desde un marce de inclusién social & igualdad sustantive, 18 r’P}f..

i

Involucrar a la sociedad en Ia prevencion y deteccion de viclencia de género en el Municipio, para mejorar
la calldad de wida de las mujeres,

o

=

Integrar y sensibliizar a llderes comunitarios sobre la deteccion oportuna v atencidn de la violencia da
genero, que permitan Un anfoque de equldad e igualdad an la socledad,

A

Conlribuir en la disminucién de los incidentes de viclencia de genero, dentro de la sociedad, para
garantizar 2 vida plena de lodas las muleres, &n un entomeo democrdtico y de paz.

X
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Subdireccién de los Derechos de la Mujer

Objetivo.

Desamrollar acciones enfocadas a disminuir 1as barreras de inclusion de las mujeres en la actividad econdmica dal
municipio, para confribuir en ef planc ejercicio de sus derechos economicos a fravés de |a capacitacion para el
autoempleo, &l empederamiento y colaboracion con sociedad civil

Funciones

=

\l

Realizar acciones para lograr la transversalizacion e instilucionalizacion de la perspecliva de género al
interior de instituciones publicas y privadas, asi como en los planes, programas y presupuestos
municipales.

Supervisar la realizacidn de accicnes de formacion, capacitacian, cedificacion y profesionalizacion para
que las mujeres y hombres que trabajan en el servicio publico municipal desarrolien sus labores con
perspectiva de género, hacienda énfasis en el personal de atencidn a los tipos y modalidades de violencia
contra las mujeres.

Fijar v establecer los criterios para el empleo de un lenguaje de género incluyente en todo proyecto20
programa y comunicacian, de la administracién publica municipal.

Dar seguimiento a los trabajos del Sistema Municipal para la lgualdad de Trato y Oporiunidades entre
Muleres y Hombras y para Prevenin, Atender, Sanclenar y Erradicar la Viclencia contra las Mujeres.

Difundir periddicamente a lravés de diversos medios, los resultados del Sistema Municipal para la Igualdad
de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender. Sancionar y Erradicar la
Violencia contra las Mujeres

Coordinar |a elsboracién y aplicacién del Programa Integral para la Igualdad de Trato y Oporiunidades
entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencla contra las Mujeres.

Coordinar |a elaboracidn de los informes derivados del Programa Integral para la lgualdad de Trato y
Oporiunidades entre Mujeres v Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Viclancia conira:
las Mujeres.

Realizar un diagnostico municipal y otros estudios complementarios o especiales con perspecliva de
género sobre todas las formas de violencia confra las mujeres, en todos los ambitos, que proporcione
informacién objetiva para la elaboracién de paliticas gubemamentales en materia de prevencion, atencidn,
sancian y erradicacién de |a viglencia

Generar un marco  de cooparacion entre las: dependencias del Ayuntamientc vy organismos
descentralizados, d-rgmos autdnomos, organizaciones de la sociedad civil, universidades e instituciones .
de educacion superior & investigacion, sobre las causas, caracleristicas y consecuencias de la violencia de

-+
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» Promover. acorde al ambito de 5u competencia, investigaciones sobre las causas y las consecuancias de
la violencia contra las mujeres:

> Promover acciones afirmalivas orenfadas a consolldar el pleno elercicio de los derechos humanaos, la
erradicacidn de la violencia v la igualdad de génaro.

#  SBupervisar y controlar los programas -y acciones para el empoderamiento econdmico y poliico de las
miujeras.

* Coordinar el proceso de fransversalizacion de género en las distinfas dreas municipales, a lravés de la
cerificacion da ia Norma Mexicana NMX-R-025-SCF1-2015 en Igualdad Laboral y No discriminacidn..

#  Coardinarla estrategia de la incorporacion de la perspectiva de género en la planeacion y seguimiento de
las paliticas publicas en materfa de dorechos sociales y desarrolio sostenible, para fortalecer el bisnestar
de las mujeres.

= Sollciar asesorias con perspectiva de género a la Secretaria de la Mujer y al Instituto Nacional de Mujeres,
an &l cumplimiento de los objetivos establecidos en los planes y programas municipales.

>  Promover la elaboracién de diagndsticos, estudios, metodologias @ investigaciones con perspectiva de
género, en maleria de derechos sociales y desarmollo sostenible, para [malaonr el blenestar de las mujeres.

Departamento de Capacitacién y Profesionalizacién 21

Objetivo.

Wﬁn ar M.DEE%E

ARSI

e

género, para efectos de disefar y mejorar las politicas piblicas, programas y-acciones para la prevencian,
atencion, sancien y emadicacion de asta

Impuisar las habilidades y conccimientos de las mujeres Tlalnepantlenses, servidoras y servidores pablicos, a
traves de programas de capacitacion con perspecfiva de género como elemento lundamental para la superacion
y desarrollo dantro de la Sociedad.

Funciones.

-

Planear, organizar y ejecutar las estrategias referentes al proceso de transversalizacién de género en las
distintas areas municipales, a través de la certificacidn de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCF-2015, en
Igualdad Laboral y No discriminacian,

Disefiar y ejecutar foros, seminarios, conferencias, diplomados y/o talleres sobra la prevencién de las
violencias hacia las mujeres ¥ [a promocidn de las nuevas masculinidades.

Realizar el diagnodstico anusl de necesidades de capacitacion en materia de parspectiva de género, del
personal de las diferentes entidades de los sectores publico, privado y social, y mantenerio actualizado,

Definir la- matodologia, el alcance, la muestra, la herramienta ¥ el contenido necesarios para la elaboracion
del diagnéstico anual de necesidades de capacilacion.

Disenar modelos, materiales y programas de capacitacion sobre perspectiva de género, no discriminacion,
equidad, igualdad de oportunidades, de irato entre |os géneros, de toma da decisiongs v de los beneficios
desarrollo, planeacién paricipativa, derechos de las mujeres, educacién, trabajo, salud, pobreza v los
demas temas ralacionados con las funciones de la Direccidn de la Mujer.

=
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*  Definir los contenidos de los foros, cursos, lalleres, seminarios, conferancias 'y diplomados gue imparta la
Direccion dela Mujer, en coordinacion con el o la titular de la Pmsnduru:ia Municipal v las Direcciones de
las dreas operativas gue cormespandan, segiin la tematica a tratar,

#  Desarrollar procesos de capacitacion y formacion con enfoque de género, dirigidos a los diferentes seclores
¥ grupos socialas.

= Integrar una red de capacitacidn sobre perspectiva de género y demaés tamas afines a las labores de |a
Direccién de la Mujer.

= Propercionar capacitacion constante en materia de derechos humanos y temas de perspectiva de génaro
a las 'y los servidores pablicos que laboren en la Direccldn de la Mujer,

L)
e Desarroliar las bases concepluales de la formacion v capacitacion institucional como medio que coadyuve =
al logro de los objetivos instifucionales. =
> Dar seguimiento, sistematizar y evaluar el desarrcllo de los procesos de capacitacion y fermacion =
Institucional y social, que genaere la Direccion de la Mujer.
#  Evaluar psrmanentemente el desarrollo v la calidad de los programas de capacitacion, asl comao al rjfg
dessmpeno del equipo da instructores e instructoras;
#  Organizar, implementar, evaluar y dar seguimiento' a los programas de capacitacidn gue ofrezca la
Direccitn de la Mujer. asl como a los convenlos de concertacldn y. coordinacidn suscritos por ésta en
materia de capacitacidn. i
22
Departamento de Vinculacion e Inclusion con el Sector Econémico y Emprendedurismo
ey {

Establecer y elaborar mecanismos para el fortalecimiento del desarollo econdmico de las mujeres
Tialnepantlensas, a través de capacitacidn para el autoampleo y empoderamiento con el fin de mejorar su nivel y
calidad de vida.

(Y
Funciones. ".] L
#  Realizar acciones de capaciiacion laboral para mujeras del Municipio.

- Impulsar la conformacién de redes de mujeres emprendedoras que parmitan garantizar sus derechos
economicos, laborales, sociales y su derecho a una vida libre de violencia,

= Realizar acciones de empederamiento para redes de mujeres emprendedoras gue parmitan garantizar sus:
derechos econdmicos. laborales. soclales y su derecho a-una vida libre de viclencia

- Realizar acciones para el ejercicio de los derechos econdmicos y politicos de las mujeres,

= Fomentar la creacion dae redes de emprendadurismo da mujeres del Municipio.

e Gestlonar proyectos productivos que permitan &l empoderamients econdmico de las mujeres
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o
apoyen su desarrolio.

» Olorgar asesoria a mujeres emprendedoras. para la realizackén de su plan de negocio ¥y pramover su
capacifacion,

b Facilitar ta integracidn y cooperacion entre las mujeres emprendedoras para el desamollo integral de
proyectos de negocio.

= Impulsar la vinculscion de los proyeclos desamcllados por'las mujeres emprendedoras.

#  Promover la Integracién de |os proyecios de negocio a las cadenas productivas, con una vision de corto,
mediano ¥ largo plazos.

#  hpoyar las gestiones para |a operacidn de los proyectos incubados por mujeres

»  Impulsar esquemas que faciliten el acceso al financiamiento de log proyectos desarrollados por las mujeres
amprendedoras.

= Promaover |a creacion de infrasstruciura para albergar provectos de negocio.

b Reallzar et seguimienta da la evolucidn de los negocios apoyados por la Direccion de la Mujsr,

¥ Proponer mejoras regulatorias para el desarrollo de micro, pequefias v medianas emprasas de mujeres, d

#  Impulsar el fortalacimiento y congolidacion de emprasas constitindas por mujeres emprendedoras:

= Formular y ajacular politicas y programas de apoyo y fomento a las micro, pequefias y medianas ampresas,y
de mujeres.

= Promover la organizacién de ferias y exposiciones en apoyo a mujeres emprendedoras.

= lenmrwﬁ cultura emprendedora v la creatividad, en coordinacion con instituciones de educacion media
superior y superior del Municipio,

Enlace Administrativo
Objetivo

(B i

BT b A4 T!!!n_&n;l‘g

Analizar la viabilidad de los proyectos presentados por mujeres emprendedaras y proponer accionas que

Mejorar ia administracién y control de los recursos de capital humano, matenales y financieros; asi como los
servicios que requieran |65 unidades administrativas de la Direccién de la Mujer, para cumplir con los objetivos,
metas y programas.

Funciones

"

Proponer al o la titular de la dependencia o entidad 2 la gue se encuenire adscrito, las polilicas y acciones
necesarias para la adecuada administracion de los recurses materiales, financieros y capial humano
asignados, can base en la normatividad y procedimientos que datermina la Direccion de Administracion;

Realizar los Irdmites conducentes anta la Tesoreria Municipal para la adecuada administracidn de los
recursos financieros, cumpliendo con las disposiciones, normatividad y procedimiantos aplicables:

——
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Gestionar |os recursos matenales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad de los

programas y proyectos a ejecutar de conformidad con los tiempos requeridos v sujelo a la normatividad
aplicable; estableciendo la debida coordinacién con las dependencias competentes:

Elaborar con base en el lecho financierc asignade af Prayecto del Presupuesto Anual de Egresos
sustentado en los objetivos, programas, proyecios de alta impacto, estrategias, lineas de accion y metas
anuales contenidas en el Plan de Desarrollo Municipal en conjunto con &l o la titular y mandos medios de
la dependencia o entidad a la que se encusntre adserito;

Elaborar, conjunfamante con €| o la fitular y mandos medios de la dependencia a la que se encuenire
adscrito, &l Programa Operativo Anual apegado a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asl como

‘a los programas, proyectos, lineas de accién y metas contenidos en el Plan de Desarrolio. Municipal,

Lievar el seguimiento del Presupuesto basado en Resullados Municipal (PbRM), asi como vigilar 1a
aplicacidn correcta de los recursos para sU mejor aprovechamiento, con un enfoque hacia los resultados
de |a dependencia o entidad: '

Lievar el control interno del personal, Integrando |a base de datos de los servidores plblicos que conforman
la plantilla de la dependencia de que se trate;

Asesorar y apoyar a las o los lilulares de las unidades administrativas que conforman fa dependencia,
respecto de la elaboracion y aplicacidn de herramientas de control interno y de saguimiento, destinado a
las recursos materiales, financleros, tecnolégicos y capital humano para el ejercicio eficiente del gasio
asignado,

Verificar, conjuntamente con las dependencias competentes sl buen funcionamiento y mantenimisnto de
las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos utilizados por el personal que labora en la dependencia.

Verificar que la aplicacion del presupuesto corresponda a la naturaleza del gasto, recabando la autorizacion
y firma del o la titular de la dependencia o entidad, en los formatos y documentos vigentes para la
comprobacion de ésle,

Presentar a &l o a Ia titular de 1a dependencia, 8l control y seguimienta de los recursos malerigles y
consumibles que soliciten las unidades administrativas de la dependencia o entidad;

Establecar en conjunto con &l o la titular de la dependencia. asl como los mandos medios, las metas de
actividad e Indicadores asoclados a los recursos financieros para su inclusidn en el PbRM anual. asi coma
llevar a cabo su seguimiento, y en su caso, su reconduccion, reporlando su comportamienta trimestral a la
Secretaria Técnica: '

Coadyuvar con la Subdireccién de Patrimonio Municipal al levantamiento de [nventarios fisicos de los
bienes muebles asignados a la dependencia o entidad.

Elaborar mensualmente los informes relativos a la aplicacion y ejercicio de los recursos asignados para su
funcionamiento, asi come, los avances del dreaa su cargo y presentarios al o la litular de la dependencia,
asf como a las dependencias competentss que lo requisran.

Colaborar con ja Contraloria Interna Municipal en el proceso de enfrega-recepcion de los senvidores
publicos de la dependencia o entidad que estén obligados a allo.

Integrar y enviar a la Subdireccién de Patrimonio Municipal el expediente de los bienes muebles
siniesirados; robados. extraviados o faltantes.
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»  Hacer de| conocimienta de la Subdireccion de Patrimenio Municipal, las adquisiciones de blenes muebles
y vahiculos para Ia elaboracion de los resguardos correspondientas,

= Sollcitar a la Subdireccion de Patrimonlo Municipal, la emision de la placa o etigusta adherible que contenga
! numero de inventario de! bien mueble por nueva adguisicion, reposicion o desgaste,

= Requerir a la Subdireccidn de Patimonio Municipal, la recepcidn de los bienes muebles fgue ya no son
fitiles o funcionales para el servicio al cual estan destinados:

#  Colaborar con la Cantraloria Interna Municipal en la realizacion de revisiones, supervisiones y/o auditorias
qua sa apliquan a la depandencia o entidad.

= Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en la difusion de la presentacion de la Manifestacion de
Bienes de los servidores poblicos adscritos a la dependencia o entidad.

= Aplicar las pollticas, normas y procedimientos en materia de capital humano, recursos materiales y servicios:
generales que defermine la Direccion de Adminisiracion para su observancia obligatora en la
Administracian Poblica Municipal.

*  Asistir y paricipar en las reuniones mensuales de trabajo a'las gue sean convocados por la Direccidn de =
Administracién yfo la Tesoreria Municipal. P

VL Directorio )

Direccién de la Mujer
Leda. Ana Fabiola Pérez Galén

Subdireccién de Prevencién y Atencién a la Viclencia
C. Selma Yoselen Urbe Campas

Departamento de Prevencion a la Violencia de Género

Departamento de las Polificas Pablicas con Perspectivas de Género
C. Maria de los Angeles Moreno Gonzalez T::a\
b

Subdireccion de los Devechos de la Mujer
Leda. Erika Jocelyn Ibarra Mandoza

Departamento de Capacitacion y Profesionalizacion
T.5. Angelina Quiroz Jiménez

il

Departamento de Vinculacién e Inclusién con el Sector Econémico y

Emprendedurismo.
. Maria Dolores Narciso Hemandez

Enlace Administrativo _
C. Maria Alejandra Tarres Navarmro
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Director de Adminstracion
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VIIL Hoja de Actualizacién.
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dullo 2022

DESCRIPCION
Elaboracion del Manual de Organizacion conformea a la
ostructura organica y atribuclones conferidas an el
Reglamente ' Interne de fa Administracidn  Publica
Mumicipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México,
publicado en la Gaceta Municipal, el 22 de febrero de

2022; asi como en lo establecide en los Lineamienios

para la Elaboracidn y Actualizacion da los Manuales de
Organtzacion y Procedimientos de la Administracion
Pilblica Municipal  2022-2024, emitidos por la
Confraloria Interna  Municipal, los cuales toman en
cuenta’ la metodologia para la formulacion de jos
Instrumentos administrativos en comento, recomendada
por & Instituto Hacendario del Estada de México..

a ‘Agosto 2023

Aclualizacion del Manual de Organizacion conforme a la
estructura organics y afribuciones conferidas an &l
Reglamento Interng de la. Administracidn  Poblica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
publicada en la Gaceta Municipal, el 22 de febrero de

2022; as! como en lo establecido en los Lineamientos:

para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de
Crganizacion y Procedimientos de la Administracion
Poblica Muricipal 2022-2024, emitidos por la
Contraloria Interna Municipal, los cuales toman en
cuenta la metodologia para la formulacion de  los
instrumentos administrativos en comento, recomendada
por al Instituto Hacendano del Estadao de México.

2024

Actualizacién del Manual de Organizacion conforme a la
estructura orgénica § atribuciones conferidas en el
Reglamento  Intermo de la Adminisiracidn  Phblica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
publicado en la Gaceta Municipal, de| afio 2024; asi
coma en lo establecids en los Linsamientos para la

Elaboracién y Actualizacién de los Manuales da

Organizacion y Procedimientos de la Administracién
Poblica Municipal  2022-2024, emitidos per la
Contralorfa  Interna Municipal, los cuales toman en
cuenta la metodolegia para la formulacién de los
instrumentos administrativoa’en comento, recomandada
por el Instituto Hacendario del Estado de México,

/
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1. Presentacién.
2 Chjetivo General.
Procedimientos de |a Direccién de la Mujer,
. Gestionar y promover |a celebracion de convenios de colaboracian,

coordinacidn o concerlacién con instancias plblicas federales, estatales,
municipales, Iniciativa privada o de la socledad civil organizada

L Coordinar el Sistema Municipal para |a Igualdad de Trato y Oportunidades
entra Mujeres y Hombres, y para Prevenir, Atender. Sancionar y Erradicar la
Violencia contra las Mujeres.

Subdireccion de Prevencion y Atencién a la Violencia de Género.
' Realizar jornadas para la atencidn, pravencion y erradicacion de la violancia
I de génerp en las comunidades de mayor indice de violancia conira las mujeres.

I Departamento de Prevencion a la Violencia de Género.

. Elaboracién dael proyecto de operacion para la Mitigacidn de la Alarta
de la Violencia de Genero por Feminicidio.

| Departamento de Politicas Pablicas con Perspectiva de Género,

17

28

40

40
a3

. Incorporacion de empresanos, comercianies y transporiistas al programa estatal:

“Espacios Naranja. Espacios Seguros’.

. Integracion de una red de apoyo de mujeres en el municipio para prevenir
la violencia de género,

Subdireccién de los Derechos de la Mujer.

. Implemeniar acciones que disminuyan la brecha de desigualdad social, laboral
y econdmica de las mujeres.

Departamento de Capacitacién y Profesionalizacion.

+ Realizar foros, conferencias, seminarios, lalleres y/o diplomados scbre
prevencion de la violencia hacia las mujeres, derechos de las mujeras,
nuevas masculinidades y desarrollo humano y personal de |las mujeres,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)

53

o~

8

79

|




T

- Brindar capaciacion en maleria de derachos humanos, perspecliva y
viclericia de género a las y lo5 servidores plblicos de la Direccion de la
Mujer.

Departamento de Vinculacion e inclusion con el Sector Economico y

Emprendedurisma.

102

»  Otorgar apoyos a mujeres emprendedoras para su capacitacion

acelerada para el autoemplec y proyectos productives,

Enlace Administrativo.

102

120

. Suministrar Bienes o Servicios para las Areas Administrativas de la Direccldn

de fa Mujer.

120

. Integrar sl Anteproyecto o Proyecto Definitive dal Presupuesto Basado en

Resultados Municipal (PbRM) de la Direccidn de la Mujer.

. Elecucion de Movimlentos de Personal de la Direccidn de la Mujer

132

143

. Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles en uso y Custodia de la

Direccion de la Mujer.
Simbologia
Registro de Ediciones.
Distribucion.

154

164

165

166

167

(44,
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L Presentacion.

El presents Manual de Procedimientos de la Direccion de la Mujer establece los pasos a sequir en la ejecucion
de las funciones, trdmites y servicios que presta la dependencia, buscando la simplificacion de |as tareas de la
Administracion Publica, con el objetivo de establecer mélodos para el buen funcionamients  que realizan las
dreas administrativas que componen la Direccién de la Mujer con honeslidad, transparencia, lgualdad v equidad
en los resultados de su gestitn, promaviendo entre la ciudadania una vida libre de violencia e lgualdad de trato y
cpartunidades entra mujeres ¥ hombres, mediante la mitigacién de cualquier tipo yo modalidad de violencla

EI presente Manual forma parte de una herramienta de apoyo y consuita, redactado en forma simple en un
lenguaje de facil comprension, el cual pretende fortalecar los instrumentos de fas politicas y procedimientos en la
matenia, fortaleciendo e desarrollo integral de la mujer. Asi mismo no es limitaive an sus funcionss y
responsabilidades de cada area que conforma la Direceién y podré estar sujeto a cambios toda vez que se
presenten modificaciones ylo adiciones de los servicios que brinde la Direccidn de la Mujer,

El Manual de Procedimientos se integra de siete apariados; Presentacin, Objetivo General, Procedimientos de
la Dependencia clasificados por la unidad administrativa a 1a que pertenecen, Simbologia, Registro de Ediciones,
Distribucion y Validacion del Manual, a

IL. Objetivo General, 4

==
—
Fortalecer la eficiencia y eficacia de las y los servidores piblicos adseritos a la Direccion de 1a Mujer, mediante

la responsabilidad y &l conocimienta de los mélodos, técnicas y procedimientos de las actividades o servicios

que realiza ia Direccion, para disenar esfrategias incluyentes que promuevan la Igualdad de trato enfre las

mujeres y hombres; y para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia conlra las mujeres en el municipio, (N‘}-_
mitigando |a de violencia de género contra las mujeres, mediante la informacién, sensibilizacisn y cancientizacion

de la violancia en contra de las mujeres. (’}\

.. Procedimientos de la Direccién de la Mujer

Gesfionar y promover la celebracién de convenios de colaboracién, coordinacion 6 f
concertacién con instancias piablicas federales, estatales, municipales, iniciativa privada o de A
Ia sociedad civil organizada. (/]

o X

Forlalecer las acciones v los programas de apoyo para la atencidn y pravencion de la violencia contra las mujeres,
mediante la gestion de convenios de colaboracion, coordinacion 6 concertacion con los tres drganos de gobiemo '
vy la sociedad civil, para la integracién de las mujeres al Ambito laboral y emprendimiento. \ I‘u

iIL. Alcance

Aplica a os titulares y servidores publicos adscritos a la Presidencia Municipal Constitucional del H, Ayuntamiento
de Tlalnepantla de Baz; Secrelaria del Ayuntamiento; Direccian de la Mujer: Direccion Juridica; Subdireceion de: A
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Atencion y Prevencién a la Whnﬁf& ibiclire: g Uerec e :

Violencia de Género: Deparlamento de Atencidn a Laa Mujeres w::hmas da leenda Daparlnmmln d& F'urHinas
Publicas con Perspectiva de Género, Departamento de GCapaciiacion v Profesionalizacion; Deparlamento de
Vinculacidn & Inclusidn con el Sector Econdmico y Emprendedurismo; instancias publicas federales; estatales o
municipales. iniclativa privada ¥ de la sociedad civil organizada y de la Ciudadania de Tlalnepantia de Baz.

liL. Referencia
Federal

= Constitucian Politica de los Estados Linidos Mexicanos: Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1 y 4. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, v sus reformas y adiciones:

» Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Titulo 11, Capltula lil, Seceién
Déc:ma Segunda, articulo 50 fraccién X. Diano Oficial de la Federacion, 01 de fabrera de 2007, y sus

reformas y adiciones.

> Ley Federal dei Trabajo. Articulo 4. Diario Oficial de ta Federacian, 1 de abril de 1970, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

»  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo, articulo 5. Gaceta deli
Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

#  Ley Organica Municipal del Estado de México, Titula |, Capitule Primaro Articulos 1,2, 3, 5; Titulo |V,
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 2 de marzo de 19893, y sus reformas y adiciones.

»  Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. Titulo V. Capituto 1,
Articulo 41 fracciones V. VI Xl 'y XVIIl. Gaceta del Goblema del Estado de México, 20 de noviembre de
2008, y sus reformas y adiclones.

- Cadigo Administrativo del Estado de México, Titulo VI, Articulo 1.38; Articulo 1.39; Ariculo 1.40. Gacela
del Gobiema del Estado de México, 13 da diciembra de 2001, y sus reformas y adiciones,

Municipal

= Reglamento Interng de la Administracion Pablica Municipal de Tlainepantla da Baz, Estado da Mexico.

adiciones,

Capituln XV articulo 400 fraccién X1 Gaceta Municipal 1, del 22 de febrero del 2022, y sus reformas y f\%

S Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Articulo 20 fraccian X11; 30 fraccian XVII, XV
y 2RI, 33 fraccion XIV, 39 fraccidn |11, 43 fraccion XIX. Gaceta Municipal, 5 de febrero dal 2024, y sus
reformas y adiciones,

Capitulo Primera, Aticulos 86 y 87 fraccion IX; Tiulo |V, Capltulo Primero Articulo 96 Quaterdecies. .,_:-%
¢'!

I
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IV. Responsabilidades

La Direccidn de la Mujer es la dependencia administrativa responsable de gestionar y promaover la celebracion
da convenios de colaboracion, coordinacién o concertacién con alguno de los tres drganos de gobierno,
instiluciones privadas o sociales

Presidente Municipal, deberic

= Instrulr a la Titular de |a Direccidn de |a Muler para que convoque a la Instancia plblica federal. estatal,
municipal, iniciativa privada o de la sociedad civil, para la realizacién de convenios.

Tiular de la Direccidn de la Mujer, deberi

3 Establecer conlacto con las con instancias plublicas federales, estalales, municipales, iniciativa privada o
da la sociedad civil organizada, para fortalecer las acciones y los programas de la Direccion de fa Mujer,
através de convenios de colabaracion, coordinacion o concertacion, a fin de promover el desarrollo de
las mujeres para lograr su empoderamiento y majorar su calidad de vida,

=  Especificar la invitacion de la colaboracién con el H. Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz y |a Drrecciﬁnﬁ
de la Mujer, con la instancia con la que se pretende firmar el convenio. ,)é\
L

? informar al Fresidente Municipal que se ha realizado una gestién de convenio con la Instancia piblica
federal, estatal, municipal, Iniciativa privada o de la socledad dvil v que se realizara el mismo.

>  Recibir convenio marco y anexos para su debida integracion y enviar en forma electrdnica e impresa a el 5{
Rirector Juridico para la validacién, revisidn, opinidn juridica y en su caso visto bueno, rubrica y sello.

*  Manifestar la conformidad con las ohservaciones hechas por ¢l Titular de la Direccion Jutidica, y las N
integrara para el envio de la version final al Area de recepcion de Ia Direccién Juridica para su visto buena, /Z/f
rubrica y sello. g

= Recibir convenio con rubrica y sello, & informar al Presidente Municipal que el convenio va se encuentra
validado por el Director Juridico, asimismo recaba las firnas del Presidente Municipal y dal Secretario de \

"
la sociedad civil para acudir en dia, fecha y hora de acuerdo a la agenda del Presidente Municipal pars L_}
firma del convenio,

»  Convocar a las auloridades municipales para la firma del convenio, de acuerdo a la agenda del Presidents %
Municipal y realizar el evento protacolario de firma respectiva.

> Devolver al drea de la Direccitn Juridica un ejemplar debidamente firmado del convenio para su ﬂ" |
ragguardo. \ll,

Instancia publica federal, estatal, mumicipal, iniciativa privada 6 de la sociedad civil, debersn:
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Definir objeto, fin y compromisos que se adguirirdn con la realizacion del convenio.

Enviar convenio marco, as| como datos requerides para la acreditacién de su constitucion, personalidad
juridica y demés Informacion necesaria para la integracion del convenio, via carren electrénico ‘a la
Direccion de la Mujer.

‘Acudir en dig, fecha y hora de acuerdo a la agenda del Presidante Municipal para firma del convenio.

Firmar el convenio en el acto protocolanio.

Area de recepcién de la Direccién Juridica, deberk:

F

\l

-

Recepoionar el Convenio y anexos para su revision, apinién y observaciones commespondientes y tuma los
documentos al Titular de la Direccién Juridica.

Recepcionar las observaciones del convenlio y anexos realizadas por el Tilular de la Direccion Juridica y
enviar a la Direccion de la Mujer para que manifiesie su conformidad e integre los cambios.

Recepcionar |a version final del convenio con los cambios o ajustes propuestos por la Direccldn de la
Mujer y lumnar Ia versién final del convenio al Tilular de Ja Direccidn Juridica

Recibir la versidn final del convenio con rubrica y sello en el ndmero da ejemplares requeridos y envia a.i
la Direccidn da la Mujer, a efecto de que se racaben las firmas correspondientes.

Resguardar un ejemplar firmado del convenio: 7

Thular de la Direccién Juridica, deber:

s

5

Recthir &l Convenio y Bnexos para su revision, emitiendo opiniones y observaclones del documento.
Turnar las observaciones del convenio y anexos al area de recepcion de la Direccién Juridica.

Ra_r:rbiria versidn final del convenio con los cambios o ajustes y otorga visto bueno, rubrica y sello en el
numero de ejemplares requeridos y envia al drea de recepcion de la Direccion Juridica,

Definiciones

Convenio: Acuerdo entre dos o més personas o antidadss sobre un asunto en comin acuerdo.
Gesfian: Conjunto de operaciones que se realizan para Una accidn o tramite para dirigir y administrar un
negocio o Urna empresa,

Insumos

Instruccion por parte del Presidents Municipal a |a Titular de la Direccitn de la Mujer para que convogue
ala Instancia publica federal, estatal, municipal, iniciativa privada o de |a sotiedad civil, para la realizacion
da convenios,

M
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Aumento del porcentaje de convenins calebrados con respecto & convenios gestionados a favor do las
mujeres, nifias y adolescentes del municipio de Tlalnepantla de Baz, que resultaran beneficiadas con el

mismeo.

VilL. Polificas

Reunir y enfregar los documentos solicitades para la elaboracion y aprobacién del convenio por parte de
la Direccidn Juridica en un horario de lunes a viemes de 09:00 a 18:00 horas, con e fin de promover el
desarrolle de las muleres para lograr su empoderamiento y mejarar su calidad de vida mediante la atencion
v prevencion de la viclencla contra |as mujeres, asi comao para la integracidn de las mujeres al Ambito

laboral y emprendimiento.

Garantizar el cumplimianto de los lineamientos o normas que debera lener la documentacién solicitada
por la Direccién Juridica para fa comecla gestién 'y aprobacién del convenio con el fin de promover &l
desarmollc de las mujeres para lograr su empoderamiento y mejorar su calidad de vida mediante la atencién
y prevencion de la viglencia contra las mujeres; asi como para la integracidn de las mujeres al dmbito

laboral y emprendimiento.

DL Descripcion de Actividades

Instruir a la Titular de la Direccion de la Mujer para que
convaque a la Instancia piblica federal, estatal, municipal,
g/ || Presients Munkdpal iniciativa privada o de la sociedad civil, para fa realizacion
de convenios.

2 | Tiwiar de la Direccian de la Mujer

mejorar su calidad de vida.

Establecar contacto con las con instancias plblicas federales, |
estatales, municipales, miciativa privada o de la sociedad civil
organizada, para fortalecer las acciones y los programas de
la Direccion de la Mujer, 4 lravés de convenios de
calaboracion, coordinackén o concertacion, a fin de promover
&l desarrollo de las muleres para lograr su empoderamiento ¥

3 . ! Concertar una reunidn con la Direclora de la Mujer de
Titwlar de la Direccion de la Mujer Tisleoaniia do Bic.

Especificar la invitacion de la colaboraciin con & H.
Ayuntamlento de Tlalnepantla de Baz y la Direccion de 1a
convenio.

a £ :
Titular de la Direccion de la Mujer L Se ievara acabi ol convenio?

Si: Se da Inicio para reallzar proyecto de convenio.
MNo: No se celebra convenlo. (Actividad 2)

Mujer, con [a Instancla con 'la gue se pretende firmar &l

Se da Inicio para realizar proyecto de convenio.

5 | Titular de la Direccion de la Mujer

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)




Titular de la Direccién ds la Mujer

Definir objeta, fin y compromisos que se adguiriran con la
realizacidn del convanio.

Titular da la Direceidn de la Mujer

Informar al Presidente Municipal que se ha realizado gestion
de convenio con la Instancia plblica federal, estatal,
municipal, iniciativa privada o de la socledad civil y gue se
realizara el mismo.

Instancia pdblica fegeral, estatal,

municipal, iniciativa privada o de |a

sociédad civil,.

Enviar convenio marce, asl como dalos requeridas para la
acreditacién de su constitucion, personalidad Juridica y demas
informacién necesaria para |a Integracién del convenio, via
carreo elecirénico a la Direccion de la Mujer,

Titular de la Direccidn de la Mujer

Recibir convenio marco y anexos para su debida integracion
y enviar sn forma electrdnica e impresa a la Direccian Juridica
para‘lavalidacion, revision, opinion juridica y en'su caso visto
bueno, rubrica y sello por parte de su Titular,

Area de recepcidn de la Direccidn
Juridica

Recepcionar el Convenio y anexos para 5u revisidn, opinidn
y observaciones comespondientes y tuma los documentos al
Titular de la Direccion Juridica;

"

Titular de la Direccion Juridies

Recibir el Convenio y anexos para su revisian, emitiendo i
opiniones y observaciones del documento.

¢,5e hacen observaciones y ajustes al convenio? |2

Sk Se envia al area de recepcidn da la Direccidn Juridica para
regnviar a la  Direccién Mujer para que manifieste su
canformidad & integre los cambios,

Ma: Se anvia versidn rubricada y sallada. (Actividad 16)

Titular de la Direccién Juridica

Turnar las obsarvacicnes del convenio y anexos al area de
recepcion de la Direccion Juridica,

Aréa de recepcidn de la Direccion
Juridica

Recibir [as observaciones del convenio y anexos reahzadas
por el Titular de la Direccion Juridica y enviar a la Direccion
Mujer para que marifieste su conformidad e integre los
cambios.

Titular de ia Direccitn de la Mujer

Manifestar la conformidad con las observaciones hechas por
el Titular da'Ia Direccidn Juridica, y las integrara para el envio
de la versién final al Area de recepcion de la Direccion
Jurldica para su visto bueno, rubrica y sello.

15

Area de recepcion de ia Direccion
Juridica

Recapcionar |2 version final del convenio con |os cambios o
ajustss p s por |a Direccitn de la Mujer y tumar la
varsion final del convenio al Titular de la Direccién Juridica.

16

Titular de |a Direccion Juridica

Recibir la versidn final del convenio con los cambios o ajustes
y otorga visto bueno, rubrca y selio en &l nimeso de-

13 de noviembre de 2024




Actividad

ejemplares requerides v envia al drea de recepcidn de la
Direecidn Juridica.

Recibir la version final del convenio con rubrica y sello en el

47 Area de recepcion de la Direccidn ndmerc de ejemplares requeridos ¥ envia a 1a Direccidn de
duridica fa Mujer. a efecto de que se recaben las -firmas
correspondientes.
Recibir convenio con rubrica y sello, & informar al Presidents
Municipal que el convenio ya se encuentra validado por la
1B | Tiwlar de la Direccion de |la Mujer Direccién Juridica, asimismo recaba las firmas del
Prasidente Municipal y del Secretario del Ayuntamientc,
Convocar a las auloridades municipales y a la instancia
publica Federal, Estatal, Municipal, iniclativa privada o de la
19 | Tiular de |2 Direccion de la Mujer socledad civil para acudir en dia, fecha v hora de acuerdo a
la agenda del Presidente Municipal y realiza el evento
prolocolario de firma respectivo.
Instancia piblica federal, estatal, Acudir en dia, fecha y hora de acuerdo a la agenda del
20 | municipal, iniciativa privada o de 15 | Presidente Municipal para firma del convenio,
sociedad civil.
Instancia pablica federal, estatal,
21 | municipal, iniciativa privada o de la Firmar el convenio en el acto protocelario.
socledad clvil,
Devolver al drea de recepeidn de la Direccidn Jurldica un
22 | Titular de la Direccion de la Mujer | 8/oTPlar debidamente fimado del convenio para. su
- resguando.
= mg: recepcion de fa Direccion Resguardar un ejemplar firmado del convenio. (Fin).
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Coordinar e Sistema Municipal para la iguaidad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y
Hombrres, y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres

L  Objetivo

Implementar lineamientos juridicos y administrativos mediante el Sistema Municipal para la lgualdad de Trato y
Operiunidades entre Mujeres y Hombres, y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar [a \liolencia contra las
Mujeres a través del Municipio de Tlalnepantla de Baz, para garanfizar y proteger los derechos de las nifias,
adolescentes ¥ mujeres a una vida libre de viclancia,

IL Alcance

Aplica a los tiulares y servidores pablicos adscrilos a la Presidencia Municipal Constitucional del H. Ayuntamiento
de Tlalnepantia de Baz; Secretaria del Ayuntamiento, Sistema Municipal DIF; Comisaria General de Seguridad
Publica y Transito Municipal; Direccién de la Mujer; Direccion de Desarrollo Soclal; Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos; Contraloria Interna Municipal: Direccidn de Administracidn; Direccién de Promocitn
Econdmica; Direccion de Gabierno Digital; Direccidn de Servicios Piblicos; Direccidn de Movilidad; |nstituto
Municipal de Educacion; Institulo Municipal de Juveniud; Institute Municipal de Cullura Fisica y Deporte; y
Inztituto Municipal de la Cultura y las Arlas.

L. Referencia
Federd

bs Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primera, Capitule 1, articulos 1, 5, 26; Titulo
Quinto, articulo 115 fraccidn | v |l Diario Oficial de la Federacitn, 5 de febrero de 1917, v sus reformas y

adiciones.

*  Ley General de Acceso de Izs Mujeres a una Vida Libre de Viclencia. Titulo |, Capitulo | articulo 1y 2; y
Titulo 1ll, Capitulo I, Seccién Décima Segunda, articuls 50, Dianio Oficlal de la Federacian, 01 de febrero
da 2007, y sus reformas y adiciones,

Estatal

#  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 1, 2. 112 primer parrafo; 113, 122
primer pérrafo, y 138, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10. 14 y 17 de noviembre de 1917, y
sus reformas y adiciones

> Ley Omanica Municipal del Estado de México. Tiulo |, Capitulo Primero Articules 1, 2, 3, 5 Titulo. 1V,
Capitulo Primero, Articulos B6 y 87 fraccion IX; Titule IV, Capltulo Primero Articulo 96 Quaterdecies.
Gaceta del Goblerno del Estado de Maxico, 2 de marzo da 1993, v sus reformas iy adiciones.

b= Ley de Acceso de las Mulares a Una Vida Libre de Violencia del Estado de México, Titulo |, Capitulo |,

articulo 1, 2, Titulo V, Capitulo Ill, Articulo 54 fracciones |. Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 20
de noviembra de 2008, y sus reformas \y adiclones.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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Municipal

Reglamento Internc de la Administracion Piblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México.
Capitulo XV articulo 400 fraceion Xl y XIV. Gaceta Municipal 1, del 22 de febrero del 2022, y sus reformas
y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México. Articulo 38 fraccién |Il. Gaceta Municipal, 5
de febrero del 2024, y sus reformas y adiciones. '

Responsabilidades

La Direccién de la Mujer es |a dependencia administrativa responsable de dar seguimlento vy coordinar las
Saesiones Ordinarias, Extraordinarias y las acciones lransversales del Sistema Municipal para la Igualdad de
Trato y Oporiunidades entre Mujeres y Hombres v para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia
. conira las Mujeres

Presidents Municipal, deberic

=

¥

Instruir a la Titular de la Direccidn de la Mujer revisa la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre da
Viglencia del Estado de México para instalar y dar seguimiento al Sistema Municipal para la Igualdad de
Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres 'y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la
Violencia conlra las Mujeres.

Presidir las Sesiones Ordinanas y Extracrdinarias del Sistema Municipal para la lgualdad de Trato y

Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Manﬂai

conira las Mujeres y pide a la Titular de la Direccitn de la Mujer coordinar las acciones acordadas dentro
de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Sisterna Municipal.

17

Supervisar las acciones acordadas dentro de las Sesiones Ordinarias y Exiraordinarias del Sistemna
Municlpal para la Iguzldad de Trate y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres,

Titular de la Direccion de la Mujer debers

e

¥

Revisar la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia del Eslado de México y el
Reglamento de! Sistema Estatal para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y
para: Pravenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres, para instalar y dar
seguimiento ai Sistema Municipal para la lgualded de Trato y Oportunidades entre Mujeres vy Hombres y
para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Vielencia conira las Mujeres y establece conlacto con la
Secretaria de las Mujeres del Gobiermo del Estado de Mésico y & requiers al drea responsable de la
Direccion de la Mujer gue elabore una propuesta de orden dal dia.

Recibir la propuesta del orden del dia que contiene fos puntos a tratar en |a Sesion para su visto bueno o
&r sil £aso modimachn.

Instruir al Area respansable de la Direccian de la Mujer elaborar el guion de canduccion de la sesién

Recibir ja propuesta del guion de conduccibn de la sesidn para su aprobacion o en su caso modificacién.

Enviar al Secratario particular de| Presidente Municipal, la propuesta del orden de| dia para agendar dia. o

hora 'y lugar. para gue el Presidente Municipal presida la Sesidn del Sistema Municipal.

13 de noviembre de 2024
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Requerir al rea responsable de la Direccion de la Mujer elaborar los oficios de invitacion para convocar
a los integrantes del Sislema, de acuerdo = la agenda del Presidente Municipal.

Firma los oficios de invitacién y los turna al drea responsable de la Direccién de la Mujer para que sean
entregados a las diferanles recepciones de las Direcciones de la Administracién Puablica Municipal,

Informa al Secretario Particular del Presidente Municipal la asislencia de las v los Directores a la Sesion,

Coordinar las acciones acordadas dentro do’ las Sesiones Ordinaras y Extraordinarias del Sistema
Municipal e informara al Presidante Municipal para la supervision de las mismas.

Area responsable de la Direccién de la Mujer deberi

-

Elaborar una propuesta del orden del dia que conliene los puntos a tratar en la Sesién y enviz a la Titular

‘de la Direccion de la Mujer, para su aprobacidn.

Elabora el gulon de conduccion de la sesion y tuma a la Titular de la Direccion de la: Mujer, para su
Aprobacion

Realiza los oficios de invitacion para convocar a los integrantes del Sistema y los pasa a firma de la Titukar
de la Direccién de la Mujer.

Recibir fos oficlos de Invitacién firmados para entregarlos a 'las recepclones de las Direcciones da la
Administracion Publica Municipal.

Recibir |as confirmacianes de ias y los Directores da |a Administracion Piblica Municipal para asisfir a la
Sesidn y o hace del conocimiento a la Titular de la Direccion de la Mujer.

Secretario Particular del Presidente Municipal deberde

=

>

Agendar dia, hora y lugar segun disposicién del Presidente Muricipal, para presidir la Sesion del Sistema
& informara a la Titular de la Direccldn dela Mujer.

Hacer de! conocimiento al Presidente Municipal para que presida la Sesién del Sistarma Municipal.

Recepdiones de las Direcciones de la Administraciéon Publica Municipal debersin:

e
=

Recibir los oficios de invitacion para furnarios a sus Directores,
Agendar el dia, hora y lugar del evento y confirman asistencia con el area responsable de La Direccion de
la Mujer, '

Directores y Directoras de la Administracién Pablica Municipal debersin:

=

=

Y'Yy

Recibir los oficios de invitacién y piden a sus recepciones agenden el evento.

Definiciones

Act Documento escrito en el que se registra lo sucedido, tratada o acordado en el Sistema Municipal.
Guion de conducclén: Documento. guia para el desarrolio de |as sesiones del Sisterna Municipal,

Sisterna Municipal para la lgualdad de Trato y Oportunidades y para Prevenir, Atender, Sancionar

y Erradicar ia Viclencia contra las Mujeres: Organo Colegiado qua se encuentra instalado en cada
municipio, gue permite conjuntar esfuerzos para prevenir. atender, sancionar y erradicar |2 violencia contra
|as mujeres.

|
B =
f_J(

/
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Instruccidn por parta de la Presidencia Municipal hacla la titular de la Direccion de la Muler para que revise
la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia del Estado de Meéxico para instalar y dar
seguimianto al Sistema Municipal para |a Igusldad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y
para Prevenir, Atender, Sancionar y Emadicar la Yiolencia contra las Mujeres, y ton elic se elabore |a
propuesta dque contiene los puntos a tratar en la Sesién. Orden dal dia dirigido a los integrantes del Sistema
Municipal para su conocimiento. _ _

Oficio de invitacidn dirigido & los integrantes del Sistema Municipal, signado por la persona litular dela
Direccisn de ta Mujer.

Guion de conduccion dirigido a la Presidenta o Presidente Municipal Constitucional de Thalrnepantia de
Baz y la Secrataria E|ecutiva dal Sistama Municipal, '

Lista de asistencia,

Acta de la Sesidn debidamenta rubricada y signada por cada uno de los integrantes del Sistema Municipal.

Resultados

Al realizar las Seskones del Sisterna, el Municiplo de Tlalmpanﬂa de Baz asume la responsabilidad de
trabajar en beneficio de- las muleres al arficular Instrumentos, ' politicas, ' servicios y accicnes
interinstitucionales en materia de igualdad y trato de oporunidades entre mujeres y hombres, y de
prevencion, atencidn, sancian y arradicacion de la violencia contra las mujeres, adolescentes y las ninas.

PNEL 'q%_\}

La instalacién y sesiones subsecuentes del Sistema Municipal, deben estar apegadas a los lineamientos

establecicos en el Manusl de los Sistemas Municipales para la |gualdad de Trato y Oponunidades entre 19

Mujeres y Hombres para Prevenir, Atander, Sancionar y Erradicar la Viclencia contra las: Mujeres,
elaborado por (a Secretaria de la Mujer del Estado de México:

13 de noviembre de 2024
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Titular de la Presidencia Municipal

Instruir a la Directora de |a Mujer revise la Ley de Acceso de.
las Mujeres @ una Vida Libre de Violencia del Estado de
México para Instalar y dar sequimiento al Sistema Municipal
para la [gualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres v
Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la
Violancia contra las Mujeres.

Titular de la Direccién de la Mujer

Revisar la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia del Estado de México y el Reglamenta del Sistema
Estatal para la lgualdad de Trato y Oporunidades entre
Mujeres y Hombires y para Prevenir, Atender, Sancicnar y
Erradicar la Viclencia contra las Mujeres, para instalar y dar
seguimiento al Sksiema Municipal para 1a lgualdad de Trato
y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Pravenir,
Alender, Sancionar y Erradicar la Viclencia contra las
Mujeres y establece contacto con la Secretaria de las
Mujeres del Gobierno del Estado de México y la reguiere al
area responsable de la Direccidn de la Mujer que elabore una
propuesta de orden del dia.

Area responsable de la Direccién de
la Mujer

Elaborar una propuesta del orden del dia gue contiens los
punifos a tratar en la Sesion y envia a la Titular de la Direccion
de la Mujer, para su aprobacién.

Tituler de la Direccion dela Mujer

Recibir la propuesta del orden del dia gue contiene los punlos
a lratar en la Sesién para su visto bueno o en su caso
modificacian.

25e aprueba el orden del dia?

Siz Instruir al Area responsable de la Direccidn de la Mujer
elaborar el guion de conduccian de la sesidn

H}u Se hacen las modificaciones comespondientes. (Actividad
a

Titular de la Direccion de la Mujer

Instruir sl érea responsable de |a Direccidn de la Mujer
slaborar el gulon de conduccidn de la sesitn,

Area responsable de la Direccion de
la Mujer

Elabora el guion de conduccitn de la sesion v fuma a la
Titular de la Direccidn de la Mujer, para su aprobacian.

Titular de la Direccion da la Mujer

Recibir la propuesta del guion de conduccidn de la sesidn
para su aprobacion o en su caso modificacion.

+5e aprueba el guion de conduccién?
Siz Se anvia la propuesta del orden del dia,

MNo: Se hacen las modificaciones comespondientes y se
valida aprobacidn nuevaments,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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8 Titular da la Direccidn de la Mujer para que el Presidente Munn:ipnl presida la Sesitn del
Sistema Municipal.
Agendar dia, hora y lugar segin disposicién del Presidente
S ; Municipal, para presidir la Sesion del Sistema e informara a
9 | Secrelant Particular del PresideM® | 1 Titular de la Direcclén dola Mujer.
Requerir al &rea responsable de la Direcclén de la Mujer
elaborar los oficios” de invitacién para convocar-a los
10 | Titular de la Direccién de la Mujer | integrantes del Sistema, de acuerdo a la agenda del
Presidenle Municipal.
Realza los oficios de invitacion para convocar a los
1 Area responsable de la Dirgccidn de | integrantes del Sistema y los pasa a firma de la Titular de |2
la Mujer Direccitn de la Mujer. ]
Firma los oficios de invitacidn y fos luma al drea responsabla
de la Direccion de la Mujer para que searn entregados & las
12 recol
Thularde la Direcoion dela Muler | o onios  recapoiones de las Direcclones de la
Administracion Publica Municipal.
Recibir los oficios de invitacion firmados para entregarlos a
13 | Arearesponsable de fa Direccion de | las recepciones de las Direccionss de la- Administracion
la Mujer Publica Municipal,
Recibir los oficios de invilacion para tumarlos a sus
14 | Recepciones de las Direcciones de' | Direclares.
la Administracion Pablica Municipal
g i 5 Recihir los oficios da invitacidn v pidan a sus recepciones
45 | Directores y Directoras de la
Administracion Piiblica Municipal ageden of sl
A : DrASOEOE Agendar & dia, hora y lugar del evento v confirman asistencia
16 Eﬂﬁdm m%suggg iﬂum::i::; conel drea responsable de la Direccion de la Mujer
Recibir las confirmaciones de las y los Directores de la
; ; Administracion Publica Municipal para asislir a la Sesion y lo
I
1 ifﬁfu;:f""““"“ o818 DUBAION 08 |- o tisl conoamianios fa Tittherde 1 Diiatdon da s Majer.
Informa &l Secretario Parlicular del Presidente Municipal la
18 Titular de fa Direccitn de la Mujer asistencia de las y los Directores a la Sesidn.
. : Hacer del conocimiento al Presidents Municipal para que
19 mtg Partioular del Presidente | - iia ta Sesion del Sistema Municipal,
Presidir las Sesiones Ordinarias v Extraordinarias del
Sistema Municipal para la Igualdad de Trato y Oportunidades
gntre ‘Mujeres y Hombres y para Prevenir; Atender,
20 | Titlar de la Presidencia Municipal Sancionar y Erradicar |2 Viclencia contra las Mujeres y pide
a |a Titular de la Direccidn de la Mujer coordinar las acciones
acordadas ‘dentro de |as Sesiones Omdinarias y
Extracrdinarias del Sistema Municipal, i L
' e ™ _-_F.____":'.- '_.||‘|.
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21 | Titlar de la Direccion da la Mujer | informara al Presidente Municipal para la supervisién de la
mismas,

Supervisar las acclones acordadas dentro de las Sesiones
Ordinanias y Extracrdinarias del Sisterna Municipal para la
22 | Titular de la Presidencia Municipal | Iguaidad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres
y para Frevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia
conira las Mujeras. (Fin).
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XL Medicién
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kukicadar Descripcion Formula Perodicidad
Coordinar el Sistema
Municipal para la Sesiones del Sistema
lgualdad de Trato y Mide el porcentaje de Municipal Realizadas
Or iR s anire bana'ﬁzl.:du las mu;af:l‘s
Mm ¥ w. ¥ y para prevenir, atender, Sesiones del Bmﬂ Trimestral.
para Prevenir, sancionar y erradicar la Municipal
Atender, Sancionar y viclencia contra las Proaramadas
Erradicar la Violencia | muleres, adolescentes y
contra las Mujeres. nifias
ML Formatos e Instructivos
|
| No aplica
Xl Validacién de Procedimiento
‘ . fApoye Reviso Aprote
-
Ma. Alejandra Lcda Ana Fabiola Pérez Galan | Leda Ana Pévex Galén
Enlace Administrative Titular de la Direccién de la Mujer | Tiwlar de la Direccion de la Mujer
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Subdireccion de Prevencion y Atencién a la Violencia de Género

Realizar jomadas para la atendén, prevencion y erradicacion de la violencla de género, en las
comunidades de mayor indice de violendia contra las mujeres.

L

Incrementar el alcance de atencion de primer contaclo a personas en situscion de violencla, mediante de la
realizacion de jomadas ilinerantes con la unidad multidisciplinaria en las comunidades de mayor Indice de
violencia contra las muleres, para aumentar con ello las acclonas en materia de prevencidn,

L Alcance.

Aplica a los litulares y servidores pablicos adscritos a la Direccion de la Mujer, 13 Subdireccion de Pravencitn y
Atencion & la Violencia y al Departamento de Atencidn a Mujeres Victimas de Viclencia, asl como a la ciudadania
en gemeral,

. Referencias.
Federal

¥ Caonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 4. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

>  LeyGeneral de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia, Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 2;
v Capitulo V, Articulos 22, 23,24, 25y 26. Diario Oficlal da la Federacién, 1° da febrera de 2007, ¥ sus

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Tilulo Segundo, Articule 5. Gaceta dal
Gobierno dal Estado da México. 10 ce noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

l‘q‘

»  ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México: Titulo Primerg, Capitulo
Unico, Articulo 1; v Titulo Guarto, Capitulo | Ter, Articulo 36 Bis y 36 Quater.

Municipal

Reglamento Interno: de la Administracién Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Capliulo XV, Articulo 400; Fracciones [l y XIl. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, sus reformas y
adiciones

'\f

#  Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Articulo 3. Capitulo |, Articule 18, Fraccion XV, Gageta Municipal,
5 da febrero de 2024, sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

La Subdireccion de Prevencidn y Atencion a Ia Violencia de Género s el dréa administrativa responsable, previa
geslion de recursus materales y humanos, de coordinar y dar seguimienlo a las jomadas para la atencidn,

-prevencion y erradicacion de fa viclencia de género a través de la Unidad de atencién multidisciplinaria en las

comunidades [dentificadas con mayor indice de violencia contra la mujer.

13 de noviembre de 2024
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Titular de la Direccién de la Mujer, debere

F

>

Recibir y revisar el |istado de las colonias y lugaras de atencidn propuestos por la subdireccidn.

Enviar el listado y solicita se hégan las comecciones cormespandientes al Subdirector o Subdirectora de
Alencitn y Prevencidn a la Violencia,

Sdficitar a la Subdirectora de Atencién y Prevencidn defina la logistica de la Jornada.

Recibir el informe de las acciones realizadas duranis |3 jomada y evaluar los resultados y en base al informe
decide si se continua con el calendarios establecido,

Informar a la |efa de departamento de Prevencidn y Atencidn a la Viclencia, sobre los camblos en el
calendario,

Abogada/Psicologa del Departamento de Prevencion de la Viclencia de Género, deberi

=

V.

=

Realizar las jomadas conforme al calendario y comunidades programadas.

Definiciones.

Comunidad georeferenciads La comunidad |dentificada por la Secretarfa de Segundad Pdblica: del
Estado de México con los mayores indices de violencia contra las mujeres y delitos relacionados.
Jomada Actividad que se lleva a cabo sn las comunidades con mayor indice de viclencia y vulnerabilid
para acercar los servicios de atencion psicoldgica y asesoria juridica.

Violencia contra las mujeres: Cualquier accldn u arision basada an al génaro, que tenga o pueda tener.
coma resultade dafio o sufimienta psicoldgico, fisico, patrimontal. econdmico, sexual o la muerte tanto @
al ambito pdblico como en el privado. _

Violencia de género: Cualguler acto con el gue se busque daiiar a una persona por su género, conslituye

‘wuna grave violacion a los derechos humanos,

insumos.

MIA,

VIL Resultados.

Incrementar el porcentaje de Jomadas para la Atencidn, Prevencidn y Erradicacion de la Viclencia de Género
realizadas con los serviclos gratuitos de primer contacto a los habitantes de las comunidadaes georeferenciadas
| de Tlalnepantla de Baz

VIL Politicas.

-

b

Se dard preferencia a las comunidades gecreferenciadas por la Secretaria de Seguridad Piiblica dal Estado

de México.
Realizar la difusidn de la jornada con al menos tres dias de anticipacion,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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Subdirectora Prevencion y Atencién a la Viclencia de Género, deberi

%

Jefa departamento de Prevencién de la Violencia de Género, deberk

e

ldentificar les comunidades cen mayor Indice de violencia confra Tas mulerss en el municipio de
Tlalnepantia de Baz, a través de la georeferendiacion proporcionada por la Secretaria de Seguridad Poblica
-del Estado de Mexico,

Definir, de acuerdo a los mayores indices de violencia y actividades realizadas, las colonfas y lugares de
atencién y envia a la titular de la Direccion da la Mujer.

Elaborar les correcciones correspendiantes del fistado de las colonias y lugares de atencién.

Enviar nuevamente el listado con las debidas correcciones a la titular de la Direccidn de ia Mujer para
Tevisidn,

Definir 1a loglstica de la Jornada para la Atencidn, Prevancién y Erradicacion de la Violencia de Género,
Coordinar & las unidades administrativas e instancias municipales que parficipan en las jornadas,

Instruir al Enlace da Comunicackin ' Social de la Direccidn de la Mujer para Ia publicacion y difusion de las
jomadas en rades sociales.

Recibir los informes de las jornadas y realizar un informe semanal para entregario a la Directora o Director
de la Mujer.

Definir, de acuerdo a los mayores [ndices de viclencla y actividades realizadas, las colonias y lugares de28
atencidon y envia a la titular de la Direccion de Tz Mujer.

Elaborar las comecciones comespondientes del listado de jas colonias v lugares de atencion

Definir [a fogistica de la Jornada para la Atencidn, Prevencion y Erradicacidn de la Viclencia de Género,
Coordinar a las unidades administrativas e jnstancias municipales gue participan en{as jornadas,
Supervisar el desarrollo de las jomadas hasta su conclusion,

Elaborar el Informe de cada jornada entregarlo ala Subdirectora de Prevencion y Atencion a la Violancia
Realizar modificaciones correspondientes al calendano y envia nuevamente para revision,

Archivar el infarme samanal.
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Subdirectora Prevencidn y Atenclon

ldentifica Ias comunidades con mayor indice de violencia
contra las mujeres en el municipio de Tlsinepantia de Baz, a

1 a la Violencia de Génerm través de la gecreferenciacion proparcionada por la Secretaria
de Seguridad Plblica del Estado de México.
Define, de acuerdo B los mayores Indices de viglencia 'y
2 : actividades realizadas, las colonias y lugares de atencién y
Jefa del Departamento de Prevencion fe 55 ]
f F
de Viclericia de Génera anvia ala Titular de la Direccidn de la Mujer.
o
Recibe y revisa &l listado de (a3 colonias v lugares de atencidn — =
propuesios por la subdireccidn, =tk
¢Se aprueban los puntas propuestos?
3 Titular de la Direccidn de la Mujer
Sk Se define la Ingistica de la Jomada, (Actividad 7) Q__\§-
MNo: Se hacen las modificaciones correspondiantes al area
cormespondiente. y
Envia e listado vy soliciia se hagan las comecciones -
4 | Tiular de la Direcein de la Muler correspondlentes al Subdirector o Subdirectora de Atencion y Y
Prevencion a la Violencia a u
5 Jafa del Departamento de Prevencién | Elabora las correcciones correspondientes del listado de las
de Violencia de Geénero colgnias y lugares de atencidn.
; Envia nuevamente el listado con las comecclones ya hachas 0
.Subdirectora de Prevencidn y ) e
B Afencion a tar Violancia, g}lﬂ titutar de |la Direccidon de la Mujar para revision, (Actividad ﬁg
: - Solicita a la Subdireciora de Atencidn y Prevencién defina la | L :
7 | Titular de la Direccién de la Mujer logfstica da la Jomnada _
B Subdirectora Prevencion y Atencian | Define (a fogistica de |a Jornada para la Atencidn, Pravencion
a la Violencia de Género y Erradicacion de la Viclencia de Génera
g | Jefadel Departamento de Prevencion | Coordina & las  unidades adm inislrativas e inslancias
de Violencia de Género municipales que participan en las jornadas.
7 Instruye al enlace de comunicacidn social de la Direccion de
40 | Subdirectora Prevencion y Atencion - | vy ior nara la publicacion y difusion de las jomadas en rades
a la Violencia de Género RUR
Bs,
Abogada / Psicéloga del - :
41 | Gapanamenin da Provencion 36 Raallzammmadaﬁ conforme al calendario ¥ comunidades \
Vinlencia de Género ks
Jefa del Departamento de 4
12 Brovenditn de Viclinti oe Gantiro Supervisar el desarrolio de las jomadas hasla su conclusion.
13 Jefa dai Departamento de Elaborar ‘el informe de cada Jormada entregarlc & la If
Pravencion da Violencia de Género Subdirectora de Prevancion y Atencidn a la Viclencia [ ||
14 wHidknciong de Treuencin ¥ EEIHBTFI-B:D:B:-':' mmmdﬂulﬂ: I;m':ll'l‘:ll.?;:: 5‘;?%?99@““ ;nm: \
Atenclén a la Viclencla de Género 1

Mujer.
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Reciblr el informe de las acciones realizadas durante la
jornada y evaluar tos resultados y en base al informe decide
sl se continua con el calendarios establecide.

¢ 5e vonlinua con &l calendario establecido?

15 | Titular de la Direccién de la Mujar
St Se conlinua con el calendario, se entrega acuse de
recibido y-archiva &l informe semanal. (Actividad 19)
No: Sa modifica ef calendario,
16 | Tilular de |a Direccitn de |a Mujer Realiza la modificacion del calendanio.
_ Informa & la jefa de Depariamanto de Pravencion de Viclencia
17 | Titular de |a Direccion de la Mujer de Género, sobre los camblos en el calendario.:
18 Jefa del Depariamento da Hace modificaciones correspondientas al calendario y envia
Prevencion de Violencla de Género. | nuevamenbe para revisidn.
Jefa del Deparamenio de
19 Prey 46 Vidlencia de G . Se archiva el informe samanal
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Departamento de Prevencién de fa Violencia de Género
Elaboracién del proyecto de operacion para Ia Mitigacién de la Alerta de mln de
Género por Feminicidio
1. Objetive.
‘Incrementar k2 oblencién de [ecursos estiaifgicos. mediante fa. gestibn de recursos eatatales

destinados a los municipios alertades por violancia faminicida, a fin de atender la declaratoria de
violancia de género contra las mujeres an el municiplo

. Alcance.

Aplica 8 log Titulares y Servidores Piblicos de i Direccion de la Mujer, Presidencia Municipal,
Direccion de Administracién y Tesoretia Municipal de Tlainepantla de Baz y mujeres del municiplo.

. Referencias.

Federal

»  Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | articuio 4.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus réformas y adiciones.

» 'Lwﬁmmtﬁaﬁmmdulastmamahﬁdamﬂam Thula Primero, ol
&Hkmhz.',!(:apm:lnv arficulo 22, 23, 24, 25y 26. Diarlo Oficial de Ia Fedsracion, 1 de febrero
e 2007, y sus rafmmyadidum

Estatal

»  Constitucion Poltica del Estado Libre y Scberano de Mexico. Tilule Segundp, arliculo 5. Gaceta de

‘Goblema dal Estada dé México, 10 de-noviembre de 1917, ysus reformasy adiclones.

»  Leyde Acceso de fas Mujeres & una Vida Libre de Vidlancia da| Estado de Méxica, TRulo Primero, Glpﬂlln

Unico, articule 1: y Titulo Cuarlo, Capilulo | Ter, articulo 36 Bis y 38 Quatar, y sus reformas y
Municipal

3 Reglamento Interno de la Adminisiracién Pablica Municipat de Tlalnepantia de Baz, Estado de- México.
Capliulo XV, aticulo 400, fraccionss ll| y X!l Gacets Municipal, 22 de febrero de 2022, sus reformas

adiciones .

* Bando Municipal de Tlainepantia de Baz. Articuio 3. Capituio |- articulo- 18, fraccion XV1. Gaeceta Municipal.

5 de febrero de 2022, sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamenta de Prevénicidn de la Vidlencla de Génert es 8l dras administrativa respansable da
elabarar el proyeclo: de operacidn para la miigacion de ja ‘Alerta de Vidlencla de Génera por
Feminicidio, que permiticd 1a obtencién de recurscs estratégicos para la, atencion, prevencidn y

mitigacidn de la declaratoria de violencia de génera contra las muleres, mediante Ia gestion de recumsos

estatales destinados al municipio para la emadicacin de la violencia feminicida.
La Subdirectora de Atencidn Y Prevencidn a la Violencla. debera:

*  Ravisalos Mecanismos para ia Operacion de Rectirsos para la Atencidn de la Alerta de Viclencla
de Género conbra las Mujeres por Feminicidio en el Estado de México y los envia a la Jefa del
Dupwmrtlu de Pmumﬂn o l= Violencia de Génelo
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Racjbe la informacion y evalla las acciones propuestas para h'ntnganar &l proyecto municipal y
anvia la propuesta a la Titular de la Direccidn de la Mujer.

Recibe el proyecto municipal para revision y lo envia & la Titular de 1a Direccion de 1a Mujer para
su gutorizacién

‘Recibe la instruccidn de iniciar con los procedimientos adguisilivos y solicila a la Jefa del

Dapartamento de Pravencitn de la Violencia de Género |os oficios cormespondientes para la
Direccion de Administracidn y la Tesoreria Municipal.

Recibe los expedientes de comprobacion por cada uno de los procedimientos adquisitivas y los

envia a la Jefa del Departamento de Prevencion de la \iolencia de Género para la Integracidn

del expediente general

Solicita a la Jafa del Departamento de Pravencidn de la Violencia de Génera realizar el oficio de
enlrega de expediente de comprobacion y anexo técnico.

Recibe el oficio de entrega de expediente v anexo lécnico y recaba las firmas comespondientes.

Recibe el acuse de recibo v lo remile a la Jefa del Deparlamento de Prevencidn dela Violencia
de Género.

La Jofa del Departamento de Prevencion de la Viclencia de Género debers

3

|dentifica e informa las acciones que pueden ser incluidas en el proyecto municipal para la
Operaclén de Recursos para la Alencion de la Alerta de Viclencia de Género contra las Mujeres
por Feminicidio y envia la propuasta a la Subdirectora de Prevencidn y Atencién a la Viclencia

Recibe la instruccidn de dar inicio a |a elaboracion del proyecto municipal y anexo técnico v lo
envia a la Subdirectora de Prevencion y Atencidn a la Violencia.

Recibe la instruccidn de realizar el oficio de entrega del prayecta municipal y anexo técnico para
firma de la Presidenta o Presidente Municipal.

Elabora los oficios para la Direcoidn de Administracion v Tesorerfa Municipal, solicitando su
colaboracion, seguimiento y control del mana|a de los recursos estatales asignados, en conjunto
con el Enlace Administrativo de la Direccién de la Mujer.

Integra el expediente de comprobacidn con copias fotostaticas de los documentos genarados;
asi como del prayecto municipal y expediente técnico y los envia a la Titular de la Direccién de
[a Mujer.

Realiza a| oficio de entrega de expediente y anexa téenico y lo envia a la Subdirectora de
Prevencion y Alencidn de la Violencia,

Recibe el acuse de recibido del expediente de comprobacion y anexo lécnico ¥ lo archiva en el
expediente correspondiente.

La Thular de ka Direccién da la Mujer, deberie

Recibe y evalua las acciones propuestas
Recibe y revisa el proyecto municipal
Recibe e oficio de entrega del proyecto municipal y anexa Menico v recaba |a firma de la

Presidenta o Fresidente Municipal y lo enirega a la Secrelaria de las Mujeres del Estado de
Mexico,
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Recibe oficio de auﬁ::lamﬂ;ﬁmt. estal para I ope sos H8 T
Violencia de Género contra las Mujeres e 1mtﬂ.lyﬂ ala Subdimcl.ma da Prmns:!dn ¥ Alarmﬁn
de la Violencia iniciar con los procedimientos adguisitivos.

Recibe el expediente de comprobacion de la gestion de los recursos estatales asignados para
su revision y solicita a |8 Subdirectora de Prevencion y Atencidn de la Violencia realizar el oficio
de entrega de expediente y anexo 1écnico a la Secretaria de las Mujeres del Estado de México.

La Sccretaria de ka Mujeres del Estado de Méxdco, debers

=

-

V.

W

v

"I"

Recibe el oficio de entrega del proyecto municipal y anaxo técnico para revision y aprobacién:

Recibe el oficio de entrega del expediente de comprobacion de la gestion de los recursos
estalales asignados y acusa de recibide.

Definiciones.

Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres (AVGM): so refiere al conjunlo de acciones
gubernamentales de emergencia para enfrentar y erradicar la violenda feminicida ylo la
existencia de un agravio comparado que impida el ejercicic pleno de los derechos humanos de
las mujeres. en un territorio determinado (municipic o entidad federativa)

Anexo técnico: es el documento gue sustenta de manera suficiente, clara y detallada el
proyvecto de operacién municipal a Implementar, integrando para tal efecto; conceptos,
presupuesto, y calendarizacion, el cudl debe ser sometido a analisis, valoracién y en su caso,
aprobacitn y evaluacion por parte del Comité Teécnico.

Comité Téenico: al drgano de consulta, verificacian 'y suparvision del cumplimientn de Ios
Mecanismos para la Operacion de Recursos para la Atencién de la Alerta de Violencia de Género
contra las Mujeres por Faminicidic en el Estado de México, conformado por |3 Secretaria de las
Mujeres del Eslado de México y los municipios alertados

Proyecto de operacién municipal: al documeanta emitido por 8l municipio que contiene de
manera detallada la planeacitn y programacion de las acciones que se realizaran con el recursa
asignado para la mitigacion de la Alérla de Viclencia de Génera contra las Mujeres por
Feminicidio en el Estado de México.

Insumos.

Instalacion del Comité para la Operacién de Recursos para la Atencién de la Alerta de
Viclencia de Género contra las Mujeres por Feminicidio en el Estado de Méxica

Resultados.

Acciones ssiratégicas da mitigacién y srradicaciénde la violencia feminicida en el temitorio
municipal de Tialnepantla de Baz, a Iravés de la obtencién de los recursos estalales para la
Alencion de la Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres por Feminicidio.

Polificas.

La elaboracion: del proyecto municipal debe apegarse a los |ineamientos establecidos por la
Secretaria de las Mujeres del Estado de México y de conformidad a los Mecanismos para la
Operacién de Hecursos para la Atencion de la Alerta de Violencia de Género contra las
Mujeres por Feminicidio en el Estado de México.
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Puesto

Subdirectora de Prevencion y
Atencidn de la Violencia

Actividnd

Rayisa los Mecanismaos para la Operacion de Recursos para la
Alencidn de la Alerta de Viclencia de Género contra las Mujeres
por Feminicidio en el Estado de México y los envia a la Jefa del

Atencitn de la Viclencia de Género

1 Departamento de Prevencion de la Violencia de Génera.
Identifica & informa las acciones que pueden ser incluidas en el
Jefa del Departamento de proyecto municipal para la Operacion de Recursos para ia Afencion
Prevencitn de la Viclencia de de |a Alerta de Violencia de Género contra: las Mujeres por
2 | Género Feminicidio y anvia la propugsta a la Subdirectora da Prevencidn y
Atencion ala Violencia.
Recibe la Informacién y evalia |as acciones propuestas para
Subdirectora de Prevencion y i i
3 integrar el proyecto municipal y envia la propuesta a la Tilular de |a
Afencion de la Viclencia de Género Direccion de la Mujsr.
Recibe y evalla las acciones propuestas
+Laz acciones propuestas son autorizadas?
Sk solicita a la Subdirectora de Prevencitn y Atencidn de la
Titular de'la Direccidn de la Mujer Violencia dar inicio a la elaboracidn de proyecto municipal.
4 {Actividad &)
Mo: solicila a la Subdirectora de Prevencidn y Atencidn de la
Violancia hacer las correccionas partinentas.
Solicita a la Subdirectora de Prevenciin y Atencidn de la Violencia
S || Tihllape R ki Mtier hacer las correcciones pertinentes. (Actividad 3)
Solicita a la Subdirectora de Prevencian 'y Atencicn de la Viclencia
6 | Tituiar de la Direccion de ia Mujer dar inicio a la elaboracion de proyecto municipal
: " Solicita a la Jefa del Departamento de Prevencion de la Violencia
Subdirectora de Prevencidn y i :
7 Afercién da fa Viclerdla de GAnero MEm darinicio a la elaboracidn de proyecio municipal y anexo
Jefa del Departamento de Recibe la instruccién de dar inicio a la elaboracién del proyecto
2 | Prevencidn de la Viclencia da municipal ¥ anexo tcnico y lo envia a la Subdirectora de
Género Prevencion y Atencion a la Violencia
9 Subdirectora de Prevencién Recibe el proyecto municipal para revision y lo envia a la Titular de
Atenciton de la Viclencia de Génarg la Direccitn de ka Mujer para su autorizackon
Recibe y revisa el proyecto municipal
£El proyecto municipal &5 autarizado?
Sk soliciia a la Subdirectora de Prevencién y Atencién de la
10 | Thular de la Direccion de fa Mujer Violencia recabar las firmas correspondientes. (Actividad 12)
Mo: solicita a' la Subdirectora de Prevencién y Atencidn de la
Viclencia hacer las comecciones pertinentes,
Titul e i ‘Solicita a la Supdirectora de Prevencidn y Alencidn de la Violencia
L worh B cain Mar hacer lag correcclonas pertinentas: (Actividad 9)
12 ‘Subdiractora de Prevencion y Solicita a la-Jefa del Departamaento da Prevencién de la Violencia

de Genero realizar el oficio de enlrega del proyecto municipal /'y
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anexo técnico para firma de la Presidenta o Presidente Municipal.

13 | Jefa del Departamento de Recibe |a instruccion de realizar el oficio de entrega del proyecto
Prevencién de la Violencia de municipal v anexo lécnico para firma de la Presidenta o Presidente
Géngm Municipal y entrega a Titular de la Direccion da la Mujer.

Recibe el oficio de entrega del proyecto municipal y anexa técnico

14 | Titular de la Direccion de la Mujetr y recaba la fima de la Presidenia o Presidenta Municipal ¥ lo

entreqa a la Secretaria de las Mujeres dal Estado de México.
Recibe &l oficio de enirega del proyecto municipal y anexo técnico
para revision y aprobacion.
{El proyecto municipal es aprobado?

Secretaria de las Mujeres del Estado | Sk Remite al municipio, el oficio de sUficiencia presupuestal para

15 de Mexico operacion de los recursos de la Alerta de Viclencia de Genero

contra las Mujeres.
No: Solicita a 1a Titular de la Direccién de la Mujer realizar las
correcciones correspondientes.

16 | Secretaria de las Mujeres del Estado | Solicita a la Titular de la Direccion de la Mujer realizar las
de México .comecciones correspondientes. (Actividad 11)

f Remite al municipic, el oficio de suficiencia presupuestal para

17 g:“m"fﬂ:: delag Mueres del Eataddl | o an do los: recursos e fa. Alerla de Viblendla: de: Baneco

contra las Mujeres.
Recibe oficio de suficiencia presupuestal para la operacion de los

18 : ) recursos de la Alerta de Viclencla de Género contra las Mujeras @
Tititer de la Direccion de fa Muler | 5t e o far Siibdinectora de Prevencin ¥ Aendidn de 1 Viclsncia

iniciar con los precedimientos adguisitivos.
Recibe la instruccin de iniciar con los procedimientos adquisitivos

19 | Subdirectora de Prevencidn y yscolicita a'la Jefa del Departamento de Prevencidn de-la Viclencia
Atencidn de la Violencia de Género | de Génera los oficios cormespondientes para la Direccitn: de

Administracion y la Tesoreria Municipal.
: Elabora los oficios para la Direccidn de Administracién y Tesoreria

o | dﬂ'ﬁg‘:‘:"'ﬂ“ﬁﬂ:ﬁg i Municipal, solicitando su colaboracion, seguimiento y control del
Friest mangjo de los recurscs estalales asignados, en conjunto con el
' Enlace Adminisirativo de la Direccion de la Mujer

_ Recibe |os expedientes de comprobacién por cada uno de jos

2q | Subdirectora de Prevencion y procedimientos adquisitives y los envia a la Jefa del Departameanto

Atencion de la Viclencia de Géners de Pravencién de la Violencia de Género para la Integracion dal
expediente general.

. Integra el expediente de comprobacidn con copias fotostaticas de

2 gﬁﬁ%ﬁﬁ?ﬁnﬁ i los documentos generados, asi como del proyecto municipal ¥
Gt : : expediente técnico v los envla a la Titular de |a Direccidn de la

Mujer.
Reclbe &l expediente de comprobacion de la gestidn de los
: reclrsos estatales: asignados para su revision y solicita a la
23 | Titular de la-Direccidn de la Mujer Subdiractora de Pravencidn y Atencion da la Viclencia realizar el

oficio de enirega de expedients y anexo técnico a la Secretaria de
las Mujeras del Estado de México.
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24 Subdirectora de Prevencidn y
Alancitn de la Viclencia

Sclicita a la Jefa del Departamento de Prevencian de la Violancia
de Género mealizar el oficio de entrega -de sxpediente de
comprobacian y anexo técnico.

Jefa del Departamento de
25 | Prevencién de la Vislenca de
Génaro

Realiza el oficio de enfrega de expadiente y anaxo técnico y 1o
envia a la Subdirectora de Prevencion y Atencidn de la Violencia

26 | Subdirectora de Prevencion y
Alencion de la Violencia

Recibe el oficio de entraga de expediante y anexo 18cnico y recaba
las firmas comespondientes,

T Secretaria de las Mujeres del Estada
de México

Reciba el oficio de entrega del expediente de comprobacion de 1a
gestion de los recursos estatales asignados y acusa de racibid.

og | Subdirectora de Prevencion y
Atencidn de la Violencia

Recibe &l acuse de recibo y lo remite-a la Jefa dal Depantamento
de Prevancian de la Violencia de Género.

Jefa del Departamento da
29 | Prevencion de la Violencia de
Génaro

Recibe el acuse de recibido del expediente de comprobacion y
anexe lécnico v lo archiva en el expediente correspondiente (Fin)
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Recibe &l proyects municapal
para mvision'y ko anvia a la
Titular de la Direccidn de la
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Recibe ol oficio de- entregn
dal proyecty municipal  y
anexs téenico para revisidn y
aprobacion,

a

Folicits u o Tular do
3 Direccién de la
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paa:  opemcitn de  lox
meowsos de la Aleda de
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fas Mujares
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Reviza ol sxpadienta y solicks
8 Ia  Sobdireciors da
Prevenciin y Alencidn de la
Micarcin resilzar ol oficio de
sriregs de axpedants v ansxo
técnico o I Secretaria de las
Mujems dol Estado do México.

y @

Realza & oficio de enbregas de
mpadianie y anexn bcnica ¥

® ¢
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|
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XL Medicion.

Mombire did indicodor

Pernodichdad
] Proyecto de
Elaberacion del Integracian del proyecta operacién municipal
proyecta de operacién | de operacion municipal elaborado en el afio
municipal para la para |a obtencidn de adkual
mitigacian de la Alerta recursos estralégicos #100 Arial
de Violencia de pard la miligacidn de la Proyecto de
Génaro por Alsria de Violencia de operacitn municipal
Feminicidio Género por Feminicidio || gianorado en el afio e
antarior :,_.:
J —
M. Formatos e Instructivos.
No aplica

XL Validacién del Procedimiento.

Leda, Ana

Pérer Galan

Titular de la Direccién de la Mujer

Loda Selma Yoselen Uribe

Campos
Subdireciora de Prevencion y
Atancitn a la Violencia de Género

Titular de la Direccién de la Mujer
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‘Departamento de Politicas Piblicas con Perspectiva de Género

Incorporacién de empresarios, comerciantes y transportistas al programa estatal "Espacios
Naranja. Espacios Seguros™

l.  Objetivo.

‘Fortalecer el progrema de Espacios Maranja, Espacios Seguros mediante fa fncorporscion a Nl'lpl‘ﬂ‘&l!h!

comerciantes y ransportstas para hrindar atencién de primer contacto a personas an situacion de vislencia

Hl Ahlﬂﬂ'

Aplica & le Secreterfa de ia Mujet del Gobiemo dei Estado de México, Dirsccién de 1a Mujer, Subdreccion de

FPrevencidn y Atencidn & la- Violencla, Departamento de Polificas Piblicas con Perspectiva de Genero, i
establacimisntos comerciales, ransportistas de Tlalnepantla do. Baz y cludadania en gensral. et
. Referancias. —
Federal

»  Constitucion Folitica de fos Estados Unidos Mexicanos. Tiulo Primero, Capitul |, articuls 4. Diario Oficial
de ia Federacion, 5 de febraro de 1917 y sus reformas y adicicnes’

»  LeyGenera!de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, Titulo Primero, Capliule | ariculo 5.
Diaric Oficial de la Federacisn, 1 de fehraro de 2007 y sus reformas y adisiones. E E

Estatal

#  Canstitucién Politice del Estado Libre y Scberano de México. Titulo Segundo, articulo 5, Gaceta deg,
Gobiemo de! Estade de México, 10 de noviembre de 1817, y sus reformas y adiciones. ) \

~ Leyde Acceso de tas Mujeres de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Méxice. Parmafc L-
V, Atticulo 2. pamafo |, erticuls 20 Gaceta de Gohlamo del Estadn de Méaxico, 20 de noviembre de 2008,
y sus reformas y adiciones.

Mmiuipu!

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tialnepantls de Baz, Estadn de Iéxicn.
Capitulo XV, Seccién |, articulo 408, Gacets Municipal. 22 de febrero de 2022, y sus mkurmy adiclones,

» Bando Municipal de Tisinepantia de Baz. Tilulo Tercaro, Capitule Primero, articulo 20. Geceta Municipal,

5 de febrero de 2024, y sus reformas y adiciones.

v Rnpmwlblﬁd!m

El Deparlamenio de Pollticas Publicas con Perspectiva de Género es e drea administrabva responsabls de
integrar y. dar seguimienta al programa estatal “Espacios Naranja. Espacios Segures”, con os titulares de la

Direccién de la Mujer y Subdireccién de Prevencidn y Alencitn a Is Violencia &n coordinacién con la Secretarfa |

da la Mujer.
La Direccién de la Mujer, debera: I;.{ ‘
~  Presentainforme de acciones de prw&ncih e la vickencia de géner.

La Subdireccién de Prevencién y Atencién a la Viclencia, debera:

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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Recibe lecha para realizar la- colocacidn de Sticker de Jnm:pnmcbn de establecimiento al programa
‘Espacios Namnja, Espacios Seguros, e Instruye a |a Jafa de Departamento de Polificas Plblicas con
Ferspectiva de Género para programar fecha de recorido.

Recibe registro mensualy lo integra alinforme de la Subdirecclan,

La.-iﬂi del Departamento de Politicas Pablicas con Perspectiva de Género, deberd:

'

f‘a

Realiza entrevista al encargado del establscimiento y s le explica en qué consiste el programa,

Realiza y seleccions un recomido en les comunidades para integrar & posibles esmblecrmientos
comerciales yio da fransporte. a participar de preferencia en fitas de movilidad a escuelss, centros de
trabsjo y da comercio

44,

Integra un fegistro de datos del eslablecimiento comercial con evidencia lotogrifica y s¢ Hrllmia ala

‘Bubdireccion de Pravencion y Atencién a la Viclendia,

Realiza capacitacién a Establecimientos comerclales v fransporie de Protocclo. de Primer Conlacto,
TSmO que 58 hnpnantmga confa linea sin violencia, en &l caso de que Una persona esté an tna stuaciin
de viojencia da géniero, acuda al establacimiento comercial a salicitar ayuda.

Programa recomao para colocacion ae Sticker de incorporacion de establecimiento al programa “Espacios:
Naranja, Espacios Seguros, con Personal designado de la Secretaria de fa Mujar.

Hace entrege mensual a la Subdireccion: de Prevencion y Alencion de ia Vialencia del regisiro !:I

‘establecimisntos comerciales Incomporados al programa espaclos seguros.

Personal designado de |a Secretaria de la Mujer

Fs

NN NN N NS =

b

Incorporacitn de establecimiente al programa *Espacios Naranja; Espacios Seguros
Realiza recomida con el Departaments de Politicas Pablicas con Perspectiva de Génam para mﬂl‘icury

«colocar los Stickar de Incorporacidn ds establecimiento 2l pragrama *Espacios Naranja, Espa#hﬁawm.

& Integra una base de dalos estatal de los establecimientos participantes

Definiciones.

DM Diraccion da Ia Mujar. .

SPAV: Subdireccidn de Prevencion y Atencién  la Violancia

DPFFG: Departamentos ﬂamlm Publicas con Pmspantm de Génaro.
EM Secietaria de fa Mujer.

Espacios Naranja: Programa * wmmmmm \ﬂ X

-
N
-meminsmndamvamlﬂnymanm“nhmhmhinmh::adf:ndn&ﬁnhmda &

E: Establecimientos comerciales, escuelas, sitios de taxls, deportives, entre otros qus tetigan seviclo de.
atancién a las personas por alglin senvicio o producto

'RDEC: Registro de dalos d‘nF establecimiento comercial.
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*  Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlainepantia de Baz, Estado de Méxica.

b Instruccion de la Direclora yio Subdirectora de Prevencidn v Atencidn a la Violencia,

Vil. Resuliados.

= Sticker de Incorporacidn de establecimiento al programa “Espacios Naranja, Espacios Seguros.

» Informe de acclones de prevencion de la violencia de género.

VHL Politicas.

F Se realiza un recorride previc para idenlificar posibles: establecimientos comerciales a participar en el
programa.

= Para la integracion del establecimiento comercial e requiere un registro de datos con evidencia fotografica
del mismo.

» Se aclualizard de manera mensual el directorio de red de espacios seguros con la finalidad de difundir su

incorporacion y acceso a la poblacion.

escripcion de aclividades.

Puesto

Actividad

La Jafa de Departamento de Realiza y selecciona un recorrido en las comunidades para
Politicas Publicas con Perspectiva de | integrar a posibles establecimienlos comerciales yo de
1 | Género transporte, a participar de preferencia en rutas de movilidad
a escuelas, centros de trabajo y de comercio.
Establecimientos comerciales yfio Da la bienvenida & la Jefa de Departamento de Politicas
2 | transporte Publicas.
La Jefa de bapartanmntu de Realza entrevista al encargado del establecimiento v se la
Politicas Piblicas con Perspectiva de | explica en qué consiste 8| programa.
Género £Se encuentra con disposicion a participar?
3
Mo: no tiene disposiclan, terming ef proceso y se descara.
Si: Se integra un registro de datos del establecimiento
comercial con evidencia fotografica;
La Jefa de Departamento de Mo tiene disposicion, termina el proceso y se descaria.
4 | Politicas Pablicas con Perspectiva da
Género (FIN)
La Jefa de Departamentc de Integra un registro de datos del establecimiento comercial
5 | Politicas Publicas con Perspectiva de | con evidencia folografica y se entrega a la Subdireccion de
Género Prevencion y Atencion a la Viclencia.
6 |La Subdirectora de Prevencidn y | Recibe reporte de registro de dalos de establacimien

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)



] MMN

pt'n ALMPRANTY LT ELY
=01- 3004

Atencion a la Viclencia &8 Incorporan al programa e mstruye & la Jefa de
Departamento de Politicas Publicas con Perspectiva de
Genaro a realizar capacitacion,
Realiza capacitacion a Establecimientos comerciales yio
transporte de Protocolo de Primer Contacto, mismo gue se
7 La Jefa de Departamento de Polificas | hace enlrega con la linea sin violencia, sn el caso de gue una
Publicas con Perspectiva de Génera | persona esté en una siluacion de violencia de género, acuda
al establecimiento comercial a solicltar ayuda.
g | Establecimientos comerciales ylo|po oo o capacitacibn'y profocolo de primer contacto,
ransporte -
Solicita a la Subdirectora de Prevercidn y Atenclén a la =
9 LaJefa de Departamento de Politicas | Violencla que se programe colocaclén de  Sticker de —
Publicas con Perspectiva de Geénero | Incorporacion de  Establecimients a| programa Espacios
Naranja, Espacios Seguros.
Solicita a la Secretaria de la Mujer del Goabierna del Estado de
10 La Subdirectora de Prevencidn vy | México se programe colocacion de Sticker de Incorporacidn
Arencion a la Violencia de establecimiento al programa “Espacios Naranja, Espacios
Seguros.. '_____:5
) Programa con la Subdireccién de Prevencion v Atencién a la i
1 Parsanal designade de la Secretaria | Violencia, I8 colocacion de Sticker de. Incorporacion de i
de la Mujer establecimiento al programa “Espacios Naranja. Espacios
Segurcs. v
Recibe fecha para realizar la colocacidn de Sticker de ps TR
Incorporacidn  de establecimiento al programa “Espacios i )
12 .ﬁa EEMWH& Prevencion .y Naranja, Espacios Seguros, e (nstruye a la Jefa de NEN
e Departamento de Politicas Piblicas con Perspectiva de n
Género para programar fecha de recorrido. L‘
v rama recorrido para colocacion de Sticker ge (4
La.Jefa de Departamento de Prog a A
; < o Incorporacion de eslablecimiento al programa “Espacios
L ;c;lﬁm Piblicas con Perspeclivade | \ o Fepacios Sequros, con Personal designado de la
e Secrataria de la Mujer.
Realiza recorrido con el Departamento de Politicas Publicas \
/ i can Perspectiva de Género para cerificar y colocar los IR
14 :.‘“{:“:‘ﬂ’ designado de la Secretaria. | gy yor de Incomoracion de establecimiento al programa =
e G "Espacios Maranja, Espacios Sequros, e Inlegra una base de .
dalos estatzal de los establecimientos participantes. 4
La Jefa de Departamento de Hace entrega mensual a la Subdireccion de Prevencion i =
15 | Politicas Piblicas con Perspectiva de | Atencidn de la Violencia del registro de establecimientos
Generg comerciales incorporados al programa espacios seguros.
{6 | L@ Subdirectora de Prevencion y Recibe registro mensual y lo integra al infurme de la ﬂ
Atencitn a la Vielencia Subdireccisn \ f
: |
iones de prevencion de |a violencia v '|
17 | La Directora de la Mujer :mr;f"me fesreEmaEres |
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Mombe ded Indicador

Incorporacidn a =
empresarios, Numero de Espacios
comerciantes y Mide el porceje de Incorporados con
transportistas al nimero de espacios sticker %100 Mensual
programa estatal Incorados Nomero te Espacios
ERpaCiE Nareie: Propuestos para
Espacios os’ Incorporar
= = i
=
B
XL Formatos e Instructivos.
Diraceidn de Js Mujer —=
Subirectién da Pravenddny Atsnciba 1 Vioiuaida =3
Oupartamants d ilfdlh Fdﬂi'.nuhhlpdhldllhﬂu
Wiss |
; B2 R 8
: WEGISTRO MENSUAL DE ESTABLECIMIENTOS “ESPACIOS NARRIUA, ESPACIOS <0
sz 0,
| Nomire de! Establecimisnto-® Evédaneia fotagrifica del establecimisnta
Diveccidn:®
1 | Horarip de servici:"
Moinixe ded contaric:”
| Mimers eeférics” - (A
\
Instructivo
Mes* Se pondra el mes que se informa %
b\
Afo* Se pondra el ano gue se informa 5
Nombre del Se pondra el nombre completo del establecimiento participante
establecimiento®
Direccién® Se pondra la calle, nimero y colonia
Horario® Se pondra el horario que brinda servicio ef establecimienta
!
Mombre del contacto™ Se pondra el nombre complata de la persona responsable del establecimiento y | _I’T ﬁl \
que se entrevistd | ! l
|
Miamero telefénico” Sa ponard un nimero telefdnico ya sea calular o local. = 8
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Leda Selma Yoselen Uribe
- Campos ;
Jefa de Departamento de Politicas Subdirectora de Prevencidn y
Piblicas con Perspecliva de Alencidn a la Violencia
Génaro

%

Leda. Ana Fi

Titular de la Direccién de la Mujer

Galan
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. Objetivo.

Mantener una red de apoyo de mijeras en el territoria municipal, mediante la invitacion, integracidn y capacitacion
para prevenir la violencia de género.

L Alcance,

Aplica a |os tilulares y servidores piblicos adscritos a la Direccion de la Mujer, Subdireccicn de Prevencitn y
Atencion a la Violencia, Departamento de Politicas Pablicas con Perspectiva de Género, mujeres que habitan en
el municipio de Tialnepantia de Baz.

. Referencias.

Federal

14 L

- Constilucién Palitica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 4. Diario Oficial
de ia Federacién, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adicionas.

*  |Ley General de Acceso de |as Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Titule Primero, Capitula |, articulo 5, -E::ﬁ
Diario Oficial de la Federacion, 1 de febrera de 2007 y sus reformas y adiciones. =

~  Constitucién Politica cel Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, articllo 5. Gaceta d A\

Gobiemo del Estado de Méxica, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. "-{ \
: Ly
- Ley de Acceso da las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia del Estado de-México. Articulo 2, pamafo |, Y
articulo 20. Gaceta de Gobiemno del Estado de México, 20 de noviembre de 2008, y sus reformas y A
fdanas

==

Municipal

= Reglamento Interno de |a Administracion Plblica Municipal de Tlainepanila de Baz; Estado de Mexico,
Capitulo XV, Seccion |, articulo 408. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

w EBando Municipal de Tlalngpantia de Baz. Titulo Tercero, Capitulo Primero, antfeula 20, Gaceta Munizipal.
5 de febrero de 2024, y sus reformas y adiciones. \

'[\

J

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Pollticas Piblicas con Perspecliva de Género es el drea administrativa responsable de invitar,
integrar y capacitar Ia red de apoyo de mujeres, con las titulares de |a Direccidn de la Mujer y Subdireccion de
Prevencian y Atencidn a la Violencia,

La Titular de la Direccién de Ia Mujer, deberd:

s

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

¥
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Recibe la agenda de capacitacidn de 1a red de apoyo de mujeres e instruye a la Jefa de Departamanto de.
Politicas Pablicas con Perspactiva de Género.

Recibe registro mensual y Io integra al informe de |a Subdireccion,

%  Realiza y selecciona un recorrido en las comunidades yio vinculacidn con sectores de la socledad para para
invitar a mujeres a participar en |a red de apoyo enlas comunidades del tarritorio municipal.
* Realiza enfrevista a la muler para explicarle en qué consiste la red de apoyo e invitarla a participar. -
* Concluye el proceso 2l la mujer no tiena disposicidn v se descarta. e
# Integra un registro de datas de fa mujer interesada en participar en la red de apayo, —
¥ Realiza capacitacidn a la red de apoyo de mujeres,
¥ Hace entrega mensual a la Subdireccidn de Prevencidn y Alencidn de la Viclencia de las actividades ‘é
realizadas de (a Red de Apoyo de Mujeres. ;
V. Definiciones.
¥ O Direccitn de la Mujer,
> SPAV: Subdiceccion do Pravencién y Atencién a la Violencia, i ,
> DPPPG: Depariamento de Polificas Publicas con Perspectiva de Género, 0 {
» RAM: Red de apoyo de Mujeres '%’
= RDRAM: Registro de datos de red de apoyo de mujeres. 60 {
V. nsumos.
¥ Reglamento Interno de [a Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. ﬁ
¥ Instruccién de 1a Directara yio Subdirectora de Prevencidn y Atencidn a la Viclencia, tﬁ
Vi Resultados.
* Red de apoyo de mujeres., (?'
L
#  Informe de acciones de prevencidn de fa violencla de genero. '
Vil Politicas.
# Seredliza un recomdo previo en las comunidades para identificar yo se vincula con sectores de la sociedad
para invitar a participar a2 mujeres enla red de apayo.
# Paralaintegracion de la red de apoyo de mujeres se requiere un registro de datos.
-

Se actualizard de manera mensual el directorio de red de apoyo de mujeres con la finalidad de generar . ' III
capacitacion y participacidn en acciones de pravencidn de violancia L |

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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DL scripcion de actividades.
Mo, Pucsto Actvidad
La Jefa de Departamento da Realiza y selecciona un recorrido en las comunidades yo
4 | Politicas Publicas con Perspectiva de | vinculacidn con seclores de la sociedad para para invitar a
Ganero mujeres a parficipar en |a red de apayo en las comunidades
del territoric mumicipal
Mujeras gue habitan en &l municipio | Dala bienvenida a 1a Jefa de Deparlamento de Paliticas
2 Piiblicas. '
LaJefa de Departamento de Realiza entrevista a la mujer para explicarls en qué consiste
Politicas Plblicas con Perspedtiva de | la red de apoye & Invitarla a paricipar
3 Género £ Se encuentra con disposicion a parlicipar?
Ma: no tiene disposicion, termina el proceso y se descarta.
Sk Se integra un registro de datos de la mujer interesada,
La Jefa de Departamento de No tiene disposicién, termina el proceso y se descarta.
4 | Polilicas Pdblicas con Perspectiva de | (FIN)
Género
La Jefa de Departamento de Integra un registro de datos de la mujer interesada en
& | Politicas Piblicas con Perspectiva de | participar en la red de apoya.
Ganero
beracing : Radbnmagmdadacmch:ﬁndnhrgdmawwdnbi 1
13 k:anﬁ?'tda ia Wnla:c'?lu Praveheion; ¥ mujeres e instruye a la Jefa de Departamento de: Pollticas 1
v ; Piblicas con Perspactiva de Género.
La Jefa de Departamento de Politicas ; s
T Publicas con Perspectiva de Gnero Realiza capaciiacidn a la red de apoyo de miujeres,
8 | Red de Apoyo de Mujsres Recibe |8 ‘capacilacién e Informacién de prevencidn de
vialencia.
La Jefa de Deparlamento de Hace entrega mensual a la Subdireccidn da Prevencidn y
9 Politicas Piblicas con Perspectiva de | Atencidn de la Viclencia de las actividades realizadas de la
Génaro Red de Apoyo de Mujeres.
10 |2 Subdirectora de Prevencidn y Recibe registro mensual y 1o imtegra al informe de |a
Atencldn ala Vielencla Subdireccian,
= i obanc
11 |Lap & de'ta MUjer: Presenta informe de acclones de prevencidn de |a violancia

de q&nm,

\!
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XL Medicién.

Mombire ded Indicador Descripoion Farmula

Integr i Nimens de mj 1

g a::rﬁ':er#m Mide el porcentaje de foradaD = by o

gl nimero de mujeres

an el municiplo para (gt i aApoyo

raventt la vislencla de gradas a la red de ¥ 100
P : apoyo Numero mujeres

génsro. visitadas para inte
la red de apoyo

Poriodicidad

Mensual

Y. Formatos e instructivos,

LA WICL ENCIA DE GENERD

DIRECCION DE LA MUJER:
SUOOIRECCION DE PREVENCIGN Y ATENCION A LA VIOLENCIA
mmIEWJI :mmmnnr_m
(S T ]
[ARO I |
REGSTRO MEMSUAL DE RED DE APOYO DE MUJERES
PARA PREVENIR
[ ROREHE AL HURIER | COLONA TELETONG

Instructive

Informacion Reguorida struccion

Mes" Se pondra el mes que se informa

ARo" Ba pondra el afio que sa informa

Nombre de la mujer Se pondré el nombre completa de [a muler paricipante
participanta”

Direccién® Se pondrd la calle, nimero y colonia

Namero tolefénico® Se pondré un ndmero telefdnice ya sea calular o local,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)

.:_’_?f/




LR T
WTALT " R

"
HET- FEES

Leda Selma Yoselen Uribe Leda. Ana Fablola Pérez Galan

Jefa de Departamento de Politicas Subdirectora de Prevencidn y Titular de Is Direceion de la Mujer
Publicas con Perspeciiva de Atancitn a la Violencla de Género
Género

£

&
e

=

&

|
P -
8%

13 de noviembre de 2024



Subdireccién de los Derechos de la Mujer

Implementar acciones que disminuyan la brecha de desigualdad sodial, laboral y econémicade
las mujeres.

L Objetivo.
Fortalecer Yy coordinar las acciones afirmalivas que promuevan los Derechos Humanos de las mujeres, su
igualdad de fralo y oporlunidades, medianle programas, eventos. lalleres y capacitaciones. para su
empoderamianto y desarmollo integral.

L Alcance.

Aplica a los litulares y servidores publicos adscritos a la Direccién de la Muler; Direccion de Gobierna Digital,
Direccitn de Administracidn y a las mujeras que habitan el Municipic de Tlalnepantia de Baz.

. Referenclas.

> Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titule Pnmero, Capitulo 1, articulas 1, 5, 25; Titul
Quinto; artfculo 115, Diarlo Oficial de la Federacitn, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

be Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, Thulo 1ll, Capitulo Il articulo 35;
Capitulo I, Seccidn Décima Segunda, articule 50 fraccidn |1l Diario Oficial de la Federacion, 01 de 88
febrero da 2007, y sus reformas y adiciones,

Ley Federal del Trabajo. Articulo 4, Diario Oficial de la Federacion, 1 de abrdl de 1870, v sus reformas v
adiciones.

‘I

v

Ley Crganica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 87, fracelén [X; Titulo
IV, Gapltulo Primero, articulo 86 Quaterdecies. Gaceta del Goblerno del Estado de México, 2 de marzo de
1893,

* Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. Tilulo Primera, Gapitulo
Unico, articule 3 fracciones XXl y XXIIl. Gacela del Gobiemo del Estado de Méxm 20 de noviembre de
2008, y sus reformas y adiciones

Municipot

#  Reglamento interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxizo,
Capitula XV articulo 410 fraccion X1, Gaceta Municipal, 22 de febrero del 2022, y sus reformas y adiciones.

# . Bando Municipal de Tlalnepanila de Baz, Estado de México. Articulo 3, 20 fraccidn V, XII, 30 fraccion XVII,
XML XX, 33 fraccion XV, 39 fraccién 1, X1, 42 fraccion 1V, 43 fraccian XIX. Gaceta Municipal, 5 de
febrero del 2024, vy sus ruiannus y adiciones.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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V. Responsabilidades.

La Subdiraccitn de Derechos de la Mujer es el drea administraliva responsable de realizar acciones para lograr
la transversalizaciin e Instituclonalizacién de la perspectiva de género; a fin de consolidar el pleno ejercicio de
lns derechos de las mujeres, su lgualdad de trato y oportunidades para su empodsramiento y desarrolio integral,

Titular de la Direccion de la Mujer; deberie

- Promover el desarroflc de las mujeres para lograr su empaderamienta y mejorar su nivel y calidad de vida
& instruye a la Subdireccidn de los Derechos de la Mujer realizar carpeta de las actividades o eventos;
- Rﬂ{:\ﬂpdur‘rﬂt |a carpeta para revision vy en Su caso aprobacidn de  algin evenlo o actividad de Ia
Subdiraccion de las Derechos de la Mujer.
# Enviar la carpeta sutorizada al Secretario Paricular del Presidente Municipal para sU visto bueno.
» Hempc#mariampahdalmntonﬂmmm previamenta por la Presidencia Municipal y envia a la
Subdireccién de los Derechos de la Mujer para que inicie la planeacion,
Invitar a las autoridades Municipales al evento o'actividad e instruye Subdireccion de Derechos de la Mujer
realice &l evento. —=
*  Informar al Presidente Municipal los pormenores del evento o actividad. ff;_

w7

Subdirectora de los Derechos de la Mujer, debari

#  Definir el cbistivo, fin y melas para promover acciones afirmativas mediante eventos orientados a consolidar 1
el pleng agemnm de |os derechos humanos, la eradicacion de la violencia y la Igualdad de lrato u}‘"‘
oportunidades, &l empoderamiento y desarrollo Iniegral de |as mujeres y pide a |as Tilulares d "E‘*
Departamento de Capacitacion y Profesionalizacidn y Departamento de Vinculacidn e Inclusidn con el '
Saclor Ecendmico y Emprendedurismo realizar la carpeta de aventos. &7

5= Turnar 13 carpeta’a la Tiular de la Direccion de la Mujer para su aprobacidn o modificacion. )

#  Recepcionarla carpeta avtorizada para darinicio ala planeacién y solicita a las Tilulares de los Departamento m
da Capacitacidn y Profesionalizacion y Departamento de Vinculacién e Inclusién’ con el Sector Econdmico —
¥ Emprendedurisme, gestionar los requerimientos necesarios para la realizacion del evento o actividad. =

¥  Coordinar la recepcion por parte de la Titular del Enlace Administrativo de la Direccion de la Mujer los
Insumos para realizar el evenio ¢ actividad y lurnar a las Tilulares del Departamento de Capacitacion y
Profesionalizaclén y Departamento de Vinculacion e Inclusién con el Sector Econdmico y
Emprendedurismo, las comisiones correspondientes, para realizar el evento. \

= informar-a la Titular de la Direccion de la Mujer el proceso que guarda la realizacion del evento antes y '\‘%)
durante el evento, para que se desamolle sin problemas.

ot

P Realizar el gvento o actividad de acuerdo con la planificagion plasmada en la carpela e informa a la Tilular

de Ia Direccidn de'la Mujer.

1

Secretario Paricular del Presidents Municipal debersc
- Rampdumrla::ammadaewantusuanhﬂdadﬁﬂalaﬂwmlﬁﬂd&l&hh}mmdﬂmvhhbumuoanm

casomaodificacion
= Tumnar al Titular de la Presidenclia Municlpal para su aprobacién y agendar el evento,

: -
Presidente Municipal, deberic \I. lll.I
= Recepcicnar la carpeta de la Direccién e la Mujer y agenda el evento o actividad e informa a la Tihular de la r I.\

Direccign de la Mujer. Loy
= Prasidir el events o actividad. s
' A
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Inclusién con el Sector Econdémico y Emprendedurismo, deberan:

* Realizar la carpeta de los aventos de las acciones afirmativas y enviar a la Titular de la Subdireccion delos
Derechos de la Mujer.
* Recabar la informacidn necesarla para solicitar al Enlace Administrativo los Tequenmientos necesarios
para llevar a cabo el evento o actividad. _
= Coordinar el disefio de la Imagen y convocatoria del eventa con el Enlace de la Direccién de Gobismo
Digital,
¥  Pedir &l apoyo al Enlace de la Direccion de Gobiemo Digilal para difundir @n las paginas elecirdnicas —_—
oficiales =31
b Informar a la Subdireccién de Derechos de la Mujer que la convocatoria se difundira en medias impresos y e
digitales.
- Apayar enla realizacion dal evento a la Subdireceion de los Derechos de la Mujer.
Enlace Administrativo de la Direccién de a Mujer, deberz E
Fe Recibir la solicitud de raquenmientos necesarnos y gestionar los insumos requeridos para realizar el evento -
o actividad con la Direccion de Admimistracion:
F Racibir los insumos solictados por parte de la Coordinadora de enlaces de la Direcclén de Administracion :
y entrega a |a Tiular de la Subdirsccion de Derechos de la Mujer los insumos requeridos para realizar e 'l.
evanto o actividad. h |
'\i
Enlace de la Direccién de Gobiemo Digital, deberi: \
it \
* Realizar el disefio de imagen y convocatoria del evento y envia a las Titulares del Departameanto de
Capacitacion y Profesionalizacidn y Departamento de Vinculacion e Inclusién con el Sector Econdmico y G}ﬂ
Emprendedurismo. |
- Difundir en medios Impresos y digitales la convocatoria del evenlo o aclividad a realizar y se le informa a |
las Titulares del Depattamento da Capacitacién y Profesionalizacidn y Departamento de Vinculacion e
Inclusidn con el Sector Econdmico v Emprendedurismo.
Coordinadora de Enlaces de la Direccién de Administracion, deberic ﬁ@
L}
- Realizar las compras de los insumos requeridos para realizar el evento o actividad y entrega Io solictads |
2l Entace Administrativo de la Direccidn de Ia Muler,
V. Definiciones. i
¥  Transversallzacién: Estrategia de difusion y promocién de polfticas de igualdad a nivel piblics y
‘privado.
b Perspectiva de género: mecanismos y acciones para actuar sobre los factores de génera y crear las
condiclones de cambio que permitan avanzar en la construccidn de la igualdad de género.
= Emprendimiento: Accién de comenzar un proceso que implica todas las funciones, tareas y actividades

'\f

Empoderamiento: Proceso mediante el cual las personas fortalecen sus capacidades, confianza, visién:

‘asociadas a la percepcitn de oportunidades y a la craacidn estratégicas para llevar a cabo un negocio.’ | l”"|
y protagonismo, para impulsar cambios positivos en su vida cotidiana,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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Insumos.
Calendarizacian trimestral de avenlos de acciones positivas para cumplit con los objetivos planeados.
Oficio de salichud de reguerimientos a la titular del Enlace Administrativo de la Direccion de la Mujer.

Resultados.

De acuerdo a las acciones positivas realizadas, evaluar inmastralmenta el nimera de mujeres beneficiadas,
afin de ganerar que cada vez mas mujeres conozean sus derechos, logren su desarrolio y empoderamiento
intagral.

Polificas.

Se dara priondad a [as mujeres madres solteras y jefas de familia que habitan en las colonias con mayor
indice de pobreza y delincuencia, de acuerdo a las esladisticas del Consejo Estatal de Poblacion y de la
Secretaria de Seguridad Publica del Estado de México

Descripcion de Actividades.

Promover al desarrolla de las mujeres para |ograr su
empoderamiento Y mejorar su nivel v calidad de vida & =
1 Titular di la Direccion de la Mujer instruye a la Subdireccion de los Derechos de la Mujer i
realizar carpeta de las actividades o eventos
Definir el objetivo, fin y metas para promover acclones 69
afirmativas mediante eventos onientados a consolidar el pleno
ejercicio de los derechos humanos, la emadicacién de |a
viclencia y la igualdad de Walo y oporlunidades, el
2 Subdirectora de los Derechos da'la. | empoderamiento y desarrolio integral de las mujeres y pide a
Mujer las Tilulares del Departamente de Capacltacién y
Profesionalizacion y Departamento de Vinculacién e Inclusién
con el Sector Econdmico Y Emprendedurismo realizar la
carpeta de everifos,
Reslizar la carpeta de los eventas de las acciones afirmativas
‘galuhrels d? nh:g';m&gi y :"I enviar a la Tilular de la Subdireccion de los Derechos de la
3 | Departamento de Vinculacion & 24k
Inclusidn con el Seclor Econémico y
Emprendedurisma
Tuma la carpeta a la Titular de la Direccion de la Mujer para
4 Subdirectora de los Derechos de la su aprobacion o modificacian.
Mujer
Recepcionar la carpeta para revision Y ‘en 'su caso
eprobacion de algudn evenlo o aclividad de la Subdireccidn
de los Derechos de la Mujer
3 | 4S8 autorza la carpeta?
Titular de la Direccién de la Mujer 8k Se envia la carpeta autcrizadsa,
NO' Se hacen las modificaciones a la carpeta
/’ e
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T Enviar la campela i i Parlicular del
6 Tiular de 1a Direccidn de la Mujer Presidente Municipal para s.. visto bueno,
Recepcionar la carpeta de eventos o aclividades de la Direccian
de la Mujer para dar su visto bueno o en su caso modificacion.
T
Secretano Particular del Presidente 4 Se autoriza la carpeta?
Municipal Sk Se envia ia carpeta autorizada.
MNO. Se hacen las modificaciones a la carpela
g | Secretaro Particular del Presidente Tuma al Titular de la Presidencia Municipal para su aprobacion y
Municipal agendar el events.
Recepcionar la carpeta de la Direccion de la Mujer v agenda el
] Presidente Municipal evento o actividad & informa a la Titular de la Direccidn de la
Recepcionar la campeta del evento o aciividad autorizada |
previamente por el Secretaric Parficutar del Presidants Municipal
10 y envia & la Subdireccidn de los Derechos de la Mujer para que
Tilular de la Direccion de la Mujer inicie 1a plansacion,
Recepcionar la carpeta autonzada para dar inicio a |a planeacicn
Y solicita a las Titulares de los Departamento de Capacitacion
11 y Profesionalizacién. y Deparlamento de Vinculacion e
Subdirectora de los Derechos de la- | Inclusion con el Sector Econtmico y Emprendedurismo
Mujer geslionar los reguerimientos necesarios para la realizacién
| delevento o actividad.
Titulares de los Departamento de Recabar la informacién necesarla para solicitar al Enlace I‘, |
Capacitacion y Profesionalizaciény | Administrativo los requerimientos necesarios para llevar a i R
12 | Departamento de Vinculacion & cabo el evento o aclividad. }
Inclusion con el Sector Econdmico y
Emprendedurismo
Recibir fa solicitud de requerimientos necesarios y gestionar
las insumos requeridos para realizar el avento o actividad con
- gﬂ;‘:ﬁgﬂ”ﬂ e la Coordinadora de entaces de la Direccion de Administracién.
i Realizar [as compras de los insumos requeridos para realizar
14 gﬁﬁﬂﬂ&mmg: 5 el evento o actividad y entrega lo solicitado a Iz Titular del
L Enlace Administrative de la Direccidn de la Mujer.
Recibir los insumos solictados por parte de la Coordinadora
; de enlaces de la Direccién de Administracion y entrega a la
= Emidghmﬁl:? dela Titular de la Subdireccidn de Derechos dayta Mujer los
: Insumos requeridos para realizar 8l evento o actividad.
Coordina |a recepcién por parte de la Titular del Enlace
Administrative de la Direccidn de la Mujer los insumos para
realizar el evento o aclividad y turmar a2 |as Titulares del
16 | Subdirectora de los Darechos de la Departamento de Capacitacion Yy Profesionalizacién vy
Muijer Departamento de Vinculacién e Inclusién con el Sector
Econémico ¥  Emprendedurismo. las  comisiones
) correspondientes, para reslizar el evento,
Titulares de los Departamento de Coordinar el disefio de la imagen y convocaloria del evento
Capacitacion ¥ Profesionalizacién y con el Enlace de la Direccidn de Gobierno Digital,
17 | Departamentc de Vinculacion e
Inclusion con el Sector Econémico y
Emprendedurismao.
Hualllm! ;I d.:_antiﬂfm de dh;lmgﬁn y convocatoria. del evento
; : envia a las Titulares epartamento de Capacitacidn
18 | riace de la Direccién de Gobiemo | profesionafizaciin y Departamento de Vinculacién  nclusion

con el Sector Econdmico y Emprendedurismo. P
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Titulares de los Departamento de

Pedir el apayo al Enlace de la Direccidn de Gobiemo Digital

Capacitacion y Profesionalizaciény | para difundir en las paginas elecirdnicas oficiales
19 | Departamento de Vinculacion e
Inclusion con el Sector Econdmico
Emprendedurismo. ' o
Difundir en medios impresos y digitales la convocataria del
evento o actividad a realizar y se le informa a las Titulares del
20 _ Departamento de Capacitacion y Profesionalizacion  y
Enlace de \a Direccién de Gobierno Departamenta de Vinculacién. e Inclusion con el Sector
Digital Econémico y Emprendedurismo.
Titulares de los Departamento de Informar a la Subdireccion de Dgrecﬁm de la M:ujﬂ_i’ que la
Capacitacion ¥ Profesionalizacién y | convocatoria se difundira en medios impresos y digitales.
b Departamento de Vinculacion &
Inclusidn con ‘el Sector Economicoy
Emprendedurismo..
Informar a la Titular de fa Direccitn de la Mujer el proceso gue
Srectora guarda la realizacion del evento antes y curanie el evento,
z ;I:Hﬂr de fos Deractios dela para que se desarrolle sin problemas.
invitar a las autoridades Municipales al evenito o actividad e
= instruye Subdireccion de Derechos de la Mujer realice el
Tiular de la Direccion de la Mujer evento.
Realizar el evento o actividad de acuerdo con la planificacion
24 Subdirectora de los Derechos de'la | plasmada en la carpela e informa = la Tilular de [a Direccidn
Misjer de la Mujer.
Informa al Tilufar de la Presidencia Municipal los pormenores
25 | Presidencia Municipal del svento o actividad.
26 | Presidente Muricipal Preside el evento o actividad, (Fin)
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Titular de ia Direccion de la Mujer

Aproha

Titular de la Direcaion de la Mujer
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T mosegay

Departamento de Capacitacién y Profesionalizacién
Realizar foros, conferencias, seminarios, talleres ylo diplomados sobre prevencién de la
violencia hacia las mujeres, derechos de las mujeres, nuevas masculinidades y desarrollo
humano y personal de las mujeres.
. Objetivo

Capacitar a las mujeres tlalnegantienses can herramientas y habllidades adecuadas para su desarollo humang
y parsonal.

l. ‘Alcance

Direccidn de fa. Mujer,. Subdireccion de Derechos de |& Mujer; Departamenic de Capacitacidn y
Profesionalizacion; Ciudadanas residentes da Tlalnepantia de Baz mayoras a 18 shos

. Referencias
Federal

>  Constitucién Poliica de los Estados Unidos Mexicanos. Thulo Primero, Capitulo I, ariculos 1; Tiulo
Quinto, aiticulo 115, Diaro Oficisl de-la Federacién, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

»  LeyGeneralde Acosso de las Mujeres a una Vida Libre de Violancl Titulo1, Capilulo |, artloillo 1; TMH 1|'I
I, Capfiulo IIl, erticulo 40 y 41 Diario Oficlal de la Federacién, 01 de fabrara de 2007, vmrﬁhrrnﬁnv \{

‘adiclones;
Estatal

Ley Grgénica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Primero, articula 87 fracciones IX; THulo
IV, Capituls Primaro Articulo 96 Quatardecies: Gaceta dal Gobisrra del Estado de Méxieo, 2 de marzo de
1893, y sus reformas y adiclones.

Tyt

F mdﬂﬂmuahshﬂu}amaum%hhmdamhnmdﬂEatnduduthﬂcu Titulo | Capitulo tnico,
‘articilo 1, 2; Titulo Quinto, Capitulo Primero, Articudo 38; Titulo Quinto, Capitulo 11, aticulo 54 fraccian
IX. Gacela del Gobierno del Estado de México, 20 de noviembre 2008, y sus reformes y adiciones.

Municipal

>  Reglamento |nterno de la Administracién Pablica Municipal de Tiainepantia de Baz, Estado de México.
Capitulo XV arficulo 412 fraccitn VI y VIl Gacsta: Muricipal, 22 de febrem del 2022, y sus reformas y
adiciones.

»  BandoMunicipal de Tislnepantla de Baz; Emdndﬂ.ﬁém Articulo 3,20 fraccion V, X1, 30 fraccion XV, y
KV, RN, ﬁﬂmﬁﬂm 38 fraccidn L X, 42 fraccldn V) 43 fraccién XL Gacets Municipal, 5.de
fobrero del 2024, v sus reformas y adiclones. &f
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V. Responsabilidades

Departamento de Capacitacion y Profesionalizacién es el drea administrativa responsable de promover foros,
conferencias, seminarios, talleres y/o diplomados sobre prevencian de la violencia hacia las mujerss, derschos
de las mujeres, nuevas masculinidades y desarrollo humano y personal de |as mujeres.

Titular de ka Direccién de la Mujer, debers:

.o
*  Promover el desamollo de las mujenes para lograr su empoderamianto y mejorar su nivel y calidad de vida S g
con la Subdireccldn de los Derechos de la Majer. —
*  Recepcionar la carpeta para revision y en su caso aprobacion de la actividad. o
# Enviar lacarpeta autorizada a |a Subdirectién de los Derechos de la Mijer.
» Invitar a las autoridades Municipales al evento o actividad e instruye Subdireccidn de Derechos de |a Mujer
gue & Dapartamento da Capacitacion y Profesionalizacidn realice el evento o actividad.
Subdirectora de los Derechos de la Mujer, deberic
- Promover acciones afirmativas orientadas a consolidad el pleno ejercicic de los derechaos homanos, Ia "—"_},_E
erradicaciin de la violencia, Ia igualdad de género y el empoderamiznto de las mujeres con &l
Deparlamento de Capacitacion y Profesionalizacian, i ’
> Recepcionar [a carpeta de actividades y turnarta con fa Tilular de la Direccion de la Mujer para su '-1 /
aprobacion o modificacion, 7w [
e Recepcionar la carpeta autorizada para dar inicio a fa planeacién y solicita a la Titular del Departamento (’J
de Capacitacion y Profesionalizacion gestionar los requerimientos necesarios parala realizacion del |
evento o actividad.
= Informar a ls Tiular de la Direccién de la Mujer el proceso gue guarda la realizacién del evento antes vy
durante el eventa, para que se desarrolle sin problemas. f‘
!
e Infarmar a la Titular del Departamento de Capacitacién y Profesionalizacién realice el evento o actividad,
Jefa del Departamento de Capacitacion y Profesionalizacion, debers
- Promover prevencidn de la viclencla hacla las mujeres, derechos  de las mujeres; nuevas masculinidades ?
y desarrolio humane y personal de las mujeres del Municipic de Tlalnepantla de Baz y elaborar la carpeta
de actividades y enviarla a la Tiular de la Subdireccién da los Derechos de la Mujer.
- Recabar la informacién necesaria para solicitar al Enlace Administrative los requerimientos necesarios para @,‘
llevar a cabo el evento o actividad. (
¥ Coordinar el disefio de |a imagen y convocatoria del eventa con el Enlace de la Direccian de Gobiemo il
Dhgital; |'Ii |
a
#  Pedr el apoyo al Enlace de la Direccién de Gobiemo Digital para difundir en las paginas ele
oficiales; ¢
R
A
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= Pheas

= Infarmar a la Subdireccidn de Darechos de la Mujer qua la convodatoria se difundird en medios imprasos y
digitales.

Enlace Administrative de la Direccion de la Mujer, debers:

Fe Recibir la solicitud de requernimientos necesarios y gestionar los Insumes requerides para realizar el evento
o actividad con la Direccidn de Administracion.

= Recibir los nsumos solicitados por parte de la Coordinadora de enlaces de la Direccitn de Administracian
y entraga a la Titular del Depardaments de Capacitacién y Profesionalizacidn los insumos requeridos para
realizar el evento o actividad.

Enlace de la Direccion de Gobiemo Digital, debers

P Realizar e| disefio de imagen y convocatorla del evento y envia a la Tilwlar del Departamento de
Capacitacidn y Profesionalizacidn:.

Difundir en medios impresos y digitales la convocatona del evento o actividad a realizar y se e informa a
la Titular del Departamento de Capacitacion y Profesionalizacion.

v

Coordinadora de enlaces de la Direccién de Administracién, deberd

=  Realizar las compras de los insumos requeridos para realizar el evento o actividad y antrega lo solicitado ;
la Titular del Enlace Administrative de la Direccidn de la Mujer. i

V. Definiciones N
79 ﬁ.\
= Empoderamiento: Accidn de comenzar un proceso gue implica todas las funciones, tareas y actividades )
asocladas a la percepcién de cportinidades y a la creacitn estratégicas para llevar a cabo un negocio.
= Capacitacion: Acciones formalivas gue realiza una persona con el objetivo de ampliar los conocimientos, 0“
habilidades, aptitudes y conductas.

Vi. Insumos —
- Lista de Asistencia

Vil Resuiltados

= Sensibilizar.y concientizar a las mujeres sobre la prevencion de la violencia hacla las mujeres; derechos %

de las mujeras, nuevas masculinidades y desarrollo humano y personal de las mujeres.

Vill. Politicas
Los talleres y capacitacionas que se imparten por medio de la Direccion de la Mujer son gratuitos;

v
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Titular de la Direccion de la Mujer

Fromover el desarrollo de las mujeres para lograr su
empoderamiento y mejorar su nivel y calidad de vida con la
Subdireccidn de los Derechos de Ia Mujer

Titular de la Subdireccion de los
Darachos de la Mujer

Fromover acciones afirmativas orientadas a consolidad al
pleno elercicio de los derechos humanos, la erradicacidn de
la violencia, la igualdad de género y el empoderamiento de
las mujeres con el Departaments de Capacitacin y
Profesionalizacion.

Tiular del Departameanto de
Capacitacion y Profeslonalizacion

Promover prevencion de la violencia hacia las mujeres,

derechos de las mujeres, nuevas masculinidades y desarrolio

humane y personal de las mujeres del Municipio de

Tlalnepantla de Baz v slabiorar la carpeta de actividades v

:‘n-.:iuﬂa a la Titular ce la Subdireccidn de los Derechos de la
Ljer.

Tiular de la Subdireccion de los
Derechos de la Mujer

Recepcionar la carpeta de actividades y turnarla con la
Titular de la Direccidn de la Mujer para su aprobacion o
modificacidn.

Titular de la Direccidon de |a Mujer

Recepcionar la carpeta para revision v en su caso aprobacion
da la actividad.

&5 auloriza |la carpeta? 80

Sk Se envia la carpeta autorizada.
MO: Se hacen las modificaciones a la carpeta

Tituiar de {a Direccion de la Mujer

Enwviar la carpeta autorizada a la Subdireccion de los Derechos
de la Muler,

Thular de la Subdireccion de los
Derechos de la Mujer

Recepcionar la carpeta autorizada para dar Inicio a la
planeacién y solicita a la Thular del Departamento de
Capacitacion y Profesionalizacidn gestionar los
requerimiantos necesarios para la realizacion del evento o
actlividad.

Titular del Departamento de
Capacitacion y Profesionalizacién

Recabar la informacién necesarla para solicitar &l Enlace
Administrafivo Jos requerimientos necesarios para |levar a
cabo el evento o actividad,

Titular del Enlace Administrativa de
la Dirsccitn de la Mujer

Recibir la solicitud de requerimientos nacesarios y gestionar
los insumos requeridos para reallzar el evento o actividad con
la Coordinadora de enlaces de la Direccion de Administracion,

Coordinadora de enlaces de la
Direccién de Administracién

Realizar las compras de los insumos requeridos para realizar
el events o aclividad y entrega lo solicitado a la Titular del
Enlace Administrativo de la Direccién de la Mujer.

"

Titular del Enlace Administrativo de
la Direccidn de la Mujer

Reclbir los insumos solicitados por parte de la Coordinadora
de enlaces de la Direccidn de Administraclén y antrega & la

Titular _del  Departamento  de  Capacitaciop
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Profesionalizacién los insumos requendos para realizar el
evento o actividad.
Coordinar el disefio de la Imagen y convocatoria del evento
4z | Titular del Departamentode con el Enlace de la Direccién de Gabiemo Digital
Capacitacion y Profesionalizacian
Realizar el disefia de imagen y convocatoria del avento y
13 | Enlace de la Direccion de Goblerno | envia a la Titular del Departamento de Capacltacin y
Digltal Profesionalizacian,
Pedir el apoyo al Enlace de [a Direccidn de Gobisrne Digital
Titular del Deparamento da
14 Capacitacién y Profesionalizacion para difundir &n las paginas electronicas oficiales.
e ; Difundir en medios impresos y digitales la convocatona del
15 En_!aﬂ:ludula Direccion de Goblama evanto o actividad a realizar y se le informa a' la Titular del
Dig Departamento de Capacitacién y Profesionalizacion,
16 Tiwlar del Departamenio de Informar a |a Subdireccion de Derechos de la Mujer que la
| Capacitacidn y Profesionalizacion convocatoria se difundird en medios impresos y digitalas
Informar a la Titular de la Direccidn de la Mujer el proceso gue
17 Titular de la Subdireccion de los guarda la realizacion del evento antes y duranie el evento,
Derechos de la Mujer para que se desarrolle sin protlemas,
Invilar a las autondades Municipales al evento o actividad e
instruye Subdireccién de Derechos de s Mujer que el
18 | Tiwlarde la Dircecidn de la Mujer Departamento de Capacitacién v Profesionalizacién reallce
' el evento o actividad.
Informa a |a Titular del Departamento de Capacitacion yi \
Titular de la Subdirgccidn de los : el : ; ]
19 Darechios:dela Miier Frofesionalizacion realice el evento o actividad. |
20 Titular del Departamento de Realizar el evento o actividad. (Fin)
Capacilacidn v Profesionalizacion
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Realizar foros,
conferencias,
seminarios, talleres .
y/a diplomados sobre

. prevencion de la
“violencia hacia jas
mujeres, derechos de
las mujeres,; nuavas
masculinidades y
desarrollo humano y
parsonal de las
MUjeres

MNumero de foros,
confarencias, seminarios,
tallerés wo diplomados
‘sobre prevencian de la
violencia hacla las
mujeres, derachos.  de las
mujeras, NUavas
masculinidades y
desarrollo humano y
parsanal de las mujeres
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Informacion
Requerida

Curso Especificar qué tipo de taller o curso se Imparte. =
Fecha Se pondra dia, mes y afio en el que se imparte taller o curso.
Nombre Se pondra el nombre completo de la usuaria beneficiada con el taller o
curso.

Direccién Se pondra la calle y nimera del domicilio.
“Colonia

Teléiono

Fima

‘Se pondra la colonia en que reside,
Se pondra poner el nimero telefdnico casa o celular,
Se pondra la firma de la beneficiada.

ke

Xill. Validacion del Procedimiento

Apoyo Reviso Aprobo

I\. ".:F;); y ! ﬁ
T.S. Angelina Quiroz Jiménez Lgan fika Jocelyn lbarra | Loda AnaF Galén

Mendoza )
Jefa de Departamento de Subdirectora de los Derechos de la Titular de la Direccion de la Mujer  gg
Capacitacion y Profesionalizacidn Mujer T

&

Brindar capacitacion en materia de derechos humanos, perspectiva y violenciade género a f
las y los servidores publicos de la Direccién de la Mujer.

L Objetivo

Capacitar con perspectiva de géneru a servidores y servidoras pablicos de |a Direccion de la Mujer del Municipio
‘de Tlalnepantla de Baz, es la base del conocimiento y sensibilizacion usando herramientas tedncas ¥
‘metodoldgicas, fortaleciendo sus habilidades y promoviendo la Igualdad de trato entre mujeres v hombres,

reforzando la no discriminacion, las nuevas masculinidades o masculinidades pasitivas, la equidad de género y
los tipos y modalidades de violencia.
IL Alcance

Aplica Direccldn de la Mujer, Subdireccion de Derechos de la Mujer; Deparamento de Capacllacién v
Profesionalizacién, Servidoras y Servidores Pablicos de Tlalnepantia de Baz.

Ii. Referencias

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 1: Titule Guinta,
arliculo 115. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

¥ ey General de Acceso de las Mujeres a una Vida Liore de Violencla: Titulo [, Capitulo |, articulo 1; Titulo
I, Capitulo 111, articulos 40 y 41, Diano Oficial de la Federacidn, 01 de febrero de 2007, y sus reformas y
adiciones

Estatal
»  Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capftule Primero, articulo 87, fraccion 1X; Titulo
IV, Capitule Primara Articulo 96 Quaterdecies. Gaceta del Gebiernao del Estado de México, 2 de marzo de

1983, y sus reformas y adiciones.

¥

Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre da Viclencia del Estado de México. Titulo |, Capitulo tnico,
articulos 1y 2; Titulo Quinto, Capitulo 111, Articulo 54, Tracciones VIl y X\, Gaceta del Goblerno del Estado
de México, 20 de noviembra 2008, y sus reformas y adiciones, '

Municipal

:-s Reglamento Interno de la Administracidn Poblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de Meéxico,
Gaceta Municipal No. 10 Valumen 1, ded 22 de febrero del 2022, Capitulo XV articulo 412!

* Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México. Arlicula 3, 20 fracciones V y X1, 30 fracciones
KV, VI y 20, 33 fraccidn XV, 38 fracciones 11y X1, 42 fraccidn IV, 43 fraccién XIX. Gaceta Municipal.
5 de febrero del 2024 y sus reformas y adiciones.

W
\
I . Responsabilidades i A
v _ ) \\
El Departamenta Capacitacion y Protestonalizacion es la dependencia adminisirativa responsable de realizar g7 4
talleres de capacitacion, sensibilizacién y concientizacion con perspectiva de género para fomentar la igualdad
de género dirigidos a servidoras y servidores plblicos de la Direccion de la Mujer.

Presidente Municipal, deberax e
= Instruir a fa Direccidn defa Mijer, promueva programas de capitacion para consolidar la igualdad de trato el
entre mujeres y hombres del servicio plbico municipal,

Titular de la Direccidn de la Mujer, debers

#  Promover acciones de capitacion con perspectiva de génera dirigidas a servidoras y servidores pablicos &
de la Direccion de la Mujer con la Subdireccitn de los Derechos de la Mujer. 4

= Recibir la carpela de capacilaciones para su autorizacion o modificacion.

® Enviar 1a carpeta autorizada a la Subdireccion de jos Derechos de la Mujer. &A
= Revisar los formatos del Proyecto ce Presupuesto Basado en Resultades Municipal para su sprobacidn y
firma. vl
= Turnar al Enlace de la Direccign de la Mujer an la VIPPE los formalos autorizados y firmados. \ﬂ'\
> Revisar los oficios de requerimientes de lugares a insumos para su aprobacion o modificacian, { l G

13 de noviembre de 2024



B Ll e lalne Lia

Enviar los Oficios autorizados y firmados
Profesionalizacion para su entrega.

Instruye a las v los servidores plblicos adscritos a la Direccidn de la Mujer acudan en |a fecha v lugar
asignados para tomar la capacitacion.

Subdirectora de los Derechos de la Mujer, deberk

-
-

Indicar a la Titular del Departamento de Capacitacion y Profesionallzacién realizar acciones de capacitacion

para servideras v servidores plblicos municipales en materia de parspactiva de género, b
Recepcionar la carpeta de capacitacién dirigida a servidores y servidores plblicos municipales para turmarla ==
a la Titular de Ia Direccion de la Mujer. =

Recepcionar la carpeta autorizada y solicita a la Titular del Departamento de Capacitacion y
Profesionalizacion dar inicio a la planeacian de las capacitaciones durante el afio en tumo,

Requerir a fa Titular del Departamento de Capacitacion y Profesionalizacion elabore oficio de solicilud de
espacios adecuados para realizar las capacitaciones dirigidas a las v los servidores plblicos adscrifos a la
Diraccidn de la Mujer.

Revisar todo o relacionado con |a capacitacion agendada e informar los pormenores a la Titular de Ia
Direceitn de la Mujer. Q}i

Jofa del Departamento de Capacitacién y Profesionalizacion, deberi -.

-

Realizar |a biisqueda de las capacitaciones adecuadas para poder sensibilizar a las v los mrduroi L \
piblicos con perspectiva de génera con las diferentes Instancias Federales, Estatales ylo Municipales, asi k
como tambign con Instituciones Académicas v de la Sociedad Civil y realiza una carpela de lodas laB8 RTA
capacitaciones y envia a la Titular de la Subdireccidn de los Derechos da la Mujer.

Reallzar la programacion de |as capacitaciones anuales dirigidas a las y los servidares pilblicos adscritos w
ala Direccitin de la Mujer y envia al Enlace de la Direccion de Ia Mujer en la UIPPE. para que se incorpore
la planeacion de las capacitaciones al Presupuesio Basado en Resultados,

Recepcionar el formato del Proyecto de Presupuesto Basado en Resultados Municipal para aprobacién o
maodificacian.

Enwiar al Enlace de la Direceion de la Mujer en la UIPPE. ',,%
%

Calendarizar sus aclividades planeadas, para |a organizacidn y verificacion de la disponibilidad de las
capacitaciones pregramadas con las Instanclas Federales, Estatales yfo Municipales e informar a la Titular
de la Subdireccién de los Derechos de la Mujer,

Agendar fecha, hora y lugar de acuerdo a la agenda de la |nstancia Federal, Estatal y/o Municipal
capacitadora para brindar capacitacion con perspectiva de género a las y los servidores plblicos y realizar

los oficios requeridos para lumarlos a la Tilular de la Direccidn de la Mujer para su aprobacin vy firma.
Recepcionar los oficios firmados  y turnarlos a las diferentes dependencias para agendar la fecha y lugar fl
de los requerimientos solichados e informar a la Titular de |a Subdireccion de los Derechos de la Mujer ]

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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Enlace de la Direccién de la Mujer en la UIPPE, deberi:

#  Incorporar la plansacion de las capacitaciones a los formatos del Proyecio de Presupuesto Basado en
Resultados Municipal, ‘del afio en curso y enviar a la Tilular del Deparaments de Capacitacidn. y
Profesionalizacion para su aprobacidn o medificacion.

e Recepcionar los dei Proyecto de Presupuesto Basado en Resultados Municipal para turnarios a la Titular
de la Direccibn de la Mujer para su aprobacin y firma

v

Recibir los formatos firmados por la Tilular de la Direceion de la Mujer para incorpararlos al Sistema Integral
de Monitores y Evaluacitn e informa a la Tilular del Departamento de Capacitacion y Profesionalizacion,
para gue sjecute de acuerdo a lo programado sus sclividades,

mym-m_nhm de [a Mujer, debera

*  Asisticen la fecha y lugar indicados para recibir la capacitacién en materia de parspectiva de género para
su profesionalizacion. —
V. Definiciones
- Capacitacion: Acciones formativas que realiza una persona con &l objetive de ampliar los mnwmienlns.a r\
habilidades, aptitudes y conductas. % \
V. Insumos 89
> Lista de Asistencia 4{"
VIL Resultados
Al concluir la capacitacion, las servidoras y servidores piblicos contarén con la informacidn necesaria en materia
de género y violencia de genem.
Vil Politicas (%
\ ¥
#  Lascapacilaciones que se imparien sonen los horarios laborales establecidos en la Administracidn Publica '

Municipal |os cuales corresponden de |as 9:00 a 18:00 horas y sola en dias habiles de lunes a viemes;
g Las capacitaciones que se impartan a las servidoras y servidores publicos son de manera gratuita,

%‘v
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1 Tilular de la Presidencia Municipal

Actividad
Instruir @ la Direccién de la Mujer promueva
programas de capitacion para consolidar la
igualdad de tralo enfre mujeres y hombres del
servicio pubico municipal.

2 Titutar de la Direccién de la Mujer

Promover acciones de capitacién con perspectiva
de geénero dirigidas a servidoras y servidores
pablices de la Direccidn de la Muler con ia
Subdireccion de los Derechos de la Mujer

3 Titular de la Subdireccién de Derechos de la
Mujer

Indicar a la Tiular del Departamenic de
Capacitacion y Profesionalizacidn realizar acciones
de capacitacién para servidoras v servidores
pltlicos municipales en maleria de perspectiva de
genero.

4 | Titular del Departamento de Capacitacion y
Profesionalizacion

Realizar |z blsqueda de

las capacitaci
adecuadas para poder sensibiizar a las v loﬁ
co

servidores piblicos con perspectiva de género

las diferentes Instanclas Federsles, Estatales ylo
Municipales, asi como también con |nstituciones
Académicas y de la Sociedad Givil; elabora v envia
una carpeta para aprobacion de la Subdirectora de
les Derechos de'fa Mujer,

5 Tilular de la Subdireccién de Derechos de la
Mujer

Recepcionar la carpeta de capacitacian dirigida &
servidores y servidores pdblicos municipales para
tumnaria a la Titular de la Direccidn de ja Mujer.

6 | Titular de ia Direccidn de la Mujer

Recibir la carpeta de capacitaciones para su
autorizacian o madificacian,

i.5e autonza la carpela de capacitacion?
8i: Se envia la carpela.
No: Se realizan las Medificaciones necesarias.

7 | Titular de la Direccién da fa Mujer

Envear la carpeta autonzada a la Subdireccian de los
Derechos de la Mujer.

8 Titular de'la Eubdlmmﬂn de Derachos de la
Mujer

Recepcionar la carpeta autorizada y solicita a la
Tiular del Departamento de Capactacidn y
Profesionalizacién dar inicio a la planeacién de las
capacitaciones durante el afio an tumn.

g | Titular del Departamente de Capacitacién y
: Profesionalizacion

Realizar la programacion de las ::apadta:ﬂuneﬁ
anuales dirigidas a las y los servidores pibl

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)

|4k =

— /3/




l:.l’lﬂ“_‘.ﬂ
ul.iul.-j-'lumu:l

T

adscritos a la Direccion de la Mujer y envia al Enlace
de |a Direccién de la Mujer en la UIPPE, para que se
incorpore la planeacidn de las capacilaciones al
Presupuesto Basado en Resultados.

10

Enlacea de la Direccion de la Muleren la
UIPPE

Incorporar la planeacion de las capacitaciones a los
formatos del Proyecto de Presupuesio Basado en
Resultados Municipal, del afio en curso y enviar a la
Titular del Deparlamenio de Capacilacion y
Profesionalizacion  para su  aprobacidn o
modificacidn.

11

Tiular cel Depanamento de Capaciacion y
Profesionalizacion

Recepcionar el ‘formatc. del FProyeclo de
Presupuesto Basado en Resultados Municipal para
aprobacién o modificacidn.
&Se autorizan los formatos?

Si: Se envian los formatos
Moz Se realizan las modificaciones necesarias.

Titular del Departamento de Capacitacion y
Profasionalizacién

Enviar al Enlace de la Direccidn de la Mujer &n la
UIPPE.

13

Enlace de la Direccién de la Mujer en la
UIPPE

Recepcionar Jos. del Proyeclo de Presupuesio
EBasado en Resultados Municipal para turnarios a'l
Titular de la Direccion de la Mujer para s
aprobacidn y firma,

Titular de Ia Direccitn de Ia Mujer

Revisar Jos formatos del Fm_!,rautu de Pmaupunﬁlcg
Basado e Resultados Municipal para su aprobacitn
y firma.

iSe aprueban los formatos?

Siz Se envian los formatos:

Mo: Se reallzan las modificaciones solicitadas

Titular de la Direccion de la Mujer

Tumar al Enlace de [a Direccion de la Mujer en la
UIPPE los formatos autorizados y firmados.

16

Enlace de la Direccién de la Mujer en la
UIFFE

Recibir los formatos firmados por la Tilular de la
Direccién de la Mujer para incorporarios al Sistema
Integral de Monitoreo y Evaluacion e Informa a la
Tiular del Departamento: de Capacitacién y
Profesionalizacion, para que ejecute de-acuerdo alo

programado sus actlvidades,

Titular del Departamento de Capacitacion y
Profesianalizacion

Calendarizar sus aclividades planeadas, para la
arganizacidn y varificacion de la disponibilidad de las
capacitaciones programadas con las |nstancias
Federales. Estatales yio Municipales e informar a la
Titular de la Subdireccion de los Derechos de |a

Mufer.

18

Titular de ia Subdireccién de Darechos de |la

Mujer

Requerir ‘a la Titular del Departamento de
Capacitacion y Profesionalizacion elabore oficio de

salicitud da’  espacos adecuados para realizar las -

13 de noviembre de 2024
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capacitaciones dingidas a las y los senvidoras
pablicos adscritos a la Direccitn de la Mujer.

19 | THular del Departamento de Capacitacién y
Profesionalizacisn

Agendar fecha, hora y lugar de acuerdo a la agenda
de la |nstancia Federal, Estatal y/o Municipal
capacitadora para  brindar capaciacion con
perspectiva de género alas ylos servidores poblicos
y realizar los oficios requeridos para lumardos a la
Thular de la Direccion de la Mujer para su
aprobacion y firma.

20 | Titular de la Direccién de la Mujer

Revisar los oficios de requerimientos de lugares o
insumas para su aprobacisn o modificacion.

43¢ aprueban los oficios?
8k Se envian los oficios
MNo: Se realizan las modificaciones solicitadas

21 | Titular de ta Direccién de la Mujer

Enviar os Oficios autorizados y firmados a la Titular
del  Departamente de  Capavitacion  y
Profesionalizacidn para su entrega.

73 | Ttular del Departamento de Capacitacién y
Profesionalizacion )

Racepcionar los oficios firmados y tumarlos a las
diferantes dependencias para agendar la fecha y
lugar de los requerimientos solicitados e informar a

Mujer

Ia Titular de la Subdireceién de los Derechos de ﬁ

Tilular de la Subdireccitn de Derechos de la
Mujer '

Revisar todo Jo relacionado con |a capaciaciong
agendada e informar los pormenores a la Titular de
Ia Direccidn de la Mujer,

24 | Tilarde la Direccion de la Mujer

Instruye a las y los servidores pablicos adsoritos &
fa Direccion de la Mujer acudan en la facha y lugar
asignados para tomar la capacitacidn..

25 Servidoras y servidores plblicos de la
Direccitn de la Mujer

Asislir en la fecha y lugar indicados para recibir la
capacitacion en materia de perspectiva de género
para su profesionalizacidn. (Fin).

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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mfmﬂﬂmw capacitaciones en materla | | de capacitacion
temas de pe de darechos humanos, ‘agendados p
AR e myPWﬂ“ %100 '
$£m mh:a ‘génerca las y los Nimeros de talleres
ia Diteccidn de la | @'Vidores pdblicos de la de capacitacién
] Mqur = Dlmm’.ﬁn r.Iu Ist.m‘[m realizados
Xll. Formatos e Instructivos
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| |
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Inmrmacion

Reguarnds

InstrucciOn

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)

Especificar que tipo de taller o curso se imparta.
Fecha Se pondra dia, mes yafo en el que sa imparie taller 0.curso.
Nombre Se pondra el nombre completo de la usuana beneficiada con el taller o
curso.
Direccién Ee pondra la_calle y numero del domicilio.
‘Colonia Se pondra la colonia en que reside.
Teléfono Se pondra poner el niimero telefénico casa o calular,
| Firma Se pondra Is firma del 6 [a beneficiada.




8

FrE el
i

o= Pha

Xill. Validacién del Procedimiento

T.5. Angelina Quiroz Jiménez
iefa de Departamento de:
Capatadiny rofesianaliaci

i
Leda. Erik Jﬂ'c'liyn-_lbir[!
Mendoza
Subdiractora de los Derechos deta
Mujer

Ticular de Ja Direccidn de fa Mujer

RN
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Departamento de Vinculacién e Inclusién con el Sector Econémico y Emprendedurismo.

Crorgar apoyos a mujeres emprendedoras para su capacitacién acelerada para el autoempleo
y proyectos productivos.

L  Objetivo

Buscar erradicar las barreras para la inclusidn de las mujeres en el ambilo laboral y econdmico, mediants apoyos
o financiamientos para forialecer las habilidades prodiiclivas de las mujeres, que permitan su empoderamiento
econdmica.

L Alcance

Direceitn de la Mujer, Subdireccion de Derechos de la Mujer; Departamento de Vinculacion e Inclusién con el
Sector Econdmico y Emprendedurismo, Ciudadanas residentes de Tlalnepantla de Baz mayores a 18 afios |efas
de familia.

B Referencias

Federal

e Censtitucién Polltica de los Estados Unidos: Mexicanos. Titulo Primero, Gapitulo |, artfcules 1, 5 v 26;
Titulo Quinto, articulo 115. Diario’ Oficial de la Federacitn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adicionas.

= Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; Titlo 1ll, Capitulo 11l artlculo 43,
Diario Oficial de la Federacion, 01 de febrero de 2007, y sus reformas y adiciones.

#  Ley Federal del Trabaje. Articulo 4, Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de 1970, y sus reformas y
adiciones.

» Reglamento de la Ley para el Desarrolio de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.
Capitulo ‘Sexto, Articulo 33 fraccidn XI. Diario Oficial de la Federacion, 24 de mayo de 2006, y sus
reformas y adiciones:

Estatal

I Ley Organica Municipal del Estado de México. Titule IV, Capiiulo Primern, articulo 87, fraccion X Titula

IV, Capitulo Pnmero, Articulo 96 Quaterdecies. Gaceta del Goblerno del Estadd de México, 2 de marzo.

de 1993, y sus reformas y adiciones

* Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Mexico. Titule Quinta: Capitulo
Primero, Articulo 46 fraccion XX. Gaceta del Goblemo del Estado de México. 20 de noviembre 2008, y
sus reformas y adiciones.

-

x

¥
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Municipal

.

Reglamento Intermo de la Administracion Publica Municipal de Tlainepantia de Baz, Estado de Meéxico.
Capitulo XV articulo 414 fraccion 11, 11, IV, VWL X X0, XL XEX, XXy XX, Gaesta Municipal, 22°de
febraro del 2022, y sus reformas y adiciones,

Bantdo Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de Meéxico, Articulo 3, 5 fracciones Il y VI, 12, 13, 18,18

fraccion XV, 30 fracciones XVII, XV y XX, 33 fraccién XV, 39 fracciones |l y X1, 42 fraccidn IV y 43
fraccion XIX. Gaceta Municipal, 5 de febrero del 2024, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades

Deparamento de Vinculagidn e Inclusidn con el Secter Econdmico y Emprendedurismo es el area responsable
de otorgar apoyo a mujeres para su formacion y desarrollo integral,

Titular de la Presidencia Municipal, debers

=

F

Instruir a la Tiular de la Dirgccién de la Mujer para que se promuava el desarrallo de las mujsres para
lograr su empederamiento y mejorar su nivel y calidad de vida.

Alender ala Titular de la Direccion de la Mujer para evaluar yo modificar sl Proyecto o Programa para
olorgar  apoyos a mujeres para su formacidn y apoye integral.

Instruir'a la Titular de la Direccidn de la Mujer a ejecutar |a carpeta presentada,. i

Titular de la Direccién de la Mujer, debers

B

Promover el desarrolio de las mujeres para lograr su empoderamienta y mejorar su calidad de vidalll

madiante |a integracidn de las mujares al ambito laboral, emprendimients y emprendedunsmo e instruye
a la Titular de la Stbdireccion de los Derechos de la Mujer a realizar programas de otorgar apoyo para el
empoderamiento econdmico de las mujeres jefas de familia del temitorio municipal.

Recepcionar |a carpeta Programa para oforgar apoyos @ mujeres para su formacion y apoyo integral para
5U andlisis y en su caso aprobacién de la carpeta,

Solieitar reunidn con Presidencis Municipal de acuerdo a su agenda para su autorizacion o modificacidn
del Programa. '

Instruir a la Subdireccion de los Derechos de la Mujer dar inicio a la ejecucion del proceso del programa

Recepcionar las Reglas de Operacion para poder manifestar la conformidad de las mismas y snvia la
version final en forma electrdnica e impresa al Enlace de la Direccitn Juridica,

Recepcionar las Reglas de Operacidn validadas para enviar posteriormente a |la Secretarfa dol
Ayuntamiento para agendar fecha y hora para aprobacién de Iss Reglas de Operacitn ante el H. Cuérpo
Edilicio;

oficiales de las Reglas de Operacion para roalizar el registro de las mujeres Interesadas.

\

S

d/

Acudir a Gobiemo Digital para |a debida publicacién en la pagina electrénica oficial y en redes snmnlns i’D

I
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*  Acudir a Gobiemo Digital para |a debida publicacitn en la pagina elecirdnica oficial y en redes sociales
dficiales de los resultados de seleccion de las mujeres beneficiadas para que la ciudadania los conozea..

> Supervisar y evaluar que las acciones de la ejecucidn del Programa se raslicen con apego a las Reglas
de Operaciin que se emitan para &l Programa.

o
Titular de la Subdireccién de los Derechos de la Mujer, debers s
® Instruir @ la Tiular del Departamento de Vinculacin e Inclusién con el Seclor Econdmico y =iE

Emprendedurismo, realizar carpeta para olorgar apoyos a mujeres mayores de 18 afios jefas de familla.

- Recepcionar la carpeta para revisidn del Programa para otorgar apoyes a mujeres para su formacidn y
apoyo integral y enviar la carpeta a la Titular de la Direccién de la Mujer para gue sea revisada, evaluada
¥ &n su caso aprobado.

Instruir al Departamento de Vinculacidn e Inclusidn con el Seclor Econdmico y Emprendedurismo realizar
las acciones necesartas para la gjecucidn del programa.

‘f

> Recepcionar Ias Reglas de Operacion y remite a Ia Thular de la Dirsccién de 1a Mujer, —E
# Informa a la Tiular de la Direcelén de'la Muler el listado de las mujeres a beneficlar con el apoyo.

> Realiza un infarme de los apoyos entregados y 5 lo turna ala Titular de la Direccion de la Mujer. i L\
Departamento de Vinculacién e Inclusién con el Sector Econdmico y Emprendedurismo, deberic M N

= Realizar carpeta definiendo el objefivo, fin, estrategia y desarrolio para otorgar apoyos a mujeres mayores W
de 18 afios jefas de familia y envia a la Subdireccidn de los Derechos de la Mujer. !

- Realizar proyecto de |as Reglas de Operacidn para la ejecucidn de Programa y envia borrador al enlace
de la Direccidn Juridica para su revisién.

%  Proporcionar la informacién solicitada por la Direccién Juridica para su adecuacion a las Reglas de o
Operacién. @
L

> Recepcionar las Reglas de Operacion para ser revisadas por la Tilular de la Subdireccion de los Derechos
de la Mujer.

* Recepcionar |as solicitudes de las mujeres participantes para su seleccidn al posible beneficio: del
Programa de acuerdo a las Regias de Operacién e informa a la Titular de la Subdireccitn de los Derechos

‘dela Mujer.
¥ Entregar los apoyos a las mujeras a beneficiar & informa a la Titular de la Subdireccion de los Derechos \\**u
de la Mujer. ' (]
il
Enlace de la Direccién Juridica, debers: L1 ‘
1]
= Recepcionar el borrador de las Reglas de Operacién y anexos para su revision y contacta a la Titular del "
Departamento de Vinculacidn e Inclusidn con el Secter Economico y Emprendedurismo para: recabar L B
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cualquier dato'o ml‘urmsic'lm M
te las Reglas de Operacidn,

¥ Revisary &n su caso modificar el proyecto de las Reglas de Operacién del Programa,

= Enviar ‘a la Titular del Departamento de Vinculacion & Inclusién con el Sector Economico. y
Emprendadurismo las Reglas de Operacion.

b Recepcionar ia version final de las Reglas de Operacién para rubrica v sello y enviar a Ja Titular de la
Direccion de la Mujer,

Secretario del Ayuntamiento, deberk
= Recepcionar las Reglas de Operacion para su analisis y postenormente agendar Sesién de Cablldo con
el H. Cuerpo Edilicio para su discusién y en su caso aprobacion de las Reglas de Operacion

instrur & la Titular de la Direccion de 1d Mujer a realizar el proceso de publicacién de las Reglas de
Operacidn en la pagina electrdnica oficial,

v

#  Agenda Sesidn con el Comité Dictaminador para la seleccion de los expedientes de las mujeres
participantes y se instruye a la Titular de la Direccion de |a Mujsr proceda a realizar |a publicacion de las
mujeres gue resultaron beneficiadas en redes sociales oficiales y pagina electrdnica oficial, *'g

V. Definiciones

#  Empoderamiento: Acc:dn de comenzar un proceso gue implica todas las funciones, lareas y aclimdadusi
asociadas a |a percepcion de oportunidades y a la creacion eslratégicas para llevar a cabo un negaocio.

b Autoempleo: Es una modalidad de rabajo que consiste en generar ingresos de forma auténoma.
VL Insumos

#  Lista de Asistencia
= Formato Unico de Registro

“?’

—

VIL Resultados
Otorgar apoyos a las mujeres |afas de familia mayores de 1B afios para mejorar su nivel y calidad de vida. E
Vi Politicas

= Los apoyos se olorgan a lravés de la Direccién de la Mujer,

wr

Para poder ser beneficiada con el programa, se debera de cumplir al 100% con los requisitos solicitados

an las Reglas de Operacidn
» Se debera conlar con una pelicién por escritc de la interesada, dirgida al Presidente Municlpal ingresada
a la Direccion de la Mujer.
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Fresidente Municipal

Instruir-a la Thular de la Direccidn de la Mujer para que se
promueva &l desamrollc de las mujeres para lograr su
empoderamiento y mejorar su nivel y calidad de vida.

Titular de [a Direccidn de la Mujer

Subdirector de los Derechos de la

Mujer

Promover el desarmcllo de les mujeres para logmar su
empoderamiento y mejorar su calidad de vida mediante la
Integracion de las mujeres al mbito laboral, emprendimiento
y emprendedurismo e instruye a la Titular de |a-Subdireccian
de |os Derachos de la Mujer a realizar programas de olorgar
apoyo para el empoderamiento econdmico de las mujeres
jefas de familia del tarritorio municipal,

Instruir & la THular del Departamento de Vinculacidn e
Inclusidn con el Sector Economico ¥ Emprandedurismo,
realizar carpela para olorgar apoyos a mujeres mayores de
18 afios jefas de famiiia.

Jefa del Departamento de
Vinculacidn e Inclusién con el
Sector Econdmico ¥
Emprendedurismn

Realizar carpela’ definfendo el objelivo, fin, estrategia y
desarrollo para oforgar apoyos a mujeres mayores de 18
anos Jefas de familla y envia a la Subdireccian de los
Derechos de la Mujer.

Subdirectora de los Derechos de la
Mujer

Recepcionar |a carpeta para revisidn del Programa para
olorgar apoyos a mujeres para su formacion y apoyo integral
y enviar la carpeta a la Titular de la Direcclon de la Mujer para
que sea revisada, evaluada y en su caso aprobada

Titular de |a Direccidn dela Mujer

‘Recepclonar la carpela Programa para’ oforgar apoyos a

mujares para su formacion y-apoyo integral para su analisis
¥ En sucaauaprub_addn de |a carpels

£ Cumpla la carpeta con la informacian necesaria?
MNO: Se deben hacer las modificaciones necesarias.

'Sl: Se aprueba |a carpeta,

Titular de la Direccidn de la Mujer

Saolicitar reunidn con Presidencia Municipal de acugrdo a su
agenda para su aulorizacidén o modificacian del Programa

Presidenta Municipal

Atender a la Titular de la Direccidn de la Mujer para avaluar

y/o modificar el Proyecto o Programa para olorgar apoyos a
mujeres para su formacion y apoyo integral

2 Cumplz la carpeta con la informacidn necesaria?
NO: Se deben hacer las modificaciones necesarias.
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Sl: Contlene la Informacion necesaria para dar jnicio con el
programa.

Enlace de la Direccién Juridica

Inclusion con el Sector Econdmico y Emprendedurisma las
Reglas de Oparacidn,

9 Instruir a la Titular de la Direccion de la Mujer a ejecutar la
carpeta presentada.
Prasidenta Munigipal P E
10 Tilular de la Direccion de la Mujer Instruye a la Subdireccién de los Derechos dé la Mujer dar
debera: iniclo & la ejecucidn del procaso del pragrama.
11 Instruir al Departamento de Vinculacion e Inclusion con el
Subdirecioe de los Derechos dal Sector Economico y Emprendedurismo realizar las acciones
Mijer s sy necasarias para la ejacucitn del programa
12 defadel Departamanta de Realizar proyecto de las Reglas de Operacidn para la
Vinculacion e Inclusidn con el ejecucién de Programa y envia borrador al enlace de la-
Sactor Econdmico v Direccion Juridica para su revision.
Emprendedurisma =~
i a
13 Recepcionar el borrador de las Reglas de Operacién y anexos
para su revision y contacta a la Titular del Deparaments de {
; Vinculacion e Inelusidn con el Sector Econdmico vy i '
SiiEekela Didogicilmdica Emprendedurismo para recabar cualquier dato o informacion Q’\
faltante para poder integrar y realizar las adiciones necesarlas e
N a la propuesla de las Reglas de Cperacion, 305
1“4 Jefadel Departamanto da Proporcionar la. informacidn  sclicitada por la Direccion
Vinculacidn e Inclusidn con el Juridica para su adecuaclén a las Reglas de Operacion ﬁ%ﬂ
Sector Econdmico y
Emprandedunismo
=3
15 Revisar y en su caso modificar el proyecto de las Reglas de =
Operacion del Programa
sCuomplen |as: Reglas de Operacidn con 'la Informacion
necesaria?
Enlace de la Direccitn Juridica NO: Se debe integrar Ia Informacién necesaria @f
Sl Confiens 1a informacion necesaria para seguir con el :
proceso de| programa.
16 Enviar a |a Tiular del Departaments de Vinculacion e
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Jefa del Departamento de
Vinculacion e Inclusién con el Sector
Econdmico y Emprendedurismo

Recepcionar las Reglas de Operacion para ser revisadas por

& Titular de la Subdireccitn de los Derechos de la Mujer.

Subdirectora de los Derechos dela
Mujer

Recepcionar las Ragfa_s de Operacion y remite a la Tilular de
la Direccitn de la Mujer.

19

Titutar de la Direccidn de la Mujer

Recepcionar las Reglas de Operacion para poder manifestar
la conformidad de las mismas v envia la version final en
forma electrdnica e impresa al Enlace de la Direccidn
Juridica.

Enlace de la Direccion Juridica

Recepcionar la versidn linal de las Reglas de Operacidn para
rubrica y sello y enviar a la Titular de la Direccidn de la Mujer.

Titutar de la Direccién de la Mujer

Recepcionar las Reglas de Operacion validadas para enviar
posteriormente a la Secrelarla del Ayuntamiento para
agendar fecha y hora para aprobacion de las Reglas de
Operacién ante &l H. Cuerpo Edllicio.

Secretario del Ayuntamiento

Recepcionar las Reglas de Operacion para su analisis v
posteriormente agendar Sesion de Cabildo con el H. Cuerpo
Edilicic para su discusitn v en su caso aprobacitn de fas

Reglas de Operacion.
.¢Cumple con la informacién necesaria?

NO: Se debe proparcionar la Informacion adecuada,
Sl: Contiene la informacién necesaria para la publicacidn del

&

Secretario del Ayuntamiento

Instruir a Ia Titular de la Direccién de la Mujer a realizar el

proceso de puhicacidn de las Reglas de Operacion en la

pagina electrdnica oficial,

Titular de la Direccidn de la Mujer

Acudir a Gobiemo Digital para |a debida publicacion en la |

pagina elecirénica oficial y en redes sociales oficiales de las
Reglas de Operacidn para realizar el registro de las mijeres
Interesadas.

Giudadania de Tlalnepantia de Baz

Revisa sus redes sociales para saber sobre la Convocaloria
del Pregrama para olorgar apoyos a mujeres para su
formacién y desarrollo’ integral ¥ acude 2l reglstro v entrega
los documentos solicitades en las reglas de Operacién a la
Direccitn de la Mujer

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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Titular del Deparlamento de -
Vinculacion e Inclusidn con el Seclor
Econdmica y Emprendedurismo

Recepclonar las soliciudes de las mujeres participantes para
| su seleccitn al posible beneficio del Programa de acuerdo a
las Reqglas de Operacidn e Informa a la Titular de la
Subdireccitn de los Derechos de la Mujer.

Titular de la Subdireccion de los

Derechos de la Mujer

Informa a la Titular de |a Direccion de la Mujer el listado de
las mujeres a beneficiar con el apayo,

Titular de la: Direcclon de la Mujer

Soficitar al Titular de la-Secretaria del Ayuntamiento se
agende una Sesion con el Comiié Dictaminador para la
seleccitn de los expadiantes de las mujeres participantes.

Titular de la Secretarja del
Ayuntamientio

Agenda Seslén con el Comité Dictaminador para la selaccian
de los expedientes de las mujeres pariicipantes y se instruye
a la-Titular da la Direccidn de la Muler proceda a reallzar la
publicaciion de las mujeres gue resultarcn beneficiadas en
redes sociales oficiales y pagina electrénica oficial:

Titular de la. Direccidn de la Mujer

Acudir a Gobiemno Digilal para la debida publicacion en la
pagina electronica oficlal y en redes sociales oficiaies da los
resultados de seleccidn de las mujeres beneficiadas para
gue |a cludadania los conbzeca.

Ciudadania de Tlalnepantla de Baz

Revisa sus redes sociales para conocer sl resullaron
beneficiadas con el Programa y acuden al Depariamento de
Vinculacidn - & Inclusion con el Sector Econdmico y
Emprendedurismo de la Direccion de ia Mujer en la fecha y ]
lugar indicado para recibir sU apoya.

Titular del Deparlamento de
Vinculacion e Inclugidn con el Sactor
Economico ¥ Emprendedurismao

Entregar los spoyos a las mujeres a benéficlar e Informa a la
Titular de la Subdireccién de'los Derechos de la Mujar.

Tilular de Ja Subdireccion de los
Derachos de la Mujer

Realiza un informe de los apoyos entregados y selo turna
ala Titular de la Direccidn de la Mujer.

Tiular de la: Direccion de la Mujer

Supervisar ¥ evaluar gque las acciones de la ejecucion del
Programa se realicen con apego a las Reglas de Oparacidn
que se emftan para el Programa: (Fin)
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Instruccion

Curso Especificar qué tipo de taller.o curso se
imparte;
Fecha Se pondra dia, mes y ano en el que se
imparte taller o curso.
Nombre Se pondra el nombre completo de la usuaria
beneficiada con &l laller o curso.
Direccion Se pondra la calle y numero del domicilio. %
| Colonia Se pondra la colonia en que reside. -
Teléfono Se pondra poner el nimero telefénico casa o i
celular. —
Firma Se pondra Ia firma de &l o la beneficiada.
Formato tnico de registro
[~ e P _'_E-
— — S S—_— + - s min b — -_r-p__.__ a ‘f—)—.-
RO AR T T Of PR TR
CHRECTIOM OF LA MUER
Prograwa * Mujer Emgvencescra EnlocdemTe i g I
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i il
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‘Se pondra el nombra completo de la usuana
beneficiada con el taller o curso
Direccion Se pondra la calle y numero del domicilio.
Colonia Se pondra la colonia n gue reside.
‘Municipie Se pondra al municipic en el gue reside.
Sexo Se pondrd el sexo de |a persona solicitante.
Edad | Se pondra la edad de |a psrsona solicitants.
Curp Se pondra al curp de la persona solicitants.
Documento de identificacién
Folic del documento de identificacion
Teléfono fijo Se pondra poner el nimero telefénico casa
Teléfono celular Se pondra poner el numero telefénico celular
"Correo electronico Se pondra el correo electronice de la
persona solicitants.
Redes sociales Se pondran las redes sociales de la persona
solicitante. '
‘Curso Especificar qué lipo de taller o curso se
imparte,
‘Documentacién entregada ' Se seleccionara |a documentacion que fue
entregada por fa persona solicitante.
Firma Se pondra la firma de él o |a beneficiada.

Xill. Validacién del Procedimiento

Departamento de Vinculacidn e | Subdirectora d
Incluslén con el Sectar Economice y

Emprendedurismo

sndoza
elos Berechosde la
Mujer

Ao

Titular de fa Direcclon de la Mujer

&
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Enlace Administrativo

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

L Objetivo.

Mantener la sdquisicidn de bienes y servicios necesarios a fas dreas administrativas que canforman la Direccién
de a Mujer, mediants ia Requisicion de Bienes y Servicios, para el cumplimiento de las atribuciones y funciones
de fa Direceldm:

. Alcance.

Aplica a |a Titular de ka Direccion de fa Mujar, Enlace Administrativo. y Titulares de las unidades administratives.
de la Direceitn de la Muler. Subdireccidn de Recursos Materiales, Tesorerla Mihicipal y Unidad de Infonmacidn,
Planeacisn, Programacidn y Evaluacién da Tlalnepantia de Baz, Estado de México

ll. Referancias.

Federal

> Constitucién Falitica de los Estados Unidos Mﬂlﬂnnm‘. Artlculn 134. Diario ﬂﬁml de la Federacion, 5 de
Febrero de 1817 y sus reformas y adiciones.

Estatal
#  Constitucion Paolitica del Estado Libre y Saberano de México, articulo 1280 ﬁ

e Lﬂdbﬂmﬂﬂﬂﬂﬂﬁﬂﬂhﬂdﬂ%ﬂbﬂﬂﬁhﬁﬂfﬂuﬁﬂmmmﬁaﬂuﬂﬂwEm& mmm
ysus adicionss. Adiculos 3, 11, 28, 27 y 2B y sus reformas y ad % -

>
;!g\
Municipal .
>  Reglamento Inlemo de ls Administracidn Poblica Municipal de Tlalnepantis de Baz, Estado de México,
Gaceta Municipal No. 10, dal 22 de fabrero de 2022, y sus reformas y adicionzs: \
\
4& :

» jmu Minicipal da Tialnepantia de Baz Gaceta Municipal, 5 de febrern de 2024, sus reformas y
BTICIOnes,

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es el drea adminisirativa responsable de gestionar y dar seguimiento g la

de blenas o serviclos qua requieran las dreas administrativas de la Direccidn de la Mujer, para el cumplimisnta
de shibuciones y funclones establecidas en (& normatividad.

Las Titulares de las Areas Administrativas de la Direcci6n de la Mujer, deberan;

J
¥  Elaborar v entregar oficio de solisitud para’la adquisiclon de Bienes yio Serviclos necesarios pata la \_\:‘:ﬁ.ﬂ
opsracién de las dreas adminisirativas de la Diteccidn de 1a Mujer, =

= Oblengr acuse de recibo de fa soiiciiua de blenes y senvicios

»  Reclbirblenes o servicios y firman de conformidag.

£
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El Enlace Administrativo de la Direccion de la Mujer, deberi

¥ Recibir oficio de solicilud para la adquisicién de bienes y servicios, otorgando un acuse de recibo.
b Consultar el catdlogo de articulos, para verificar la existancla tle-este y, en su.caso, generar Requisicidn
die Bienes y Servicios,
¥ Generar |a Solicitud de Cotizacion y tumar al Departamento de Registro y Control Presupuestal de la
Tesomeria Municipal, para la validacidn de la parfida presupuestal.
¥ Recibir, corregir y nuevamente entregar el formato’ de Solicitud de Cotizacidén para el visto bueno del
Departamanto de Registro y Control Presupuestal.
* Racibir y validar en el GRP-SIMA que la partida presupuestal establecida en el Formato de Cotizacion
cuente con recurso. 4 i _ gy
P
#  Generar el formato Comprobante de Afectacidn Presupuestaria en el GRP-SIMA, mismo que es tumado a ==
la Direccién de la Mujer para su firma, —_—
¥ Recibir y remitir al Departamento de Registra y Gontrol Presupuastal de la Tesareria Municipal.
Obtener acuse de recepcitn del formato Comprobante de Suficiencia Presupuestal, (_%
* Elaborar el formate de Solicitud de-traspases intemas y remitiflo & la Unidad de Informacidn, Planeacian, # -
Programacién y Evaluacién para su revisién y aprobacién correspondients.
b Recibir, corregir y nusvamente entregar los formatos Solicitud de traspasos interncs a la Unidad di '||I
Planeacion, Programacion y Evaluacion, ll \
o
¥ Recibir acuse y archivar en el expedients; ademas solicitar actualizacion del catdlogo de productoslls \\"
mediants &l formato denominado Solicitud de Cotizacidn a la Coordinacidn de Enlaces Administrativos.
> Generar la Requisicién de Blenes o Servicios y Suficiencia Presupuestal en el GRP-SIMA, entregéar a la
Direccidn de la Mujer para su firma.
¥ Recibir y entregar la Requisicidn de Bienes y Servicios y Suficiencia Presupuestal a la Coordinacian de
Enlaces Administrativos.
¥ Recibir acuse y archivar en &l expediente. P
% Recibir informacién g iniciar proceso de retiro de los blenes adquirides del Almacén, fﬁ._
» Recibir, revisar y, en su caso, retirar el bien o los bienes del Almacén,
* Firmar vale de salida, retirar del Almacén el bien o los bienes adquiridos y entregar a los solicitantes,
El Departamento de Registro y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal, deber %g\
> I;E;W y validar la partida presupuestal establecida en el Formato de colizacion, en su caso, dar el visto. | ;.
N,
*  Devolver el formato de Solicitud de para su corraccién; v |
¥ Otorgar el visto bueno, mediante firma y seflo por parte del tular en el formato Solicitud de Colizacion 1}
entregar al Enlace Administrativo. ol
&l

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)




Vi Insumos.

¥ Recibir y otorgar acuse de recibo.

» Ctorgar el visto bueno del farmata Comprobante de Afectacion Presupuestal.

La Titular de |a Direccion de la Mujer, deberi

*> Recibir, firmar y devolver el formate Comprobante de Suficiencia Presupuestal en el GRP-SIMA.

¥ Recibir, firmar y devolver al Enlace Administrativo para el ramite correspondiente:

La Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion, deberi

-2 Recibir y validar el formalo de Solicilud de raspasos inlernos, en su caso, olorgar acuse de recibido.
»  Devolver los formatos para las adecuaciones correspondientes.

»  Oforgar acuse de recibido de los formatos Solicitud de fraspasos internos; y validar.

La Coordinacién de Enlaces Administrativos.

> Recibe solicliud de cotizaclon y actualiza el catdlogo de productos, & informa la clave asignada al bien o
servicio al Enlace Administrativa, '

» Recibe y otorga acuse, al Enlace Adminisirative de la Direccién de la Mujer, da la Requisicion de Bienes y
Servicios y Suficiencia Presupuestal, y a su vez envia a la Subdireccitn de Recursos materiales para su
ejecucian.

Inventarios, e informar al Enlace Administrativo que los bienes se encueniran a disposicion én el Alma

=

W
- Ejecutar el procadimiento de adquisicion de bienes o servicios v a Iravés del Departamento de Nm&mls \\\

Ganaral,
Departamento de Almacén e Inventarios, debera:
S Gernerar Vale de Salida de material de! Almacén para validacién del Enlace Administrativa;

V. Definiciones.

- GRP-SIMA: Sistema de Contabilidad Gubarnamental utilizado para la adouisicion de bienes y servicios

para el desarollo de los programas y proyectos municipales; para el cuidado de los recursos v el

cumplimianta de las metas institucionales.

Requisicion: Pedido de clertos bienes o serviclos mediants un formats disefiade axclusivameante para

ello.

= Sufidiencia Presupuestal: Formato generada por el Sistema Integral Municipal Administrativo, medianta
el cual se puede observar si el drea solicltante cuenta con recursos financieros para la adquisicion da
bienes yo servicios. _

=  Presupuesto; Establece las disposiciones para el ejercicin, al eonirol v la evaluacion del gasto pablico
Municipal.

- Sufidencia presupuestal: Solicitud de auforizacion de reserva de recursos para garantizar los
compromisos para los procesos de adguisicion de blenas o servicios.

v

= Farmats Unico de Solicitud de Cotizacion.
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Bienes y/o servicios a disposicidn de las areas administrativas de |a Direccidn de la Mujer.

Politicas.

s
VL
#  Lasolicliud deberd contener la descripcion exacta del bien o servicio solicitado.
- El oficio deberd mencionar la fecha en la que se requiere el bien o servicio solicitade.
= En caso de requerir publicidad esta debera entregarse en dos discos magneticos. asl como, la fima de
attorizacion del Director de Gobiemo Digital.

> Para la adquisicidn de bienes o servicios deberd solicitarse con una anlicipacion de 45 dias habiles.

= LaraanpddndachﬂuﬁasdahaﬂnsumﬁusasﬁanunhumnudaﬂﬂﬂaTﬂﬂﬂhwas en dias habiles

de lunes a viemnes,
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Titulares da Jas A
dela Dlraa:i_dn dela Mujer

Descnpoion de la Actividad
Elabora y enirega oficio de solicitud para la adquisicidn de
Bienes y/o Servicios necesarios para la operacion de |as areas
administrativas da Ia Direccion de la Mujear.

Enlace Adminisirativo de la Direccion

Recibe oficlo de solicliud para la adquisicion de blenes y

2 dela Mujer. servicios, olorgando un acuse de recibo.
g | TMulares de las Areas Administrativas | Obtiene acuse de recibo de la solicitud de bienes y senvicios.
da la Direccién de la Mujer.
Enlace Administrativo de la Direccidn | Consulta el calalogo de articulos, para verificar la existencia do
de la Mujer. este y, en su Caso, genera Requisicion de Blenes y Serviclos.
i Existe el blen o serviclo solicitado en el catdlogo?

4 Mo Genara la Solicilud de Cotizacion y turna al Departameanto
de Registro y Control Presupuestal de la Tesoraria Municipal
para la validacitn de la partida presupuestal,

Sk Genera la Requisicién de Blenes y Servicios, asl como la
Suficiencia Presupuestal en el GRP- SIMA. (Actividad 24)
Enlace Administrativo de la Direccién | Genera la Solicitud de Cotizacion y lurma al Departamento de

5 de la Mujer. Regislira y Conirol Presupuestal de la Tesoreria Municipal, para

la validacién de la partida presupuestal
Deparamenta de Registro y Control | Recibe y valida la parfida presupuestal establecida en
Presupuestal de la Tesorera Formato de colizacién, en sU caso, da el visto buane.
Municipal.

6 ila partida prasupusstal es corecta? I
No: Devuelve el formato para su comreccién. .

Si: Otorga el visto bueno, mediante firma y sallo en el formato
Solicitud de Suficiencia Presupuestal.
Departamento de Registro y Conirol | Devuelve el formato de Soliciiud de para su correccidn,
7 | Presupuestal de la Tesoreria
Municigal. s
8 Enlace Adminisiralivo de ka Direccidn | Recibe, corrige y nuevamente entrega el formato de Solicitud
de la Mujer. de Cotizacion para el visto bueno. (Actividad 6)
Departamenta de Reglistro y Control | Otorga el visto buena, medianta firma y sello en el formato
] :;B&UFUHE!EII de la Tesorerla Solicilud de Cotizaciédn v entrega al Enlace Administrative,
Linicipal :
Enlace Administrativo de la Direccidn | Recibe y valida en el GRP-SIMA que la partida presupuestal
de la Mujer. establacida en el Formato de Cotizacidn cuante con recurso.
& Dispone de recurso?

= No: Genera el formato Comprobante de Afectacion
Presupuestaria en el GRP-SIMA mismo que es turnado & la
Conlralora Inlermna Municipal para su firma.

Sk Genera |a Requisicion de Bienes y Servicios y Suficiencia
I Presupuestal en el GRP-SIMA. (Actividad 24)
Enlace Administrativo de la Direccidn | Genera el formato Comprobante de Afectacidn Presupuestaria

11 |dela Mujer. an el GRP-SIMA, mismo que es umado a la Direccion de la

: Mujer para su firma.
12 Titular de la Direccidn de la Mujer, Recibe, fina v devualve el formato Comprobanta de

Suficiencia Presupuestal en el GRP-SIMA

=]
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Descripcion de la Actividad

Enlace Administrative de la Direceidon: | Recibe y remite 8l Departamento de Registro:y Control
de la Mujer. = Presupusstal de la Tesorerfa Municipal. :
Departamento de Registro y Control | Recibe 'y otorgan acuse de recibo.
14 |Presupuestal da la Tesorerla
Municipal.
15 Enlace Administrathvo de la Direccidn | Obtiene acuse de recapcidn del formato Comprobante de
de la Mujer. Suficiencia Presupuestal,
Oepartamento de Registro y Control | Otorga el visto bueno del formato Comprobante de Afectacion
18 | Presupuestal de la Tesorerla Presupuestal.
Municipal.
Enlace Administralivo de la Direccion | En caso de ser necesario realizar un lraspaso, se elabora el
17 de la:Mujer formato de Solicitud de traspasos internos y es remitide a la
Unidad de Informacion. Planeacion, Programacion v
Evaluacidn para su revisidn y aprobacitn comespondienta
Unidad de Informacidn, Planeacion, | Recibe y valida el formato de Solicitud de traspasos internos,
Programacion y Evaluacién en su caso, olorga acuse de recibido.
= ¢ Los formatos estén debidameante requisitados?
Mo: Devuelve los formatos para laz  adescuaciones
correspondientes.
Si: Otorga acuse de recibido v valida
19 Unidad de Informacidn, Planeacidn, |Devuelve los  formalos para  las  adecuaciones
Programacion y Evaluacién comespondientes,
20 Enlace Administralivo'de la Direccidn | Recibe. corrige y nuevamente entrega los formatos Solicilud
de la Mujer. fraspasos internos. (Actividad 18)
21 Unidad de Informacidn, Planeacion, |[Otorgs acuse de recibido de los formatos Solicitud de
machon y Evaluacidn raspasos internos; y valida.
Enlace Administrativo.de |a Direccidn | Recibe acuse y archiva en el expedients; ademds sclicita
de la Mujer actualizacion del catalogo de productos, mediante el formata
e denominado Solicitud de Cotizacién a la Coordinacidn de
Enlaces Adminisirativos.
‘Coordinacidn de Enlaces Recibe solicitud de cofizacion y actualiza el catdlogo de
23 | Administrativos, productes, & informa la clave asignada al bien o sarvicio al
Enlace Administrativo.
Enlace Administrativi de la Direccidn, | Genera la Requisicion de Bisnpes o Sarvicios y Suficiencia
24 |dela Mujer. Presupuestal an el GRP-SIMA; entrega a la Direccién de la
Mujer para su firma
25 | Titular de la Direccién de la Mujer. Recibe, firma y devuelve al Enlace Administralivo para el
trémite correspondiente.
Enlace Administrative de la Direccidn | Reclbe y enirega la Requisicién de Bienes y Servicios y
25 |dela Mujer. Suficiencia Presupuestal a la Coordinacion de Enlaces
Adminitratives. -
Coordinacién de Enlaces Recibe y olorga acuse, ‘al Enlace Administrativa, de |a
Administrativos. Requisicién do Bienes y Servicios y Suficiencia Presupuestal,
2 y @ su vez envia a la Subdireccitn de Recursos materialos para
su gjecucidn.
Enlace Administrativo de |a Direccion | Recibe acuse y archiva en el expediente,
- de la Mujer.
Subdireccion de Recursos Materiales. | Ejecuta el procedimisnto de adquisicion de bienes o servicios
29 y & través del Departamento de Almaceén e Inventarios, informa
al Enlace Administrativo gue los bienes 'se encuentran
disposicidn en el Almacén General. V
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Enlace Administrative da la Direccidn

Descrnipcion de la Actvidad

20 Recibe informacidn & inicia proceso de retiro de jos bienes
da la Mujer. adguiridos del Almacen.
3¢ |Departamento de Almacén e Genera Vale de Salida de material del Almacén para validacion
Inventarios. dei Enlace Administrativa.
Enlace Aoministrativo do la Direccion | Recibe, revisa y, en su caso, refira el bien o los bienes dal
de g Mujer, Almacén,
- ¢ Los bienes son fos solicitados?
Mot No firma vale de salida y no refira el bien o los bienes del
Almacén.
Si: Firma vale de salida y retira del Almacén el blen o los bienes
adquiridos.
33 Enlace Administrativo da la Direccidn | No firma vale da salida y por lo fanto no retira el bien o los
de la Mujer. bienes del Almacén;
34 |Enlace Administrativo de la Direccion | Firma vale, retira del Almacén el bien o los bienes adquiridos y
de la Mujer entrega a los solicitantes,
95 | Thulares de las Areas Administrativas | Reciban bienes o servicios y firman de conformidad.
de la Direccidn de la Mujar. _
ag |Enlace Administrativo de la Direccion | Obtiene acuse y archiva. (Fin)
de la Muijer
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Nombre del Indicador

Descnipcion Pemodicadxd
| . de Adquisicisn de
Suministrar Bienes o | Mide el cumplimiento de la B;g:q?g Sarvicios
Servicios para las Areas | atencion de solicitudes de Atendidas Trimeatral
Administrativas de la adquisicion de bienes y/o Nimeros de X100
Direccion de la Mujer servicios. solicitudes de
adquisicidn de bienes
o servicios recibidos
= Formatos e Instnictivos Nimems de soliciiudes de adquisicidn de bienes o servicios recibidos
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lumara de oficio o solicitud del drea solicitants.

Fecha de elaboracidn del oficio o solicitud (Sclicitar con 45 dias habiles de
nlicipacion; los blenes o servicios que se requisren para el desarrcllo de las

cclones programadas),

Especificar fipo de tramite (colizacion o vigencia o camblo de partida).

Especificar condicion del trémite (ordinario o urgente).

Especificar de cuantas hojas consta la solicilud.

Area soliciants

Para control inferno de la Subdireccion de Recursos Materiales.

Cansecutivo del bien o servicio que se solicila.

Detallar el bien o senvicio que se esta solicitando, utilizandc los nombres
romerclales, especificar caracteristicas: técnicas, modelos, nimeros de parte,
L’:!ams ¥ toda la informacion que permita su identificacidn precisa, a efecto de gue

lleve a cabo el estudic de mercade y se regisire en el catdlogo comespondients.

10

La canfidad es importante, ya que pueds influir directaments en &l pracio unitario.

H

Especificar la unidad de media correcta comrespondienta al bien o senicio
[solicitade.

12

Costo de Bien vio Servicio..

13

Indicar el nimero de bien o servicio

14

Referente a las vigencias invariablemente, debe de agregarse ef auxiliar,

15

Imprescindible determinar la partida,

16

Indicar si se anexa: muestra, ficha técnica, manual, o en su caso archivo
electrénico, asl como también, que se haya verificado en el catdlogo, que no
stan con vigencia los blenes o serviclos requaridos

7

Adicionar solo a informacidn complementaria al requerimiento del bizn o servicio
(fecha de evento, lugar, horario, contacto, identificar para que departamento es lo
requerido, etc.). No utilizar el espacio para detalles particulares ¢ lécnicos de los
blenes o servicios, para lo cual ya existe la columna de descripeian.

{indicar nombre con firma de Enlace Administrativo.

19

|Recabar la Validacidn del Departamento de Registro y Control Presupuestal.

XL Validacién del Procedimiento.

Apoyo Roviso Aprabo
“,
=~
g
Enlace Administrativo de la Leda Ana Fabiola Pérez Galan Leda Ana Fabiola Pérer Galan
Diraceidn de la Mujer. Titular de la Direccion de la Muler | Tilular de la Direccidn de la Mujer

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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integrar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal (PbRM), de la Direcci6n de la Mujer.

L Objetivo.
Mantener las actividades para a Integracion del Anteproyecta o Prayects Definitivo del Presupussts Basado en
Resullados Municipal de la Direccidn de la Mujer, mediants la metodclogla de planeacién, programacién y
presupussto de las acciones sustantivas de los proyectos da las dreas administrativas que conforman la
estructura argdnica dal Organo Interno de Control, para dar cumplimients a la normatividad aplicable a fa materia.
iL Alcance.

Aplica a los Tilulares y Servidores Piblicos de la Direccion de la Mujer, Direccién de Administracion, Unidad de
Iﬁmac‘.dn Planeacion, Programacion y Evaluacian y Tesorera Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
li. Referencias.

Federales

¥  Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federacitn, 5 de Febrero de
1917 y sus reformas y adiciones.

Estatales

#  Manual tnice de Contabilidad Gubemamental para las Dependencias y Entidades Publicas dsl G-al:lm
del Estado de México. Aparlado 7.3 Inventario de Bienes Muebles @ Inmuebles v Mercancias dh;poniblas
para su Venla, sus reformas y adiciones

Municipales

>  Reglamento Internc ce la Administracion Piblica Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de México,
Gaceta Municipal No. 10; del 22 de febrero de 2022, v sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es &l drea administrativa responsable de la integracion del Anteproyecto o Proyecto
Definitive del Presupussto Basado en Resultados Municipal da la Direccldn de la Mujer, con el apoyo de las
demas areas administrativas que Integran la esiructura orgénica de ka Direccidn.

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién, debers

Fe Elaborar y notificar oficie de sollcitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basada en
Resultados Municipal de la Direccicn de la Mujer,

- Recibir el oficio de soliciltd del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Fresupuesto Basado en Resultados
Municipal de la Direccidn de |a Mujer, ademas de conocer las razones de la no recepcitn del decumento,
mismas que deberd subsanar y notificar nuevamente por oficic en comanto & la Secretaria de la Direccién
de la Mujer.

> Recibir acuse del oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo ‘del Fresupuesio Basado en
Resullados Municipal ds la Direccion de la Mujer.

- Recibir los formalos. del Anteproyecto o Proyecto Definitive del Presupuesto Basado-en Hasuﬂadasf

Munlcipal debidamente integrades y analizar si son comectos,

13 de noviembre de 2024
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Devolver al Enlace administralivo para realizar las adecuaciones en los-formatos del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

La Secretaria de la THular de la Direccidn de la Mujer, deberi

>

Recibir, revisar y, en su caso, estampar sello y escribir su nombre; la hora y firma en el acuse del oficio de
solicitud del Anteproyecio o Prayecto Definitive del Presupuesto Basado en Resultados Municipal de 1a
Direccion de la Mujer.

Devolver el oficio de solicitud del Anteproyecto. o Proyecto Definifivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal de la Direccién de la Mujer y explicar las razones por las cuales no ze recibe el
documenio.

Recibir &l oficio de solicitlud del Anteproyecto a Proyecta Dafinitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal de la Direccion de la Mujer, y entregar el acuse de esie, una vez que estampa sello; escribe su
nambre, 1a hora y firma.

Recibir oficio de solicitud del Anleproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado er Resultados

Municipal con la designacion y turnar al Enlace Administrativo de la Direccion de la Mujer, para el desahogo
correspondienta.

Devolver al Enlace Administrativo para su correccion el Anteproyecto o Proyectc Definitive del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal.

La Titular de la Direccion de la Mujer, deberi

=

Recibir oficio de solicitud del Anteproyecio o Proyecto Definitive del Presupuesto Basado en Rusuﬁadoi

Municipal y designar al persanal que atenderd el asunto'y turnar a la Secretaria para el framite
comespondiente.

130

Recibir, analizar al Anteproyecto o Proyecta Dafinitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal
y, &n su casa, firmar cada uno de los formatos comespond|entas.

Firmar cada uno de los Tormatos del Anteproyecto o Prayecto Definitive del Presupuesto Basado en
Resultades Municipal. y remitic al Enlace Administrativo para los tramites administrativos.

El Enlace Administrativo de la Direccion de la Mujer, deberie

=

Rectbir oficio de solicitud del Anleproyecto o Proyecta Definitivo del Presupuesto Basado en Resullados
Municipal, solicitar mediante oficio a los titulares de las unidades adminisirativas sus acciones sustantivas
a plasmar en &l PERM.

Recibir, revisar los formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del PBRM y, en su caso, integrar y
remitir ala Unidad de Informacién, Plangacién, Programacion y Evaluacion.,

Remitir al responsable del proyecto sus formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal para correccion,

Integrar los formatos del Amteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal de las unidades administrativas y remitir a la Unidad de Informacion, Plansacién, Programacidn
y Evaluacidn

Recibir v realizar las adecuaciones en los formatos del Anleproyecto o Proyeclo Dafinitive del Presupuesto
Basado en Resuliados Municipal que fueron marcadas por el Institute Municipal de Planeacian.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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Resullados Municipal al Depﬂrtammln Ragistrc ¥ t‘.‘-onlmt Fr&supuaslat para Iu as:gnandn dal lecha
preasupuestal.

Recibir s imprimir la version definitiva del Anteprayecto o Proyeclo ﬂshlﬂm del Presupuesto Basado en
Resultadas Municipal para firma de los respansahblas.

Recibir formatos del Anteproyecto o Proyecte Definitive dei Presupuésto Basado en Resultados Municipal,
realizar el oficio para remitir a la Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacion y Evaluacion v turnar
a firma de [a Tilular de la Direccién de fa Mujer.

Recibir y carregir el Anteproyscto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal,

Recibir y notificar &} Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal
de la Direccion de la Mujer ala Unidad de Informacion, Planeaciin, Programacién y Evaluacion,

Recibir acuse de recibo y archivar para consultas posterores,

Los Trulares de las Unidades Administrativas de la Direccién de la Mujer, deberdn:

»

v

Departamento de Registro y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal, debersic

=

V.

b A S

Recibir oficio da solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo dal Presupuesto Basado en Resultados
Municipal, planear y programar las acclones a realizar durante el ejarcicio fiscal y remitir oficio de respussta
al Enlace Administrativo para analisis correspondianta,

Recibir y modificar los formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal, v nuevamente remitir al Enlace Administrativa.

Recibir y firmar version definitiva de los formatos del Anteproyecto o Proyects Dafinitive del Pmsl.uuasn:i

Basado en Resultados Municipal, y entregar al Enlace Adminisirativo..

Reciblr y asignar el techo presupuestal por proyecto del Anteproyecto o Proyecta Definilive dél
Presupuesto Basado en Resultados Municipal; remitir al Enlace Administrativo para entrega a la Unidad
de Informacién; Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Definiciones.

Acciones Sustantivas Relafivas: Son todas aquellas acciones establecidas en el Plan de Desarmolla
Municipal y que se pretenden realizar durante el ejercicio presupuestal.

UIPPE (Unidad de Informacion, Planeacidn, Programacién y Evaluacion): Participa en la elabioracidn
del Plan de Desarrolio del Estado de México, en los programas secloriales, regionales y especiales v
verifica su congruencia con el Plan Macional de Desarrollo Coordina la integrackin ¥ ‘en su caso,
actualizacidn o reconduccidn de los programas qua infegren &l presupuesto anual,

PBRM (Presupuesto Basade en. Municipal): Documento en el que se realiza la planeacidn
y programacion de aclividades a realizar por una dependencia durante el ejerciclo fiscal, de acUerdo al
Manual para |la Planeacion; Programacién ¥ Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
corespondiente, cansiderande los formatos PbRM-01a, PbRM-01b, PbRM-01c, PbRM-01d, PERM-01e y
PhRM-02a.

PbRM-O1x Dimension Administrativa del Gasto.

PbRM-O1b: Descripcion del Programa Presupuestario,

PbRM-O1c: Metas de Actividad por Proyecto.

PbRM-01d: Ficha Técnica de Diserio de Indicadores Estralegicos o de Gestidn.

PbRM-0les Malriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario y Dependencia General,

131
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PbRM-02a Calendarizacion de Metlas de Actividad por Proyecto, = | | |
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Insumos.
MIA.
Resultados.,

Mujer.

Politicas.

Anteproyecto o Proyecto Definitive del Presupuesto Basado en Resultados Municipal de la Direccitn de la

El Enlace Administrativo dabera mantener comunicacién permanente con los titulares de las dreas

administrativas de la Direccion de la Muler, para establecer la fecha y hora de entrega del Anleproyects o
Proyecto Definitive del Presupuesto Basado en Resultados para la integracian correspondiente
El Anteproyecto o Proyacto Definitivo del PhRM debera entregarse impreso y en archiva electrénico, a
través de Oficip dirigido al Enlace Administrativo, en el dia y hora establecidos, debidameante revisado y
validadn por el lider del proyecto, sin excepcidn alguna.

Mo,

Descripcion de Actividades.

Pucsto

Unidad da infurmmon Planeacion,
Programaciin y Evaluacion,

Actvidod
Elabora y notifica oficio de solicitud del Anteproyecic o
Proyecto Definitive dal Presupuesto Basado en Resultados
Municipal de la Direccién de la Mujer.

Secretaria de ka Titular de [a Direccidn
de la Mujer.

Recibe, revisa v, en su caso, estampa sello y escribe su
nombre, la hora y firma en el acuse del oficio de solicitud dal

Amteproyecia o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado:

&n Resultados Municipal de la Direccidn de la Mujer.
¢ El oficio estd dirigido a la Direccién de la Mujar?

Mo: Devuelve el oficio de solicitud del Anteproyecto o
Proyecto Definitive del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal de |a Direccién de la Mujer, y explica las razones
por las cuales no se recibe el documenta.

Si: Recibe e oficio de solicitud del Anteproyecto ¢ Proyeclo
Definitiva del Presupuesta Basado en Resultados Municipal
de la Direccidn de la Mujer. y entrega el acuse del mismo, una
vez gue estampa sello, escribe sU nombre, fa hora y firma,
adamas de registraren el Sistema de Comespondencia de la
Direccion de la Mujer.

Secretaria de la Titular de la Direcclén
de la Mujer.

Devuelve el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecta
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal
de la Direcclan de la Mujer y explica las razones por las cuales
no sa racibe el documento.

Unidad de Informacidn, Planeacidn,
Programacion y Evaluacion.

Recibe el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto
Definitive del Presupuesio Basado en Resultados Mumicipal
de la Direccion de la Mujer, ademds de conacer las razones
de la no recepcién del documento, mismas que subsana v
notifica nuevamente al bficio en comento a la Secretaria de la
Direccion de la Mujer. (Actividad 2)

Secretaria de la Titular de la
Direccidn de la Mujer.

Recibe el oficio de soliciiud del Anteproyecto o Proyecto
Definitive del Presupuesta Basado en Resultados Municipal
de la Direccion de la Mujer, y enftrega ol acuse de este, ung
vez que estampa sello, escribe su nombre, ka hora v firma:
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Unidad de Informacion, Planeacian,
Programacion y Evaluacian,

Recibe acuse del oficlo de solicitud del Anteproyeclto o
Proyeclo Definifivo del Presupuesio Basado en Resullados
Municipal de la Direccion de la Mujer.

Secretaria de la Titular dela
Direccion de la Mujer.

Recibe oficio de solicitud del Anteproyects o Proyecto
Definitive del Presupuesto Basado en Resultados Municipal,
registra en el Sistema de Comrespondencia de la Direccidn de
la Mujer y turna a a Titular de la Direccidn de ia Mujer para
designar el desahogo del mismo.

Tilular de la Direccitn de la Mujer.

Recipe oficio de soliciiud del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal y
dasigna al personal que atendera el asunto y turma a la
Secretaria para el tramite correspondiente.

Secretana de la Titular de la
Direccion de la Mujar.

Recibe oficio de soliciud del Anteproyectc o Proyecto
Definitive del Presupuesto Basado en Resultados Municipal
con la designacidn y In turna al Enlace Administrativo de la
Direccion de la Muler, para el desahogo correspondlente.

Erlace Administrative de la Direccidn
de la Mujer.

Recibe oficio de soliciiud del Anteproyecto o Proyecto
Definitive del Presupuesto Basado en Resultados Municipal,
solicita mediante oficlo a los tiulares de las unidades
administrativas sus acciones sustantivas a plasmar en el
PhRM.

&

1

Tiulares de las Unidades
Admintstrativas de la Direcoidn de la
Mujer.

Reciben oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto
Definilivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal;
planean y programan |as acciones a realizar duranie el
ejercicio fiscal y remiten oficio de respuesta al Enlace
Administrativo para andlisis correspondients,

‘\
i i"u\x\

=\

12

Enlace Administrativo de la Direccln
de la Mujer.

Recibe, revisa los formatos del Anteproyecto o Proyeclo
Definitive del PBREM y, &n 5u caso, integra y remite a la Unidad
de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacidn,

(Los formatos se encuentran debidamente requisitados.
seglin el Manual para la Planeacién, Programacién y
Presupuesto de- Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
vigenta?

MNao: Remite al responsable del proyecto sus: formatos para
CORCCion. _ '
Sk Integra los formalos del Anteproyecio o Proyecto Definitivo
dsl Presupuesto Basado en Resultados Municipal de las
unidades administrativas y remile a la Unldad de Informagion,
Planeacion, Programacién y Evaluacion.

" ol

13

Enlace Administrativo de la Direccidn
de la Mujer.

Remile al responsable del proyecto sus formatos del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado.
en Resultados Municipal para correccién.

Titulares de las Unidades
Administrativas de la Direccidn da I
Misjer.

Retiben y mudifican los formatos del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo de| Presupuesto Basada 'en Resultados Municipal,
y nuevameante los remitan al Enlace Administrativo, (Actividad
12)

15

Enlace Adminisirativo de la Direccion
de fa Mujer,

Integra fos formatos del Anteproyacto o Proyecto Dafinitivo del
Presupusstc Basado en Resullados Municipal de  las
unidades administrativas y remite a la Undad de Informacion,
Planeacién, Programacidn y Evaluacion.
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Unidad de Informacitn, Planeacion;
Programacidn y Evaluacién:

Recibe los formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resullados Municipal debidamente
integrados y analiza si son corectos.

¢.Se encuenira debidamente requisitado el Anteproyecto o
Proyecto Defintiva del PbRM?

Moz Devuglve al Enlace administrativo para realizar las

adecuaciones en los formatos del Anteproyecto o Proyecto:

Definitivo del Presupuasto Basado en Resultadas Municipal,
Si Ramite al Enlace Administrativo para recabar firmas de los
responsables en los formatos del Anteprovecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resullados Municipal.

Unidad de Informacién, Planeacian,
Programacion y Evaluacion,

Devuelve al Enlace administralive para realizar las
adecuationes en los formatos del Anteproyecto o Proyecto
Dafinitive del Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

Enlace Adminisfrativo de la Direccidn
de la Mujer.

Recibe y realiza las ‘adecuaciones en los formatos del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesio Basado
en Resultados Municipal que fueron marcadas por &l Instituto
Munlcigal de Planeacidn. (Actividad 18)

Uinidad de Informacién, Planeacisn,
Programacian y Evaluacion:

Remite al' Enlace Adminisirativo para recabar firmas da los
responsables en los formatos del Anteprovects o Proyecto
Dafinitivo del Presupuesto Basado en Resullados Municipal.

Enlace Adminisirativo de la Direccion
de la Mujer.

Recibe y remite los formalos del Anteproyecto o Proyecta.

Definitivo del Presupuesto Basado en Resullados Municipal al
Departamento de Registro y GControl Presupuestal para la
asignacion del techo presupuestal,

Deparamenta de Registro y Control
Presupuestal de la Tesorera
Municipal.

Recibe y asigna el techo presupuestal por provecto del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesio Basado
en Resultados Municipal; remite al Enlace Administrativo para
entrega a la, Unidad 'de Informacién, Planeacidn.
Programacitn y Evaluacién, '

Enlace Administrative de la Direccidn
de la Mujer.

Recibe & impime [a version definftiva del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal para firma de los responsables.

Titulares de las Linidadas
Administrativas de la Direccion de la
Mujar.

Reciben y firman version definitiva de los formatos del
Anleproyecio o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado
en Resultados Municipal, y entragan al Enlace Administrativa.

Enlace Administrativo de la Direccidn
da la Mujer.

Recibe formalos del Anleproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal; realiza sl
oficio para remitir a la Unidad de Informacidn, Planeacidn,
Programacion v Evaluacion y lo turna a firma te la Titular de
la Direccién de la Mujer.

Titular de la Direccién de la Mujer.

Recibe, analiza el Anteproyecio o Proyecto Definitive del
Presupuesio Basado en Resultados Municipal y, en su caso,
firma cada uno de los formalos comespondientes.

£{Es comecto el Anteproyecto o Provecls Definifiva del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal?

No: Devuelve al Enlace Administrative para su correccion el
Anteproyecto o Proyecto Definitive del Presupuesto Basado
en Resullados Municipal.

Si: Firma cada uno de los furmatos del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Muricipal, ¥ remite al Enlace Administrative para los framitas
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Secretaria de la Titular de la Direccién

Devuelve al Enlace Adminstratvo para su coreccion e

25 4616 Milies Anteproyecto o Proyecto Delinitivo del Presupuesto Basado
ik en Resultados Municipal.

o7 |Eniace Administrativo de Ia Direccion | Recibe y corrige el Anteprayecto o Proyecto Definitivo del

de la Mujer. Presupueslo Basado en Resultados Municipal, {(Actividad 25)

28 | Titular de la Direccidn de fa Mujer.

Firma cada uno de los formatos del Anleproyecto o Proyeclo
Definifiva del Presupuests Basado en Resultados Municipal,
y remita. al Enlace Administrative para log tramites
administrativos.

29 Enlace Administrative de la Direccion
de la Mujer.

Recibe y notifica el Anleproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesio Basado en Resultados Municipal de la Direccion
de la Mujer s la Unidad de Informacidn, Planeacidn,
Programacion y Evaluacion.

Unidad de Informacidn, Planeacion,

Recibe oficio con anexos del Anteproyecto o Proyecto
Definitiva del Presupuesto Basado en Resultados Municipal,

-fmqramadﬁn y Evaluacion, y clorga acuse.
Enlace Administrativo de Ia Direccion | Recibe - acuse de recibido v archiva para consullas
de la Mujer. posteriores. (Fin)
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HNombre del indicador

Descripoion

Anteproyecto o Proyecto
Definitiva PhRM

de Anteproyecio o
Proyeato Definitive
Mide &l cumplimiento de la FbRM Atendidas,

Ndmero de solicitudes |

X100 Anual

integracion del Anteproyecto o

Froyecto Definitive PhRM. Nimero de Solicitudes

del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo
PbRM recibidas.

Xll. Formatos e Instructivos

Mo aphca

ML Validacion del Procedimiento

2 NavaTo
Enlace Administrativo de la Leda Ana Pérez Galan
Direccidn da la Mujer “Titular de la Direccidn dela Mujer

Titular de la Direccién de la Mujer
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= Thews

Ejecucion de Movimientos de Personal de la Direccién de la Mujer.

L  Objetivo.

Mantener actualizada la plantilla de senvidores piblicos adscritos a la Direccidn dela Mujer, mediante e! Formata
‘de Movimiento de Personal por alta (Nueva Creacion, Sustitucion, Reingreso), baja (Renuncia, Témmino de
[Funciones, Defuncion, Remocion, Convenio y Término de Contrato) o cambio (Categoria, Tipo de Plaza,
Adscripcion, otros), para gue se aclualice la nomina da la Direccion de la Mujer

. Alcance.

Aplica a los THulares y Servidores Plblicos adscritos a la Direccitn de la Mujer, Direccitn de Administracidn de
Tlalnepantia de Baz, Estado de México; ademas de personas de nuevo ingreso al servicio pablico con adscripcion
a la Direccién de Ia Mujer.

. Referencias.
Federales

" Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Ofictal de la Federacién, 5 de Febrero de
1917 y sus reformas y adiciones.

Estatales

=4
> Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo |, Articulos 45, (_)—
48, 47 y 48, Periddico Oficial Gacela de Gobiemo del Estado de México, 23 de octubre de 1998, y 5'? '

reformas y adiciones.

¥  Reglamanto Interno de la Administracion Piblica Municipal de Tialnepantia da Baz, Estado de Mhdnolm i
Gaceta Municipal No. 10, del 22 de febrero de 2022y sus reformas ¥ adlclones.

. Responsabilidades. (Lll

El Enlace Administrativo es el drea administrativa responsable de gestionar los movimientos del personal por :
alta, baja o cambio de los servidores piblicos adscritos @ la Direccién de la Mujer, as| como de las personas de

nueva ingreso al servicio publico con amcﬂmldn a la Direccién de la Mujer,

La Thular de la Direccién de a Mujer, deberé: (‘?i
= Solicitar al Enlace Administrativa 8l movimiento del personal (alta, baja o cambia), X

= Recibir, revisar y, en su caso, fimar el formato de Movimiento de Personal por alta; baja a cambio.

= Turnar al Enlace Administrativo para que realice las modificaciones al formato de Movimiento de Personal.

¥ Firmar el Formato de Mavimiento de Personal y devuelve al Enlace Administrativa g\

El Enlace Administrative de la Direccién de la Mujer, debers

= Recibir |la instruccidn por parte de la Titular de la Direccidn de la Mujer, revisar el tipo de movimiento dal
personal i, en su caso, solicilar |a documentacian requerida al aspirante o servidor pablico,

"l‘

Informar al aspirante de la documentacién necesarla para su ingreso al servicio pablico an la Direccian de
la Mugjer.
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> Recibir, revisar la documentacitn y, en su caso, generar el Fomato Movimiento de Personal por alta.

® Solicttar los documentos faltantes al aspirante a ingresar al servicio plblico en la Direccion de la Mujer.

¥ Informar de fa documentacion necesaria por renuncia o término de funciones o defuncién o remocian o
convenio o rmino de contrato al servidor pdblico adscriio a la Direccion de la Mujer.

> Recibir, revisar la documentacion y, en su caso, generar el Formato Movimiento de Personal por baja

4 Solicitar al servidor pdblico los documentos faltantes.

P Recibir, revisar la documentacion 'y, én su caso, generar &l Formato Movimlento de Personal para cambio.

> Solicitar al servidor pablico los documeantos faltantes para sl rdmite de camhbin

>  Generar el formato Movimiento de Personal por alla o baja o cambio, y entregar a la Titular de la Direccion
dela Mujer para su firma,

= Recibir, comegir y tmar nuavamenta el Formato de Movimlento de Personal por alta o baja o cambio

e Recibir y nolificar el formato Movimiento de Personal por alla o baja 0 cambio debidamente firmado a la
Subdireccitn de Capital Humano. "_ﬁ-

=  Obtener acuse de recibo y archivar en el expedients correspondients. /::’I'"

El Servidor Publico adscrito a la Direccion de la Mujer, deberic ﬁ

= Recibir lrlfcnnmim_'l\ preparar y entrégar la documentacion solicitada al Enlace Administrativo. \

»  Recabar la documentacion faltante para la baja y entregar al Entace Administrativo, 141 ‘m&

® Recibir informacidn e integrar la documentacidn necesaria para genarar & formate Movimienic de Personal |
por cambio.

=

e
—

[}

——

Recabar la documentacidn faltante para cambio y entregar al Enlace Administrativo. GS

El Aspirante a ingresar al Servicio Pablico en la Direccién de la Mujer, debers:

=

=

Recibir Informacidn, decumentar ¥ entregar la documintacion o Informacién solicitada por 8l Enlace
Administrative,

e

Recabar la documentacion faltante para alla y entrega al Enlace Administrativo. “\%

La Subdireccidon de Capital Humano, deberd:

-

V.

W

b

Recibir al Formato de Movimiento de Personal y soporte documental; proporcionar acuse. \
Definiciones. v

Movimientos de Personal: Procesos administrativos internos relacionados con |a situacion laboral del

personal adscrite o de personas de nueve Ingreso & las unidades administrativas de la Contraloria Interna ! 1".
Municipal

Movimiento de Alta Nuava Creacidn, Sustitucion, Licencia, Promocién. ' | l
Movimiento de Bajac Renuncia. Jubilacion, Cambio de Adscripcién, Licencia, Defuncién. |l L]
Movimlento de Camblo: Categoria, Tipo de Plaza, Adscripcion, Gratificacidn, Compensacidn, :
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Estructura Orgénicas Es 14 fepresenta NG .
de auloridad de los recursos humams q_-uu cunfnm'run una. mganlzacldn para alcamr ub]allvoa
especificos.

Insumos.
Formato de Movimiento de Personal
Resultados.

Alta, baja o cambio del servidor piblico o persona fisica de nuevo ingresos con adscripcion a la Direccion
de la Mujer.

El servidor piiblico adscrito a la Direccidn de la Mujer debera proporcionar la documentacion necesaria al =
Enlace Administrativo, en un plazo de cinco dias habiles para realizar el movimiento de personal por baja =
o cambia.

El aspiranie a ingresar al Servicio Publico en la Direceion de la Mujer debera entregar la documenlacion

gue requiera el Enlace Administrativo, en un férmina de cinco dias habiles para realizar el movimiento de
personal por alta.
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No. Fuesto Actrvidld
i Saolicita al Entace Administrativo el movimiento del personal
1 | Titular dela Direccion de la Mujer. (ahta, baja o cambio).
Recibe la Instruccidn, revisa el tipa de movimienlo del
personal y, en su caso, solicita la documentacian requerida al
aspirante o servidor publico.
2 Enlace Aoministrative de la Direccidn )
de la Mujer. LE| tramite sclicitado comesponde a un alta?
No: Se rata de un movimiento de personal para baja.
Si: Solicita al ciudadano la documentacion para realizar su
ingreso al senvicio plblico.
_ ¢ El tramite solicitado corresponde a una baja?
Enlace Administrafivo de la Direccidn | Me: Se trata de un movimiento de personal para cambio,
te la Mujar. Si: Sclicita al senvder publica &l documento o documantos
necesarios para el ramite de baja.
! ; = El trdmite corfesponde a un cambio de categoria o tipo de
3 Er&umsgmmmm Sa i EARCEa plaza o adscripcidn o gratificacién o uumpansami Mﬁ:&ad
o 14)
4 |Eniace Administrativa de la Direccion | Informa al aspirante de la documentacion necesaria para su
de la Mujer. ingreso al servicio publico en la Diraccion da ja Mujer,
5 Aspirants a ingresar al servicio Reciba informacion, documenta y entrega la documentacion
pliblico &n la Direccion de la Mujer & informacién solicitada por el Enlace Adminisirativo,
Recibe, revisa la documentachn v, en su. caso, genera el
Formata Movimiento de Personal poraita
LLa documentacidn se encuentra completa?
g |Entace Administrativo de la Direccitn
de Mujer. Mo: Solicita los documentos faltantes al aspirante a Ingrasar
al serviclo pablica en la Direccidn de la Mujer.
8i: Genera el Formate Movimiento de Personal por alta para
tumaric a la firma de la Direccian de la Mujer (Actividad 18)
- |Enlace Administrativo de la Direccién | Solicita los documenlos faltantes al aspirante a Ingresar al
de la Mujer. senvicia plblico en la Direccién de la Mujer.
8 Aspirante a ingresar al servicio Reeaba la documentacion faltante para alla y enirege al
publico en la Diréccién de la Mujer. Enlace Administrative (Actividad &)
Informa de la documentacion necesana par renuncia o
g |Enlace Administrativo de la Direccién | lérmino de funciones o defuncion o remocidn o convenio o
de |5 Mujer. término de contrato al servidor pablice adserita a la Direccion
- de la Mujer.
40 |Servidor Publico adscrito a Ja Recibe informacion, prepara v enfrega la documentacidn
Direceion de la Mujer solicitada al Enlace Administrative.
Racibe, revisa la documentacion y, @n su caso, genera el
Formato Movimiento de Personal por baja.
¢La documantacidn s& encuentra completa?
44 |Enlace Administrativo de la Direccién
de la Mujer. Moa: Solicita al servidor pablico los documentos faltantes para
&l iramte de bajs,
Sk Genera el Formatn Movimianto de Personal por baja para
turnario a ia firma de la Titular de la Direccion de la Mujer.
{Actividad 18) -
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Enlace Administrative de la Direccidn:

Solicita al servidor pdblico los documentos faltantes:

de la Mujer,
43 | Servidor Pablico adscrito a la Recaba la documentacion faltante para la baja v entrega al
Direccitn de la Mujer. Enlace Administrativo. (Actividad 11)

14

Servidor Poblico adscrito a la
Direccion da la Mujar.

Recibe |nformacién e integra la documentacién necesaria
para generar el formato Movimiento de Personal por cambio,

15

Enlace Administrativo de la Direccitn
de la Mujer.

Recibe, revisa la documentacién y, en su caso, genera el
Formale Movimiento de Parsonal para cambio,

+La documentacién se encuentra completa?

MNo: Solicita al servidor piiblico los documentos faltantes para
el ramite de cambio,

Sie Genera el Formato Movimiento de Personal por cambio
paraturnarlo a la firma de la Titular de la Direccidn de la Mujer.

16

Enlace Administrative de fa Direccion
de la Mujer.

Solicita al servidor piblico Ins documantos faltantes para el
Iramile de cambig.

17

Servider Piblico adscrito ala
Direccidn de la Mujer.

Recaba la documentacion faltante para cambio y entrega al
Enlace Administrativo. (Actividad 15)

18

Enlace Administrativo de la Direccidn
de la Mujer.

Genera el formata Movimiento de Personal por alta o baja o
cambio; y entrega a la Titular de la Direccion de la Mujer para
su firrma. .

Titular de la Direccién de la Mujer

Recibe, revisa y, n su caso, firma el formata de Movimienio
de Personal por alta, baja o cambio,

L Formato de Movimiento de Personal correcto?

Mo: Tuma al Enlace Administrativo para que realice las 144

medificaciones al formato de Movimients de Personal,
Siz Firma el Formato de Movimiento de Personal y devuelve
al Enlace Administrativo.

Turma al Enlace Administraivo para que realice |as

iR (LA EaRct gy e modificaciones al formato de Movimiento de Personal,
Enlace Administrativo de |a Direccidn | Recibe, comge y turna nuevamente el Formato de Mavimiento
de la Mujer, de Perscnal por alta o baja o cambio. (Actividad 19)

Titular de la Direccidn de la Mujer

Firma el Formato de Movimiento de Personal y devuelve al
Enlace Administrativa

Enface Adminislrative de la Direccidn
de Ia Mujer,

Recibe y notifica el formato Movimiento de Personal por alla
o baja o cambio. debidamente firmado a la Subdireccion de
Capital Humano.

Subdireccién de Capital Humanao.

Recibe el Formato de Movimiento de Personal v soporte
documental, proporciona acuse.

RIB| B |N[R|B

Enlace Administrative de la Direccion
de la Mujer.

Obtiene acuse de recibo y amchiva en e expediente
correspondients. (Fin)

_——
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XL Medicion.

MNombre ol Indicador

Movimientos del personal | Mide el cumplimienta de |a
|por alta, baja o cambio de a)  9€SHON de movimientos ds
: persunal por alta, bajs ¢ cambio

Nimero de
Movimientos de
Personal Atendidos

Peoriodicidnd

Trimestral

X
B““mf:“ ntama de ia Contraloria Intemna Nimera de =
icipal Municipal. Movimientos de
_Personal Solicitado
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instructivo
Movimientos de Personal
cha de elaboracién: e pondra la fecha en |a que se elabore el formato.
A partir dez Se asentara la fecha en la que se soliciia apligue el movimignto solicitado.
Al [Se marcard la casilla que justifigue el movimiento de alla del personal,
Baj= [Se marcard la casilla que justifigue |2 baja del perscnal.
Cambio: [Se seleccionard la casilla que describa el lipo de movimiento que se desea realizar.
Dhservaciones: Con un breve texto se describird la solicitud del movimiento dessada,
Tipo de contrato: Se saleccionara una de las cuatro casillas que defina &l tipo de plaza que se propone|
ra el personal mencionado. )
Se colocard el nombre de la persona a guién se hace referencia el movimiento
jsolicitado.
Se debera colocar |a clave de Registro Federal de Confribuyentes de la persona
maovida., e
CURP: Se deberd colocar |la Clave Unica del Registro de Poolacion de la personal
omovida.
iCormeo Electronico: deberd colocar el e-mall de la persona promovida.
..-—"'?.-
[Numero de teléfono: [Se debera colocar el nimero celular ofijo de la persona promovida. 1”}?—-
Categoriat Se colocara &l nombre de la cateqoria que es solicitada y permilida por el labulador.
Clave: colocara la clave de acuerdo con &l calalogo gue maneja la Subdireccidn
ital Humanao. N
de empleado: 1 caso de contar con un numero de empleado asignade con anterioridad dat:aﬂ#_g b
seribiro. I"\. ™
|Admhdén: pondra &l Wlulo de la Unidad Administrativa a la gue perenecerd la personal [
romovida.
de ares colocara Ia clave de drea de acuerdo con el catalogo que maneja la Subdireccion|
g Capital Homano. ﬂq
I!ﬂo mensual bruto: la cantidad se obliene al restar del salario bruto las aportaciones del trabajador a X,
seguridad social y la retencion de Impuestos aplicables. ==
bruto: Se colocara fa cantidad mensual con la que sera beneficiado el ampleado MG
promovido en caso de que vaya a recibir el benaficlo en caso contrario la casilla se|
idejara en blancao. .
rhupddnmhm Es el iImporte que rectbié la persona después de descuentos.. 1_%{{.
m-m M% el derecho que se tiene para recibir un pago extracrdinario, \
ri#ﬂ'l' asistencize ISe marcara la casilla que mencione sl registra asistencia o no.
r-h--h ISa colocara el horario en el que laborara la persona,
m’“ con claveSe marcara Ia casilla gue mencione S| cuenta con clave ISSEMYM o no.
[Clave ISSEMYNE En caso de conlar con el Mimero que haca referencia al nimero de benefisiario L h
registrado en la unidad médica correspondiente. \ ’i II
“m I|I |
b
runl- colocara &l nombre de |a persona a quién se hace refersncia el movimiento : ll..l
citado. 24 ]
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rﬁl-nlhnqh-h:

n caso de confar con un numero de empleado asignado con antenonidad debera
birlg.

Fll-ntrh

Se colecard el nombre de la categoria que es sollcitada v permitida por el tabulador,

ribabﬂm

Se pondra el titule de la Unidad Administrabva a la que perienecera la pa

Fﬂﬁ:m

romovida.
Esr.a cantidad se obtiene al restar del salario bruto las aportaciones del irabajador a|
segundad social y la retencidn de Impuestos aplicables.

|G rotificacisn m-uud: e colocard |a cantidad mensual con la que serd beneficiado el empleado
romovido en caso de que vaya a recibir el beneficio en caso contrario la casilia se|
rd an blanco.
[Fecha de cambio: Se colocara la fecha en la que se aplicara el movimiento de personal,

[ e

n caso de ser benefic:ado con esta compensacion se debera Tijar el monlo al guey
iende.

Be pondré nombre y firma de la Direccién de la Mujer..

Se pondra nombre v firma del Enlace Administrativo de la Direccion de la Mujer.

i

Contendra &l nombre y firma de Director de Administracion:

Xill. Validacién del Procedimiento.

Apoyo

Diteccién da la

Alejandra :
Enlace MminTmm dela Titular de la Direccion de la Mujer | Titular de la Direccion de la Mujer
jer

Reviso Aproba

. A

Loda Ana Fabiola Pérez Galén | Loda Ana Fabiola Pérez Galdn
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Actusliracion del Inventario de Bienes Muebles en uso y custodia de la Direccion de la Mujer.
L Objetivo.

Mantener actuallzado el registro y control de bienes muebles en uso y custodia de la Direcclon de la Muler,
mediante I3 revision fisica preliminar por parte del Enlace Administrativio y &l levantamiento fisico de bienes
muebles hecho por la comisidn integrada por la Subdireccian de Patrimonio Municipal, Segunda Sindicatura y
Contralorfa Interna Municipal, para confirmar la existencia fisica v, n su caso, actualizar el formato de Resguardo
por Trabajador,

IL Alcance.

Aplica a los Titulares y Servidores Piblicos adscritos a las Direccion de la Mujer, Confraloria Intema, Secretaria
del Ayuntamiento del Municipio, Segunda Sindlcatura del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

. Referencias.

Federal

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Dianio Oficial de la Federacidn, 5 de Febrero de
1917 y sus reformas v adiciones.

Estatal

0

#  Lineamientos para el Registra 'y Control del Inventario ¥ 18 Congciliacion y Desincorporacién de Bienas
Muebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México. Periddico Oficlal Gaceta d
Gobierno del Estado de México, 11 de jullo de 2013, y sus reformas y adiciones i

Municipal W
151 )
»  Reglamento interno de |a Administracion Publica Municipal de Tlainepantia de Baz, Estado de Meéxico, W
Gaceta Municipal No. 10, del 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciories. 58
IV. Responsabilidades. [&
El Enlace Administrafivo es el drea administrativa responsable de elaborar el Pre-Levantamiento y participar en =
el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles para mantener achializado el registro y control de los bienes musbles =

en uso y custodia de la Direccion de la Mujer, mediante el formato de Resguardo por Trabajador.
Personal de Contraloria Intema Municipal, deberd

" Natificar oficio- signado por el Conlml'nr Interno Municipal del Pre-Levantamiento y Levantamiento Fisico

de Bienes Muebles en uso y custodia de la Direccidn de la Mujer. %
i
- Recibir acuse de recibo y archivar en el expediente cormespondiente. =
#  Efecluar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, el cual consisle en revisar fisicamente os bienes
muebles gue estan en uso y custodia de las areas administrativas que conforman la estructura de la
Direccidn de la Mujer.
.,
" Emifir Acta Circunstanciada de los hechos del Levantamiento Fisico da Blenes Musbles v uma a los
participantes para firma de la misma. ! I,il‘..
= (]
»  Firmar el Acta Circunstanciada de los hechas dal L evantamiento Fisico de Bienes Musbles | I
)

- Recibir, requisitar y recabar fima en ios resguardes y devolver al Enlace Administrative:
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El Enlace Administrativo de la Direccion de la Mujer, debersie

- Recibir v otlorgar acuse sobre sl oficio medianie el cual se le da conoccer los plazos para el Pre-

Lavantamianta'y Levantamiento Fisico de Bignes Muebles an uso vy custodia de la Direccidn de la Mujer.

= Elaborar & informar mediante oficio a los Tiulares de las Areas Administrativas de la Direccian de la Mujer,
sabre |a fecha y hora en la cual se llevara a cabo el Pre-Levantamianto y Levantamients Fisico de Bignes
Muebles; ademds de solicitar la deslgnacién de un servidor plblico gus fungird como Servidor Piblico
Habilitado en materia de Bienes Muebles de cada una de las areas da la Direccidn de fa Muler.

#  Recibir acuse de recibo y archivar en el expedients correspondients:

* Rectbir v otorgar acuse de recibo sobre el oficio de respuesia de los Titulares de las areas administrativos, e
a fravés del cual designan al servidor piblico gue fungird coma Enlace de Bienes Muebles. —
—

= Efectuar Pre Levantamiento Fisice de Bienes Musbles gue consiste en revisar fisicamente |os bienes
muebles consideranda sus datos de identificacion, tales coma: descripeidn, marca, modelo, nimero de
serig, color, entre otros; ademds de documentar aquellos bienes que se encuentren en el supuesto de
robo; sinieslro, obsolescencia y no localizados.

> Recibir iInformacidn y nofifica mediante oficio a la Subdireccidn de Patrimonio Municipal, fos nombras de =
los resguardatarios y, en su caso, solicitar la emision de etiguetas de nimero de inventario. (“:3.,‘

¥  Obtener acuse y archivar
> Recibir oficio y proporcionar etiquetas de nimeno de Inventario al Servidor Piblico Habiiitado en mat
de Bienes Mugbles.

muebles gque estdn en uso y custodia de las dreas administrativas gue conforman la estruciura de 1t
Direccidn de la Mujer.

¥ Efectuar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, el cual consiste en revisar fisicamente los bienes 52 1\3
# _ Firmar el Acta Circunstanciada de |0s hechos del Levantamiento Fisico de Blenes Muebles.

*  Recibir y otorgar acuse de recibo del oficio mediante el cual se enlregan los resguardos de los bienes
muebles.

‘f

Entregar resguardos al Servidor Piblico Habilitado en materia de Bienes Muebles, pars obtaner del
resguardatario la firma comespondients. @Q

- .ka resquardos debidamente firmados, generar y notificar oficio para la Subdireccidn de Patrimonio
unicipal,

#  Obtener acuse de recibldo v archivar. \\j

Los Thulares de las Areas Administrafivas de la Direccitn de la Mujer, deberdn:

» Recibir y otorgar acuse de recibo del oficio que comunijca la fecha y hora en la cual se llevara a cabo el f%
Pre-Levantamiento y Levaniamiento Fisico de Bienes Muebles; ademas de solicitar [a designacion del -
Servidor Pdblico Habilitado en materia da Bienes Muebles,

#=  Elaborar y nofificar al Enlace Administrative el oficio en el que informan del nombre de 18 persona que I."|‘|
fungird coma Servidor Publico Habilitado en materia de Bienes Muebles.

»  Obtener acuse y archivar = ==

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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El Servidor Publico Habilitado en materia de Bienes Muebles de las Arsas Administrativas de la Direccion
de la Mujer, debers

-

>

Informar al Enlace Administratlvo el nombre de los resguardatarios de los bienes muebles en uso y custodia
del &rea administrativa que representa.

Racibir y colocar etiquetas de numero de inventario en los bienes muebles.

Efectuar el Levantamienio Fisico de Bienes Muebles, el cual consiste en revisar fisicamente los bienes
muebles que estan en uso y custodia de las areas administrativas que conforman la estructura de la
Direccion de la Mujer.

Firmar al Acta Circtuinstanciada de los hechos del Levantamiento Fisico. de Bienes Musebles

Subdireccion de Patrimonio Municipal, debersi

-

b

¥

V.

v

Reciblr oficio que incluye el nombre de los resguardatarios y, en su caso, de la soliciiud de etiquetas de
numero de inventario; olorgar acuse de recibo,

Revisar el contenido del oficio enviado por el Enlace Administrativo vy, en su caso, emitir etiquetas de
nimero de Inventario y entregar metdiante oficio al Enlace Administrative, previo al Lavantamiento Fisico
de Bisnes Mueblas.

Actuslizar informacion sobre el Resguardatario en el Invenlanc de Bienes Musbles.

Elaborar etiquetas de nimero de Inventario v entregar mediante oficio al Enlace Administrativo.

Efecluar el Levantamienta Fisico de Blenes Muebles, ¢l cual consiste en revisar fisicaments los bisnes sz

muebles gue estin en uso y custodia de las dreas administrativas que conforman la estructura de
Direccién de la Mujer.

@

*~\

la
Firmar el Acta Circunstanciada de los hechos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles. @\

Emitir y eniregar resguardos actualizados por oficio al Enlace Administrativo, para el control interno de los
bienes mueblas en uso y custodia de la Direccidn de la Mujer.

Obtaner acusa y archivar.

Definiciones.

Activa Fijo: Conjunto de bienes tangibles que utiliza la Administracian Piblica Municipal en ef desamollo

de sus actividades.

Resguando: Bien mueble designado a un servidor plblico para su uso y custodia, mismo del cusl serd
responsable del uso correcto del bien..

Bien Patrimonial: Recurso fisico que por su naluraleza es de uso o consumo, propledad de una entidad
fiscaltrable

Insumos.

Oficio dirigido a| Enlace Administrative mediante el cual se da a conocer los plazos para realizar &l Pre-
Levantamianto'y Levantamiento Fisico de Bianes Muebles en uso y custodia de |z Direction de la Mujer,
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Formato de Resguarda por Trabajador actualizado de los bienss muebles asignades a cada servidor
plblico adscrito a la Direccion de la Mujer.

Politicas.

Comunicar en'un término de cinca dias habiles previo al Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, sobra
los cambins de resguardatario para que’ [a Subdireccién de Patrimonio Municipal, emita el formato de

Resguardo por Trabajador.

El resguardatario de bienes muebles debera firmar el formato de Resguardo Actualizado en un t&mino de

tres dias hibiles.

Descripcion de Actividades.

Puesto
Personal de la Contraleria Interna
Municipal.

Actividad
Naotifica oficio signado por el Contralor Interno Municipal del
Fre-Levantamiento y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles
en uso y custodia de la Direccidn de la Mujer.

144\

Enlace Administrativo de la Direccign
de la Mujer

Recibe y otorga acuse sobre el oficio mediante el cual se le da
conocar los plazos para el Pre-Levantamiento ¥ Levantamiento
Fisico de Blenes Muebles an uso y custodia de la Direccidn de
la Mujer.

Personal de la Contraloria Intama
Municipal.

Recibe acuse de racibo y archiva en el expedent
correspondiante.

Enlace Administrativo de la Direccidn
di la Mujer

Elabara & Informa mediante oficic a |05 Thulares de las Areas
Administrativas de la Direccidn de la Mujer, sobre la fecha v,
hora' en |a cual se llevara & cabo el Pre-Levantamiento
Levantamiento Fisico de Bienas Muebles; ademds de solicitar
la’ designacion ‘de un servidor piblico que fungira comp
Sarvidor Publico Habilltado en matera de Bienes Muehlos de
cada una de las dreas de la Direccidn de la Mujer.

Titulares de las Areas Administrativas
'de la Direceldn de la Mujer.

Reciben y otorgan acuse de recibo del oficio gue comunica la
fecha y hora en la cual se llevara a cabo el Pre-Levantamiento
¥ Levantamientoc Flsico de Bienes Muebles; ademas de
solicitar la designacion del Servidor Pdblico . Habilitado en
mataria de Bienes Muebles.

Enlace Administrative de la Direccidn
| de la Mujer.

Recibe acuse de recibo y archiva en el expediente
commespondiente.

Titulares de las Areas Administrativas
de la Direccidn de la Mujer.

Elaboran y notifican al Enface Administrativo el oficio en el que
informan del nombre de la persona que fungird coma' Servidor
Plblico Habilitado en maleria de Bienes Muebles.

'Enlace Administrativo de la Direccion
de la Mujer.

Recibe y otorga acuse de recibo sobre el oficio de respuesta
de los Titulares de as dreas administrativos, a través del cual
designan al servidor pablico gue fungira como Enlace de
Bienes Muebles.

Titularas de las Areas Administrativas
de la Direccién de la Mujer.

Obtiene acuse y archiva,

Enlace Administrativo dela Direccidn
de la Mujer,

Efectlan Pre Levantamiento Fisico de Bienes Muebles que
consiste  en  revisar fisicamente los  blenes muebles
considerando . sus datos de |dentificacidn, tales como!
descripcion, marca, modelo, nimero de serie, color. enlre
clras, ademas de documentar agquellos hienes que se
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encuentren en el supuesto de robo, siniestro, obsolescencia y
no localizados. )

g
-

4

(S

11 | Servidor Piblico Habilitado en materia | Informa al Enlace  Administrativa. el nombre de  los
de Bienes Muebles de las Areas resguardatarios de los blanes mueblas en uso y custbdia dal
Administrativas de la Direccidn de la. | area adminisirativa que representa.

Mujer,

12 | Enlace Administrativo do la Direceién | Recibe informacidn v notifica mediante oficio a la Subdireccitn
de la Mujer de Patrimonio Municipal, los nombres de los resguardatarios y,

en su caso, solicia la emision de etiquelas de namero de
inventaria.

13 | Subdireccion de Patrimonio Municipal. | Recibe oficio que incluye el nombra de los resguardatarios .y,
en su caso, de la solicitud de eliquelas de nimero de
inventario; otorga acuse de recibo.

14 | Enlace Administrativo de la Direccidn | Obliene acuse y archiva.

de la Mujer = .

15 | Subdireccion de Patrimonio Municipal | Revisa el contenido del oficio. enviado por &l Enlace
Administrative y, en su caso, emite etiquetas de nimero de
inventaric y entrega mediante oficio al Enlace Administrativa,
previo al Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.
¢«.Solicitaron eliquetas de ndmero de inventario?

No: Actualiza informacion sobre el Resquardatario en &l
Inventario da Bienes Muebles.

Sk Elabora eliquetas de numero de’ [nventario y entrega
medianle oficio al Enlace Adminisirativo. -

16 | Subdireccion de Patnmonio Municipal, | Actualiza informacitn sobre el Resgusrdatario en el Inventaria "
de Bienes Muebles. (Actividad 23) i \\

17 | Subdireccian de Patimonio Municipal. | Elabora eliquetas de ndmero de invenlario y entrega medianle \, )

' oficio al Enface Administrative, ) A

18 | Enlace Administrativo de fa Direccion | Recibe oficio y proporciona atiquetas de niimern de inventariol55 ]

de la Mujer. al-Servidor Publico Habilitado en materta de Blenes Muables.

19 | Servidor Publico Habilitado en materia | Recibe y coloca efiquetas de namero de inventario en los

da Bienes Muebles de las Areas bienes musablas.
Administrativas de la Direccion de la
Pujer.

20 | Enlace Administrativo de la Direccion | Efeclitan el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, el cual
de la Mujer [ Subdireccitn de consiste en revisar fisicamente jos bienes muebles gue estan
Patrimania Municipal [ Sequnda en usc y custodia de las areas administrativas que conforman
Sindicatura [ Personal de la la estrictura de |a Direccidn de la Mujer.

Contralorla Inferna Municipal f

Servidor Piblico Habilitado en mataria
de Bienas Muables de las Areas
Administrativas de la Direccidn de la
Muler. o

21 | Parsonal dela Contraloria Interna. Emite Acta Clrcunstanciada de |os hechas del Levantamiento
Municipal Fisico de Bienes Musbles y tuma a los participantes para firma

de la misma.

22 | Enlace Adminjstrativo de la Direccion |Firman el Acta  Gircunstanciada de los hechos del

de la Mujer | Subdireccitn de
Patrimanio Municipal | Sequnda
Sindicatura / Parsonal de la
Confraloria Interna Municipal /
Servidor Publico Habiltado en matera
de Bienes Muebles de las Areas
Administrativas de la Direccidn de la
Mujer.

Levantamienio Fisico de Bienas Muebles.

13 de noviembre de 2024




i

‘Subdireccion de Palrimonio Municipal,

Emite y enirega resguardos aclualizados por oficic al Enlace
Admintstrativo, para el confrol interno de los bienas muebles en
uso v custodia de la Direccidn de la Mujer.

Enlace Administrativo de la Direccidn
de la Mujer.

Recibe y olorga acuse de recibo del oficic mediante el cual se
entregan los resguardos de los bienes muebles,

Subdireccién de Patimonia Municipal.

Ohtiane acuse v archiva.

Enlace Administrativo da la Direccidn
de la Mujer.

Entrega resguardos al Servidor Publico Habilitado en materia
de Bienes Muebles, para obtener del resguardatario la firma
comrespondients.

Subdireccion da Patrimanio Municipal

Recibe y otorga acuse da racibo.

Enlace Administrativo de la Diraccion
de la Mujer.

27 | Personal de la Contraloria Interna Recibe, requisita y recaba firma en los resguardas y devuelve
Municipal. _ al Enlace Administrativo.

28 | Enlace Administrativo de la Direccion | Recibe resguardos debldamente firmados, genera y nofifica
de la Mujer. cficio para la Subdireccion de Patrimonio Municipal.

fraz]

30

Obtiene acuse de recibido y archiva, (Fin)
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Periodicidad

{Registro y control de bienes|  Mide el cumplimiento de Trabajador
muebles a través del | registro y control a través del Ackialaadion X100 Semestral
Resguardo por Trabajador. | Resguardo por Trabajador, Nimera de
Resguardos por
Trabajador Recibidos
-

Enlace Administrativo e la
Diraccion de la Mujar Titular de la Drraonldrn dela Mujer | Titular de la Direccién da la Mujer 160
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Inicio del procedimiento.

Numero de actividad.

m! Y ”!m! - Cuadro con extracto de
| asasssnas | | actividad. '
Linea de flujo.
Decision

Linea de comunicacidn via
comeo o telefonica..

Determina: el final del
procedimiento.

Conector de pagina.

Conector de actividad.
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5 Registro de Ediciones.

HUNMERO DE EDICION

Primara Edicidn de I
Administracién Publica
Municipal 2022-2024.

Junie

DESCRIPCION

Elaboracion del Manual de Procedimientos
conforme 3 la estructura orgdnica y atribuciones
conferidas: an el Reglamenta interno de la
Administracidr Poblica Municipal de
Tiainepantla da Baz, Estado de Mexico,
publicade en |a Gaceta Munitipsl, el 18 de enero

e 2020 n.'ai_monin establecido en los

Lineamisnios fa, Elaboracion vy
Actualizackdn dg los Manuales de Organizachin
y Pracedimientos de la Adminisiracian
Piblica Municipal -~ 2022-2024

. emitidos por |a Contraloria Interma Municipal,
previa  opinidn de la Contralorfa  Intema
Municipal, los cualés toman en cuenta la
metodologla para 18 formulacion de  los
Instrumentos

administrativos en comento, recomendada
por el Institlute Hacendaro del Estado de

PAGINA (5)

De la pagina 1a la
pégina 6O

Sequnda Edicion dala
Administracion Piblica
Municipal 2022-2024.

Agosto 2023

WH del Manual de Procedimientos

‘conforma a Ia astruttura organicary atribiciones

confaridas en el Reglamento Infemo de la
Administracién  Piblica  Municipal  de
Tlalnepantia de® Bar, Estado de México,
priblicado en la Gaceta Municipal, /18 de enero
de 2020; asl como, en lo establecido en los
Lineamientos  para Il Elsborackin v
Aciualizacion de los Manuales de Organizacidn
¥ Procedimiantos de la Administracitn

Publica: Municipal 2022-2024

, smitidos por la Contraloria Intema Municipal,
previa opinién de la Coentralorfa  Intema
Municipal, los cuales toman en cuanta la
metodologia para la  formulacion de  los
Instrumentos

administrativos en comento, recomendada
por el Inslilvlo Hacendaro del Estado de

Pag1
Delapig 1Tala29.
Pag. 33
Dalapag 34 ala 36,
Pdg. 45
Pag. 47
De la pag. 54 ala 61,
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El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Direccién de la Mujer
Las copias estan distribuidas de la sigulente manera:

Subdireccian de Atencidn a la Viclencia

b Depariamento de Prevencion de Ia Vielencia de Génera

#  'Departamento de Pollticas Pablicas con Perspectivas de Género

Subdireccion de los Deréechos de la Mujer
= Departamento de Capacitacién y Profesionalizacidn

¥  Departamento de Vinculacién e [nclusién con el Sector Econdmico y Emprendedurismo

Enlace Administrativa

r\%
N
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Presidente Munisipal Constitucicnal Tlalnepantla de
Baz, Eslado de México.

Revisé en ef Ambito Juridico

Director Juridico.

Direccién de Administracion,

Ma, Alcjandra Torres Navarmo
Enlace Administrativo de la Direccién de la Muljer.
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MANUAL DE ORGANIZACION

—

© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2022-2024.
Direczion de Movilidad

Av. Hidalgo 132, Industrial Tlaxcolpan,

Tialnepantia de Baz, Estado de México, C.P. 54030
Teléfono: 5553 66 38 00, extension 5207

Direccion de Movilidad,

2024,

Impreso y hecho &n Tlalnepantia de Baz, Estado de México,

==
==
=
La reproduccion total © parcial e este documento se autarizara siempre =~
y cuando se dé el crédito correspondiente 2 fa fuente. '
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Presentacion.

El ambite municipal es el orden de goblemo mas cercano ala gente, toda vez que, al encontrarse la tolalidad dﬁ(\"iﬁ
su estructura administrativa en &l territorio municipal. es la primera Instancia que recibe y da tramite a las
‘demandas ciudadanas a través de acciones Inscritas en planes, programas y proyectos que buscan como fin

elevar asi, la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Tialnepantla de Baz, Estado de México,

En ese sentido. &l Manual de Organizatién es un referente obligado para Ia correcta ejecucion de los planes,
programas y proyectos de acuerdo a con los 4mbitos ds competencial El Manual de Organizacién es un referente
‘obligado. Es un documenlo necesario para el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, materiales y -
financieros, toda vez que en é| se plasman criterios de este tipo.

El Manual de Organizacion de la Direccion de Movilidad de Tlalnepantla de Baz proporciona una vision conjunta @
de la dependencia: precisa las funciones encomendadas a cada unidad administraliva que la integran para
deslindar responsabilidades, evitar la duplicidad y detectar las omisiones; coadyuva a la ejecucion carrecta de las
labores encomendadas y propicia [a uniformidad en el trabajo; ademas guia el desempefio-de las sctividades
Eﬁ

cotidianas de os servidoras piblicos en un marco de orden.

El presente Manual de Organizacion contiene el fundamento legal que norma la actuacion de la Direccion de
Movilidad de Tlalnepaniia de Baz, Estado de México, asimismo, tiene como objetivo ser una herramienta o
Instrumento de consulta permanente que permita describir fa estructura organizacional, funciones y areas
administrativas que conforman a la dependencia. detallando las lareas especificas, responsabilidades y la
autoridad asignada a cada miembro adscrito a la misma.

E| Manual de Organizacién contiene los antecedentes de 1a Direccion de Movilidad su fundamento juridico,
ﬁ atribuciones, estructura organica, organigrama, objetivo y funcienes por unidad administrativa, directorio 4
validacidn v finalmente |2 hoja de actualizacidn

Es imporiante destacar, que la informacion reunida en este documento describe las funciones que se realizan en 3
cada puesto: sinermbargo. no marcan una imitante de las responsabilidades para el que las desempefia el drea
de trabajo.
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Objetivo General.

Fortalecer los mecanismos para garantizar el derecho humano a la movilidad, a través de politicas que
faciliten ypropicien el acceso a todas las posibiidades de movimiento de las personas, omrganﬂu
condiciones de accesibilidad, calidad y seguridad, para favorecer el mejor ‘desplazamiento de personas y
bienes, contribuyendoal desarrollo del Municipio:

~

ﬁ
R
8
<

s

\
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| Antecedentes %
L= ereccion del Estado de México, luvo lugar el 2 de marzo de 1821, su territorio guedd dividido en las

siguientesprefecturas; Acapulco, Cuernavaca, México, Husjulla, Taxco, Tuia, Toluca y Tulancingo. La |
antigua intendencia de: México daba paso al establecimiento del Estado Libre y Soberano de México:

Tialnepantia quedd entonces dentro de fa prefectura de: México dejando autométicamente de pertenecer
ala Alcaldia de Taguba Afos después, al primitive territorio del Estade de México sa disgregaria para dar
lugar a la formacién de olras entidades federativas, enire ellas, gl Distrito Federal hoy Ciudad de México.

En 1833, al dividirse la Prefectura de México en dos distritas, llamados de! este y del ceste, Tialnepantia

fue nominada Cabecara de la Prefectura del Oeste. \ :
n

El augs industrial que alcanzarfa Tlalnepantla en la década de los afios cuarenta durante la administracio
gubsmamental estatal de Isidro Fabela Alfaro y Alfredo del Maza Vélez; asl como e creciente movimienta
comercial y notable aumento de su poblacion fueron factores determinantes para que fa H XXXV
Legisiatiira del Estado de México, se sirviese expedir el decréto No, 28, concediendo a la antigua Villa de
Tlainepantia |2 categoria de ciudad. El decreto, entrd en vigor el 13 de septiembre de 1848, siendo
gobemador del Estado de México, Alfredo del Mazo Vélez

El 13 de sepliembre de 1973, con motive de |a celebracion del XXV aniversaric de fa elevacian dek\
Tlalnepantia a la categoria de ciudad, se concede a ésta; su escudo oficial. En tanto, que la H XLV
Legisiatura def Estado de México, con fecha 23 de diciembre de 1978, otorga al Municiplo de Tialnepantla
el nombre de "Tlalnepantla de Baz”, &n atencion a los méritos humanisticos y paliticos del Doctor Gustave
Baz Prada, hijo llustre de este lugar,

infraestructura dentro del territorio municipal a cargo del Gobierna dal Estado de Méxica, mientras que el
Gobiemo Municipal tuvo que fortalecer sU capacidad de gestidn, asl come su estructura administrativa,

El auge industrial y el postenor crecmiento de la poblacion onging que se empezara a g&nam)/ﬁ

‘dentro de Ia cual se ha contemplade & la Direccidn de Moviiidad como un argano administrativo.

apareciendo en los diferentes reglamentos interncs u otros ordenamientos con esta funcién come Oficina
de la Direccian de Movilidad.

En la Administracion 2019-:2021, |a Direccion de Movilidad pertenecia-a la Direccion de Susientabilidad
Ambiental y Movilidad, desarrollande sus atribuciones como Coerdinacion de Mevilidad, con dos
departamentos adscritos: Departamento de Servicios a la Movilidad y Departamento de Operacion y
Desarrollo a la Movilidad.

A parfir de la Administracion 2022-2024 dejo de ser Coordinacion de Movilidad, v pasc a ser Direccidn de
Movilidad con medificacion a las unidades administrativas que la conforman, para quedar de I3 siguients
manera: Subdireccion de Transporte, con dos departamentos adscritos: Departamento de Verificacion, y
Departamento de Transporte, Subdireccion de Movilidad, con tres departamentos adscritos: Departamento
de Evaluacion y Seguimiento. Departamento de Educacién Vial y Departamento de Infraestructura Vial.

En suma. la Direccién de Movilidad ha sufrido cambios importantes a travis del tiempo, loda vez que han
sido necesarios para lograr su objetivo principal, es decir, Incidir en la mejora de la movilidad en el tarritario
municipal

|42

13 de noviembre de 2024



/

FEE fonsms

. Fundamento Legal.
Federal

& Constitucion Pelitica de los Estades Unidos Mexicanos. Articulos 4 parrafo decimo octavo y
115 fraccién |l parrafo primero. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de1917, y sus
reformas y adiciones.

%  Leyde Planeacion. Diano Oficial de la Federacidn, 5 de enero de 1983, Articulo 1 fracciones |, Il I,
IWV.y W, ¥ sus reformas y adiciones.

o Ley General de Contabilidad Gubemamental. Articulos 52, 54 55, 56 y B7. Diario Oficial de la
Federacidn, 31 de diciembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

% LeyGeneral de Movilidad y Sequridad Vial, Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de |2 Federacion
Artleulos 1 16 fraccion [l 18, 28 y 36 fraccidn |, inciso ¢} Del 17 de mayo de 2022

4  Manual de Sefalizacion Vial y Dispositivos de Seguridad 2014, Secretaria de Comunicaciones y
Transportes del Gobiermno Federal, Sexta Edicion 2014 y sus reformas y adiciones.

Estatal

4  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico. Articulos 112, 113113122 y
143.Gacela del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, 10 de noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

% Ley Organica Municipal del Estado de México. Artlculos 1,2, 3, 5, 27, 31, 86, 161 v 164
Gaceta del Gobiemo del Estado Libre y Soberano de México, 2 de marzode1993, y sus reformas y
adiciones.

%  Ley de Planeacién del Estado de Méxica y Municipios. Gaceta del Gobiema del Estado Libre y
Soberano de México. Articulo 2 fracciones ||, 11, 1V'y'V 271 dediciembre de 2001, y sus reformas
y . Ly

% Leyde Movilidad y Seguridad Vial del Estada de México v sus Municipios: Articulos 1, 16 fraccidn I,
1B, 28 y 36 fraccion |, inciso c). Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 21 de mayo del 2024,

& Codigo Financiero del Estado de México y Mumicipios: Articulo 157 fraccion (I, Gaceta del Gobierna
del Estado Libre y Soberano de México 9 demarzo de 19899, v sus reformas y adiciones

&  Codigo Administrativo del Estado de México, Articulos 8 1 y 8.2 del Libro Oclavg, Tilulo' Primero,
Capitulo Pnmero y 8.3 del Libro Octavo, Titulo Primero, Capitulo Segundo. Gaceta del Gobierno
del Estado Libre y Soberano de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

& Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico. Articulos 3y 135, Gacela del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de México. T de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

o« -Fhaglﬂmem de Transilo de| Estado de Meéxico, Articu los 1 2, 15 fraccionas |,
I, 11l incisos a), b), c),d)y e).Gacela del Gobiemo del Estado Libre y Soberano
de México 21 desepliembre de 1992, y sus reformas y adiciones.

% Reglamento de Transporte Publico y Servicios Conexos del Estado de México. Articulos 1, 2, 3, 4,

5 Gacela del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, 25 de marzo del 2002, v sus reformas
y adiciones.
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Municipal

+  Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Articulos
446 fracciones XIV y XVI, 447 fraccion ||, 454 fraccion IV, 455 fraccion | y 456
fraceion 11l Estade de Mexico Gaceta Municipal, 22 de lfebrero de 2022, y sus reformas y
adiciones.

- Reglamento de Movilidad del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Articulos 1, 2
fracciones XXXV, XXXV y XXXV 3 fracciones XXII, XXV y XXV, 35 fraccion |V, 36, 39, 40, 41
B4, B5, 65, 57, 68, €9, 76, 77, 79 fraccion 11, 80 y 81, publicado en la Gaceta Municipal &1 26 de juhu
de 2023,

. Atribuciones.

Reglamento Interno de la
Administracién Pablica Municipal
deTlalnepantla de Baz, Estado de

México.

CAPITULO XVIl.- DE LA
DIRECCION DE MOVILIDAD

Articulo 446. Para el despacho de los asuntos de su compeatencia, la Direccidn de Movilidad, tendra las ﬂguiem@%
facullades y obligaciones:

| Coordinary dar sequimients al cumplimiento de los programas relacionados con la movilidad y el fransporte
‘plblico y particular, que circulen en el territorio del Municiplo, de conformidad con (2 normatividad aplicable;
ll.  Atender las tareas relacionadas con el Sistema Integral de Movilidad,
. Integrar propusstas especificas en materia de movilidad en el Municipio, para gestionar su inclusian by
en losasuntos de atencidn del Comite Estatal de Movilidad:

conforme conlas necesidades y propuestas de la sociedad;

V. Promover la capacitacidn de operadores y directivos del transporte publico para una mejor cultura
de la movilidad en 21 Munieipic;

i
IV.  Fomular y revisar los esludios necesarios para conservar y mejorar los servicios de vialidad, =1
_-r-’

VI Promover acclones para tener bases dignas de {ransporte plblico de pasajeros, en el Municipio;
Vil Derogado:

Vill. Derogado;

IX Verificar la procedencia de solicitudes para &l uso de cajones de estacicnamiento en la via piblica;

% Atender las solicitudes de uso de |a via pablica para |a instalacion de ferias para las celebraciones
patronales en diferentes comunidadesdel Municipio, ;i
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Xl Supervisar la Infrasstructura, sefializacién y equipamiento vial de |os centros de poblacién, para su
gdecuada gestidn]

{
‘-%
il Determinar, autcrizar y gestionar la instalacion de los espacios destinados para la ubicacian de \“ﬁ*
estacionamiento, ascenso y descenso exclusivo de personas con discapacidad, én lugares
preferentes y de facil acceso 2 los edificios o espacios piblicos, particulares o de gobiermng, cuyo
uso esté destinado o implique |a concurrencia del publico en general;

XHI,  Salicitar. en su caso, 3 la Secrataria de Movilidad del Gobiemno del Estado de México, asesoria
apoyo para realizar los estudios tacnicos y acciones en nmna de movilidad:

XIV. Promoveren el ambito de su competencia las acciones para el uso racional del espacio vial, teniendo:
comoprioridad la jerarquia de movilidad,

Ny

XV Promover acciones de accesibilidad y movilidad segura, facil y comoda para personas en situacion
de vulnerabilidad en &l Municipio;

XVl Autorizat, en su caso, la liberacidn de fos vehiculos, abandenados en fa via publica remitidos al

dﬂpésggvelmular una vez gue se haya cumplido con los requisitos previsios en la normatividad
aplica

AVl Formular y revisar el desarrollo de proyectos de |nfraestructura para mejorar la movilidad y
equipamientovial en el Municipio,

SVl Promover la capacitacion y profesionalizacion del personal a su cargo:

XIX Coordinar y administrar los recursos humanos, matenales, financieros y tecnologicos de la
Direccién deMovilidad, y

AX.  Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o e sean encomendados en el &%

area desU competencia por sus superiores |erarquicos.

Articulo 447, La blreccibn de Movilidad, contard con un o una titular que serd responsable de la
conducclon, supervisian y ejecucion de |as atribuciones a que se refiers el articulo que antecede y para su
auxilio, tendré a sucargo las siguientes unidades administrativas:

| Subdirecc:én de Transporte;
il Subdireccion de Movilidad, v 3
1 Enlace Administrativo. ;
e
SECCION |
DE LA SUBDIRECCION DE
TRANSPORTE 3

Articulo 448, Son facultades y obligaciones de la Subdireccion de Transporte, las sigulentes:

| Coordinar y dar segumiento al cumplimiento de los programas relacionados con la movilidad y &l
transporte publico y particular, que circllen en €l lerritorio ‘del Municipio, de conformidad con la
normatividad aplicable;

1l Promover la capacitacion de operadores y directivos del transporie plblico, para una mejor cultura
de la movilidad en el Municipio,
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s
n Promover acciones para tener bases dignas de transparte publico de.

pasajeros, en el Municipio;

{

IV Levantar el inventario de las bases de autobuses y sitios de laxis existentes en el territoric municipal, ﬁ%"
V. Levantar el registro de organizaciones de transportistas, en el territorio municipal, Qb
Wl Fungir como enlace de la administracion municipal, con organizaciones de transportistas, y

VIl. Coadyuvar l:‘rﬂ -acuerdo con sus afribuciones para mejorar la calidad del servicio de fransporte
publica, en el Municipio

Articulo 448. La Subdireccitn de Transporte, contard con un © una titular que sera responsable de la
conduccion, supervision y ejecucion de las alribuciones a que se refiere el arficulo que antecede,
para su auxlio, tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

|, Departamento de Transporte; y

Il.  Departamenio de Verfficacion.

DEL DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTE
Articulo 450, Son facultades y obligaciones del Departamento de Transgorle, las siguientes:

Xll. Participar en eventos de cultura y educacion vial, que desarrolle la Direccion de Movilidad,
Xlll. Levantar y llevar el registro de bases de transporte y sitios de taxi en el tarritorio Municipal,
XIV. Levantar y llevar registro de las organizaciones de ransportistas asentadas en el Municipio:

XV Coadyuvar can la Subdirsccidn del Transporte para fungir como enlace enfre las 'J
organizaciones: detransportistas y la administracién municipal;

XVI. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o Je sean encomendados en el
area de su competencia por sus superiofes jerarquicos, '

Articulo 451. El Departamento de Transporte contara con un o una fitular que sera responsable de |a
conduccion, supervisién y ejecucion de las atribuciones a gue se refiere el articulo que antecede.
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DEL DEFPARTAMENTO DE
VERIFICACION

Articulo 452. Son facultades y obligaciones del Departamento de Verificacion. las siguientes:

Conocer ¥ gular los términos de atencion de las quejas, denuncias y sugerencias que presente |a
cludadan/(a;

Supervisar la correcta ubicacién de bases y lanzaderas de transporte publico y sitios de taxis verificando
que solo se ocupen los cajones autorizados, y

Las demds que deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
su compelencia per sus Supenores jerarquicas

Articulo 453. E| Departamento de Verificacion contara con un o una fitular gue serd responsable de |a
conduccidn, supervision y ejecucitn de las afribuciones a gue se refiere el articule que antecede.

SECCION Il
DE LA SUBDIRECCION DE MOVILIDAD

Articulo 454. Son facultades y obligaciones de la Subdireccian de Movilidad, las sigulentes.

I.
IL

Wi

Wil

Wil

A

X,

[

Atender las tareas relacionadas con el Sistema Integral de Movilidad,

Integrar propuestas especificas en materia de movilidad en el Municipie; para gestionar su inclusidn en los
asuntos de atencion del Comité Estatal de Movilidad,

Formular y revisar los ‘astudios necesanos para conservar y mejorar los servicios de vialidad, conforme
con las necesidades y propuestas de la sociegad;

Autorizar, en su caso, |a liberacion de los vehiculos, abandonados en via piblica; remitidos al depbsito
vehicular una vez que se haya cumplido con los requisitos previstos en la normatividad aplicable;

Atender las sclicitudes de uso de la via publica para fa [nstalacién de ferias para (a5 celebraciones
palronales en diferentes comunidades de! Municipio;

Adrministrar Lsmmwﬂl uso y funcionamiento de las terminales eiectronicas. ast como: de su entrega
recepcion a los oficiales de transito asignadas para el caso,

Impulsar acciones de capacitacion a oficiales de transilo sobre el sislema de infracciones,

Supervisar la infragstructura, seﬁ_aﬂzadan ¥ equipamienta vial de los centros de poblacion, para su
adecuada gestion;

Determinar, autonzar y gestionar |2 stalacién de los espacios destinados para la ubicacion de
estacionamiento, ascansa y descenso exclusivo de personas con discapacidad, en lugares preferentes y
de facil acceso a los edificios o espacios pablicas, parficulares o de gobierne, cuyo uso esté destinado o
implique la concurrencia del pablice én general;

Solicitar. en su caso, a la Secretaria de Movilidad del Gobierro- de| Estado de México, asesoria y apoyo
para realizar los estudios tecnicos y acciones en materia de maovilidad;

Promover en el ambito de su competencia las acciones para el uso racional del espacio vial, teniendo como
prioridad |a jerarquia de movilidad;

Promover. acciones de accesibilidad y movilidad segura. facil y comoda para personas en situacitn de

1
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vulnerahilidad en sl Municipio;
XMl Formular y revisar | desarrolio de proyectos de infraestructura para mejorar la movilidad y equipamiento
vial en el Municipio, y

su competencla por sus superores jerdrquicos

Articulo 465. La Subdireccion de Movilidad contara con un o uaa titular que sera responsable de la conduccion,
supervision y ejecucion de as atribuciones a que se refiere &l articulo que antecede, y para su auxilia, tendra a
su cargo las siguientes unidades administrativas:

I Departamento de Evaluacién y Seguimiento,

] Departamento de Infraestroctura Vial; y

\\L
XV Las demas que denven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de :\\‘S

Il Deparamento de Educacidn Vial

DEL DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTOD

Articulo 456. Sor facultades y obligaciones del Departamento de Evaluacion y Seguimiento, las siguientes:

1 Realizar inspecciones de campo para la observancia de la adecuada operacion y ejecucién de los
pregramas refacionades con la movilidad y transporie piblico que estén asentados o circulen en territorio
municipal, de conformidad a la normatividad aplicable v convenios realizados;

I Integrar, analizar y evaluar los diversos elementos informatives y documentales que permitan determinar 1
la procedencia a solicifudes o planteamientos relacionados con los distintos sistemas de movilidad;
Il Autorizar en sucaso, la liberacién de fos vehiculos, abandonados en via publica; remitidos al deposito

vehicular una vez gue se haya cumplide con los requisitos previstos en [a normatividad aplicable; E

IV Integrar y formular propuestas de instrumentacién de programas municipales de factibilidad de usos y
horarios de la via publica para el transporle de carga y descarga,

Y.  Promover sistemas integrales de puntos de ascenso y descenso de usuanos. terminales de pasajeros:
bases, de residentes, elc;

VI, Proyectar y promover sisternas de movilidad no moterizados o incluyentes:

(412

WIl.  Practicar inspecciones de campo para la captacion de informacion que’ posibilite la atencion de
planteamientos en materia de mejoramisnto vial,

Wil Coordinar los trabajos para desarrollar y administrar una base de datos en conslante aclualizacion respecto
alos fivjos de operacidn de los servicios de movilidad ¥ que permitan realizar proyecciones de perspectivas b
en el mediano'y largo plazo; v

1% Las demds gue deriven de otros crdenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el area de
sU competencia por sus sUperiores jerarguicos.

Articulo 457. E| Departamento de Evaluacion y Segulmiento conlara con un o una titular que serd responsable
de la conduccion, supervision y ejecucién de las alribuciones a que se refiere el articulo gue antecede
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DEL DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA VIAL

<
Articulo 458. E| Departamento de Infraestructura Vial contars con un o una fitular qulen sera responsable de
cumplir con las facultades y obligaciones siguientes:

.

Vi

Vil

Lievar a cabo acciones de coordinacion con otras dependencias municipales a efecto de. instalar el
equipamiento urbano referente a sefalamientos, reduclores de velocidad y cualesquiera otros dispositives
viales necesarios,

Desarrollar acciones para tener bases dignas de transporte publico de pasajercs en el Municipio)

Formular estudios necesarios para conservar y mejorar jos servicios de vialidad, conforme con las
necesidades y propuestas de la sociedad;

Propaner acciones para mejorar la accesibilidad y movilidad segura, facil y comeda para personas en

situacion de vulnerabilidad en el Municiplo; Q
nt/ 12

Monitorear iy evaluar la infraestructura, sefializacion y equipamiento vial de los centros de poblacion, para
su adecuada gestion;

Participar en la proyeccién de un programa rector del servicio de transporte, a nivel municipal, gue permita,
en concordancia con 105 niveles estatal y federal, determinar acciones de los diversos aclores para atender
oporiunidades de crecimiento y desarmrolle del sector empresanal y de beneficio ala colectividad,

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o |e sean encomendados en el drea de
su competencia por sus superiores jerarquicos.

DEL DEPARTAMENTO DE EDUGAGIﬂH
VIAL

Articulo 459, E| Departamento de Educacion Vial contara con un o una titular quien sera responsable de cumplir
con las facultades v obligaciones siguientes.

|

/

Realizar e instrumentar programas permanentes de platicas, jomadas y/o eventos de cullura y educacion
vial en escuelas y deméas espacios plblicos; '

=
Instrumentar acciones de capacitacidn hacia cperadores y directivos del transporte publico para una mejor ==
cultura de la movliidad en el Municipio. I

Realizar acciones de capacitacion a oficiales de transito sobre el sistema de infracciones;

Parflicipar en eventos de cullura y educacion vial, gue desarrolle la Direccion de Movilidad,; ¥

Las demas que deriven de ofros ordenamiantos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de
su competencia por sus superiores jerarquicos.
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SECCION IlI
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

%
Articulo 460. Son facultades y obligaciones del Enlace Administrativo, as sigulentes: Q

| Prestar los sanvicios administrativas a &l o la titular de la Direccion de Movilidad y a todas las unidades
administrativas gue integran fa dependencia, con base en sus necesidades institucionales y asignaciones
‘presupuestalas; ¥ "

Il Lascontenidas en &l articulo 14.del presente ordenamiento.

\

N

-
1
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Estructura Orgéanica.
1. Direccidn de Movilidad

11 Subdireccion de Transporte
1.1.1 Depariamentc de Transporte.

112 Departamento de Verificacion.
1.2 Subdireccién de Movilidad

1.2.1 Departamento de Evaluacion y Seguimiento
1.2.2 Departamento de Infraestructura Vial.
1.2.3Departamento de Educacion Vial,

1:3 Enlace Administrativo

144l
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DIRECCION DE MOVILIDAD
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=
Direccién de Movilidad QS
Objetivo: Evaluar las condiciones sociales necesarias para preservar y garantizar que &l espacio urbanc sea

‘apto, equitativo y ordenado mediante la conformacién de un modelo de transparte productivo, asl como la

I, o LA L
FULEikL
OF TiAlLSe i 1Lk OF BAT
e

PR
ETRE

Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas.

integracién social y la seguridad, para una mejor movilidad dentro del territorio municipal

| Funciones
% Cumplir con los programas relacionados a la movilidad y el transporte publica y particular
%  Coordinar con autaridades estatales, acciones en materia de movilidad. (\J
%  Gestonar propueslas especificas para s inclusién en los asuntos de atencidn del Comité Estatal de
Movilidad. i
+  Realizar estudios necesarios para conservar y mejorar los servicios en vialidades.
%  Capacitar a cperadores y directivos del fransporte plblico para mejorar ta cultura de Ia movilidad en &l
mnicipio.
#  Merificar y emitir permisos para el uso de cajones de estacionamiento en a via piblica.
“  Supervisar ia infraestructura, sefializacién y equipamiento vial dentro del territorio municipal. i
*  Participar en las actividades de fomento 2 la cullura y educacion en materia de movilidad ¥ que se
6 instrumenten de manera particular por el Ayuntamiento. 16
*  Estsblecer previo acuerde con las auloridades competentes, |as rutas de acceso y paso de vehiculos del
servicio publico de! transporte de pasajeros urbanos, suburbanos y foraneos, asi come, los itinerarios de
carga y autorizar en su caso los horarios correspondientes.
®  Coordinar con las dependencias correspondientes, las acciones que permitan mantener la vialidad libre de
ﬁqtﬁ&l‘ tipo de obstaculos u objetos que Impidan, dificulten U obstruyan el transito peatonal, ciclista o
icular,
*  Instumentar un programa municipal de factibilidad de uso y horarios de |a via publica para el fransporte
de carga.
®  Atender y resoiver los planteamientos que, en forma personal, audiencia patlica o mediante solicitudes e
por escrito, realicen respecto a las funciones inherentes a las actividades de la Direccion, —+
=it
©  Coordinar las actividades relacicnadas con el auxilio vial y a las jornadas de educacion vial, Qs —
% Las demas que deriven de ofros ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendadas al area de

su compelencia, por sus superiores jerarquicos.
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Subdireccién de Transporte

Obletivo: Promover un modelo de transporte plblico que genere condiciones mediante la reduccién de tiempos
de fraslado en el terntorio municipal, para generar competitividad & fin de meiorar el desarollo econémice, cultural
y social en beneficio de |os ciudadanos talnepantienses.

Funciones

4

Instruir la aperacian ¥ ejecuicion de programas relacionados con la movilidad y transparte piblico, que estén
asentados o circulen en territorio, municipal, de conformidad a la: normatividad aplicable v convenios
celebrados

Realizar el inventano de'base de aufobuses y sitios de taxis en &l termtorio munic:pal.

Verificar el cumplimiento de los convenios que celebre el Ayuntamienta con el Gobierna del Estado de
Mexico. en matena de movilidad y transporte plblico.

‘Ejesutar |as tareas técnico-operativas para dictaminar la procedencia de la instalacién de terminales,

lugares de enciarro vehicular, bases, sitios, extensiones, casetas y demas maobiliario conexo 2 'los distintos
servicios de movilidad y transporte pl]hhm

Determinar los términos de elaboracion de los estudios v dictamenes técnicos de viabilidad. relacionados

“tbn la ubicacion de bahias, paraderos, confinamiento de carriles en paradas, sefalamientos honzontales

y verticales, ballzamientos, dispositivos y reductores de velocidad y demas aditamentos relacienados = |3

operacion de la movilidad y transporte:

Canocer, atender y dar seguimiento a las quejas, denuncias y sugerencias que presente la ciudadania en
materia de movilidad.

Las demds que deriven de otros ordenamigntos juridicos aplicables o le sean encomendadas al area de
su competencia, par sus superiores jerarguicos.

Departamento de Transporte

Objetivo: canc:arnhar y mantener sctualizads la informacion relativa a bases, lanzaderas derroteros y
organizaciones de transporle pﬂh!bo del municipio y las autorizaciones y aprovechamientos del uso de las vias
pliblicas para el transporle de pasajeros.

Funciones

-

Levantar y llevar el registro de bases del transporte publico, sitios de taxi y de las organizaciones de
fransportistas asentadas en el Municipio.

Emitir acuerdos. para el uso y aprovechamiento de [a via publica para el estacionamiento dal tfransparte
publico en bases de laxi y lugares de ascenso y descenso de pasaje, previamente autorizados por fa
autoridad compelents.

Emitir vistos buenos 8 1as organizacicnes de lransporte pablico que cuenten con una auforizacion,
concesién o permiso previamente otorgada por la Secrelaria de Movilidad del Estado para prestar el
servicio de ransporte de pasajeros en sus diversas modalidades.

el
NS

&
\d
]

>

s

Las demas que deriven de ofios ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendadas al area de _

su compelencia, por sus supericres jar&rqums
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Departamento de Verificacion

\
Objetivo: Proponer las acciones necesarias de la operacion legal, en los espacios autorizados del fransporte “*{-—ﬁ
plblico mediante la verificacion y supervisivn de los sistemas de Iransporte publico, para generar seguridad y ‘ﬁ%
confiabilidad de las unidades, a los ciudadanos del territono municipal.

Funciones r\)

%  Conceder la atencidn de las quejas. denuncias y sugerancias que presente la cudadania

+  Verificar la correcta ubicacion de bases y lanzaderas de transporte publico y sitios de taxis, verificando que
r solko s& ccupen los cajones autorizados,

%  Las demas que derven de ofros ordenamentos juridicos aplicables, o le sean encomendadas. al area de
sucompetencia, por sus superiores jerarquicos

J Subdireccién de Movilidad

Objetivo: Supervisar y regular los servicios de movilidad mediante la expedician de parmisos, para el uso de la
via puiblica; asi coma lo refacionado a su registro y seguimiento, para obtener un mejor control en el uso de las
vialidades del terriicrio municipal.

18

Funciones

L Dingir, supervisar y évaluar la atencién de los tramites realizados para permisos de cajones de
estacionamiento en la via plblica.

18 < -Aulornizar la liberacidon de los vehiculos, abandonados en via piolica, remitidos al deposito vehicular, una
[ vez que se haya cumplido con los requisitos previstos en la normatividad aplicable.,

<  Determinar, autorizar y gestionar la instalacidn de |os espacios deslinades para la ubicacién de d
estacionamiento, ascenso y descenso exclusivo de personas con discapacidad.

%+ Verificar las actividades de conformidad a la normatividad y procedimientos aplicables

2  Evaluar de manera periddica los resultados registrados en correlacion a las metas. politicas, objetivos y

procesos de mejora continua:

%+  Coardinar proyectos y programas para el fomento del transporte no motorizado y promaover la creacion del o
miantenimignto y el use de andadores, asi como las ciciovias. =
Inspeccionar y dar seguimiento a las solicitudes para la instalacion de ferias de celebraciones patronales. —=

——g

-] Disefiar, guiar y supervisar la elaboracion e instrumentacién de los programas y acciones relacionadas con
el mejoramiento y adecuacion de las vialidades municipales, en cuanta a la instalacién o adecuacidn de
aditamentos y dispositivos viales

> Las demds que denven de olros ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendadas al area de

v

sucompetencia, por sus superiores jerarguicos.

/
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Departamento de Evaluacién y A\
Seguimiento ‘:%

Objetivo: Ejecutar las acciones técnicas de seguimiento; evaluacian y cantrol, madiante la operatividad Q)
correspondiante, para &l mejoramiento de |as vialidades del municipio.

Funciones

%  Realizar inspecciones de campo para |a observancia de |a adecuada operacion y ejecucion, de los

y brogramas relacionados con la movilidad y transporte pablico.

< Analizar ios elemantos |nformativos que parmitan determinar la procedencia a solicitudes o planteamientos
relacionades con los disfintos sistemas de movilidad en el municipio

b Formular programas municipales de factibilidad de usosy horanios de la via pdblica. para el ransporte de
carga y descarga.
Realizar un sistema de movilidad no motorizado & incluyents

+  Realizar inspeccionss de campo, para la captacién de informacién que posibilite |a atencion de
planteamientos en materia de mejoramiento vial,

%  Las demas que denven de olros ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendadas al area de

su compelencia, por sUs superiones jeramuicos,

Departamento de Infraestructura Vial

Objetivo: Elaborar una adecuada infraestructura vial mediante la Inspeccion, supervisidn y dictaminacion, para
la colocacion de egquipamiento’ urbarnio y todos aquellos mecanismos para el correcto uso de las vialidades del
territono municipal

Funciones

.

dispositivos viales necesarios,

Formular estudios de movilldad urbana para conseryar y mejorar los servicios de vialidad, conforme con
las necesidades y propuestas de |a sociedad.

Estudiar |a infraestructura, sefializacian y equipamiento vial de los ceniros de poblacién, para su adecuadn
mejoramianto

é‘ 18
’\/:
Instalar el equipamiento. urbano referente a seftalamentos, reductores de velocidad y cualesguiera otros
=5
I
—=
——
Colocar infraestruciura necesaria en bases del transporte pablico. tener bases dignas de pasajercs en &l

Municipio, .

Las demas que deriven de atres ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendadas al area de

su competencia, por sus superiores jerdrguicos,

13 de noviembre de 2024



Objetivo: Elaborar v difundir la educacion y cultura vial, mediante platicas a Instituciones educativas pablicas y
privadas, a nifias, nifios, adullos mayores, personas con discapacidad, mujeres y demas grupos vulnerables para
reducir indices de accidentes y fomentar el uso adecuado de los sefalamientos viales.

Departamento de Educacion Vial

(M-

Funciones

*

Objetivo: Administrar los recursos financieros, matenales y humanos para la operacion de las politicas,
programas ylos procedimientos necesarios, mediante &l apego a'la normatividad aplicable para la administracion
racional de los recursos de la Direccidn de Movilidad. '

Realizar platicas y jomadas de conocimientc y capacitacion vial para centros de:formacian educativa y
depaortiva

Difundir informacién sobre cultura y educacion vial en el transporta plblico para una mejor cultura y
educacion de la movilidad en el Municipio.

Generar y. difundir triptices enfocados a la educacion \y cultura vial,

Las demas que deriven de otros ordenamientos juridicos aplicables o le sean encomendadas al area de
su.compelencia, por sus superiores jerdrglicos.

Enlace Administrativo

® Spw A

Funciones

&

e P G b

-

Tramitar oportunamente ante la Direccion de Movilidad los movimientos de personal Integrando un archiva
dé cada uno de los servidores publicos.

20
Promover la capacitacion del personal, ante |a Direccion de Administracian 1%/
Integrar, controlar y custodiar la informacion contenida, de los archivos administrativos a su cargo.

Tramitar las requisiciones de bienes y servicios anle |a Subdireccion de Recursos Materiales.

Elaberar los manualas de Organizacidn y Procedimientos en los cuales quedaran definidas las funciones
de cada una de las unidades administrativas, gue integran |a dependencia

Lievar el registro y control de los bienes, asl como gestionar su mantenimiento.

}\* ,ll'1n rd

Elaberar y confrolar e presupuesto asignado a la Direccitn de Movilidad: ¥

Lievar el seguimiento de| Presupuesio basado en Resultados Municipal (PbRM), asi come vigilar el
gjercicio correclo de los recursos para su mejor aprovechamiento, con un-enfogue hacia los resullados de

la dependencia o enbdad

Desarrollar informes trimestrales comespondientes al avance de las metas programadas de cada unidad
administrativa de la Direccién de Movilidad. ; .
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Vil. Directorio.

Direccion de Movilidad
Lie, Pedro Basafez Garcia
‘Subdireccién de Transporte
Lic: Alejandro Monroy Sanchez
Departamento de Transporte
Mtro. Garios Daniel Munoz Vazquez
Departamento de Verificacion
Miro. Jorge Alberta Martinez Ramos
Subdireccién de Movilidad
‘Miro. Angel Rodolfo Garcia Vela
Departamento de Evaluacién y Seguimiento
ﬂ Lic. Alan Arturo Montero Camacho
Departamento de Infraestructura Vial
21 €. Luls Pablo Garciz Maass
Departamento de Educacion Vial
Lic. Rosa Elena Moreno Zavala
Enlace Administrativo
Lic. Ménica Santiago Cruz:
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Vill. Validacidn.

Autorizé i
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Lic. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal Constitucional de
‘Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Valido

Revisé en el Ambito Juridico.

4T Bhal. ™8

o

Coordind

Director de Movilidad.

-
| et
Director Juridico.
Elabord Apnﬁ
,-',,k"':d:r# 3 ""'l'.'u‘h
e
Lic. Pedro ‘Garcia Lic. Ménica Santiago Cruz_

Enlace Administrativo de la Direccion de
Movilidad,
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1X. Hoja de Actualizacion.

Julle 2022

DESCRIPCION

Elaboracion del Manual de Organizecion, confonme a la estructura orgdnica y
atibuciones conferidas en el Reglamento Interno de |a Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz. Estado de México, publicado en la Gaceta
Municipal, el 22 de febrero de 2022; asl como, en lo establecido en los
Lineamientos para |2 Elaboracion Au‘lm]lzamﬁn de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Adminisiracién: Pablica Municipal 2022-
2024, emitides por la Contraloria Intérna Municipal, ‘previa opinion de la
Centraleria Interna Municipal; los cuaies toman en cuenta la metodologia para la
fnrmuhcu!m de |os instrumentos administrativos =l mrmntu recomendada por
el Instifute Hacendario del Estado de México,

Agosto 2023

Actualizacion del Manual de Crganizacién conforme a la eslructura orgénica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Intemo de ia Administracién Pablica
Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, publicado en la Gacets
Municipal, el 22 de febrero de 2023, as| como, =n lo establecido en los
Lineamientos para la FElaboracién y Actualizacion de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-
2024, emitidos- por |a Contralorla Interna Municipal: previa oplhidn de la
Contraioria Interna Municipal; los cuales loman en cuenta a metodelogia para la
formulacion de los insttumentos administrativos en comento, recomendada por
gl Instituto Hacendario del Estade de México

2024

Actualizacitn del Manual de Organizacidn conforme a la estructura orgénica y

atribuciones conferidas en el Reglamento Intemo de la Administracian Put:lh:;a
Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, publicado en |a Gacesta
Municipal, 2024; asl coma, en lo establecido en fos Lineamientos para la
Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de Organizacion y Procedimientos
de la Administracion Poblica Municipal 2022-2024, emitidos por la Contraloria
Interna Municipal; previa opinién de la Contraloria Interna Municipal, los cuales
toman en cuenta la metodologia para la formulacion de los instrumentos
g:rn:n!stmtim en comento, recomendada por el Instituto Hacendano del Estado

Mémcn
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i@ Municigio de Tialnepantia de Baz, Estado de Mexico, 2022-2024.
Direccidn de Movilidad.

Av. Hidalgo 132, Industrial Tiaxcolpan,

Tlalnepantla de Eaz Estado de México, C.P. 54030,

Telafono: 5553 66 38 00 Extension 5207

Direccion de Movilidad.
2024,
Impreso y hecho en Tlalnepantia de Baz, Estado de México
La reproduccién total o parcial de este documento se autorizara siempre
y cuando se dé el crédita correspondiente a I fuente.
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1. Presentacion.

Este Manual de Procedimientos de la Direccién de Movilidad establecs los pasos a seguir en la ejecucion de las
funciones, loa trdmites y'la prestacin de servicios do la dependencia. Sefala con precision las.actividadas, los
involucrados, delimitando responsabilidades, as| como el objetivo, alcance y polilicas de cada procedimiento
implementado por las unidadus ‘administralivas de la Direccidn de Movilidad.

Sus objelivos priricipales son: precisar responsabilidades operativas para la gjecucion, control ¥ svaluacion de
las aclividades de la dependencia; registrar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que
efectian las areas administrativas de la Direceidn de Mavilidad: normar acciones de sus unidades administrativas
a través de procedimientos escritos, que establezcan de manera secuenclal los pasos para desarrollar
adecuadamente una actividad ablener mayor calidad y oporiunidad en la ejecucion del frabajo sin dar lugar a que
este se sujete a diferentes interpretaciones v sufra alleracionas arbitrarias.

Este documenta s un raferente obligada, para la correcta ejecucian de las actividades que concraten los planes,
programas y proyectos municipales responsabilidad de la dependencia. Es material que Induce el uso eficiante y
elicaz de los procedintientos ambientales v de movilidad, ademas de la definicidn de las aclividades que los
conforman, tomando en cuenta los criterios.

El Manual de Procedimientos, precisa |as aclividades delegadas a cada unidad administraliva para desfindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones; coadyuva a la ejecucién comrecta de las labores y
propicia la unifarmidad en el trabajo; crienta al personal de nueve Ingresa para facilitar su Incorporacian a las
distintas unidades administrativas; ademds gula el desempaiio de las actividades colidianaz de los servidores
publicos en un marco de orden Es un instrumento de consulta, el cual describe las lareas especilicas;
responsabilidades y la auteridad aslgnada a cada area.

El manual se inlggra por siete apartados: Presentacion, Objetive General, Contenido de los Procedimientos de
la Dependencia clasificados por la unidad administrativa a la que pertenecen, Simbologia, Registro de Ediciones,
Distribucidn y Validacidn,

Los procedimientos que conforman este manual se integran por: Nombre del Procedimiento, Objefivo; Alcance,
Referencias, Responsabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados, Politicas, Descripcion de Actividades,
Diagrama de Flujo. Medicién, Formatos e instructivos y Valldacion del chudh‘niantu

Es impartante destacar que la informacian reunida en este documenta describe las actividadas qua sa raaall:an
en cada puesto, sin embargo, no marcan Una imitante de las responsabilidades para el que las. desempena en
su drea de trabajo.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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2. Objetivo General,

Mejorar y disminuir los tiempos de respuesta de los tramites que proporciona la Direccidn de Movilidad, mediante
una formalizacién de los métodos y sistemas de frabajo en un Manual de Procadimientos, pﬂrﬂquninmudndm{a

del Municipio de Tlalnepantla continde con sus trdmites ante las instancias Municipales y Gubernamentales si as
lo requiere.

13 de noviembre de 2024
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3. Procedimientos de la Direccién de Movilidad

Subdireccién de Transporte

Departamento de Verificacién

Verificacion a Bases y Lanzaderas de Taxis y Transporte de Servicio Pablico.

L Objetivo.

Fortalecer &l levantamienta y registro actualizado de 'las hases y- lanzaderas de taxis y transporte ﬁemmbn
publico en al territorio Municipal, mediante las verificaciones para garantizar la Iag!imidnd delas bases,

I. Alcance.

Aplica a los fitulares y servidores piblicos adscritos a la Direccién de Movilidad de Tlalnepantla de Baz, Estado
‘de México y ala poblacidn gue haga uso de bases y lanzaderas de taxis y transporta de servicio piblico.

lll. Referencias.

Federal
3 Constitucion Polilica de los Estados Unidos Mexicanos, arliculos 14, 16y 115 fracciones 1y |, Diario Oficial
de |a Federacidn, 5 febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal
= Cansttucion Polllica del Estada Libre y Soberano de México, articulos 112, 113, 122 y 123; Gacela del
Gobiermna del Estado Libre y Sobarano de México. 10 de noviembre de 1917, ¥ sus reformas y adiciones..

Y

‘Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de México y sus Municipios, articulos 1, 16 fraccién I, 18,
28 y 36 Fracciton |, inciso c). Gaceta del Gobiermo del Estado Libre y Soberano de México. 21 de mayo de
2024, ysus raformas y adicinhes.

»  Ley Orgénica Municipal del Estado de México, articulos 1,2, 3, 5y 31 fracciones 1, 1X, XX, XXXV BIS, 181
y 164, Gacsta del Gohiemo dal Estado Libre y Soharano de México. Qdemmdaﬂﬂﬂl v sus reformas
Jy adiciones.,

Munlr.ipal
Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tiainepantia de Baz, Estado de México,
articulos 448 fracciones IV, V| V1 Y VII, 448 fraccion ||, 452; Gaceta Municipal, 22 de febrerc de 2022, y
sus reformas y adiciones.

s Reglamento de Movilidad del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, articulos 1, 2 fraccién
XV, 3 fracciones WL X, XV XVIL VI, X0 20K, X001, XXV, 6 fraccion 1,29, 33, 34, 36, 37, 38,
<39, 40, 41, 42, 43,44 A5, 46, 48, 49, 50, 57, 58, 53, 60, 61, 62, 63, ?ﬁ 77,78, 79; BL"I' 81y 82, Gacets
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Municipal, 26 de julio de 2023, y sus reformag y adiciones.

IV. Responsabilidades.
El Departamento de Verificacion es el drea administrativa responsable de realizar las inspecciones nacesarias

denfro del territorio municipal de las bases de tmds y transporte pablico, verficando que cuenten con fa
documentacion comrespondients lanio de la base autorizada como de los cajones de estaclonamiento solicitados

\
=
=

El Director de Movilidad, deberé: \‘i)

>  Es el responsable de Coordinar y dar seguimienta al cumplimisnto a los programas relacionados con &l
transporte plblico que circule por el territorio del Municipal, asl como de autorizar los permisos para su
‘ocupacitn

El Jefe de Departamento de Verificacion, debera:

*  Esresponsabile de conocer y gular los términos de atencién ae las quejas, denuncias y sugerencias que
presenta la cludadania y supervisar la comecla Ubicacian de bases y lanzaderas de transporte pubico y
sitio de taxis.

El parsonal operativo del Departamento de Verificacion, deberda:

¥ Eselresponsable de verificar la correcta ubicacién de bases y lanzadgras del transporte publica,

V. Definiclones.

> Orden de Verificacion; Acto de verificar el sitio de ubicacion de bases y lanzaderas de fransports piblico.
VL. Insumos..
¥ Drden de Verificacian,

Vil. Resultados,

"

Ubicacion yorden en las bases y lanzaderas del sarvicio piiblico.

VIIl. Politicas,

* El horario de atencion sera de 900 a 18:00 horas.

IX. Descripcion de actividades

Coordina y da seguimiento &l cumplimiento a los
Eliagie de Moyiidog programas _relacionados con. el transporte piblico que

13 de noviembre de 2024
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circule por.el territorio del Municipal.
El personal operativo del Realiza recornido en el teritorio Municipal, y medianta
2 Departamento de Verificacion. mapeoprogramar las visitas de verificacion a las diversas
Zoras quecuenten con sities de transporte publico,
El Jefe del Departamanto da Calendariza la verificacién de bases, rulas y lanzaderas
3 Verficacion del transporte piblico & informa a los verificadores cuales
: son las zonas ocomunidades a verificar, as| como las
fechas ya establecidas,
'4 El pmsmgl_upm!jm del’ Realizan [a verificacion correspondiente en bases, rutas
: Departamento de Verilicacion ylanzaderas de transporte poblico.
El personal operativo del Citan ‘al representante ylo apoderado de la empresa o |
5 Departamento de Verificacion asaciacion en las ofidnas que vcupa el Departamento
de Verficacion de la Direccion de Movilidad, mediante 1a
orden de verificacion,
Apoderado de la empresa o Recibe cita para presentar |a documentacitn en regla de la
B Asociacaién del Transporta base, rita ylo lanzadera del transporte piblico. segin sea
?Eﬂi@u 8l caso. —
personal operativo del Entrega en de verficacion al ‘Depariamenic de
7 | Departamento de Verificacién Verficacién e
El Jefe de Deparlamento de Recibe formalo de verificacion y realiza entrevisla al
Verificacion represenianta yfo apoderado legal de la empresa yio
asoctacion, Revisa la documentacidn solicitada:
¢ 5e encuentra en regla la documentacion?
9 No: Regresa documentos y solicita la documentacion
faltanteen una sigulente cita;
Si: Autoriza |a ccupacian de la via publica como cajones:
de eslacionamiento, dentro de 1as bases, rutas ylo
lanzaderas deliransporte plblico, segin sea el caso.
El Jefe de Departamanto de La documentacidn no se encuenira en regla y regresa
8 Verificacian documentos al Apoderado de la empresa o Asaciacion del
Transporte Publico.
) Apoderado de la empresa o Recibe documentacion y se retira.
10 | Ascciacién del Transports
Publico
El Director de Movilidad Autoriza la ocupacion de |a vla piblica como cajones
11 te estacionamients, dentro de las bases, rutas ylo
lanzaderas del trafsporte publico. segun sea el caso, (Fin)

/

By

-MTA%E/%L’”” %%@
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Xl. Medicién

Nombrs del Indicador

Verificacian, a
Basesy
Lanzaderas de
Taxis y Transportz
de ServicioPublico.

Descripeion

Mide &l porcantaje de
erificaciones.

Formula

Mumero de
realizadas

Nomero de
verificacionas
rocibldas

X 100

Trimestral

10
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Hora de Verificacion® co

hora y minuta.

“Fecha de Verfficacion”

Se integra por, Dia. Mes y Ano.

Lugar de'la Verificacion™ | Se coloca nombre de Ia calle, nimero y colonia

Nombre del Varficador™

Sa coloca el nombre complelo con primer y segundo apelide.

Numero de Empleada®

Se coloca el nimero de empleado asignada por la Subdireccion de Gapital
Humana, ' ' '

Nombre del Verificado®

Se Integrara del Nombre Primer Apellido, Segundo Apellido

Identificacion Se coloca gl nimero de su ldentificacian.

Verificado® o

Nombre de la Empresa | Se coloca el nombre de la Empresa o Razon Social

fo Razdn Social®

%ﬁs de Ubicacon” Se realizara un dibujo conteniendo nombres de las vialidades
Firma” Se coloca 1a Firmia legible del verificador y verificado.

Xl Validacién del procedimiento.

(

C. Jorge Alberte Martinez
Ramos

Jefe de Deparlamento de
Verificacié

(M-

Mtro. Alejandro Monroy

«Pedro Basidnez ¢

Director de Movilidad

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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SUBDIRECH DE MOVILIDAD
Departamento de Evaluacién y Seguimiento
Autorizacién por el Uso de |a Via Piblica como Estacionamiento, Carga y Descarga
L Objetivo.

Fortalecer el orden de ocupacion de la via publica mediante la regulanizacion de'los establecimientos :ﬁ
comercialas, Industriales o de senvicios que ocupen Ia via plblica para estacionamiento, carga y descarga para 3
‘mejorar a Imagan urbana, la movilidad v la convivencia de los usuarios de fa misma, N, \j)

Il. Alcance.

Aplica a los fitulares ¥ servidores pablicas adscrilos a 1a Direcoidn de Movilidad del Municipio de Tlalnepantia de
Baz, Eslado ds México. v a la ciudadanis en general.

. Referencias.
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero. Caplitulo | De los Derechos
Humanos y sus Garantias, Arliculos 8, 14 parrafos primero y segundo y 16 parrafos primero, segundo v
décimo sexto y Capitulo IV Del Poder Judicial, Tiulo Quinto De los Estados de la Federacién y de la Ciudad
de Mexico, Articulo 115 fracciones | y |l Incisc a). Diario Cficlal de 1a Federacion, el 05 de febrerc de 1917,

y sus reformas y adiciones. i

Estatal

> Consfitucion Politica del Estada Libre y Soberano de México, Titule Quinte Del Poder Pablico Municipal
Capltulo Primero De los: Municipios, Artlculos 112, 113, Capltulo Tercero De las Afribuciones de los
Ayuntamientos, Articulos 122 y 123, Gaceta del Goblemo del Estado Libre y Soberano de México, 10 de
noviembre de 1917, ¥ sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo | Del Munigipio Capilulo Primero Disposiciones
‘Generales, Articulos 1, 2, 3, Titulo || De les Ayuntamientos Capitulo Tercero Afribuciones de los
Ayuntamientos Articulo 31 fracciones X000V, XXXV Bis'y XXXEX, v Tiulo 1l De las Afribucicnes de los
Miembros del Ayuntamienlo, sus Comisiones, Auloridades Auxiliares y Organos de Parlicipacion
Ciudadana, Capitulo Pnmero De los Presidentes Municipales, Articulo 48 fraccion XV Gaceta del Gobiemna
del Estado Libre y Soberano de México , 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones,

> Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de México y sus Municipios, Articulos 1, 16 fraccian |11, 18,
28 y 36 fraccion |, inciso c). Gaceta de! Gabierno del Estado Libre y Soberano de Mexico, 21 de mayo de
2024 ysus reformas y adiclones.

»  Cédigo Financiero gel Estado de Meéxico y Municipios, Capitulo Segundo De los Derechos Seccion Movena ,D(@%uﬂ"
D@ los Derechos de Estaclonamienta en la' Via Publica y De Servicio Plblico Articulo 157, Gaceta del
‘Gobierne del Estado Libre y Soberano de México. 9 de marzo de 1898 y sus reformas y adiciones.

#  Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Capitulo Segunda Del Procedimiento
Administrative. Comun, Seccién Tercera De |a Terminacién del Procedimiento Articulos 128, 128 y 135,
Gaceta del Gobiemo del Estado Libre y Soberano de México. 7 de febrero 1387, y sus reformas v
adiciones.

13 de noviembre de 2024
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Municipal
> Reglamanto Intarna de la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México,

Capitulo XVIl, Arlcula 446 frammm By XX, Articulo 447 fraccidn |1, Seccidn |l, Ariculo 453, 454
fracciones XI, X1V, 455 fraccidn |, 456 fracciones [V, IX, y 457. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022 y
sus reformas v adiciones,

>  Bando Municipal de Tlalnspantia de Baz, Estado de México, Articulo 19 fraccién XXXII. Gaceta Municipal,
05 de febrero da 2024 )

- Reglamento de Movilidad del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulos 1, 2.3
fraccicnes XXV, XXVIIl, Capitulo 1Il, Articulos 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51'y 52, Gaceta Municipal. 26 dejulio
de 2023, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Evaluacion y Seguimiento és ¢l drea operativa responsable de tramitar el dictamen positivo
0 negativo de las solicitudes para autorizacidn de uso de 13 via publica para personas fisicas o morales con
domicilican el teritoria municipal.

El Director da Movilidad debera:
¥ s el responsable da la autorizacion para uso da la Via Piblica como Estacionamiento, Carga y
Descarga.
El Jofe de Departamento de Evaluncién y Seguimiento debers:
- Esel encargado de recibir las solicitudes para & uso de la Via Pablica como Estacionamiento: Cargay i
Descarga.
El personal Operativo del Departamento de Evaluacién y seguimiento, debera: 15
e Es5 el responsable de-llevar a cabo los Estudios Técnicos cormespondientas para sitorizar y/o denegar Ia
El personal administrativo del Departamento de Evaluacién y seguimiento, debera:
= Es el responsable ae elaborar la autorizacién para uso de la Via Publica comio Estacionamiento, Carga iy H"
Descarga, asi como la enfrega del mismo:
V. Definiciones.
#  Conltribuyents: Persona gue paga contribuciones al Estado o Municipios.
»  Dictamen: Resolucion que se'emits respecto ala solicitud,
»  Estudio técrico: E| astudio técnico comprende todo anuello que tisne relacian con el funciomamients y [ &
-operatividad del proyecio en el que se verifica la pasibllidad técnica de fabricar al products o prestar el
senvicia, y se determina el tamano, localizacion, los equipes, las instalaciones v la organizacion. '
> Maniobra: Operacién ejeculada para cargar o descargar una unidad de transporte de carga mercantil,

5

Movilidad: Desplazamiento de peatones, vehiculos y mercancias en una zona determinada.
VI. Insumos.

- Escrilo de peticion dingido a 1a Direccidn de Movilidad.
= Licencia de Funcionamignto.

IR
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=
= Ragia!ru'l?qqeral de Gontribuyentes.
»  Contrato de amendamiento o comodato del establecimiento.
#= Carta poder, credencial para votar, &n caso de que 8l tramite lo realice un tercero, {
¥  Croquis de ubicacidn y geolocalizacidn de los cajones de estacionamientn, lipo de vehiculo y delimitacion
‘de los cajones.
Resultados.
\
#  Autorizacitn para el Usa de la Via Pablica comn Eslacionamiento, Carga y Descarga. %
Vil. Politicas. Q
Ok P e o R COO B e Y DASEERIS BS OpaN x
¥ Verificar que la solicitud sea para la Autorizacion para el uso de la via plblica como Estacionamisnto,
Carga y Descarga.
= Dar respuesta no mayor a 30 dias habiles a partir de |a fecha de recibida &

13 de noviembre de 2024



Vill. Descripcion de Actividades.

1 | Solicitante Presenta la solicilud de pelicion parala autorizacién para
el uso de la via piblica como Estacionamierto, Carga y

Desca

rga.
Recibe pelicidn para la autorizaclén para el uso de la via

2 El personal administralivo del
Departaments de Evaluacion y ‘publica coma Estacionamiento, Carga y Descarga, y se
Seguimiento regisira en base de datos para la asignacion da folia y ser
remitide al Departaments de Evaluacion y Seguimiento.
3 El Jefe de Departamento de Recibe y revisa gque la documenlacion corresponda para
Evaluscién y Saguimianto que se evalle su procedencia para integrar el expediente

del caso
¢ La documentacion esta completa? i

No: Se elabora oficio para informarie al solicitante que no
cuenta con los requisitos necesarios

Si: Se elabora expediente y se realiza inspeccion fisica.
Elabora oficio para:informarie al solicitante que no cuenta
con los requisilos necesarios,

4 El personal administrative
del Departamento de
Evaluacion y Sequimianto
L] Salicitante

Recibe informacidn y realiza bisqueda para tener la
decumentacion completa.

Elabora expedienle y Verifica sl la inspeccidn es viable
para otorgar la autorizaciton para €l uso.de la via piblica
:como Estacionamianto, Carga 'y Descarga,

El Jefe de f)i&pai’hm'anto de’
Evaluacion y Seguimisnto

17 4 Es viable [a inspaccion?

No: Se elabora oficio para Informarte al solicilante que no
&5 viable su peticion ]

Si: Se inlegra ! expediente para procader a elaboracion
de la autorizacién asi como el recibo de pago.

Elabora oficio. para informarie al solicitante que na es
viable su peticion.

T El personal adminisirativa del
Departamento de Evaluaciin y
Seguimiento

/
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8 Solicitante Recibe informacion correspondiente.

] El personal administrative del Integra &l sxpedienta para proceder a efaboracion de
Departamento de Evaluacion y autonizacidn asi coma el recibo de pago
Seguimiento

10 El Director de Movilidad Recibe el expedients y firma la autorizacion para el uso

de la via piblica como Eslacionamiento, Camga vy
Descarga. :

1 El parsonal administrative del Realiza llamada telefénica al solicitante para informar que
Departamento de Evaluacidin y su tramite fue aulorizado v e sea entregado el recibo de
Seguimients pago y acuda a la Tesoreria Municipal.

12 Salicitante Recibe orden de pago y se dirige a la Tesoreria Municipal

para que sg le genere su linea de caplura y realice su pago |

13 Tesoreria Municipal Genera la linea de caplura y entrega comprabanta de

pago. : el i _

14 Solicitante HZ%N- el comprobanie de pago corraspondiente y lo

entrega al Deparamento de Evaluadidn v Sequimiento.

15 Departamanto de Evaluacian y Recibe, revisa & integra el comprobante de pago al
Segulmiento axpedients, para la entrega de la autorizacién - para el

uso de la via plblica como Estacionamiento, Carga y
_ Descarga. : '
16 Solicitanta Reclbe el oficio de la auterizacion para el uso de la via
pgglbna como Estacionamiento, Carga y Descarga.
(Fin).

13 de noviembre de 2024
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X, Medicién.

Nombre del Indicador

Expedicion de:
autorizacion por el
Uso de la Via Pablica
Estacionamiento,
Carga y Descarga.

Autorizacidn por el Uso
de la Via Piblica como
Estaclonamients, Carga y
Descarga.
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jante Numero de operacidn asignado por Oicialla de Parles
Hora, dia, mes d | Fecha del dia asi como ia hora en gue se esta llevando la verificacion
scrile MNombre completo del Verificador que esta llevando a cabo la operacidn
de inspeccidn
: Numero de Empleado correspondiente al verificador que esta ejecutando
el GaBIeN sispecoion ssignado por ol Anismiento
ligencia Nombre del representanie itado para alender a los verilicadores
Puesto o cargo que ocupa asi como |a facultad que liens para atender la
Aifiegta ser verificacién - Dl -..,\l.v
Identificacién Documento Tegal que 1o acredila como cludadano —
Testi Personas elegidas por el representante de |a empresa encargadas de dar fe \‘"-v
g0 slacto de la verificacidn los cuales se presentan con identificaciones =
Bolicited por el C Mombre de la persona |a cualingreso la solicitud de autorizacion para el uso kﬁ)
il il de la via publica como Eslacionamiento, Carga y Descarga,
Fecha Fecha enla cual s ingresé la pelicién a Oficialla de Paries
Nombre vo Razdn Social Nombre del negocio el cual esg aseniado en |a licencia de funcionamiento g
MNombre de la persona autorizada para realizar os rdmites corespondiantes
Representante Legal el rctes
Libicacion Calle, numero, cojonia del lugar donde se jocaiiza el sstablecimiento
(iro del lugar Actividad comercial que realiza ef establecimiento
z : Nimero de metros que ocupa el frente del establecimisnto
Sl el establecimiento solo realiza funclones de almacenaje
Si el establecimiento ofrece alglin producto servicio comercial
Si el establecimiento es un edificio '
Si el establecimianto se encuenira an una casa habitacion
Sl el establecimiento esta en una plaza comercial_
‘Se menciona alguna situacion externa a los puntos anienores i
Pncho Numeros de metros de ancha que fiene el cajén
Nimero de Carriles | Nimera de carriles frente al establecimiento
24 Camelién Si exista un camelién frente al establecimiento 24
Si la vialidad es primaria o secundaria segun donde se encuentra
[l ce. Vianady elestablecimiento o
Paso Peatonal Si existe un paso peaional frente al establecimienio
Rampa da Discapacitados Si eaiste una rarmpa de discapacitadas frente al establacimiento
B::H;a“r::nm L Si existen sefialamientos de ransitc frents al esiablecimienio
Capa de Rodamisnte Material con que se encuenira construida la vialidad
VEH MNomera de camiones de carga pesada que pasan frente al
roa establecimientodonde se solicita la aulorizacion en guince minutos %
VEH Nomero de vehiculos que pasan frente al eslablecimients en quince minulos
t:u Numero total de vehiculos que pasan [rente al establecimiento en %+
quinceminutos -~
oro Pealonal Numero de personas que pasan frente al establecimiento en quince minutos ﬁ%ﬁv‘w
mai"m'ﬁrf? Si cuenta cor una sulorizacion previa
Facha de Autorizacion Fecha en que se expldid la autorizacion
mmi dI'B Geonos Nimero de cajones que s autorizan de acuerdo a la verficacion
empo Tiempo queiendra |2 autorizacion
Procede Autorizacian Se menciona |a autonzacidn as factible o no de acuerdo a Ia verificacion
Motivos Motivo por el cual s expide o no, la aulorizacion =
Croquis da Localizacion Se dibuja un crequis donde se ubigue gl lugar donde se solicito |a autorizacion
Evidencias Fologréficas Se marca sl 58 anexaran I’nlngraﬂas gue formen parte de |2 evidencia \
delproceso
| ERUeEnEmaNaVend Nombre y firma de la persona que atendid @ los verificagores / 5
| Nombra y Firma dal Verificador Nombre y firma del verificador que llevo a cabo Ia inspeccion il —-'::'.:.:"
™

|
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Validacién del Procedimiento.

e

Lic. Alan Arturo Montero MHP. Angel R rcia

Camacho _ Vela '
Jefe de Departamento de Subdirector de Movilidad
Evaluacidn y Seguimiento
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Liberacion del Vehiculo Remitido al Depasito
Vehicular

l.  Objetivo.

Disminuir [a contaminacion visual de vehiculos automotores en estado de abandono, mediante e| proceso
administrativo de control en la remisién de vehiculos al depdsite en estado de abandono afin que los proplietarios
puedan recuperarlos sin reincidencia. .

Il. Alcance.

Aplica alos Tiulares y Servidores Publicos adseritos a la Direccidén de Movilidad del Municipio de Tlalnepantia
de Baz, Estado de México, y a la ciudadania en general.

. Referencias.

Federal

= Canslitucion Polilica de los Estados Unidos Mexicanos, Tilulo |, Capfiulo | De los Derechos Humanos y
Garantias, Articulos 11, 14 parafos primero y segundo y 16 parrafe primero, Titulo Quinto De los Estados
-de la Federacidn y da la Cludad de México, Articula 115. Diario Oficial de la Federacian, & febrero de 1917,
y sus raformas y adiciones,

Estatal

>  Constilucion Polilica del Eslado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto Del Poder Pablico Muricipal
Capitulo: Primero De los Municipios, Articulos 112 ¢ 113, Capitulo Tercero De [as Alribuciones de los
Ayuntamientos Articulos 122 v 123, Gaceta del Gabierno del Eslado Libre ¥ Soberano de Mexico. 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones,

#  Ley Orgénica Municipal del Estada de México, Titulo | Del Municipia Capitula Primero Disposiciones
Generales, Articulos 1, 2, 3, 5, 31 fracciones 1, IX y XX, 161 y 164, Gacela dal Goblemo del Estado Libre
y Soberana de Maxico. 2 de marzo dg 1993, v sus reformas y adiciones.

Loy de Moviiidad y Sequridad Vial del Estado de México'y sus Municipios, Capitula Il, De las Atribuciones
¥ Cﬂmpﬂi__al’léla de los Municipios, Arliculo 28 Fracciones | 11V, VI 3 X1 A1 X 60, 200, X1 XD,
R SR, KN, KXY, OV XV y XXX Gaceta del Gobiemno del Estado Libre y Soberano de
México. 21 da mayo de 2024.

» Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo De los Derechos Seccion Novena
D¢ los Derechos de Estaclonamiento en la Via Pdblica y De Servicio Plblico Articulo 157, Gacsta del
‘Gobiemnu del Estado Libre y Soberano de México, 9 de marzo 1998, y sus reformas y adicionas.

¥

Municipal

® Reglaments Internc de la Administracion Pablica Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de México,
Articulos 446 fracciones XV y XVI, 447 fraccidn I, 454 fraccitn 1V, 455 fraccion | y 456 fraccidn Il Gaceta
Municipal, 22 de febrero de 2022, sus reformas y adiciones.

= Reglamento de Movilidad del Municipio de Tialnepantia de Baz, Estado de México, Articulos 1, 2 fracciones
JOUXIV, JOOEN 33OV, 3 fracciones XX, XXV v XX\, 35 fraccidn IV, 38, 39, 40, 41 64, 65, 66, E? B,
69, 76, T7. 79 fraccion I, B0y B1. Gaceta Municipal 2€ da julio de 2023, aus refurmas ¥ adiciopos.
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documanios requeridos por la ley en la maleria, para comprobar la propiedad de vehiculos remilidos dl depdsilo
vehicular autorizado por estar en estado de abandono, validando la- informacidn aue permila expedir la liberacion
de este.

# Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz. Estado de México. Articulo 19 fraccion XXXl Gaceta Municipal,
5 de febrero de 2024
IV. Responsabilidades.
E! Departamento de Evaluacion y Seguimiento es el 4rea operaliva responsable de recibir y revisar los
‘El Director de Movilidad, deberd: &
»  [Eselresponsable de autorizar la Liberacion del Vehiculo Remitido al Deposito Vehicular, \

El Subdirector de Movilidad, deberd;

= Es el responsable de supervisar [a Liberacidn del Vehiculo Remitido al Depdsito Vehicular.

El Parsonal Administrativo autorizado del Departamento de Evaluacion y Seguimiento, deberd;

= Sara el responsabla de verificar gue s haya cumplido con los requisitos esiablecidds en la normatividad
aplicable.

V. Definiciones.

» Inventaric del vehiculo: gs e Registro Documental del eslado en que se encusrira el vehiculo y los bienes
y demas objelos gue se encueniren en su interior:

= Libaracion de vehiculol Autorizacion para enfregar el vehiculo.

Depésito: lugar autorizado por la Secretaria de Movilidad de Gobizmo del Estado, para el resguarda
custadia de vehiculds automotores retenidos.

"f

W

UMA: vaior de la unidad de medida y actualizacion, para las sanciones econdmicas.

VI. Insumos.
- Fdenﬂﬁm;;ii:‘m :_lﬁui‘_iii vigente,

#  Encaso de vehiculos extranjercs, presentar Titulo de Propiedad y Pedimento de impertacién o Constancia
de Inscripcién con identificacidn oficial vigente.

e

#. Factura ylo Cana Factura Vigente.
¥*  Tarjeta de Circulacion,
> Inventario del Viehlouls,

Vil. Resultados.

= Oficio de liberacion de vehiculo y formato de inventario de vehiculo,

Viil. Politicas.

iima

!

/
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IX. Descripcion de actividades

Puasto

Propietario del vehiculo

El horario de atencidn sera de 3:00 a 18:00 horas de lunes a viemes, para la entrega de documentacion
en el Departamento de Evaluacion y Seguimiento:

Actividad

Se presenta a la oficina del Dapartamento de
Evaluacion y Seguimiento.

El persanal administrativo’
del Cepartamento de
Evaluacién y Sequimiento

Salicita' la documentacion para acreditar la propledad
del wvehiculo remitido al Dapdsito vehicular
conceslonado.

4 Cuenta con Iz documentacidn necesaria?

No: Se le informa a| propietaric que no cuenta con
los documentos  necesarios para acreditar la
propiedad,

Si: 58 genera oficio de fiberacion de vehiculo v
farmato Inventario de vehiculo para laliberacion de
vehiculo en el Depdsito concesionado.

El personal administrativo

Le informa al propietano que mno cuenta con los

del Departamento de documentos necesarlos para acreditar la propiedad.
Evaluacién y Seguimisnto
Propietanio Recibe informacion y se retira para poder a complelar
la documeantacion y acreditar la propisdad dal mismo.
El personal administrativo Genera oficio de liberacion de vehiculo en el
del Departamento de depositovdilrconcesionade v luma a la Subdireccion
Evaluacidn ¥ Seguimiento de Movilidad.
El Subdirector de Movilidad Rubrica y tuma a la Direccion de Movilidad para su firma
de autorizackin,
El Director de Mavilidad Firma el Oficio de Liberacién de Vehiculo para la salida en

el Depdsito concesionado y regresa al Departamento.

El personal administrativo

Recibe &l oficio de Iiberacion de vehiculo y formata de

del Departamento de inventario de vehiculo y se entrega al propietario:
Evaluacion y Seguimiento
Propletaric del vehiculo Recibe el oficio de liberacién de vehicula y formato de

inventario de vehiculo y firma de recibida (Fin).

13 de noviembre de 2024
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Nombre del indicador Descrpcion Formula Poriodicidad
— —

Numero de

Mide el porcentaje en la sojiciiudes
?Ehi}l:};a ;‘;"“:ﬂu al | beracién de veniculos alendicas.

Depésito Vehicular por estado de abandono — | X700 Trimestral
Mimero da
‘recibidas

o

|
=
|
Xll. Formatos e Instructivos. &

Mo aplica

Xil. Validacién del Procedimiento.

8

MHP. Angel Rodolfo Garcia Vela
Camacho Subdirector da Movilidad

Jefe de Departamento de

Evaluacion y Seguimiento
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Atencion a Reportes para el Retiro de
. Vehiculos en Estado de Abandono
l..  Objetivo.

Mejorar [a [magen urbana mediante la agilizacion de Ia movilidad dentro del Territoric Municipal, evitando la
profifaracion de fauna nociva debido a vehiculos que se encuentran en estado de abandono de Tlalnepantia de
Baz para brindar seguridad a los transedntes.

.. Alcance.

Aplica a los titulares y Servidores Piblicos adscritos a la Direccitn de Movilidad del Municipic de Tialnepanila de
Baz, Estado de México, y a la ciudadania en general.

. Referencias.
Federal

¥ Constitusidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Tiula |, Capitulo. | De los Derechos Humanos y
Garantias, Articulos 11, 14 parrafos primero y segundo y 16 pérrafo primere, Titulo Quinto De los Estados
de la Federacidn y de la Cludad de México, Articulo 115y sus reformas v adiciones. Diaro Oficial de la
Federacidn, 5 de febrera de 1917 y sus reformas y adiciongs

Estatal

»  Constitucidn Politica d2| Estada Libre y Soberano de Méxice, Titule Quints Del Pader Piblice Municipal
‘Capitule Primero Da los Municipios, Artfculos: 112, 113 Capitulo Tercero De las Atribuciones de los
Ayuntamientos 122 y 123, Gaceta del Gobierno del Eslado Libre'y Soberano de México. 10 de noviembra
de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo | Del Municipic' Capitulo Primero Disposicionas
Generales, Articulos 1, 2, 3 Gaceta del Gobiemo del Estado Libre y Scberano de México. 2 de marzo de
1893 y susreformas y adiciones.

- Ley de Movilidad vy Seguridad Vial del Estado de México v sus Municipios, Titulo Primero De fas
Disposiciones Generales, Capitulo Tercero De las Autoridades en Materia de Movilidad, Artloulo 28,
fracciones |, XIX, XX, XX, XXIy XXIIl, Gacela del Gobierno del Estado Libre v Sutmmnu de México. 21
de mayo 2024,

- Codigo Financlero del Estado deMéxica y Municipios, Capiﬂ.bh} Segundo De los Derechos Secoion Novena

De fos Derschos de Estacionamisnto en la \Via Publica y Dé Servicio Pablico Articulo 157, Gaceta del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de Mexico. 9 de marzo 199% y sus reformas y adicionas:

* Reglamenio de Transito del Eslado de México, Titulo Quinto Be la Educacitn Vial y Medidas de Proteccidn
Del Medio Ambiente, Capitulo 1| De las Madidas de Proteccitn Del Madio Ambiente, Artfculo 115, Tilulo
Sexto De |as Infracciones, Sanciones y Medios de Impugnacién, Capituio | Del Levantamiento de
Infracciones; Articulo 118, 118 Bis y Articulo 120, Gaceta del Gobiemno del Estado Libre y Soberano da
Méxicn. 21 de septiembre de 1992 y sus reformas y adiciones.

Municipal
b Regilamento Interno de |a Administracion Publica Municipat de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

Capitulo XV, Articulos 446, 447 fraccién I, Seccién (I, 454 fraccion IV, 455 fraccion | y 456 fraccion .
Gaceta Municipal, 22 de febrero d= 2022, sus reformas y adiciones.

* Raglanmnh de Movilided del Municipio de Tlalnepantla . de Baz. Estado de México, Capltulo VI, Arliculos
B6, 67 y 64, Gaceta Municipal, 25 de julio de 2023, sus refarmas y adicianes.

"
o

|44
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»  Bando Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado de México, Articulo 19 fraccion XXXIIL Gaceta Municipal,
5 de febrerc de 2024,

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Evaluacién y Sequimiento es el drea operativa responsable de asignar al personal operative

y validar el procedimiento adminisirativo para el reliro de vehiculos en estado de abandono, rosguardar el

expedianta Hasta la solicitud de liberacidn de este

Director de Movilidad, debera:

*  Esalresponsable de aulorizar los procedimientos de los vehiculos remitidos en estado de abandana.

El Personal administrativo de la Subdireccién de Movilidad, debera:

P Es el responsable de supervisar los procedimientos de los vehiculos en estade de abandono,

El Jete del Departamento de Evaluacién y Seguimiento, debera:

>  Eselresponsable de validar los procedimientos de vehiculos en estado de abandono.

El Parsanal Administrativa del Departamento de Evaluacion y Seguimiento. debera:

= Sera el responsable de verificar que se haya cumplido con los requisitos establecidos en la normatividad
aplicable.

V. Definiciones.

b Inventario del vehiculo: es el Registro Documental del estado en que se encuentra el vehiculo ¥ los bienes
y de mas objetos que se encuentren en su interior.

#  Procedimiento para el refiro de vehiculos en estade de-abandono: Procedimiento administrativa para
nofificar vehiculos en estado de abandono.

%  UMA: valor defa unidad de medida y actualizacion, para las sanciones econdmicas.

VI. Insumos.

x Oficio de Peticidn para el retiro de vehiculos en estado de abandono.

Vii. Resultados.

*  Oficio de contestacion,

Vill. Politicas.

» El horario de atencidn sera de 9:00 a 18:00 horas de lunes-a viemes, para ia entrega de documentacion
an Oficlalla de Paries.

13 de noviembre de 2024
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IX. Descripcién de actividades.

mn H'_'I'I.I'I'I'II.I'
EELP- e

Wanscgre

1 Ciudadano Ingresa escrito de pelicion para retiro de vehiculo en probable
estado de abandano, en Oficialia de Partes.
El parsonal administrativo do la Recibe |a peticion para retio de vehiculo en probable

2 | Subdireccion de Maovilidad estado de abandano, registra en hase de datos yse entrega
= al Departamenta de Evaluacidn y Sequimiento.

3 El Jefe de Departamento de Recibe la peticién y proceder-a Imprimif la orden de visita de
Evaluacién y Seguimisnia verificacion para remitirlo a firma a la direccidn de Movilidad
Director de Movilidad Recibe orden de visita de verficacion, firma y devuelve al

4 Deparamento de Evaluacitn y Seguimianto
ElJefe de Departamantn de Recibe la orden de visita de verificacion firmada y envia

5 Evaluacitn y Seguimianta al inspector a la ubicacidn,

El persanal operativo del Sa presenla en la ubicacion sefialada en |a peticidn,
Departamento de Evaluscidn v verificando la existencia del vehiculo, asi como, que
Sequimienio cuente Can las carscteristicas propias de:un vehiculo en
eslade de abandono,
¢El wvehiculo cuenta con caracteristicas de- vehiculo

6 abandcnado?

No: Procede a tomar evidencia fotagréfica y realiza oficlo
de contestacian.
8i: Procede al llenado de la arden de visita de verificacion
con los dalos concemientes al vehicule: en probable
estado abandano

El personal administrativo de la Realiza oficio de contestacion informando el motivo por el

7 | Subdireccién de Movilidad \cual no es procedants y anexa evidencia folografica;

: Ciudadana Reciba oficio 0o respuesta.

El personal operativo del Proceds al llenade de la orden de visita de verificacian

9 Departamento de Evaluacidn y con los dalos concemientes al wehlculo en probable
Seguimiento estado abandono y toma foto de la vialidad con el vehiculo

y la orden de visita de verificacion pegada en lugar visible.
El parsonal operalivo del La Ley -establece un tiempo a fin da verificar que na
Departamento de Evalitacidn y cuente con propietario.
Seguimiento
&+ El vehiculo en probable estado de abandono cuenta con
10 propietario?
No: Acude al domicilio pasadas las 72 horas v procader
gl refio del wehiculo en estado de ‘abandono
enganchando &n a gria y llevando al depésita vehicular.
Si: Solicita al propietario que mueva el vehiculo,
'El personal operativo del Acude a| domicilio pasadas las T2 horas y proceder al
Departamento da Evaluacian y refiro del vehiculo e estado de abandeno anganchando
" Seguimiento en la gria y remitiéndolo al deposito vehicular, realiza el
llenado dea hoja de inventaro ‘de vehlculos y se retira
del lugar

A4l
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12 | Bl persconal administrativo de la Da por concluido el procedimienta v redliza oficia de
Subdireccion de Movilidad, respuesia, '
i Cludadano Reciba oficio de respuesta.

El persanal oparativo del

Solicita al propietario. que mueva el wehiculo, loma

{4 | Departamento de Evaluacion y evidencia fotogréfica de |a vialidad liberada, anexa al
Seguimiento expediente de la orden de visita de verificacidn,
El parsonal adminisirativo da la Da por concluido la peticion, ciera la soliclud con el
15 Subdiraccitn de Movilidad numero de expediente de orden de visita de verificacian v
; s& archiva_
= Ciudadano Reciba oficio de respuesta (Fin}.
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Nombee del indlcador

Atencion a Reportes
para el Reliro de
Veticulos en Estado
de Abandono

Descripeion

Mide el porcentaje en los

procedimientos de retiro

de vehiculos en astada
de-abandono

Formiula

Numero de
solicitudes
atandidas

Namemn de
solicitudas
recibidas.

X100

Periodicidad

Trimastral

/
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ROBADOS REFUNE. REPUVE SISTEMA ESTATAL Y OCRA®, ASI COMO TAMBIEN
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DIRECCION DE MOVILIDAD

RAZON: En Tlalnepantla de Baz, Estado de México, siendo las horas
del dia de del afio 2022, el suscrito
RAUL - de Movilidad del H. Ayuntamiento de

Tialnepantia de Baz, Estado de México, hago constar que se da por terminado
el procedimiento al rubro Indicado, en atencion a los numerales 29 y 30 del
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, en razon de
que el Propietario y/o Representante Legal del
que diera origen al presente asunto, hizo caso omiso a lo estipulado en fa
Orden de Visita de Verificacién, Acta de Verificacion y Acta Circunstanciada
identificadas con el nimero al rubro indicado.
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Instruccion

47

Marca®

Se coloca la marca del vehiculo comao meatodo de identificacisn.

Modelo® Se coloca gl modelo del vehiculo como método de |dentificacidn.
Calor® Se coloca &l color del vehiculo a simpla vista.
NI i ‘Se coloca el nimero de sene que se encuentra en el Parabnsas
Placa* Se coloca ei nimero de placa que se encuenira en la parie lrasera y
-enfrente del vehiculo.
Engm'nadﬁ‘ ‘Se.coloca el engomedo que se encuentra en el parabrisas:
Verificacion” Se coloca si existe verificacién pegada en el parabrisas.
Ubicacion® Se coloca [a ublcacidn del vehiculs con ealle, numero, cofonia.
Hora y Fecha® Se coloca la fecha, en el siguiente ordan: hora, mlﬂuim symes. _
Gioa’ Se toloca 8| existen otro fipa de senalamientos cerca del lugar donde: s&him
la inspeccidn
Domicilic® Se coloca la ubicacién del vehitulo con calle, rumero, colonia.
Nombre del verificador® | Se coloca en el lugar de visita con su nombre completo.
Mumero de Gafete del o
verficadar Se coloca nimero de gafete,

Verificar gue cuenten

~Se coloca si el vehlculo'cuenta con signos de abandana,

consignos de abandono®

Diligencia® Se coloca gl lugar de manifesiando.

Al respecto hage Sa coloca |a frase “Al respecto hago constar lo sigulente sl es que se
constarlo sigulante® encusnira quien atienda la diligencia”.

Fersona con guien se

Se coloca el nombre de la persona que atiende la diligencia, sl en algun casc
ng se encuentra la persona se escribird la I&yenda *Se Fija par Instructive con

atendié la diligencia’ fundamsnto en los Ariculos 25 y 26 del Gédign de Procedimientos
“Administrativos del Estado de Mexice”
Merificador” Se coloca nombre completo y firma dsl verificador
Testigos™ Se coloca &1 nombre de los nspeciares que acompanan a la diligencia.
Domicilic* Se coloca la ubicacién del vehiculo con calle; numeéro, colonia:
| Aproximadamente® -Se culoca s edad de guien aliende la diligencia.

| Génera® Se coloca sl es masculino o femening.
Complaxién® Se coloca la complexién de |a persona que atiende la diligencia.
Nombre® Se coloca el nombre de |4 persona que atiende la diligencia.

sar” 'Se coloca la frase "y ser” el propietario del vehiculo.
Consulta de veniculos | o noinea 14 conisulta del REPUVE
robados REPUVE® i 2
Placas acluales del e ;
A veRie Se colocan las placas con las gue cuanta el vehiculo

Engomado* Se coloca sl ef vehiculo cuenta con engomade, S| O NO
NIV Se coloca el nimero de sene del vehiculo que se encuentra en elparabrsas

del wvehicula.

/

| +]
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Descuido notorio en la Se coloca sl el vehicula cuenta con descuido notorio &n ls carroceria , S1 ONQ
camoceria®
Neumiticos y mencionar | o coir i of vahiculo cuenta con neumatives, SIONO v ol esfadd en eigus
en qué estadn se iRl y :
Z E-uE Ih i. i
le, G Fanbias Se coloca si el vehiculo cuenta con parabrisas y cristales rotos |, S1ONO
Autoparfes* - Se colota si el vehlculo cuenta con todas sus autopartes, 310 NO
Caractaristicas® Se colota el lugar el tiempe aproximado de estado de abandono. |
Gria* Se coloca sl en el lugar si fue requerido el uso de gria.
) Se coloca el ndmero de folio del inventlario que entregan an el depdsito

Deposita

- vehicular.
Verificador * £e coloca el nombre completo-y firma dal verificadaor,

Lic. Alan Arturo Montero

Xlil. Validacién del Procedimiento

Garcia Vela

ey

Camacho Director de Movilidad
Jefe de Departamento de Subdirector de
Evaluacitn y Seguimiento Movilidad

13 de noviembre de 2024
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Departamento de Educacion Vial

Imparticion de Platicas de Educacién y Cultura Vial
l. Objetivo..

Aumeritar la concientizacién y educar a |a poblacidn en general, sobre los Indices de mortalidad en accidentes
vehiculares vy feetrds mediante prﬂm de educacion vial para coniribuir en fa disminucién de accidentes viales,
asi como el aprendizaje de habilos seguros de desempeiio en el sistema de transito.

Il. Alcance.

Aplica & Ios Titulares y Sarvidores Piiblicos adscritos ala Direccion de Mavilidad del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México, y a la cludadania en general,

Il Referencias.
Federal

- Constitucién Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, Titula Primero, Capltulo | De los Derechos
Humanos y sus Garantfas Articulos 8, 11. Tiulo Quinto, Gapitule IV del Poder Judicial Articllo 115, Diario
Oficial de la Federacién del 5 de febrero de 1917, y sus reflormas y-adiclones.

Estatal

= -Constitucion Politica de Constitucién Pelitica def Estado Libre y Soberano de Mexico, Titule Quinto Dal
Pader Publico Municipal, Capitula Tercero De las Afribuciones de los Ayuntamientos, Articula 122, Gaceta

del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México. 10 de noviembre de- 1917, v sus reformas y adiciones. .
»  Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo Il De los Ayuntamientos, Capitulo Tercero

Atribuciones de los Ayuntamientos, Articulo 31 fraccion XXXV Bis, Gacela del Gobiemo del Estado Libre
ys:nbemm de Meéxico. 2 de’'marzo de 1993, v sus refarmas yadicdunaa

Codigo de Procedimientos Administrativos dal Estado de México, Capitulo Segundo de| Procedimiento
Administrative Comiin, Seccién Tercera De la Terminacién del Procedimiento, Articulos 128, 128 y 135,
' Gaceta del Gobiemo del Estado Libre v Soberano de México. 7 de febrero de 1897, y sus reformas y
adiciones,

»  Reglamanto de Transito del Estado de México, Tituls Quinto De la Educacion Vial y Madidas de Proteccién
del Medio Amblante, Capliulo | De la Educacion e Informal Vial, Artlculo 107 fracelén |, Gacela del Goblerno
del Estado Libre y Soberano de Méxica, 21 de septiembre de 1992, y sus reformas y adiciones,

Municipal

= Reglamanto Interne de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Capitulo XV, Articulos 446, 447 fraccion I, Seccidn |, Articulos 455 fraccion Ty 459 fracciones | y IV,
Gageta Munizipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de Maovilidad del Municipio de Tiainepantia de Baz, Estado de México. Capitulo'll, Articulo 5.
Gacela Municipal, 26 de julio de 2023, sus reformas y adiciones.

3

V. Responsabilidades.

‘El Departamento de Educacion Vial es el area responsable de generar, autonzar y calendanzar las platicas de
‘educacién vial y movilidad sustentable, asignando al personal operativo necesario, validando su ejecuclon de

acuerdo con aaaagmantﬂda poblacian que se atiende

/
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*  Platica de Educacidn Vial y Movilidad Sustentable.

S T

Director de Movilidad, deberd:
¥  Esealresponsable de supervissr el Programa de Platicas de Educacion y Cultura Vial.
El Subdirector de Movilidad, debera:

»  Esalresponsable de supervisar el Programa de Platicas de Educacion y Cultura Vial.

La Jefa de Departamonto de Educacign Vial, debera:
z Es responsable de autonizar los Programas permanentes de Platicas de Educacion y Cuﬂura"ﬂnl
El personal operative del Departamento de Educacién Vial, debera:

> Es el responsable que debera imparils la Platica de Educacién Vial, asi como realizar las actividades ~
dinamicas con los padicipantes y elaborar el reporte de las actividades.

% ,(/(/..-

7=

V. Definiciones.

*  Platica: Acto de hablar o comunicarse dos o mas personas en un lono amistoso y relajado;

b Educacitn vial, Consiste en desarrcllar o perfeccionar las facullades Intelectualss y habilidades de una &
‘persona sobre |a forma de comportarse en la via plblica, ya sea como peatén o como conductar de un
vehilculo.

= Vielidad: cualquier via rural o urbana por donde transitan los vehiculos de un lugar s ofro.
> Accidente: Suceso eventual que altera el orden regular de las cosas

LA

qt?;%/&gnﬁg

VL  Insumos.

= Oficio de peticidn.

Vil. Resultados.

Vill. Politicas.
e ihnmﬁn'd& atencion serd de 9:00 a 18:00 hrs para la recepcion de oficio de pelicion en Oficialia
' Parles.
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Inztitucidn Poblica o Privada

Actividad

para platica en institucion pablica o

Ingresa solicitud

privada en Oficialia de Partes
2 | El personal administrativo de I3 Recibe la soliciud, captura en base de datos y asigna
Subdireccidn de Movilidad numero conseculive y se remite al Departamenio de
BducacionVial.
3 | La Jefa de Departamanioc de Recibe solicltud y valida a la institicién poblica o privada; |
Educacién \ial
4 E= una Instilucidn dentra del Territario Municipal
No: Informa al peticionario que no es viabls a peticion ya
que la Instilucion Puablica o Privada no correspande: al
Tertorio Municipal.
Si: Se turna al Personal capacitado para programar Plitica
de Educacton Vial de acuerdo al calendario.
4 | El parsonal adminisirativo de 1a Elabora aficio de Respuesta informando el maotive por el cual
‘Subdireccion de Mm'lrrua:i nio sera posible realizar Platica de Educacitn Vial
5 | Institucidn Plblica o Privada Recibe oficio dondé se e Informa que no es viable la
pelicidn.
& | LaJefade Daparlamantu de Revisa calendaric para la programacidn y avisa al Plante
Educacitn Vial Educative para confirmar fecha y niimero de matricula,
7 | La Jefa de Departamenio de Realiza PHlica de Edutacion Vial de acuerdo a calendano.,
Educaciin Vial’ ’
8 | Inztitucion Publica o Privaga Liena la enciesta de safistaccion referente a la Platica.
g9 | El personal administrativa de fa Se archiva en el expediente y se da de baja an base daias
- Subdireccion de Mavilidad como concluidos (Fin).

/
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S

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)



4

e [T

I
X. Diagrama de Flujo.

Irpsmbihuc oy Fosliliea
i Privada

Ingrana scticitu
para platica
:

+ =

Hoolbe 8ol loitud, oapturs
¥ ramite al Departaments
| do Bduonchén Vial

+ A

m -nll-ﬁl'l:ud'y walidm
informacian

Moviens calendarks pors e
Programacican y avisa ol
Pla

L =

Liznoe La aneuesta)
de sabslsceitn

+ w

Archiva y da de baja
Can base de datos

13 de noviembre de 2024




Mombre del indicador Descripcion Farmula i G
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Educacién Vial Educacion Vial

MNimero de
solicitudes .

g
.
A

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)



£

EDUCACION VIAL

Objetivo o
Generar héabitos en los nifios de Tlalnepantla por medio de practicas <

3

en relacion con la educacion en la via publica.

CURSO “EDUCACION VIAL"

NOMERE DE LA ESCUELA

NOMBRE DEL DIRECTOR

TURNO

GRADOS ATENDIDOS

NUMERO DE ALUMNOS

SUGERENCIAS

Nombre, firma y sello del responsable

13 de noviembre de 2024



Informacion Regquarida Inatruccion

Se coloca el nombre de la Institucion Educaliva;

Director” Se colocar el nombre del Director de la Instifucidn Educafiva:
Tumo® Se coloea el lurno de [a escusla gue se visita dependiendo el horario:
Grados’ "Se especifican |0s grados alendidos en la Instilucion, —
Nimero de Se coloca la cantidad de alumnos a los gue se les Impartid 1a plética,
alumnos atendidos”

grancias -Se describen alguna sugerencia para mejorar [as paticas impartidas.
Nembre, firma ysallo * Se coloca el nombre, firma y sello del responsable de la Institucidn.

Xl.  Descripcién de actividades.

Fuesto / Unidad Administmtivn Actividad

1 | Institucién Pliblica o Privada Se reciba el programa de jornadas yio exposicionss en
espacios plblicos, 1

2 | El personal administrativo de la Recibe el programa de jormadas yio exposiciones en

Subdireccian de Movifidad espacios publicos y remile al Departamento de

i Educaciin Vial.
3 | La'defa de Departamento da Recibe el programa y valida infarmacion i
a8 Educacién Vial '

4 | La Jofa de Depanamento de Sa programa la participaciin en dichas plalicas.

Educacién Vial \
5 | La Jefa de Departamenio de Se imparte 1 platica,

‘Educacién Vial d"

& | La Jefa de Departamento de Se liena ol cuestionario.

Educacién Vial ' '
T | La Jefa de Departamento de “Se archiva.

Educacidn Vial

/
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Xill. Formato

Cuestionario
Platicas de Cultura Vial

Objetivo _
Realizar programas e instrumentos permanentes de platicas, jornadas y fo eventos de Cullura vy
Educacién Vial en espacios piblicos a efecto de promover la movilidad segura y sustentable;
ensefiando a los peatones a usar la via pdblica de manera correcta para salvaguardar su seguridad
durante el uso de |as vialidades, asi como brindar la herramienta de aprendizaje y la prevencion de.
accidentes de transito..

Finalidad secundaria
Identificar los principales grupos de rigsgo y analizar dénde y cuando se producen los accidentes de
transito.

Nombre:
Edad"

Teléfono:
Colonia:

1. 4 Conduces algin vehiculo automotor?

NS
Si No Cual
2. ¢Conoces el reglamento de transito?
Si No
3. Enlos tltimos 5 dias. 2has presenciado algun accidente vial?
Si No Cual
\<

4. ¢Conoces las sefiales viales o de transito?
8 No Cudles

5. En caso de lener algun percance vial, ; sabes qué hacer?
Si No

6. ¢Conoces |os numeros de emergencia de nuestro municipio?
Si No Cu_ﬁl

~
[ 44 5

/
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Informacion Raguerida

Ingtruccion

| Nombre* e coloca el nombre del ciudadano.
Edad” Se coloca |a edad del ciudadano.
Telefono” Se coloca gl leléfono del ciudadano
Colonia® Sk coloca la colonia a la que pertenezea el ciudadano,

XVI. Validacién del Procedimiento.

i

Lic. Rosa Elena Moreno /| MHP, Angel Rodolfo Garcia Vela
Zavala
Jefe de Departamento de Sutdirector de Movilidad

Educacitn Vial
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Departamento de Infraestructura Vial

DICTAMEN DE MOVILIDAD PARA EL EQUIPAMIENTO
URBANO DEL MUNICIPIO

l.  Objetivo.

Incrementar |as condiclones necesarias con el equipamiento adecuado, madiante Dictamen de Movilidad para el
Equipamiznto Urbaro (Vial) del Municipio para la correcta movilidad del cludadano dentre del territarie municipal
de Tlainapantla de Baz.

Il. Alcance.

‘Aplica a los Thulares v Servidores Plblicos adsoritosa la Direceion de Movilidad, a la Direccian de Serviclos
Piblicos del Municigio de Tlzinepantia de Baz, Estado delMéxica, y a la ciudadania en general.

Ill. Referencias.
Federal

- Constifucion, Polltica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capilule | De los Demschos
Humanosy sus Garantias Articulos & y 11, Titulo Quinto, Capitule 1V de! Pader Judicial Articule 115, Diario
Oficial de la Federacion del 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

*  Conslilucién Polllica de Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Tiulo Quinto Del
Poder Pablico Municipal, Capitulo Tercero De las Afribuciones de los Ayuntamientos, Articulo 122, Gacsta
del Goblerno del Estade Libre y Soberano de México. 10 de noviembre de 1917, v sus reformas y &:ﬁchnaa

¥ Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Titulo Il De los Ayuntamientos, Capilule Tercero
Atribuciones de los Ayuntamientos, Aticulo 31 fraccion XXXV Bis, Titulo IV Régimen Administrativo,
Capitulo Séptimo Articulo 125 fracclones VIl y ViIl, Gaceta del Goblemo del Estado Libre y Soberano de
México. 2 de marzo de 1983, y sus m{msyadmma

> (Cédigo de Procedimientos Administrativos dsl Estado de México, Capitulo. Segundo del Procedimiento
Administrativo Comin, Seccion Tercera De la Terminacidn del Procedimiento, Articulos 128, 129 ¥ 135,
Gaceta del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México. 7 de febirera de 1997, y sus reformas y
adiciones.

£ Ley de Movilidad y Seguridsd Vial del Estade de Mexico y sus: Municipias. Titule Segundo, De las
Autoridades en Maferia de Moviiidad, Articuios 18 fraccidn (Il 18 y 28. Gaceta del Goblemo del Estado
Libre y Soberano de México. 21 de mayo de 2024, v sus reformas vy adiciones,

B Norma Tecnica NORTEC-SECOM-01-2007, Gaceta det Goblerno del Estado Llbre y Sobarano de México,
5 de junio del 2008, v sus reformas y adiciones.

»  Norma Técnica NORTEC-SECOM-02-2007, Gaceta dal Gobiemo del Estado Libre y Sobaranc de México.
5 de junio del 2008, v sus reformas y adiciones.

Municipal

= Reglamento Interno de 12 Administracion Foblica Municipal de Tlalnepantla: de Baz, Estado do México,
Capitulo XV, Ariculos 446, 447 fraccidn |, Seccidn |l, Articulos 454 fraccion VIIl, 455fraccidn |l y 458
fracciones 1. IV, V y VIl. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, sus reformas y adiciones.

5 Reglamenio de Movilidad gel Municiplo de Tlainepantia de Baz, Estado de México, Capitulo |V, Articulos
53, 54, 55y 56, Gaceta Municipal, 26 de jullo de 2023, 'sus reformas y adiciones

=3 Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Ardiculs 19 fraccones X3V, Gacela

Municipal, 05 de febrero de 2024,

/
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IV. Responsabilidades.

El Departamenta de Infrasstructura Vial 85 el drea ancargada de coordinar al personal operativa para las visitas
de inspeccion para dictaminar la factibilidad para la colocacién de aditamentos, balizamiento y dispositivos viales
necesarios. asf como elvinculo con otras dopendencias para la realizacién d; los Irabajos.

El Director de Movilidad, debera:

»  Esel encargado de Autorizar el Oficio de Dictamen de Movilidad para el Equipamianta Urbana (vial) del

Municipio.
El Personal Administrativo de la Direccion de Movilidad, debera:

#  Eselencargado de recibir la solicitud de colocacion; reubicacién o mantenimiento de sefialamientos viales,
registra en base de datos y le asigna nimero de folio, para turnaria.

El Jefe del Departamento de Infraestructura Vial, debera:

® Serd el encargado de coordinarse con otras dependencias municipales a efecto de que se instale e
equipamiento urbano (vial) en matena de aditamentos, balizamiento y dispasitivos viales.

Personal operativo del Departamento de Infraestructura Vial, debera:
Seran Ios encargados de realizar visitas de campo y aforos, para emitir los Dictamenes de Movilidad y

e

elaborardn reportes diarios.
V. Definiclones.
> Aforo: Acclon de contar vehiculos y personas en un punto especifico
*  Dictamem Resolucidn que se emite respeclo a Una solicitud
»  Sefal; Dispositlvo que se coloca en la vislidad para prevenir, restnngir & informar al usuario de los sitios

donde se requiers incrementar su atencidn, asi como los lugares de intarés a 1o largo de una ruta:

Sefialamianio: Canjunto integrade de marcas y sefales que indican el curso de las carmeteras v vialidades
urbanas, asi como sus bifurcaciones, cruces y pasos a nivel; previenen sobre la existencia de condicicines
prevalecientes e Inusuales en la vialidad; regulan el Wrénsito: indicando las limitaciones . fisicas o
prohibiciones reglamentarias; denotan los alementos estructurales que estan instalados dentro del deracho
de via, y sirven de guia a los usuarios a lo fargo de sus itinerarios.

ke FmEurﬂdﬁhde:ﬁusviumrrasﬂ'aﬁyamanhmtnaﬂﬂsnwelmcrmnamqu&sﬂmmtlalamam
-de las corrientes dal transito.

- Vialetas: Son disposilives gue tlenen elementos retro reflejantes, dispuestos de tal formaque, al incidir, en
ellos la luz proveniente de los faros de los vehliculos se refleja hacia los ojos del conductor en forma de un
haz luminoso.

Vialidad: Cualquier via rural o urbana por donde transitan los vehiculos de un lugar 2 olra,

W

L]

= Via plblica: Fajas pavimeniadas destinadas al libre fransito de vehiculos ylo peatones tales como arterias,
calles, senderos peatonalss, paseos,

»  Zona escolar: Arsa adyacente a un centro aducativo en la que el movimianto de alumnos es considerable.

VI.  Insumos.

»  Escrito de peticidn.

Vil. Resultados.
= Oficio de Dictamen,

13 de noviembre de 2024
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Vill. Politicas.

#  lLainspeccion comespondients debera observar que los trabajos a autorizar cumplan con los lineamientos: :
que permitan garantizar fa factibilidad del Dictamen para &l Equipamiento Urbano (vial) del Municipio;
>  Larecepcidn de la documentacion serd en Avenida Hidalgo #132, Col, Industrial Tlaxcolpan, Tialnapantia

d& Baz en un horano de 0200 a 18:00 horas,

61 61

l. } :L*‘l 2
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IX. Descripcion de actividades.

Salicitante

Ingresa solicilud de colocaciin, reubicacion de.
sefialamisnios viales enoficialiade parles.

El persenal administrativo de |a

Subdireccion de Movilidad

Recibe la sclicilud da colocacién, reubicacion de
sefialamientos viales y se registra en ua base de datos
para enlregar al Deparlamento de Infraestructura Vial
quien serd el encargado de reallzar &l Dictamen de
Moviiidad . para el Equipamiento Urbana (vial) del
Municipio .

ElJefe de Departamento de
Infraesiructura Vial

Racibe la solicitud de colocacidn, reuhicacidn de
sefalamientos visles v programa la visita de Inspeccidn en
@l lugar solicitado por el cludadano para verificar que sea
factible o no b colocacidn del sefalamisnto vial solicitado por
el ciudadano y asi realizar el Dictamen de Maovilidad para el
Equipamiento Urbano (vial) del

Municipio.

El personal operativo del
Departamenio de Inlrasstruciura
Vial

Realiza |a inspeccidn en el domicilio y analiza que la pebicidn
smviable para la colocacion del sefalamiento vial, lomando
en cuenia la Norma Técnica. Bando Municipal, y el
Reglamento de Transito,

LCumple con la normatividady

No: Se elabora oficio al solicitante para infermar que no
esviable su peticidn,

Si: Se elabora oficio al pelicionario con copia de
conocimiento a la Direcclon de Servicios Plblicas para
que proveda a la colocacian del Senalamienta Vial
Dictaminado factible, envia y archiva el Departamento

de |nfraestructura Vial

El personal agministrativo de la

Elabora oficio-an el cual sa la informa al ciudadano que no as

Subdireccitn de Movilidad factible su peticion, explicando las Normativas por las cuales
no es viabla.

Solicitants _Recibe Ia Informacién correspondiente

El personal operalivo del Elabora Dictamen de Movilidad para la colocacion del

Departamanto de Infraestructura
Vial

‘Sefialamienio Vial dirgide al Peticionario con copla de

conocimiento a la Direccidn da Servicios Publicos en.el cual
se aspecilica las acciones de colocacion de  los
SenalamientosViales Dictaminados.

Director da Movilidad Recibe, revisa y firma &l Dictamen’ de Movilidad para la
Instalacion del Senalamiento Vial, regresa documento al
Departamento de Infraestructura Vial

Personal administrative del Recibe y descarga en base de dalos como tramite cancluido

Deparlamentio de [nfraestructura
Vial

({Fin),
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63

i w T W0
o
L AL
M- BT

Weosgus

—

K. Diagrama de Flujo.

¥ Brograma visies

Runibe ls stk

T

bbb drkgicles
p Dhreccidn de a
Servichns Piblieas
pars ma colse acidn
v+ .
Row b, vevias
© y atoriea

/

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)



: B®

Xl Medician.

MNombra ded

mdicadaor

Atencién a
Solicudes en matena
de senalizacion vial.

o T

Mide &l porcentaje de
solicitudes atendidas en
materia de sefializacidn

vial de un pericdo con

respecio al anerior

Periodicidad

X100 Trimesgiral

13 de noviembre de 2024




65

XL

Formatos e Instructivos.
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Informacion Ko queridn

'Se coloca la fecha, en al sigulents arden: hora, minutos y mes.

Mombre del verficador | Se coloca nombre completo del verificador.

Namero de gafete del Se coloca el numero de gafete del venficador,

varificador” :

Domicilio® Se coloca el domicilio donde se constituye.

|_Fecha de soliciud” Se coloca |a fecha de solicitud.

| Datos de Ia vialidad* | Se coloca |a calle, colonia y entre calles donde e requiers la colocacion.

" Descripcion del Se coloca como es la colonia o zona donde se solicila sefalamiento vialo

lugar visitado® reductor de velocidad:

Descripcion dala Se coloca con qué tipo de matengl esta hecha la calle donde sa realiza la

vialidad visitada® Inspeccién.

Sefialamiento de Se coloca gue lipos de safialambentos viles exislen en la zona donde

fransito cercanos” realizo Ia inspeccion _ .

Procede Se coloca una X, dependiendo si es factibleono.

autorizacion®

Exposicion de Se describe sl motive por &l cual es factible o no.

malivos®

Cbservaclones® Se aspacifican otro tipo de caracteristicas de la zona de inspeccidn gueno
_hayan sido sefialadas en el Diclamen de Movilikdad.

Croguis® Se realizar un croquis de [ zona de inspeccidn en el que s2 incluya elreductor
de velocidad, mantenimiento. reubicacion o colocacion de sefatamiento vial.

MNembra v firma® Se coloca nombre completo y firma del inspector que reslizo la diligencia.

i Xl Validacion del procedimiento.

Revisd

Aprobd

Lic. Pablo Garcia Maass MHP. Angel Rodolfo Garcia Vela Lic. Pedro Basa Garcia
Jele de Departamenilo de Subdirector de Mowvilidad ‘Director de Movilidad
Infraestructura Vial
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Enlace Administrativo

Elaboracion de Movimiento de Personal
. Objetivo.

Mantener los mecanismos adecuados que requiere el proceso de elaboracién para los movimientos de personal,
mediante la determinacién de normas y politicas para lograr de manera eficaz v eficiente la administracién de los
recursos humanos de 135 diferentes areas adscritas a la Direccidn de Movilidad.

I.  Alcance.

Aplica a los Titulares y Servidores Pdblicos adscritos a la Direccion de Movilidad, Direceidn de Administracion,
Subdireccion de Capital Humano y al Departamento de Nomina, del Municipio de Tlalnepantla deBaz, Estado de
Méxica vy a la ciudadania en ganeral.

lll. Referencias.
Municipal

b Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Thulo |, Capitulo |, Articulo 14. Gaceta Municipal, 22 de fabrera de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo debe mantener un contral constante de todos los movimientos de personal que sa
apliquen a las plazas asignadas a cada una de las diferentes Unidades Adminisiralivas que conforman la
Direceifn de Movilidad, para garantizar el pago correspondienta de las percepcianes naminales y la aclualizacion
de los registros del personal.

El Director de Movilidad, debera:

> Autorizar el Movimiento de Personal de acuerdo al presupuesto autorizado, una ver integrado el
expediante corespondiante a los lineamientos.

El Personal Administrativo de la Direccion de Movilidad, debera:

F Recibe Informacion e infegra la documentacidn necesaria para generar gl formato de Movimiento de
Parscnal por cambio.

El Enlace Administrativo, debera:

= Realizar lcs trdmites y gestiones administrativas necasanas para los movimientos del personal,
La Subdireccion de Capital Humano, debera;

> Recibir 8l Formalo de Movimiento de Parsonal para turnar al Departamento de Némina.

El Departamento de Némina, debera:

e Rubricar el Formato de Mevimiento de Personal para la recepcién del mismo v realizar el tramite:
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>  PM: Presidente Municipal

DM: Direccitn de Movilidad

s

"

DA: Direccion de Administracion.
SCH; Subdireccisn de Capital Humano,

W

» EA: Enlace Administrativa,’

> Estruciura Organica: Es |a representacitn grafica en el organigrama de las responsabilidades y niveles de
-autoridad de los recursos humanos que conforman una crganizacion para alcanzar objetives especificos.

*  Movimiento de Personal: Proceso administrativo interno relacionado con |a situacién laboral del persanal
afscrito a cada una da (as Areas de la Administracidn Pablica Municipal, clasificados en:

*  Movimiento de Alla: Nueva creacion, susfilucidn, licencia, promocion,

- Movimiento de Baja: Renuncia, lerminacion, promocién, jublacion, camblo de adscripcion, llcencia,
“defuincian,

¥ Movimiento de Cambio: Categoria, bpo de plaza, adscnpeion, gratificacion, compensacitn.:

Insumos.

=

Curriculum vites.

Soligitud de smpleo.

Acta de nacimiento,

Gomprobante de domicilio (no mayor a fres meses).
Ultime comprobante de estudios.

‘Credencial de elector.

Cartllia de servicio militar (i aplica).
‘Clava Unica de Registro de Poblacion.

Dos carlas de recomendacion.

Dios fotografias.

Certificada de Antecedantes no penales.

Carta de no Inhabilitacion emitido per la Contraloria Intemna del Ayuntamiento.
Cartficado médico.

Registro Federal de Contribuyentes emitido por el SAT.
Certificado no de Deudores Alimentario no Morosos.
'Formato de renuncia (si aplica).

?\"F’YVT!?"I’-’V'\"?VVV‘FT

/

=
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VL. .

VIIL

Resultados.
Alta; Baja, Sustitucion ylo Cambio de Personal en Nomina.

Politicas.

La recepcidn de documentos es de 9:00 a 18:00 horas de Junes a viemes (en dias habiles), en las

oficings que ccupa la Direccién de Movilidad,

La revisién de la documenlacidn, se hara Onicamente por el titular del Enlace Administrativo.
La entrega’ del movimiento de personal deberd hacerse antes del cierre de ndmina basandose en el

calendario dé pagos proporcionado por la Subdireccitn de Gapltal Humano:

El movimiento de parsonal debera ser resguardado de manera elecironica y fisica
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I| A STLELE
uummm

Waneszoin

Pugsto

Actividad

Director de Movilidad. Soficita ‘al Enlace Administrative 81 movimiento  dsl
personal (alta, baja o cambio).
2 Enlace Administrativo de la Recibe y verifica que la documentacitn del solicitante para
Direccionde Mavilidad. slpuesto vacanta venga completa. .
+Esta completa la documentacion?
No:-Se je notifica al sclictante que la documentacion
astaincompleta v se reégresa documentacion.
§l: Se elabora gl Formato de Movimiento de Personal
4 El tramite solicitado comresponde a una baja?
No: Se trata de un movimients de personal para cambio.
8i: Solicita al servidor publico al documento o
documenlosnecesarios para gl ramile de baja.
3 Enlace Administrativo de la El tramite comesponde a un cambia de categoria:o tipo. de
Direccionde Movilkdad. plaza o adscripoion o gralificacion o compensacian,
(Actividad1d) -
4 Enlace Administrativo de la Informa 2l aspirante de fa documentacion necesaria para
Direccidnde Movilidad. stuiingreso al servicio publico en la Direccion de Movilidad.
5 Aspirante a  ingresar- al Recibe informacién, documenta y entrega lo solicitado por
gervicio piblico en la Direccién gl Enlace Administrativo.
de Movilidad.
5] Enlace Administrative de la Recibe, revisa la documentacion y, en su ¢aso, genara
Direccidnde Movilidad. &l Formate Movimiento de Personal por alta.
JLa documeniacion se encuantra complata?
No: Solicita, los documentos faftantes al aspirante-a
sefvicio pablico en la Direccion de Movilidad,.
Si: Genera e Formato Movimiento de Personal por. alta
para wmarlo a'la firma de la Direccién de Movilidad.
I . {Actividad 18],
7 Enlace Adminisirativo dela Solicita los: documentos faltantes al ‘asprrante a ingresar
Direceidnde Mavilidad, 8l servicio publico en la Direccicn de Movilidad.
&8 Aspirante  a ingresar al Recaba la documentacion faltante para alla y entrega al
servicio piblico en la Direccidn Enlace Administrative. (Actividad 6).
de Movilidad. -
g Enface Administrative da 'fa Informa de 'la documentacidén necesarla por renuncia o
Direccidonde Movilidad: térming de funciones o defuncion o convenio o término de
contrato: &l servidor | pdblico adscrito” & la Direccion de
Maovilidad.
10 Servidor, Pdblico adscrilo a Reclbe Informacidn, prepara y enfrega la
laDirecoion de documentacion solicitada-al Enlace Administrativa,
Movilidad:
11 Enlace Administrativo de la Recibe, ravisa la documentacidn y, en Su Casg, genera
Direccionds Movilidad. el Formato Movimienio. de Personal por baja:
-¢La documentacin se encuentra compleia?
No: Solicita al servidor publico los documentos faltantes
parael trémite de baja.

/
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Si: Genera el Formato de Movimiento de Personal por
baja para turnarla ala firma de [a Direccion de Movilidad
(Actividad 18]
12 Enlace Administrativo de la Sdlicita al servidor poblico los documenios faltantes.
Direccidnde Movilidad.
13 Servidor Plblico adscritc a Recaba la documentacion faltante para la baja y entrega
laDireccidn de al Enlace Administrativo. (Actividad 11)
Moviiidad.
14 Personal administrativo de la Recibe informacién e integra la decumentacion necesaria
Direccidn de Movilidad. para generar el formato Movimiento de Parsonal por camblo.
15 Enlace Administrative de la Recibe, revisa la documentacion y, en su caso, genera
Direccionde Maovilidad. el Formato de Movimiento de Personal para cambio.
¢La documentacion se encuentra complata?
L Ne: Solicita al servidor plblica los documentos faltantes.
parael iramite de cambio.
Si: Genera el Formato Movimento de Personal por
cambio para lumnario a la firma de la Direccién de Movilidad.
16 Enlace Administrativo de la Solicita_al servidor pablico Jos documentos faltantes para
Direccidnde Movilidad. eltramite de cambio.
17 Servidor Pilblico adseritc a | Recaba la documentacian faltante para cambio y entrega
laDireccion de al Enlace Administrativo, (Actividad 15)
I Mevilidad
18 Enlace Administrativo de la Ganera el formato Movimiento de Personal por aita o baja
Direccionde Movilidad, ocambio, y enirega a'la Direccion de Movilidad para su
firma.
i 18 Director de Movilidad. Recibe; revisa y, en su caso, firma el formato de
Movimientode Personal por alta, baja o cambio.
72 AFormato de Movimiento de Personal correcto?
Ne: Tuma al Enlace Administrativo para que realice las
modificaciones a8l formato de Movimiento de Personal
Sit
Firma el Formato de Movimienlo de Personal y devuelve
alEnlace Adminisirativo.
20 Director de Movilidad. Tuma & Enlace Administrativo para que realice las
modificaciones al formalo de Movimianto de Personal.
2 Enlace Administrativa de la. Recibe, corige y luma nuevamente al Formalo de
Direccibnde Mavilidad.. Movimientc de Personal por alla o baja o cambio. (Actividad
_19)
22 Director de Movilidad, ~Firma el Formalo de Movimiento de Personal y devuelve
alEnlace Administrativa
23 Enlace Administrativo de |a Reciba y nofifica el fomato Movimiento de Parsonal por alta
Direccitnde Movilidad. obaja o cambio debidamente firmado a la Subdireccion da
Capital Humana.
24 Subdireccion de Capital Recibe el Formato de Movimiento' de Personal y soporte:
Hurmano dela Direccion de documental; proporciona acuse,
L Administracion.
25 Erilace Administrativo de la Obliene acuse de recibo y archiva en al expediante
Direccidnde Movilidad. comespondiente. (Fin)
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Mombre del indicados

Movimiento de
personal

Mide el porcentaje en
movimientos de personal
de un periodo aotro

Periodisicndg

X 100 Trimestral
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Instruccion

Se anota |a fecha de elaboracidn del documento, integrada por dia, mes y ano

Fecha que corresponda con el formato '00/00/000
= = Se anola la fecha en que se dara inicio al movimiento, integrada por dia, mes v
A partir de afid que corresponda cor el formato 00/00/000
ALTA*
+ Nueva Creacion
= Sustitucion Se macara con un X dependiendo el movimiento: a realizar
» Licancia
* Promocion
# Reinstalacion
BAJA®
» Renuncia
« Teminacion
+  Promocidn - , :
+ Jubilacidn Se macara con un X dependiends el movimiento a realizar
= Cambiode
Adscripeion
= Licencia
»  Defunicién -
CAMBEIO*
= Categorfa
. Ihp:mnﬁ Se macara con un X dependiendo el movimienio a realizar
+ Gratificacion
* Compensacifn S
Obsma::_imius' Se redacta si hay alguna observacidn relacionada al movimiento
Funcienaric®
« Conflanza Se marca con una X que tipo de plaza se va a ocupar
« Sindicalizado i P R
+ Listade Raya - .
Se anota &l nombre de |la persona a la cual s& (& realizara & movimients de
Nombre* personal
Se anota el Registro Federal al Coninbuyante de la persona a la cual se la
RRC realizara el movimiento de perscnal
-G_Eﬂquwfa_‘ Se anota sl tipo de calegoria asignada
No. De Cobro® Se anota 8l numero de empleado asignado
Adscripoion® Se ancta el nombre del departamento donde realiza sus aclividades laborales
Clave® Seanota la clave del departamento donde realiza sus actividades laborales
Sueldo® Se anota = stielo neto mensual a percibir
Gratificacion® Se anota si aplica alguna gratificacion extra mensual
Compensacion’ Se anola si aplica alguna compensacion exira mensual
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Tarjeta de Asistancia® Se anota 51 o NO cuenta con registro de asistencia (Biométricn)
Horario® Se anota el horario laborar
ISSEMYM" Sa anota S| 6 NO cuanta con | S.S.EMY.M
Clave® Se anota la calve del 1.S.S.E.MY.M
Sustitucion® Se anota al nombre de la perscna que causa baja
Fecha de Baja® Se anota la facha axacta de baja de la persona

Empleado”

Se anota el nomero de empleado de la persona que causa baja

Sueldo®

Se anola el sueldo neto mensual que percibia.

Gratificacion'

Se anota'la cantidad de gratificacién si se contaba

Compensacion”

Se anota la cantidad de compensacitn =i se conlaba

Director General®

Se anota nombre y firma del Director a solicitar

Subdirectora de Capital

Se anota nombre y firma de la Subdirector de Capital Humano

i- Xill. Validacién del Procedimiento.

Apoyo VIS0 Aprobo

e

Pedro Baﬁﬁaz arcia
 Director de Movilidad

Lic. Ménica Smﬂaqn Cruz
Eniace Administralivo de [a
Direccion de Movilidad

ﬁ'n'ﬂniu‘ de. Mnﬂrﬂrdad

\Qj{
2 N
Oficial Mayar® Se anota nombre v firma de la Oficialia Mayor
Humano*
| ]

/

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)




80

= T

Adquisicion de Bienes ylo Servicios
.  Objetivo.

incramentar los bienes ylo servicios necesarios para la operacion de la Direccion de Movilidad y sus
departameritos adscritos, para brindar un mejor servicio a la poblacidn del Municipio de Tlalnepantia de Baz, que
asi o requiara,

Il.  Alcance.

Aplica al tiular, Enlacs Administrativo v Servidores Pablicos adscritos a la Direccion de Movilidad, Subdireccidn
de Recursos Materiales, Secretarla Téenica, UIPPE y Tesoreria del Municipio de Tialnepantia de Baz, Estado de
México, y a la poblacién en general,

. Referencias.
Municipal

" Reglamento Interno de la Administracion Poblica-Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Titulo |, Gapitula |, Atticulo 14; Gapitulo XVII, Seccidn 11, Articulo 460. Gaceta Municipal del 22 da febrem
de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Entace Administrativo es el drea responsable de realizar el ramile correspondiente anta la Subdireccion de
Recursos Maleriales para la adquisicion de un bien ylo contratacion de servicios; teniendo previsto &l presupuesta
¥ la documentacibn conforme a ko establecido en la Ley, asi como dar seguimiento-a gue las solicitudes ss
cumplan en tiempo en forma para &l mayor desempefio de las labores de la Direccion,

La Direcclén de Movilidad, debera:

F Aprobar la adquisicién de los bienes yio senvicios solicitados por los departamentos adscritos, con una
requisicién de compra, asl como la verificacidn presupuestal.

El Jefe de Departamento adscrito a la Direccién de Movilidad, debera:

= Enviar los requerimientos de los bienes ylo servicios qus requarira.
El Enlace Administrativo, debera:

- Reallzar los tramites y gestlones financleras para la requisicion de bignes ylo servicios, sjerciendo e
presupuesto. comespondiente v dar tramite y seguimiento de las compras hasta el lérmino del
procedimiento.

La Sub&lrnmir.'nn de Recursos Maleriales, debera:

»  Recibirla Requisicion de Bienes yio Servicios y lurnar para dar inicio de-la agquisicion yio servicio solicitado
por la Direccidn de Mowilidad.

La Secretaria Técnica /| UIPPE debera;

Y

b Revisar y validar las movimientos presupusstales a través dal traspaso interno yo extemo segln sea el
caso.
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“Autorizar la suficiancia presupuestal para dar inicio a la adquisicion de bienes yio sanvicios solicitados por
la Direccidn de Movilidad,
Definiciones.

DM: Direccién de Movilidad.

DA: Direccion de Administracion,

EA: Enlace Administrativo.

Requisicién: Pedido de ciertos bienes o servicios mediante un formato disefiado exclusivamente para ello.

SRM: Subdireccion da Recursos Materiales &
TM: Tesoreria Murvcipal

UIPPE: Unidad de Informacitn, Planeacién, Programacitn y Evaluacian,

Insumos.

Presupuesto autonzado. .

Resultados.
Adquisicién ds bien ylo servicio.

Politicas. i

Los departamentos adscritos 4 la Direccion de Movilidad que soliciten algun bien ylo servicio, deberan 81
envisr su programa anusl de adquisiciones, para realizar la programacion de colizaciones, previosal mes
de solicitud del blen y/o servicio,

Tramitar la provisién del blen y/o servicio requerido en tismpo y forma, =
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Paesto ! Unidad Administraiva

Departamentos  Adscritos a
Direccion de Movilidad

Actividan
Envia requerimientos de los bienes' yio servicios que
raguerird al Enlace Administrativo de ia Direccion de
Movilidad.

Materiales

2 |Enlace Administrative de |a | Elabora Requisicion de Bien y/o Senicios y envia a la
Direccibn de Movilidad Subdireccion de Recursos Materialas.
3 | Subdireccién.  de Recursos | Recibe requisiclon e infcla el procedimientc de
materiales cotizacion ante los proveedores autorizados por parte
de la Subdireccién de Recursos Maleriales,

4 | Subdireccien de  Recursos | Realiza colizacion y envia al Enlace Administrativo de la

Materiales Direccion de Mavilidad para dar seguimients a la
adauisicidn yio sarvicio.

5 | Enlace Administrative de |a | Recibe colizacidn, y verfica si el departamento

Diraccion de Movilidad solicitante cuenia con presupuesto para solicitar |a
suficiencia presupuestal para la adquisicion del bien yle
S@Vicko]
(Cuenta  con presupuesto’ necesaric para la
adquisicién?
No: Procede a realizar Jos lraspasos correspondientes
sin afectar metas ante la UIPPE.
Si: Se elabora soliciiud de suficiencla presupiestal ante
|a Tesoreria Municipal. (Actividad 8)

6 | Enlace Administrative de la | Si no cuenta con la suficiencia procede a realizar los

Direccion de Movilidad milspaaua comesponcientes sin afeclar metas ante la
UIFPE.

7 | LIFPE Revisa y valida los movimientos presupuesiales a lravés
del traspaso interno ylo exferno sagin sea el caso,
siempre 4 cuando no afecte las metas anules
registradas.en los PBRM, y procede a la anirega con la

- documentacidn necesaria.
8 | Enlace Administrativo de. la | Elabora Requisicién de Bien yio Servicios v solicita a
Direccion de Movilidad, . suficiencia presupuestal a la Tesoreria Municipal,

§ | Tesorerla Municipal Recibe documentacion para realizar  suficiencia
presupusstal,

10: | Tesoreria Municipal Valida el presupuesto y emite la  suficiencia

' presupuestal,
11 | Enlace  Administrative de |a | Recibe suficiencia presupuestal para dar inicio a realizar
Direccion de Movilidad. la’ Requisicidn de Bienas yfo Servicios, adjunta la
documentacion necesaria para |a firma del Direclor de.
Movilidad.
12 | Direccion de Movilidad Recibe y Firma la requisicion de Bienes y/o Servicios
que s2 van a adquirr, ¥ se regresa al Enlace
) Administrativo para los tramites necesarios.
13 | Enlace’ Administrative de |a | Recibe y enlrega la Requisicidn de Bienes yio Senvicios
Direccitn de Movilidad, ante la Subdireccion de Recursos Materiales para que
se dé inicio al procedimiento correspondienta.
14 | Subdireccién  de.  Fecursos | Recibe |a Requisicién de Bienes ylo Servicios y

suficlencia presupuestal para dar inicio al procedimiento

3 W% C///ﬂ/L
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corespondients,

16

Enlace Administrativo de Ia
Direccién de Mavilidad.

Firma vale de salida del Almaceén para poder retirar los
bienes y/o realiza carta de servicia dependiendo &l lipo
da requisicion. (Fin).

/
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XIl. Medicién

Nombre del indicadon Descnpcion Formula Peripdicidad

Numero de S —

Mide el aumento o requisiciones
Adquisicion de Bienyip | SETIRUCION parcentual K100 Mensuat
e an Adquisicion de Bien ———
yla Servicio de un Numero de
periodo a olra. requisicicnes

Xil. Formatos e Instructivos.
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Infarmacion Requetias

TNETFUE GG

Fecha* Se integra el primer mes vy dia del afie que se informa con el formaio 00/00/00.
Dependencia® Se coloca el nombre de |a Direccitn
Area requirenta® Sa coloca sl nombre del Area sdministrative que solicita la adquoisicidn wo
servicio.
Juslificacidn® Se describe porque la necesidad de la adquisicion yo servicio.
‘Observaciones® ‘Se coloca =i existe alguna aclaracion,
N ‘Sa coloca el numero consecuiivo de partida
Entidad/Dependencia* Se coloca la nomenclatura de fa enfidad a ls que commespende la direccldn
- solicitante.
FiN | Se coloca al nimero de las Claves da Finalidad.
FUN Se coloca el nimero dala Funcion.
SUBFUN | Se coloca el ndmero de fa Sub funcién.
Clave
programatica® | PRG Se coloca el nimero del Programa Presupuestario.
s5uUB Se coloca &l ndmero del Sub programa;
PROG.
PRY Se coloca el nimero del Proyecto.
Fuente® Se coloca el nimero de la fuente de financiamiento, especificando sies
recurso propia o federal,
Fartida® Se coloca la parida presupuestal a fa que comresponde el bien o servicio,

Conceplo del bien o
sefvicio®

‘Se describe el bien o servicio, con lodas y cada una de sus especificaciones.

L0 A

Se coloca el precio unitano del bign o servicio.

Gam{daﬂ'

Se coloca el nimero de bienes o servicios que se desean contratar.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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importe total® Se coloca el monta total a pagar por lo solicitado.
Firma® Se coloca la firma del tilular de la direccian,
Unidad Administrativa”™ -Se coloca Ia firma del titular del area administrativaldrea requirente,

XMl Validacién del Pracedimiento.

Lic, Ménica Santiaga Cruz
Enlace Administrativo de la
Direccion de Movilidad

L

Aprot

Pedro Basdiiez (Garcia
Director de Movilidad

&
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Control de Bienes Muebles Patrimoniales

I.  Objetivo.

Mantener actualizada la ubicacidn de los bienes muables patnmonkales; mediants un control de bienes muables,
para brindar un mejor servicio a la poblacion del Municipic 'de Tlalnepantla de Baz.

I Alcance.

Aplica a los Titulares y Servidores Plblicos adscritos a la Direccion de Movilidad, Subdireccién de Patrimonio
Municipal v los Servidores Plblicos de la Bireccidn de Movilidad del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
da México,

ll. Referencias.
Municipal

k Reglamento Intero de la Administracién Poblica Municipal de Tizlnepantla de Baz, Estade de México,
Titulo |, Capitulo |, Articulo 14; Capitulo 111,; Capitulo XVII, Seccién |Il, Articulo 460. Gaceta Municipal del
22 de fabrerp de 2022, v sus reformas vy adiclones,

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativa es responsable de mantener unregisiro de los bienes muebles existentes en la Direccidn
de Movilidad, asi come la desincorporacian de los mismos; también debe emitic los resguardos correspandientes
de cada servidor piblico y al realizar la adquisicion de un bien, se debera efectuar 2l procedimiento
correspondiente al alta de bienes dentro del patrimonic municipal.

El Enlace Administrative debera:

b ;lg:ialr ::l control fisico y electrénica de los bienes muebles patrimaniales asignados a la Direccion de
d

El Personal Administrative de la Subdireccion de Patrimonio Municipal debera;

= Asignar nimero de inventario y clasificar en activo fijo y/o bajo costo.

El Servidor Pablico (resguardante) de la Direccién de Movilidad debera:

= Firmar der 'confurmidaﬂ-da los bienes musebles que lendrd a su cargo v responsabliidad.
V.  Definiciones.

»  Activo Fijo: Conjunto de bienes tangibles que ullliza la Administracién Publica Municipal en el desarrollo
de sus actividades.

*  Resguardo: Control de bienes y valores para evitar que se realicen con ellos actividades no permitidaso
fraudulentas;

* Bien Patrimonial: Bien que se debe inventariar como propiedad de la instiluciin.

EA: Enlace Administrativo

PM: Parimonio Municipal

b

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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. Politicas.

Insumos
Listado de los bienes muehles.

Resultados.
Resguardo de Bienes Muebles,

Notificar a la coordinacién de patrimonio municipal de los movimientos de ios bienas muebles,
Apoyar en el cumplimiento de los levantamientos fisicos que se llevan a cabo durante el afio.
Motificar al departamento de blenes muebles ai algin bien no cuenta con etiquela y sea re etiquetado.
Maniener |os resguardos de Bienes por trabajador en medio magnético y fisico para su consulta.

13 de noviembre de 2024
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IX. Descripcion de actividades.

Plesto

Actividad

Enlace Administrativo de 1a Realiza ta adquisiclon de un bien muebla.
 Direccidn de Movilidad ”
Personal Administrativa de la Determina si es.un bien patrimonial, activo fijo; bajo costo o
Subdireccion de Patimonio gasto. .
Municipal
¢ Determina el fipe de bien patrimonial ¥
No: Si el bien ne es considerado un bien de active fijoyo bajo
costo &l enlace realiza su control de bienes muebles.
Sk: Si el bien patrimonial es considerado activo fijo yiobajo
i ‘costo se asigna nimero de bien.
Fumuna! Administrative de Se informa al Enlace que &l bien no es considerado un bien
Municipal .
‘Enlace Administralivo e 1a Realiza &l control interno de blenes muebles:
Direccion de Movilidad
Si el bien es considerado aclivo fijo yio bajo costo Ia
Parsonal Administrativo de la “Subdireccion de Patrimonio asigna nimero de Inventario y
Subdireccion de Patrimonio soficita al enlace administrativa: el nombre def
Municipal resguardatario asi como el drea donde e ublcard dicho

bien para elaborar el resquardo de bienes por trabajador.

Enlace Administrativo de fa
Direccian da Movilidad

Personal Adscrite a la Direccion

de Movilidad (Resguardatario)

Asigna y verfica que los datos del resguardo, de
bienes por trabajador estén correctos, para solicitar la firma

| -del resguardatario del bien.

Firma de conformidad e resguardo del bien muebleque
ligne & su cargo.

Enlace Administrativo de la
Direccidn de Movilidad

Hace enirega del resguardo de bienes por trabajadora la
subdireccidn de gatrimenio municipal. (Fin).

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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Xl Medicién,
Nombre del indicador Descripcion Formula Perjodicidad
Mide &l porcentaje de bienes
. . Control de Bienes Simotad _
Musoles Parimangios, | Musbles Patimoniales o ko g
de un periodo a otro )
Mimero da
blenes
solicilados

93 3
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Informacion Re Cuariio

Mo. Da RBBQUE.I‘GO'

Insiruccion

Se anotara el numero de resguardo que fue asignado por la Subdireccion da
Patrimanio Municipal.

Se gnotara la fecha en que se elabora el formato de Resguardo de Bienes

Fecha de Elaboracion” ueblés.

Fecha de Asignadion® Se anolara la fecha en la cual s& asigna el ndmero de resguardo al Bien Mueble.
| No. D& Guenta” Se anclara ! nimero de cuenta con que quedo registrado en 1a Guenta Publica,
[ Dependencia® Se anofara el nombre de fa Direccidn donde se asigna el Bien Mueble

Clava* | Se anota ia clave de la Dependencia a la cual fue asignado el Bien Muebie

; ' Sa anplara el nombre del Departamento donde se encontrard ubicada en Bien

Dependencia auxiiar : ; '

Mushia
T Se anola la clave de la Dependencia auxiiar donde se enconirara ubicado en |
Bizn Mugeble
Nombre del Bien® Se anola el concepto de bien (computadora, escrtonio, silla elc)
e Se anota el nimero del inventaric del Bien Mueble gue lue asignado por |2

Subdireccion de Patrimonio Municipal,

i Marca™

Se ancta la marca del Bien Mueble adquirido

Modeio™

Se anota el modelo del Bien Mueble adquirido
Mo, D Sede” Se anola al nimero de serie que se encuenira en el Bien Mueble
Mo Da Motor Se anola el nimero de molor del Bien Muebla (vehiculo)
Matarial* Seanota que fipo de matenial es el Bien Mueble adquinda
Color® S¢ anola ef color del Bien Mueble adquirido
| Estado de Uso® Se anota el estado del Bien Mueble (buend. malo regular)
No. i “Se anota el nimera econémico gue fue asignado por el Departamento de Gontrol |
Vehicular (Vehieula)
Fecha de adquisicion” Se anota la fecha de la adguisiclén del Blen Mueble
Valor di la adquisicion® Se anola el valor de la adquisicion del Bien Musble
b ateuih $ﬂ moti.i .ﬂlguna inconformidad por parte del usuana yao da la Subdireccion de
Patrimonio Municipal
[ Fotografiadel Blen® | Seinserta la fotografia del Bien Muebie
Nombre y Flrma® - Se anota el nombre y la firma del responsable del resguardo del Bien Mueble.

v
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XN Validacién del Procedimiento.

Apoyn

ot

Lie. Ménica Santiago Cruz
Enlace Administrativo de la
Direccién de Movilidad

)

Lic. Padro Basafiez
Director de Movill

Aprobd

13 de noviembre de 2024

i /{ﬁg AL 5}////{-7@/



4. Simbologia.

Simbolo

Significado

E—
® Nimero de Actividad.
"m:::::: Cuadro con extracto de actividad.
> Linga de Flujo.
Decision,

a7

e L

Linea de comunicacidn via corres o
telefonica.

Datermina el final del Procedimienio.
IZI Cuonector de pagina.
Ganector de actividad.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Séptima Seccién)
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Registro de Ediciones

NUMERG DE
EDICION

Primera
Edicion de la
Administracion
Publica
Municipal
2022-2024.

Julio
2022

DESCRIPCION

Elaboracion del Manual de
Procedimientos conforme a la
estructura organica y atribuciones
conferidas en el Reglamento |nterno de
la Adminislracidn Pdblica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado deMexico,
publicado en la Gaceta Municipal, /18

" de enero de 2020; asl como, en lo
establecido en los Lineamientos para
Iz Elaboracitn y Actualizacion de los

Manuglesde Organizacion y
Procedimientas de [a Administracion

Publica Municipal 2022- 2021, emitidos

por la Contraloria Interma Municipal,
presia opinion de la Contraloria Interna

Municipal, los cuales toman en cuenta
la metodologia para la formulacion de

las instrumentas administrativos en
comento, recomendada

PAGINAS (5]

Delapaginalala
pagina €0

Sequnda
Edicion de la
Administracion
Publica
Municipal
2022-2024.

Agosto
2023

Actualizacion del Manual de
Procedimientos conforme a la
estructira arganica y atribuciones
conferidas en el Reglamento Interne de
la Administracidon Pablica Municipal de
Tlalnepantia de Baz, Estado deMexico,
publicade en la Gaceta Municipal, el18

de enero de 2020; asicomo, enlo
establecida en los Lineamientos para la
Elaboracidn y Actualizacion de los
Manualesde Organizacién y
Procedimienlos de la Administracion
Piiblica Municipal 2022- 2021, emitidos
por la Contraloria Interna Municipal,

‘previa opinion de la Contraloria Interna

Municipal, los cuales toman en cuenta
fa metodologia para la formulacion de
los instrumentos administrativos en
comente, recomendada por el Instituto
Hacendario del Estado de México.

Pégina 5
Delapdgina35a
la pagina 42
Pdgina 45

Sequnda
Edicion de la

2024

Actualizacion del Manual de
Procedimientas conforme a la
estructura organica y atribuciones
conferidas en el Reglamento Interno de
la Administracién Poblica Mupicipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado deMexico,
publicado en la Gaceta Mumcipal, 118
de enero de 2020, asi como, en lo
establecido en los Lineamientos para la
Elaboracion y Actualizacion de los

Pégina 5
De la pagina 353
la pagina 42
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Administracién. Manualesde Organizacion y Pagina 45
Publica Procedimientos de la Administracion
Municipal Publica Municipal 2022- 2021, emitidos
2022-2024 por la Contraloria Intema Municipal,
‘previa opinién de la Cantraloria Interna
Mupicipal, los cuales toman en cuenta
la metodologia para 2 fermulacion de
los instrumentos administrativos en
comento, recomendada por el Instituto ;
Hacendario del Estado de México, (
\Q\"‘“‘h
6, Distribucién i
I|
El original del Manual de Procedimientos se'encuentra en poder de Ia Direccién de Movilidad \ H
Las coplas estdn distribuidas de la sigulente manera: e
Subdireccion de Transporta
# Departamento de Transporte
= Departamento de Verificacion
Subdireccion de Movilidad
»  Departamento de Evaluacion y Seguimiento
>  Departaments de Educacion Vial i
| - Departamento de |rfraestructura Vial
99 29

Enlace Administrativo
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Validacién del Manual

Autorizb

Lic. Marco Antonio Rodl'lg
de Baz. Estado de México.

2 _} '_—”"_E:w{.‘-;'

P
Ufllﬂﬂ_ i
Presidente Municipal Conslitucional ¢ cpantia

Valido

Revisé en el Ambito Juridico

Dlmctar Juridico.

Elaboro

&

Lic. Pedro Bas#ifiez Garcia o
o

Director de Mmumd

Enisce Admiiiatratvo de'fa Dicecch
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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



