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1. Presentacion

El Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal organiza los pasos a seguir en la ejecucion de las
funciones, los tramites y los servicios que se prestan en esta dependencia. Este documento es un referente
obligado para la correcta ejecucion de los planes, programas y proyectos municipales asignados, incluyendo el
uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, materiales y financieros.

El presente Manual precisa las actividades encomendadas a cada unidad administrativa de la Presidencia
Municipal para deslindar responsabilidades, detectar omisiones, y al mismo tiempo, coadyuva a la ejecucion
correcta de las labores encomendadas y propicia la uniformidad en el trabajo, orienta al personal de nuevo ingreso
para facilitar su incorporacién a la administracién publica municipal; ademas guiael desempefio de las actividades
cotidianas de los servidores pblicos en un marco de orden y legalidad.

El Manual se integra por siete partes: la primera es la presentacién, la segunda es el objetivo general, |a tercera
esta conformada por los procedimientos de la dependencia divididos por unidad administrativa; posteriormente la
simbologia, el registro de ediciones, la distribucién de los ejemplares, y finalmente, la validacion del manual.

Los procedimientos que conforman este Manual se integran por: nombre del procedimiento, objetivo, alcance,
referencias, responsabilidades, definiciones, insumos, resultados, politicas, descripcion de actividades,
diagramas de flujo, medicion, formatos e instructivos, y la validacion del procedimiento.

Es importante destacar que la informacion reunida en este documento no marca una limitante para el desarrollo
de otras actividades del ambito de competencia de cada una de las areas administrativas adscritas a la
Presidencia Municipal.

2. Objetivo General

Fortalecer la atencion a las solicitudes que realiza la ciudadania de Tlalnepantla de Baz respecto a los tramites y
servicios que proporcionan las unidades administrativas adscritas a la Presidencia Municipal, mediante la
delimitacién de responsabilidades y la validacion de los sistemas de trabajo enunciados en el presente Manual
de Procedimientos.

3. Procedimientos de la Presidencia Municipal

Expedicién de Pasaportes Ordinarios Mexicanos. \

1. Objetivo.

Mantener la atencién al piblico usuario en coordinacion con la Secretaria de Relaciones Exteriores para llevar a
cabo el tramite y la expedicién del documento oficial de identidad y viaje, denominado Pasaporte Ordinario
Mexicano.

1. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinaciéon de Asuntos Internacionales y Pasaportes de
Tlalnepantla de Baz; asi como a toda la ciudadania con nacionalidad mexicana interesada en contar con su

Pasaporte Ordinario Mexicano. P " i‘
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lll. Referencias.
Federal

> Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje. Capitulo |, articulo 1 al 13; Capitulo I,
Seccion |, articulos 14 al 17; Seccion |1, articulos 18 al 27; Secciodn lll, articulo 28; Seccién IV, articulos 29
al 32; Capitulo Il Seccién |, articulos 33 y 34; Seccion Il, articulo 35; Seccidn lll, articulo 36; Capitulo IV,
Seccién |, articulo 37; Seccion |l articulos 38 y 39; Seccion I, articulo 40; Capitulo V, Seccion |, articulo
41; Seccion |l articulo 42; Seccion |11, articulo 43 al 45; Capitulo VI, articulo 46; y articulo séptimo transitorio.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de agosto de 2011, y sus reformas y adiciones.

> Convenio de Colaboracion Administrativa para el Establecimiento y Operacién de una Oficina Municipal de
Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores en el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México (Centro Comercial Mundo E). Diario Oficial de la Federacion, 18 de agosto de 2006.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo Il, Seccién I, Subseccién I, Articulo 28 fracciones VIl y XIV, y 30 fraccién |. Gaceta Municipal, 18
de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Coordinacién de Asuntos Internacionales y Pasaportes es el area responsable de dirigir el funcionamiento de
la Oficina Municipal de Enlace con la S.R.E. en la que se tramitan pasaportes ordinarios mexicanos en apego a
los convenios celebrados con la Secretaria de Relaciones Exteriores.

El Titular de la Coordinacion de Asuntos Internacionales y Pasaportes debera:

> Verificar que la expedicion del pasaporte ordinario mexicano se realice conforme a las reglas y
procedimientos establecidos por la Secretaria de Relaciones Exteriores.

> Autorizar el listado de valija elaborado por la Secretaria.

> Recibir los expedientes incompletos y los pasaportes ordinarios mexicanos expedidos por la Delegacién
SRE Naucalpan, para su posterior entrega al solicitante.

El Jefe del Departamento de Pasaportes, debera:
> Verificar que la expedicion del pasaporte ordinario mexicano se realice conforme a las reglas y

procedimientos establecidos por la Secretaria de Relaciones Exteriores.

documentaciéon necesaria para realizar el tramite del pasaporte ordinario mexicano, de acuerdo a lo

> Brinda atencién a los solicitantes, en caso de dudas, aclaraciones, o temas relacionados a |
lineamientos de la Secretaria de Relaciones Exteriores. %\

> Supervisar las actividades y pasos correspondientes realizados por los auxiliares de tramite de Pasaportes *}
en el proceso del tramite para la obtencién del pasaporte ordinario mexicano. \

> Revisar y autorizar los expedientes para el tramite del pasaporte ordinario mexicano que seran enviados a
2 : : : ~
la Delegacién de la Secretaria de Relaciones Exteriores. N\

El Auxiliar de Tramite de Pasaportes de la Coordinacién de Asuntos Internacionales y Pasaportes, debera:

> Revisar cualitativamente que la documentacion ingresada por el solicitante este completa y cuente con los
requisitos establecidos por la Secretaria. de Relaciones, Exteriores. \

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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> Capturar los datos biogréaficos y biométricos del solicitante en el sistema de enrolamiento.

> Integrar la informacién relacionada con la cantidad de pasaportes expedidos durante la jornada laboral,
para su resguardo en la caja fuerte y posterior envio a la Secretaria de Relaciones Exteriores.

El Auxiliar de Dictaminacion de la Coordinacién de Asuntos Internacionales y Pasaportes, debera:

> Utilizar el equipo de enrolamiento para verificar la autenticidad de los documentos ingresados por el
solicitante, para que se realice la expedicién del pasaporte en la Delegacion de la Secretaria de Relaciones
Exteriores correspondiente.

» Informar al Coordinador de Asuntos Internacionales y Pasaportes y al Jefe de Departamento de Pasaportes
sobre los hallazgos encontrados en la validacién de la documentacion entregada por el solicitante.

La Secretaria de la Coordinacion de Asuntos Internacionales y Pasaportes, debera:

> Elaborar el listado de valija con base en los expedientes personales entregados por el Auxiliar de Tramite
de Pasaportes.

> Archivar acuses de recepcién de documentacion devuelta o pasaportes ordinarios mexicanos para
cualquier aclaracién posterior.

El Auxiliar en Asuntos Internacionales de la Coordinacion de Asuntos Internacionales y Pasaportes,
debera:

> Entregar diariamente el listado de valija y los expedientes personales en las oficinas de la Delegacién SRE
Naucalpan.

> Recibir los expedientes incompletos y los pasaportes ordinarios mexicanos expedidos por la Delegacion
SRE Naucalpan, y posteriormente entregarlos al Coordinador de Asuntos Internacionales y Pasaportes
para el tramite correspondiente.

V. Definiciones.

Pasaporte Ordinario Mexicano. "Documento de viaje que la Secretaria expide a los mexicanos para acreditar
su nacionalidad e identidad y solicitar a las autoridades extranjeras permitan el libre paso, proporcionen ayuda y
proteccion y, en su caso, dispensen las cortesias e inmunidades que correspondan al cargo o representacion del
titular del mismo”.

VI. Insumos.

Confirmacién de Cita Impresa.
Formato de pago.

3{
Formato de datos generales.
Documentos en originales y copias

* Acreditar la nacionalidad mexicana mediante alguno de los siguientes documentos: N
a) Copia certificada del acta de nacimiento expedida por la oficina del registro civil mexicano. El registro de 3

YVVYVY

nacimiento no debe ser extemporaneo (ocurrido dentro de los primeros tres afios de vida), si rebasa la
temporalidad, vea el apartado “Documentacion complementaria para actas de nacimiento con registro

extemporaneo”; @\

b) Copia certificada del acta de nacimiento expedida por las oficinas consulares.

c) Original del certificado de nacionalidad mexicana;

d) Original de la declaratoria de nacionalidad mexicana,por.nacimiento;

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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e) Original de la carta de Naturalizacién;
f) Original del certificado de Matricula Consular de Alta Seguridad:;

* Acreditar identidad presentando el original de uno de los siguientes documentos oficiales con fotografia y firma
del titular, cuyos datos deberén concordar fielmente con los del documento con el que esté acreditando la
nacionalidad:

a) Credencial para votar expedida por el Instituto Federal Electoral (IFE) o Instituto Nacional Electoral (INE):
b) Cédula Profesional;

c) Titulo Profesional;

d) Carta de pasante;

e) Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional Liberada;

f) Credencial vigente expedida por el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM);

g) Credencial Nacional para Personas con discapacidad emitida por el Sistema Integral para la Familia (DIF).
h) Certificado de Matricula Consular de alta seguridad;

i) Carta de naturalizacion;

j) Certificado de nacionalidad mexicana;

k) Declaratoria de nacionalidad mexicana por nacimiento;

I) Credencial de servicios médicos de una institucién publica de salud o seguridad social, con fotografia cancelada
con el sello oficial de la institucién, firma y cargo de quien la expide. En caso de credenciales en formato digital,
podran ser aceptadas aun cuando el sello no cancele la fotografia; y

m) Credencial para jubilados o pensionados, emitida por una institucién de seguridad social, con fotografia
cancelada con el sello oficial, firma y cargo de quien la expide. En caso de credenciales en formato digital, podran
ser aceptadas aun cuando el sello no cancele la fotografia.

Vil. Resultados.

> Pasaporte Ordinario Mexicano.

VIill. Politicas.

La cita para el tramite del pasaporte ordinario mexicano solo puede generarse a través del sitio web
hitp://www.sre.gob.mx

Para solicitar informacion sobre los requisitos para el trdmite de pasaporte mexicano en territorio nacional, asi
como programar su cita se puede llamar al 800 8010 773 de forma gratuita de lunes a viernes de 08:00 a 20:00
horas, sabados de 09:00 a 16:00 horas.

> Si el solicitante no cumple con el horario establecido en su cita o no exhibe la documentacién completa, le
sera negado la solicitud, y debera volver a agendar una cita. )

> Las oficinas de enlace se encuentran ubicadas en el local 2A del Centro Comercial Mundo E, ubicado en
Boulevard Manuel Avila Camacho nimero 1007, Col. San Lucas Tepetlacalco.

> El horario de atencion es de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas y los dias sabados de 08:00 a 13:00 |

horas. "\
> Es necesario que todos los documentos que se entreguen para el tramite de pasaporte y del documento
de identidad y viaje, estén completos, sean legibles y en buen estado, sin tachaduras, enmendaduras, W

deterioro o alteracion que impida tener certeza juridica de su validez.

> Es indispensable que la Secretaria de Relaciones Exteriores pueda verificar ante la autoridad o persona

emisora |a autenticidad de los documentos presentados: f

/

=
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> No se expedira pasaporte a quien esté sujeto a un impedimento judicial o administrativo y a las personas

menores de edad que no cuenten con el consentimiento de los padres, quienes ejerzan patria potestad o
tutela sobre ellos.

Tado pasaporte o documento de identidad y viaje mutilado o alterado carecera de validez.

No se podran tener dos pasaportes ordinarios vigentes. Las personas que tengan pasaporte oficial o
diplomatico, también podran tener pasaporte ordinario.

Se cancelara cualquier tramite cuando el solicitante presente documentos falsos, alterados u obtenidos de
manera fraudulenta, o bien, proporcione informacién falsa, sin perjuicio de la responsabilidad penal o
administrativa, que pudiera incurrir conforme a la legislacion aplicable.

Es necesario que los documentos de procedencia extranjera estén debidamente legalizados por el
representante consular mexicano del lugar de su expedicion o, en su caso, apostillados por la autoridad
competente.

Es necesario realizar los dos pagos correspondientes para el tramite, el primer pago corresponde al
derecho federal por pago de Pasaporte Ordinario Mexicano el cual tendra un costo diferente para cada
vigencia a tramitar: 1 afio $625.00, 3 afios $1,300.00, 6 afios $1,790.00, y 10 afios $2,750.00; dicho pago
debera realizarlo el usuario con anterioridad a la fecha y hora estipulada en su confirmacién de cita, en
caso de no cumplir con dicho pago en tiempo y forma el tramite podra ser cancelado al momento. El
segundo pago corresponde al derecho municipal por ser una Oficina Municipal de Enlace, el costo del pago
municipal es de $150 para cualquier vigencia, este pago se realizara al momento de realizar el tramite, se
realizara en cualquier sucursal bancaria con la linea de captura obtenida en la oficina de la Tesoreria
Municipal correspondiente.

En caso de renovacion, discapacidad y menores de edad se pueden consultar los requisitos en el sitio
web https://www.gob.mx/tramites/migracion-visa-y-pasaporte

IX.

Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Agenda cita via internet en el sitio web http://www.sre.gob.mx.
Posteriormente llega la confirmacién de la cita por correo
Solicitante electrénico. Acude a la oficina de enlace municipal 15 minutos
antes de su cita con la documentacion requerida segun el tipo
de trAmite que vaya a realizar.

Recibe al ciudadano, solicita conformacion de cita y
documentacién para el tramite correspondiente; y en su caso
turna al Auxiliar de Dictaminacién.

Auxiliar de Tramite de Pasaportes
No: Devuelve documentacién al solicitante, a efecto de
complementar la integracién del expediente.

Si: Envia documentacion al Auxiliar de Dictaminacién para su
validacién correspondiente.

¢ La documentacion exhibida por el solicitante esta comp!eta?\«%
)

Devuelve documentacion al solicitante, a efecto de

Auxiliar de Tramite de Pasaportes complementar la integracion del expediente.

ﬁv\‘?‘ﬁ

Solicitante nuevamente al Auxiliar de Tramite de Pasaportes para s
! ! revisién. (Pasa a la actividad No. 2)

Recibe documentos, complementa expediente y entregi
u

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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Actividad

Turna documentacion al Auxiliar de Dictaminacién para la
validacién correspondiente.

Auxiliar de Dictaminacion

Recibe documentacién del solicitante, realiza la validacién; y en
su caso, turna el expediente al Auxiliar de Tramite de
Pasaportes.

¢ La documentacion entregada por el solicitante es valida?

No: Devuelve documentacion al solicitante, e informa al
Coordinador de Asuntos Internacionales y Pasaportes sobre los
hallazgos encontrados.

Si: Envia documentacién al Auxiliar de Tramite de Pasaportes
para que proporcione al solicitante, el dia y la hora para la
entrega del Pasaporte Ordinario Mexicano.

Auxiliar de Dictaminacion

Devuelve documentacion al solicitante, e informa al Coordinador
de Asuntos Internacionales y Pasaportes sobre los hallazgos
encontrados.

Solicitante

Coordinador de Asuntos
Internacionales y Pasaportes

Recibe expediente, complementa documentos y entrega
nuevamente al Auxiliar de Dictaminacién. (Actividad No. 6)

Recibe informacién de los hallazgos encontrados en los
documentos. (FIN)

Auxiliar de Dictaminacion

Envia documentacion al Auxiliar de Tramite de Pasaportes para
que proporcione al solicitante, el dia y la hora para la entrega del
pasaporte.

10

Auxiliar de Tramite de Pasaportes

Recibe expediente validado, captura datos biograficos y
biométricos en el sistema de enrolamiento, con apoyo del
personal autorizado por el proveedor del sistema de
enrolamiento; e informa al solicitante sobre el dia y la hora de
entrega del Pasaporte Ordinario Mexicano.

1

Solicitante

Recibe informacién del dia y la hora para que recoja el Pasaporte
Ordinario Mexicano. (Actividad No. 25)

12

Auxiliar de Tramite de Pasaportes

Envia expedientes generados durante la jornada laboral al Jefe
del Departamento de Pasaportes de la Coordinacién de Asuntos
Internacionales y Pasaportes para su revision y autorizacion.

13

Jefe de Departamento de Pasaportes

Revisa y autoriza los expedientes para el tramite del pasaporte
ordinario mexicano. Solicita a la Secretaria de la Coordinacién
de Asuntos Internacionales y Pasaportes que elabore el listado
de valija para la entrega de los expedientes a las oficinas de la
Delegacion SRE Naucalpan.

14

Secretaria de la Coordinacion de
Asuntos Internacionales y Pasaportes

Recibe y registra expedientes ingresados durante la jornada
laboral, imprime lista de valija y turna al Coordinador de Asuntos
Internacionales y Pasaportes

15

Coordinador de Asuntos
Internacionales y Pasaportes

Recibe, revisa y en su caso firma el listado de valija.

¢ El listado es correcto?
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Actividad

No: Devuelve el listado de valija a la Secretaria para que realice
las adecuaciones correspondientes.

Si: Firma el listado de valija y turna expedientes al Auxiliar en
Asuntos Internacionales para su entrega en la Delegacion SRE
Naucalpan.

16 | Coordinador de Asuntos
Internacionales y Pasaportes

Devuelve el listado de valija a la Secretaria para que realice las
adecuaciones correspondientes.

17 | Secretaria de la Coordinacién de
Asuntos Internacionales y Pasaportes

Recibe y modifica listado de valija, turna nuevamente al
Coordinador de Asuntos Internacionales y Pasaportes.
(Actividad No. 15)

18 | Coordinador de Asuntos
Internacionales y Pasaportes

Firma el listado de valija y turna expedientes al Auxiliar en
Asuntos Internacionales para su entrega en la Delegacién SRE
Naucalpan.

19 - .
Auxiliar en Asuntos Internacionales

Recibe el listado de valija junto con los expedientes personales
y procede a entregarlos en las oficinas de la Delegacion SRE
Naucalpan.

a0 Delegacion SRE Naucalpan

Recibe y valida expedientes; y en su caso emite Pasaporte
Ordinario Mexicano.

¢+ Los expedientes estan correctos?

No: Devuelve expedientes que no cumplen con los requisitos al
Auxiliar en Asuntos Internacionales.

Si: Emite los Pasaportes Ordinarios Mexicanos.

21 Delegacion SRE Naucalpan

Devuelve expedientes que no cumplen con los requisitos al
Auxiliar en Asuntos Internacionales. (Actividad No. 23)

22 Delegacion SRE Naucalpan

Emite los Pasaportes Ordinarios Mexicanos.

23 - ;
Auxiliar en Asuntos Internacionales

Recibe expedientes incompletos y Pasaportes Ordinarios
Mexicanos

s Auxiliar en Asuntos Internacionales

Entrega expedientes incompletos y Pasaportes Ordinarios
Mexicanos expedidos al Coordinador de  Asuntos
Internacionales y Pasaportes para el tramite correspondiente.

25 Solicitante

Acude a la oficina de enlace municipal en la fecha y hora
establecida.

26 | Coordinador de Asuntos
Internacionales y Pasaportes

Recibe documentacion del Auxiliar en Asuntos Internaciol
y entrega expediente con inconsistencias o pasaporte al
Solicitante.

=4 Solicitante

Recibe expediente con inconsistencias o pasaporte, firma acuse
y entrega al Coordinador de Asuntos Internacionales y
.

28 | Coordinador de Asuntos
Internacionales y Pasaportes

Pasaportes. o

Recibe acuse y entrega a Secretaria para su archivo.

29 | Secretaria de la Coordinacion de
Asuntos Internacionales y Pasaportes

Recibe acuses y archiva para cualquier aclaracién posterior. (\

-
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Xl. Medicion.

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

Num. de
pasaportes
Mide la cantidad de expedidos
Expedicion de pasaportes | solicitudes atendidas para la Total de
expedicién de pasaportes solicitudes

para tramite
de pasaportes

100 Trimestral

Xll. Formatos e instructivos.

Formato de datos personales.

SRE Datos para ser llenados por la SRE

- Datos para ser llenados por el solicitante
Nombre completo del solicitante: P P

Domicilio:
Cocige postal:  Calle: Num. Exterion: Num. Irterior: Celonia:

|
|
e

En caso de emergencia
avisar a: ) — ~ E—— — ——

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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Informacion requerida

Primera vez*
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INSTRUCTIVO:

Instruccion
Marcar con una “X” en caso de que el solicitante realice el tramite de Pasaporte
Ordinario Mexicano por primera vez.

Renovacion*

En caso de contar o no con alguin pasaporte anterior, se marcara con una "X’ las
opciones que apliquen segun la informacién proparcionada por el solicitante.

Vigencia*

Se marca con una “X” la vigencia del documento conforme al comprobante de
pago.

Clave Observacion*

Se anotara el cédigo proporcionado por la SER segun la naturaleza del tramite
solicitado.

Recepcion Dictaminacion*

Se marca con una “X” si se trata de recepcién o dictaminacién de documentos.

Nombre completo del
solicitante®

Se anotaré nombres, apellido paterno y apellido materno del solicitante.

Domicilio*

Se anotan los datos de la direccion del solicitante en el siguiente orden:
+ Cobdigo Postal a cinco digitos

+ Calle

+ Numero Exterior, si es el caso

+ Numero Interior, si es el caso

+ Colonia

+ Municipio o Alcaldia

+ Entidad Federativa

+ Pais

+ Teléfono particular a diez digitos

+ Télefono mévil a diez digitos, si el solicitante lo considera necesario
+ Correo electrénico, si el solicitante lo considera necesario

Nombre de la persona*

Se anotara nombres y apellidos de la persona que pueda recibir notificaciones en
caso de emergencia.

Con domicilio en*

Se anotara calle, nimero exterior, nimero interior y comunidad donde vive la
persona a notificar en caso de emergencia.

Télefono de casa*

Se anotara el numero telefonico a diez digitos de la persona autorizada en caso
de emergencia.

Teléfono mévil*

Se anotara el numero telefénico mévil a diez digitos de la persona autorizada en
caso de emergencia, si el solicitante lo considera necesario.

Correo electrénico*

Se anotaré la direccién de correo electrénico de la persona autorizada en caso
de emergencia, si el solicitante lo considera necesario.

XIll. Validacion del Procedimiento.

Apoyd

Revisd Aprobé

C. Arturo ﬁﬁéez Murrieta
Enlace Administrativo de la
Presidencia Municipal

o /7; 77'// //

Lic. Paula Gabriela Pellicer
Torres
Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

Lic. Roberto Javier Razo
Valdepenas
Coordinador de Asuntos
Internacionales y Pasaportes

Nombre, Puesto y Firma

Nombre{ Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma

/

——

)
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Formalizacion de Acuerdos Internacionales de Amplio Alcance

. Objetivo.

Fortalecer a las distintas areas al interior de la administracién de Tlalnepantla de Baz en su vinculacién con el
exterior, para generar acuerdos que permitan la realizacion de proyectos de intercambio y de colaboracién mutua
en temas de interés comtin con las ciudades hermanas.

1. Alcance.

Aplica a las dependencias y entidades de la administracién municipal y a la poblacion de Tlalnepantla de Baz en
general, asi como a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Asuntos Internacionales y Pasaportes.

lll. Referencias.

Federal

> Ley de Migracion. Titulo |, Capitulo Unico, Articulo 2; Titulo I, Capitulo Unico, Articulo 7. Diario Oficial de
la Federacién, 25 de mayo de 2011, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo I, Seccién |, Subseccion |, Articulo 28 fracciones |, IlI, IV, V, Xl y XIl. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Coordinacién de Asuntos Internacionales es el area responsable de establecer, mantener y fomentar Acuerdos
de Cooperacion entre el municipio de Tlalnepantla de Baz y organismos nacionales e internacionales, buscando
captar recursos y asistencia técnica para proyectos locales.

El Presidente Municipal, debera:

> Determinar los lineamientos y politicas de cooperacion internacional. '

» Validar los Acuerdos Interinstitucionales gestionados por la Coordinacion de Asuntos Internacionales y
Pasaportes.

El Titular de la Coordinacién de Asuntos Internacionales y Pasaportes, debera:

> Promover, organizar y gestionar con las autoridades competentes, los acuerdos Interinstitucionales
amplio alcance.

> Identificar ciudades locales y extranjeras para la celebracién de acuerdos interinstitucionales.
> Validar las cartas de intencion y los proyectos de acuerdos elaborados por el Auxiliar de Asuntos
Internacionales.
» Gestionar ante la S.R.E., los dictamenes de procedencia, asi como la inscripcién de los acuerdos firmados.
\ El Auxiliar en Asuntos Internacionales de la Coordinacion de Asuntos Internacionales y Pasaportes,
debera: )

|
N
[h
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> Generar y enviar la carta de intencién, asi como el documento correspondiente a la formalizacién del

acuerdo de amplio alcance al Coordinador de Asuntos Internacionales y Pasaportes.

V. Definiciones.

> La Carta de Intencion: Es el documento mediante el cual el gobernante local de nuestro pais, sea del
orden estatal o municipal, se dirige a su contraparte extranjera sefialando interés de su localidad por
hermanarse.

» Acuerdo Interinstitucional de Amplio Alcance (AlAA): Es un convenio que hermana a una ciudad o
entidad mexicana con un gobierno local de ofro pais. Los hermanamientos son instrumentos de
cooperacion internacional a nivel estatal o municipal, y por lo tanto son herramientas para fortalecer
procesos de desarrollo local. Lo que se busca es entender necesidades locales y buscar superar problemas
con soluciones conjuntas. Fortalecen también la democracia pues conciben como actor central a las
comunidades.

Asimismo, los acuerdos de hermanamiento de amplio alcance contemplan una gran variedad de areas de
cooperacion que pueden y deben de ser explotadas para que los instrumentos puedan servir como un
impulso externo para cumplir satisfactoriamente las metas y Objetivos plasmados en el plan de Desarrollo
Municipal.

> SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.
> RAI: Registro de Acuerdos Interinstitucionales.

VI. Insumos.

> Documento de propuesta enviado por la autoridad local o extranjera.

VIl. Resultados.

> Acuerdo Interinstitucional de Amplio Alcance.

VIIl. Politicas.

> El Titular de la Coordinacién de Asuntos Internacionales analizara las necesidades, objetivos y metas de
la administracion municipal, asi como las oportunidades y beneficios que ofreceria la cooperacion con una
o varias de las ciudades hermanas, tomando en cuenta recursos, personal, y otro tipo de requerimientos
necesarios para llevar a cabo el proyecto. '

> En la propuesta de proyectos de cooperacion internacional, tendran prioridad los objetivos establecidos en
el Plan de Desarrollo Municipal.

> En los Acuerdos Interinstitucionales de Amplio Alcance se promovera la participacién de todas las
dependencias de la administracién municipal. {

IX. Descripcién de Actividades. \/ )

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Autoridades de la Ciudad Local o Envian solicitud de hermanamiento a las autoridades del

1 Extranjera Municipio de Tlalnepantla de Baz para formalizar un Acuerdo ..
interinstitucional de Amplio Alcance.
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Puesto / Unidad Administrativa

Coordinador de Asuntos

wRYY,
Tlalnepantla ¥z
nvestra cludad S

2019 2021

Actividad

Recibe solicitud de hermanamiento e identifica areas de

2 | Intemacionales y Pasaportes oportunidad y solicita al Auxiliar en Asuntos Internacionales que
elabore la carta de intencion.
Auxiliar en Asuntos Internacionales Realiza carta de intencion mediante el cual el Presidente
Municipal, se dirige a su contraparte extranjera sefialando el
3 interés de su localidad por hermanarse incluyendo las areas que
interesa trabajar mediante Proyectos de cooperacién, entre otros
elementos. Turna documento al Coordinador de Asuntos
Internacionales para recabar la firma del Presidente Municipal.
Coordinador de Asuntos Recibe carta de intencion y recaba firma del Presidente
Internacionales y Pasaportes Municipal. Una vez firmada, procede a enviarla a las autoridades
locales o extranjeras que desean formalizar un Acuerdo
interinstitucional de Amplio Alcance.

4 ¢ La solicitud fue aprobada por la ciudad local o extranjera?

No: Devuelve carta de intencion al Auxiliar de Asuntos
Internacionales para su archivo.

Si: Solicita al Auxiliar de Asuntos Internacionales elabore el
borrador de Acuerdo interinstitucional de Amplio Alcance.

5 Coordinador de Asuntos Devuelve carta de intencion al Auxiliar de Asuntos
Internacionales y Pasaportes Internacionales para su archivo.

6 Auxiliar en Asuntos Internacionales Recibe carta de intencién rechazada y la archiva para su

posterior consulta. (FIN)

7 Coordinador de Asuntos Solicita al Auxiliar de Asuntos Internacionales elabore el
Internacionales y Pasaportes borrador de Acuerdo interinstitucional de Amplio Alcance.
Auxiliar en Asuntos Internacionales Elabora borrador del Acuerdo interinstitucional de Amplio

8 Alcance y lo envia a la ciudad local o extranjera para su

consideracion.
Coordinador de Asuntos Una vez aprobado el proyecto, solicita a la S.R.E. el “dictamen

9 Internacionales y Pasaportes de procedencia’ que exige el articulo 7° de la Ley sobre &

Celebracion de Tratados.
Coordinador de Asuntos Obtenido el dictamen de la S.R.E., el Coordinador de Asuntos

10 Internacionales y Pasaportes Internacionales y Pasaportes gestiona con las autoridades de

ambas ciudades, la fechay el lugar en que se firmara el Acuerdo.
Presidente Municipal

11 | Autoridades de la Ciudad Local o Firman el AIAA, en los idiomas que se haya realizado.
Extranjera

19 Coordinador de Asuntos Envia copia del Acuerdo firmado a la SRE para su inscripcion al

Internacionales y Pasaportes

Registro de Acuerdos Interinstitucionales (RAI).

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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© 1 ®
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Xl. Medicion.
Nombre del indicador Descripcion Férmula Periodicidad
Nim. de
acuerdos
o Mide el porcentaje de internacionales
Formalizacién de acuerdos internacionales formalizados X Anual
acuerdos internacionales formalizados, respecto de Num. de 100
los programados acuerdos
internacionales
programados
Xll. Formatos e Instructivos.
No aplica.
XIll. Validacién del Procedimiento.
Apoyd ~Reviso Aprobé

26

C. Arturo Pelaez Murrieta
Enlace Administrativo de la
Presidencia Municipal

rary o

Lic. Roberto Javier Razo
Valdepefias
Coordinador de Asuntos
Internacionales y Pasaportes

Lic. Paula'Gabriela Pellicer
Torres
Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

\\}Y

{
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Realizacién de la Logistica de Eventos y Giras del Ejecutivo Municipal

l. Obijetivo.

Coordinar y supervisar la logistica de los eventos y giras conforme la agenda, mediante la gestion de los recursos
materiales y humanos necesarios para garantizar que se realicen en tiempo y forma, y lograr que la participacion
del Ejecutivo Municipal sea la idénea ante los ciudadanos.

1l Alcance.

Aplica a la Presidencia Municipal, Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, Coordinacion de Logistica y
Eventos, Departamento de Relaciones Publicas, Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal, Oficialia
Mayor, Subdireccién de Servicios Generales, Subdireccion de Recursos Materiales; asi como titulares de las
areas de la administracion plblica municipal de Tlalnepantla de Baz que soliciten la realizacion de eventos o giras
con la presencia del Presidente Municipal.

. Referencias.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Ptblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo Il, Seccién |, Subseccion II, Articulo 28 fracciones |, I, IV, V, XI y XIl. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Coordinacion de Logistica y Eventos es el area responsable de planear, programar, definir y gestionar el
suministro de los bienes y servicios para la debida organizacion de los eventos del Presidente Municipal.

La Secretaria Particular de la Presidencia y el Departamento de Relaciones Publicas, deberan:
»  Remitir oportunamente la agenda de eventos aprobada al Coordinador de Logistica y Eventos.

» Informar a los solicitantes sobre la cancelacion de giras o eventos.

El Titular de la Coordinacién de Logistica y Eventos, debera:
> Coordinar la ejecucién de giras o eventos conforme a la agenda entregada por la Secretaria Particular de la
Presidencia o el Departamento de Relaciones Publicas.

»  Validar los oficios elaborados por el Auxiliar de Logistica y Eventos para la atencion de requerimientos que
permitan la celebracion de la gira o evento agendados.

El Auxiliar de Logistica y Eventos de la Coordinaci6n de Logistica y Eventos, debera:
» Elaborar y enviar los oficios correspondientes para el suministro de los materiales e insumos necesarios para
el evento solicitado.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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> Realizar las visitas o pre-giras necesarias para constatar que se cuenta con lo necesario para llevar a cabo
la gira 0 evento agendados.

V. Definiciones.
No aplica.

VI. Insumos.

> Oficios de peticion de gira o evento por parte de la unidad administrativa solicitante.
> Solicitud directa del Ejecutivo Municipal para la realizacién de una gira o evento.

VIl. Resultados.

> Eventos o giras donde intervendra el Presidente Municipal debidamente realizados.

VIIl. Politicas.

> Los oficios de peticion para eventos deberan ser ingresados a la Secretaria Particular de la Presidencia
Municipal, con al menos cinco dias habiles de anticipacion.

> De ser posible, debera realizarse una visita al lugar del evento para determinar los materiales e insumos
necesarios para la celebracion del evento.

» Cuando la Subdireccién de Servicios Generales de la Oficialia Mayor no cuente con los materiales e
insumos necesarios, estos deberan ser tramitados por la unidad administrativa solicitante del evento.

IX. Descripcién de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Secretaria Particular de la Presidencia . L . L .

1 . Envian peticion validada a la Coordinacién de Logistica y
Egg?rtamento de Relaciones Eventos para la realizacién de gira o evento.

Ublicas.

Recibe peticion por parte de la Secretaria Particular del
Presidente o del Departamento de Relaciones Publicas para
2 Coordinador de Logistica y Eventos realizar gira o evento. Remite peticiones al Auxiliar de Logistica A
y Eventos y solicita que realice una visita previa para determinar |\
los requerimientos necesarios.

Recibe peticiones, revisa y analiza la informacion proporcionad
en los oficios, realiza una visita previa al lugar sefialado; e
informa al Coordinador de Logistica y Eventos sobre la viabilidad
de llevar a cabo la gira o evento.

3 Auxiliar de Logistica y Eventos

4 Coordinador de Logistica y Eventos Logistica y Eventos; y en su caso, contintia con el proceso de
organizacion de la gira o evento.

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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Actividad

¢Existen condiciones adecuadas para que se realice la gira o
evento?

No: Informa a la Secretaria Particular del Presidente o al
Departamento de Relaciones Publicas sobre la carencia de
condiciones idoneas para llevar a cabo la gira o evento.

Si: Solicita al Auxiliar de Logistica y Eventos que elabore los
oficios necesarios para solicitar los requerimientos necesarios
para la gira o evento en cuestion.

Coordinador de Logistica y Eventos

Informa a la Secretaria Particular del Presidente o al
Departamento de Relaciones Ptblicas sobre la carencia de
condiciones idéneas para llevar a cabo la gira o evento.

Secretaria Particular de la Presidencia

Departamento de Relaciones
Publicas.

Informan a los solicitantes sobre la cancelacién de la propuesta
de gira o evento mediante oficio o correo electrénico. (FIN)

Coordinador de Logistica y Eventos

Solicita al Auxiliar de Logistica y Eventos que elabore los oficios
necesarios para solicitar los requerimientos suficientes para la
gira o evento en cuestion..

Auxiliar de Logistica y Eventos

Recibe indicaciones, elabora los oficios correspondientes y los
remite al Coordinador de Logistica y Eventos para su revision y
firma.

Coordinador de Logistica y Eventos

Revisa y revisa oficios; y en caso los firma para continuar con el
tramite administrativo correspondiente.

¢ Los oficios estan correctos?

No: Devuelve documentos al Auxiliar de Logistica y Eventos
para que realice las correcciones pertinentes.

Si: Firma oficios y los devuelve al Auxiliar de Logistica y Eventos
para el tramite correspondiente.

Coordinador de Logistica y Eventos

Devuelve documentos al Auxiliar de Logistica y Eventos para
que realice las correcciones pertinentes.
-

11

Auxiliar de Logistica y Eventos

Recibe oficios, realiza las correcciones correspondientes y
entrega nuevamente al Coordinador de Logistica y Eventos para
su firma. (Actividad No. 9)

12

Coordinador de Logistica y Eventos

Firma oficios y los devuelve al Auxiliar de Logistica y Eventos
para el tramite correspondiente.
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Recibe oficios firmados y los entrega en las dependencias que
13 | Auxiliar de Logistica y Eventos estaran involucradas en la atencion de los requerimientos
necesarios para la gira o evento.

Supervisa la colocacién de los requerimientos y solicita al
14 | Coordinador de Logistica y Eventos Auxiliar de Logistica y Eventos que ya se cuenten con los
elementos necesarios en el lugar de la gira o evento.

Realiza nuevamente pre-gira para constatar que se cuenta con

15 | Auxiliar de Logistica y Eventos lo requerido para la gira o evento.

Revisa el programa, la lista de asistentes e Invitados especiales

16 | Coordinador de Loglstica y Eventos junto con los responsables del evento.

Monitorea el arribo del Presidente Municipal y de los asistentes

17 | Auxiliar de Logistica y Eventos al sVehito.

Supervisa la conduccién o maestria de ceremonias de los
18 | Coordinador de Logistica y Eventos eventos o giras del Presidente Municipal, hasta su total
conclusion.

Se asegura que el Presidente Municipal salga de forma idénea

19 | Auxiliar de Logistica y Eventos y segura del evento o gira,

i S
) v\
h
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X. Diagrama de Flujo.

Secretana Particular de la
Presidencia Municipal Coordinador de Logistica y

Jefa de Departamento de Eventos Alrd s Sadisncayir e s

Relaciones Publicas

Envian peticién validada ala
Coordinacion de Logistica y
Eventos para la realizacion de
alguna gira o evento.

SO

Recibe peticiones, remite al
Auxiliar de Logisticay Eventos
y solicita que realice una visita

previa para determinar los
requerimientos necesarios.

v ®

Racibe peticiones, realiza
visita previa e informa al
Coordinador de Logistica y
Eventos sobre laviabilidad de
llevar a cabo la gira o everto.

® |
:

Recibe y analiza la
informacitn entregada por el 31
Auxiliar de Logisticay
Eventos.

¢ Existen
condiciones
adecuadas para
que se realice la
gira o evento?

T ®
Informa sobre la carencia de

condidones idoneas para
llevar a cabo la girao evento
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Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal Coordinador de Logistica y.

Jefa de Departamento de Eventos

Relaciones Plblicas

Augiliar de Logistica y Eventos

Informan a los solicitantes

sobre la cancelacion de la e

propuestade gira o evenlo
mediante oficio o coreo @

electronico.

Solicita al Auxiliar de Logistica
y Eventos que eabore los
oficios necesarics para
solicitar los requerimientos
para la gira o evento.

' 1
Recibe indicaciones, elabora
oficios y los remite al
Coordinador de Logisfica y

Eventos para su revision y
firma.

ol -

Recibe y revisa oficios, y en
su caso los fima para
continuar con el lramite
correspondiente.

¢Los oficios
estan correclos?

v
Devuelve documentos al
Auxiliar de Logisticay Eventos
para que redice las
correcciones
correspondientes.

si [ 1 @

Recibe oficios, realiza las
correcciones comespondientes|
y entrega nuevamente al
Coordinador de Logistica y
Eventos,

) L]

h oS
N
h.
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Secretana Particular de |a
Presidencia Municipal Coordinador de Logistica y ) s

Jefa de Departamento de Eventos alimipndellogisicay Bregios

Relaciones Publicas

Finna oficios y devuelve al
Auxiiiar de Logisticay Eventos
para el trdmite
corres pordiente

' &
Recibe oficios firnados y
entrega en las dependencias
que estaran involucradas en la

atencion de los requerimientos
para la gira o evento.

]

v

Solicita al Auxiliar de Lagistica
y Eventos que ya se cuenten

con los elementos necesarios
en el lugar de la gira o evento.

| ®
Realiza nuevarrents pre-gira
para constatar que se cuenta

con lorequerido para la gira o
evento

]

v

Revisa el programa, la lista de
asistentes e invitados
especiales junto con los
responsables del evento,

| @
Monitorea el arribo del
Presidente Municipal y de los

asistentes especiales al
evento.

N

Supervisala conduccitn o
maestria de ceremonias de
les eventos o giras, hasta su
total conchusién.

.

Se asegura que el Presidente
Municipal saiga de forma
segura del evenlo o gira.
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XIl. Medicion.

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

[ Num.de

eventos o
actividades
en los que

Mide el porcentaje de ol

WY 5o eventos o actividades coording la
Coordinacién de logistica pliblicas en los que participé _logistica |\ 409 Mensual

de eventos el Ejecutivo Municipal que se Num. de

inG Ia | - eventos o
coordind la logistica actividades
publicas
del
gjecutivo
municipal
Xll. Formatos e Instructivos.
DiA:
Hora de Participantes Asunto Ubicacién de
cita/evento/gira cita/evento/gira
34
INSTRUCTIVO:
O d O ed e (id D
DIA* Se pondra fecha de la agenda, por ejemplo: “Lunes 7 de mayo de 2019”

Hora de cita/evento/gira* | Se pondra la fecha de inicio del evento o gira en el formato “HH:MM”
Se pondran los nombres de los funcionarios municipales y demas autoridades de

Participantes* otros niveles de gobierno y/o representantes sociales que asistiran al evento o

gira.
Asunto* Se pondra el motivo o causa de la gira o evento (seguimiento, ceremonia, reunion

de trabajo, jornada de servicios publicos, entre otros) "
Ubicacion de Se pondra el domicilio completo donde se llevara a cabo la gira o evento (calle, A
cita/evento/gira* ndmero, comunidad, y alguna referencia sobre el lugar) \;
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XIll. Validacion del Procedimiento.

m' f
WAVANAL 51

Apoy6 Revisé Aprobé

477/

Lic. Paula Gabriela Pellicer

2

C. Arturo RamireZ’Arteaga

Enlace Administrativo de la Coordinador de Logistica y Torres
Presidencia Eventos Secretaria Particular de la
Presidencia
Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma

Elaboracion de Oficios SPP’s.

I Objetivo.

Mejorar la atencion brindada a ciudadanos y/o autoridades que soliciten de manera escrita a la Presidencia
Municipal alguin tramite y/o servicio, mediante la elaboracién de oficios SPP’s dirigidos a los Titulares de las
diversas Unidades Administrativas del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, para su respectivo
tramite y/o atencion.

1. Alcance.

Aplica al Presidente Municipal, la Secretaria Particular de Presidencia, Titular y servidores publicos adscritos al
Departamento de Control de Gestion; Titular y servidores puiblicos adscritos a la Oficialia de Partes dependiente
de la Secretaria del Ayuntamiento; Titulares de las diversas Unidades Administrativas del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México, Autoridades de las tres esferas de gobierno y ciudadania en general.

. Referencias.

A\
Federal X\*

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 8; Titulo Cuarto,
articulos 108, 109 fraccién II. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y

adiciones. W

Estatal

> Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Segundo,
Seccion Tercera, articulo 135. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de enero de 1996, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

W\ » Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo Il, Seccion |, Subseccion I, articulo 35, fracciones |, 11, 11, IV, V, V1 y VII. Gaceta Municipal, 18 de ~

0

-
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enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Control de Gestion es el area responsable de recibir, analizar y registrar todas las solicitudes
que ingresen de manera escrita dirigidas al Presidente Municipal y/o a la Secretaria Particular de la Presidencia,
tanto de las tres instancias de gobierno, como de la poblacién en general, para su atencion y seguimiento
oportuno.

El Presidente Municipal de Tlalnepantla de Baz, debera:

> Determinar si alguno de los documentos de trascendente resolucion, seran atendidos mediante un oficio
SPP, de manera personal, o bien a través de un oficio PM.

La Secretaria Particular de la Presidencia, debera:

> Acordar con el Presidente Municipal, los documentos de trascendente resolucién para el tramite
correspondiente.

> Firmar los oficios SPP’s.
La Titular del Departamento de Control de Gestién, debera:
> Canalizar y controlar la documentacién dirigida al Presidente Municipal y ala Secretaria Particular.

> Solicitar mediante oficio a los titulares de las unidades administrativas, el seguimiento de los asuntos
turnados mediante oficios SPP’s, de manera semanal.

Los Asistentes Administrativos de Control de Gestién del Departamento de Control de Gestién, deberan:

> Analizar y recibir la correspondencia dirigida al Presidente Municipal y a la Secretaria Particular de la
Presidencia, entregada por autoridades o ciudadania en general de manera escrita.

» Elaborar los oficios SPP’s con las directrices del Presidente Municipal, la Secretaria Particular de
Presidencia y/o la Titular del Departamento de Control de Gestion.

Los Asistentes de Archivo y Seguimiento de Control de Gestién del Departamento de Control de Gestidn,

deberan:

> Registrar y archivar los oficios, escritos de peticion y copias de conocimiento dirigidas al Presidente
Municipal, la Secretaria Particular de Presidencia y/o a la Titular del Departamento de Control de Gestion,
conforme a los lineamientos de clasificacion documental y archivistica establecidos por la Coordinacién de

Patrimonio Municipal, dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento.

> Registrar en el Sistema SIAC, el cauce de los documentos que ingresan a través de la Oficialia de Partes
relacionandolos con el nimero de oficio SPP, seguin corresponda.

V. Definiciones. ﬁ‘

> Autoridades. Para efectos practicos definiremos como autoridad, de manera indistinta a las de ambito
federal, estatal y/o municipal que intervengan en alguno de los procedimientos de este manual.

> (CC) Copias de conocimiento. Son aquellos documentos (oficios o escritos) en los que autoridades;
unidades administrativas del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; y ciudadanos en general,

remiten un escrito marcando solamente copia de corocimiento en el documento al Ejecutivo Municipal y/o /’
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a la Secretaria Particular de Presidencia y/o a la Titular del Departamento de Control de Gestion, al hacer
un analisis en los documentos que forman parte de esta categoria se pueden encontrar algunos
documentos de transcendente resolucion (DTR) de alguna unidad administrativa, a los cuales se les brinda
tramite mediante un oficio SPP.

(DTR) Documento de trascendente resolucién. Se consideran aquellos oficios ingresados por
autoridades, en los que se estipule un término de tiempo para dar tramite a alguna situacion en particular,
o aquellos documentos en los que se requiera la asistencia del Ejecutivo Municipal.

(DOC) Documentos Originales de conocimiento. Son aquellos documentos con firma autografa y/o
facsimil con los que las autoridades; diversas unidades administrativas del Municipio de Tlalnepantla de
Baz y/o particulares, dirigen al Ejecutivo Municipal y/o a la Secretaria Particular de Presidencia un escrito
cuyo contenido es solamente de caracter informativo (cancelacién de eventos, informes por asistencia a
eventos, por mencionar algunos).

(DOT) Documentos Originales para tramite. Son aquellos documentos con firma autégrafa y/o facsimil
con los que autoridades, diversas unidades administrativas del Municipio de Tlalnepantla de Baz ylo
particulares, solicitan al Ejecutivo Municipal y/o a la Secretaria Particular de Presidencia, la realizacion de
algtn tramite, prestacion de algln servicio o peticion.

(FC) Formato de corte. Formato elaborado por Oficialia de Partes dependiente de la Secretaria del
Ayuntamiento, en el que se detallan datos como: nimero total de documentos (originales y copias de
conacimiento), fecha de recepcién de los documentos, indicando si los documentos recibidos contienen
algtin tipo de anexo (fojas, planos, CD, entre otros). [ver apartado “XIl. Formatos e Instructivos” inciso a]

Letras. Son aquellas (CC) ingresadas por autoridades; unidades administrativas del Municipio de
Tlalnepantla de Baz y/o ciudadania en general, que no se refieren a alguna solicitud, respuesta y/o
seguimiento de un Oficio SPP, con los que ponen en conocimiento al Presidente Municipal y/o a la
Secretaria Particular de Presidencia, algun tema o asunto determinado, (su destino es el archivo del
Departamento de Control de Gestién).

Oficio PM. Oficio signado por el Ejecutivo Municipal.
Oficio SPP. Oficio signado por la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal.
OP. Numero tinico que genera la Oficialia de Partes, por cada solicitud que ingresa a través de su conducto.

Remitente. Para efectos practicos del presente manual de procedimientos, se entendera como remitente
a autoridades, unidades administrativas y/o ciudadania en general.

Respuesta de oficios SPP’s y/o PM’s. Se consideran aquellas (CC), en las que autoridades o las
unidades administrativas del Municipio de Tlalnepantla de Baz, remiten al peticionario una respuesta por
escrito y marcan (CC) haciendo referencia al numero de oficio SPP.

Seguimiento de oficios SPP’s y/o PM’s. Se consideran aquellas (CC), en las que las autoridades o
unidades administrativas del Municipio de Tlalnepantla de Baz, remiten mediante la expedicion de un oficio,
a otra unidad administrativa, el oficio SPP que les fue enviado originalmente, esto por considerar que
también corresponde la intervencién de otra unidad administrativa para su atencién, y al hacerlo marcan
(CC) al Presidente Municipal y/o a la Secretaria Particular de Presidencia, haciendo referencia al num
de oficio SPP.

(SIAC) Sistema Integral de Atencién al Ciudadano. Es un sistema interno de registro y seguimiento de
los escritos ingresados a través de la Oficialia de Partes y que son dirigidos a las diversas Unidades
Administrativas que conforman el Municipio de Tlainepantla de Baz (exceptuando los Organismos
Descentralizados OPDM y SMDIF, quienes cuentan con su propio sistema de registro de manera interna).

(UA) Unidad Administrativa del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Para efectos
practicos en el presente manual de procedimientos, se denominara de esta manera a todos los Titulares
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VI.

VII.

de las Diversas (UA) que intervengan en el proceso, de manera indistinta, incluyendo a los Organismos
Descentralizados, de acuerdo a sus funciones, competencias y atribuciones.

Insumos.

Oficio y/o escrito de peticién recibido a través de Oficialia de Partes dirigidos al Presidente Municipal y/o a
la Secretaria Particular de Presidencia.

Correo electronico de particulares y/o autoridades, enviados al correo institucional del Ejecutivo Municipal
y/o a la Secretaria Particular de Presidencia.

Resultados.

Acuses de recibo de los oficios SPP, asi como las CC de las respuestas o seguimientos correspondientes, para
su escaneo y archivo hasta su conclusién o cierre respectivo.

VIIL

>

Politicas.

Las solicitudes de autoridades y/o particulares sobre algun tramite o servicio dirigidas al Presidente
Municipal y/o a la Secretaria Particular de Presidencia, se turnaran a través de un Oficio SSP.

Verificar que las peticiones y gestiones canalizadas a las Unidades Administrativas, sean atendidas y
contestadas de manera escrita al peticionario.

El archivo documental debera clasificarse de acuerdo a la normatividad vigente.

La Titular del Departamento de Control de Gestién solicitara mediante oficio a los Titulares de las unidades
administrativas del Municipio de Tlalnepantla de Baz, de manera semanal un informe requiriendo el
seguimiento y/o tramite brindado a los oficios signados por el Ejecutivo Municipal y/o la Secretaria Particular
de Presidencia.

En el entendido que la Oficialia de Partes solo recibe documentacién en dias y horarios habiles (de lunes
a viernes de 09:00 horas a 18:00 horas); los formatos de corte emitidos por la Oficialia de Partes, junto con
la documentacién dirigida a la Presidencia Municipal, se recibiran en el Departamento de Control de
Gestion, en los mismos horarios, exceptuando aquellos documentos de trascendente resolucion, que
derivado de su importancia o impacto deban recibirse fuera del horario estipulado.

Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

\ b

O
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N ; Entrega el formato de corte con la documentacién ingresada po
gff;atlal;?eenganes de la Secretarla del autoridades o particulares, dirigida al Presidente Municipal o a la
i 4 ecretaria Particular de la Presidencia.
:g::’cf:?s?::ﬁ(‘?:k‘),gdcaigaggfn?g ah Envia correo electrénico dirigido al Presidente Municipal o a la
y Secretaria Particular de la Presidencia solicitando algtn tramite o
general) servicio.
Recibe el formato de corte emitido por la Oficialia de Partes.
. . . ¢ El formato de Corte coincide con la documentacion presentada?
2 Asistente Administrativo de Control de L N
Gestion No: Devuelve el formato de corte a la Oficialia de partes para su\¥_
correcta elaboracion.
[Si: Acusa de recibido el formato de corte indicando hora y fecha.
3 Asistente Administrativo de Control de  [Devuelve el formato de corte a la Oficialia de Partes para su
Gestion correcta elaboracion.
4 [Oficialia de Partes de la Secretaria del. [Recibe formato de corte, realiza correcciones y entrega
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nuevamente al Departamento de Control de Gestion.

(Actividad 2)

Asistente Administrativos de Control de
Gestion

Sella cada uno de los documentos recibidos a través de la Oficialial
de Partes, clasificandolos segun sea el caso: “CC”, “DOC" y “DOT”,
para su tramite respectivo.

; Se trata de documentos originales para tramite (DOT)?
No: Clasifica las “CC” y los “DOC".
Si: Analiza y registra el “DOT" en una base interna de Excel.

Asistente Administrativo de Control de
Gestién

Clasifica los “DOC" y las “CC", de la siguiente manera:

‘DOC”: se registra el documento en la base interna de Excel,
posteriormente se escanea y archiva.

(Actividad 33)

“CC": Si el documento se refiere a una respuesta o seguimiento
de un Oficio SPP, se descarga en la base interna de Excel, se
lescanea y se archiva como un anexo de dicho SPP, caso contrario,
se procede a su escaneo y archivo.

(Actividad 33)

Asistente Administrativo de Control de
Gestion

lAnaliza y registra los documentos o correos electronicos en una
base interna de Excel.

IAsistente Administrativo de Control de
Gestion

Entrega los documentos remitidos por la Oficialia de Partes a Ia
lefa de Departamento de Control de Gestion.

[Titular del Departamento de Control de
Gestion

Recibe los documentos remitidos por la Oficialia de Partes.
; El documento se considera de “trascendente resolucion”?

No: Coloca las indicaciones y entrega el documento a alguno de
los asistentes administrativos de Control de Gestién para la

laboracién de un oficio SPP dirigido a las UA responsables de
brindar tramite a su solicitud.

Si: Solicita a la Secretaria Particular de Presidencia, que a través|
de su conducto se disponga a acuerdo con el PM, para el tramite
orrespondiente.

10

Titular del Departamento de Control de
Gestion

Coloca las indicaciones y entrega el documento a alguno de los

sistentes administrativos de Control de Gestion para |
lelaboracién de un oficio SPP dirigido a las UA responsables de
brindar tramite a su solicitud. (Actividad 15)

"

Titular del Departamento de Control de
Gestion

Solicita a la Secretaria Particular de Presidencia, que a través de
su conducto se disponga a acuerdo con el PM, para el tramite
icorrespondiente.

12

Presidente Municipal Constitucional

Proporciona indicaciones para el correcto desahogo el
documento y/o solicitud y lo devuelve a la Secretaria Particular de
Presidencia.

13

Secretaria Particular de Presidencia

Recibe el documento junto con las indicaciones del PM y lo remite|
la la Titular del Departamento de Control de Gestion para el tramite)
respectivo.

14

Titular del Departamento de Control de
Gestion ;

Recibe el Documento y lo entrega a alguno de los Asistentes
IAdministrativos de Control de Gestion, para la elaboracién de un
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oficio SPP.
Recibe el documento, elabora Oficio SPP de acuerdo a las|
15 Asistente Administrativo de Control de  findicaciones del Ejecutivo Municipal, la Secretaria Particular de|
Gestion Presidencia, y/o de la Titular del Departamento de Control de
Gestién.
16 Asistente Administrativo de Control de  [Entrega el oficio SPP elaborado a la Titular del Departamento de
Gestidn Control de Gestidn para su revisién y posterior firma.
Recibe el oficio elaborado por el Asistente Administrativo de|
Control de Gestién para su revision.
) i El oficio SPP esta correcto?
17 Titular del Departamento de Control de " . . .
Gestion No: Devuelve el oficio al Asistente administrativo de Control de
Gestion para su correccién.
ISi: Recibe el oficio SPP y lo remite a la Secretaria Particular de
Presidencia para firma.
18 Titular del Departamento de Control de |[Devuelve el oficio al Asistente administrativo de Control de Gestién
Gestion para su correccion.
: i ; Recibe oficio, realiza correcciones correspondientes y entregd
19 A5|st_e'nte Administrativo de: Control de nuevamente a la Jefa de Departamento de Control de Gestién.
Gestion e
(Actividad 17)
20 Titular del Departamento de Control de [Recibe el oficio SPP y lo remite a la Secretaria Particular de
Gestion Presidencia para firma.
Recibe el oficio para su firma.
¢ El oficio requiere alguna modificacion?
21  |Secretaria Particular de Presidencia No: Firma el oficio y lo devuelve a la Titular del Departamento de
Control de Gestién, para continuar con el proceso.
Si: Devuelve el documento a la Titular del Departamento de|
Control de Gestién, para que realice la modificacion.
" . + . Firma el oficio y lo devuelve a la Titular del Departamento de
22 [Secretaria Particular de Presidencia Control de Gestion, para continuar con el proceso.
. Recibe el documento firmado por la Secretaria Particular y 1o
23 Hg;'?g:el Departamiento:de Control de entrega a alguno de los Asistentes de Archivo y Seguimiento def
Control de Gestion. (Actividad 25)
Devuelve el documento a la Titular del Departamento de Control
24 [Secretaria Particular de Presidencia de Gestion, para que realice la modificacion.
(Actividad 18)
25 Asistente de Archivo y Seguimiento de |Recibe, prepara y entrega el oficio SPP a las Unidades
Control de Gestion Administrativas a quienes fue dirigido, para el tramite respectivo, _|
26 [Titulares y/o servidores plblicos de las |Reciben el oficio SPP para el tramite correspondiente y sellan
unidades administrativas. cuse de recibo.
- ; L Recibe acuse de recibo, registra los Oficios SPP’s entregados de
27 piatans He Arc_f:uvo y Seguimienta.de manera diaria, tanto en la base de datos interna de Excel, como en
Control de Gestion. ? . N o : :
el'sistema SIAC, para su debido seguimiento o cierre respectivo.
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Gestionan la debida atencién a los tramites o servicios solicitados
o8 itulares de las unidades mediante oficio SPP, remitiendo para tal efecto, la respuesta por|
administrativas. rescrito al peticionario, enviando CC al Presidente Municipal y/o a
|a Secretaria Particular de Presidencia.
Requiere mediante oficio a los Titulares de las Unidades
IAdministrativas, un informe semanal en el que se detalle el estado
len el que se encuentran las diversas peticiones remitidas|
mediante oficio SPP, para su seguimiento.
29 TG-itUita_f del Departamento de Controlde ;| as Unidades Administrativas remiten el informe semanal?
estion
No: Solicita nuevamente la informacién mediante oficio.
Si: Salicita al Asistente Administrativo de Control de Gestion la
descarga de las respuestas y/o seguimientos en |a base de interna
de Excel.
- Titular del Departamento de Control de Solicita nuevamente la informacion mediante oficio.
Gestion (Actividad 29)
: Solicita al Asistente Administrativo de Control de Gestién la
31 T"“‘a.f del Departamento de Control de descarga de las respuestas y/o seguimientos en la base interna
Gestién
de Excel.
Descarga las respuestas y/o seguimientos que emiten los|
22 IAsistente Administrativo de Control de  [Titulares de las UA, en la base interna de Excel y entrega los|
Gestion documentos al Asistente de Archivo y Seguimiento de Control de|
Gestion para su escaneo y archivo.
. ; g Recibe los acuses de recibo de los oficios SPP, asi como las|
33 ézlstt;e;;tdeedg:srﬁglr:/o ¥ Seguimientaides respuestas y/o seguimientos correspondientes, para su escaneo
ly archivo hasta su conclusién o cierre respectivo.
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Xl. Medicién.

Nombre del indicador Descripcion Férmula Periodicidad

Nimero de
peticiones 45
atendidas por
las unidades
administrativas

Mide el nimero de municipales

solicitudes ingresadas para Total de X Mensual

su atencion y seguimiento _peticiones 109
ingresadas y

dirigidas a la
Presidencia
Municipal y a

la Secretaria
L Particular

Atencién y canalizacion
de las peticiones

XIl. Formatos e Instructivos.

//

a) Formato de Corte (realizado por la Oficialia de Partes dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento).

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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b) Formato de Registro interno en base de Excel.
No. FECHA DE NOMBRE CARGO ASUNTO FECHA NO. DE | OFICIO AREA FECHA DE | FECHA DE RESPUESTA
RECEPCION CASO DE OFICIO TURNADO TURNADA ELABORACION ENTREGA
OFICIO
INSTRUCTIVO:
Informacion requerida Instruccion |
No* Se escribe el numero consecutivo del registro (1,2,3,4...)
i Se descarga la fecha de recepcion del documento por la Oficialia de Partes o en
"
Fecha de recepoion la que fue enviado el correo electrénico, dd/mm/aaaa

Se ingresa nimero de caso OP asignado por la Oficialia de Partes sin espacios,
si se trata de un correo electrénico se coloca S/N

Nombre* Se escribe el nombre completo del peticionario o autoridad X
I p y p Y
Cargo* Se escribe el cargo de quien remite el escrito
Asunto* Se escribe de manera breve el asunto del escrito en cuestion X
=

Caso*

Se escribe la fecha de emisién del escrito (ya que muchas veces no coincide con

Fecha de oficio” la fecha de entrega) dd/mm/aaaa

No. de Oficio* Se escribe nimero de oficio, (y/o expediente) si es que el escrito lo contiene
Oficio turnado* Se escribe nimero de Oficio SPP con el que se turné para su seguimiento
Area Turnada* Se escribe la(s) unidad(es) administrativa(s) a la(s) que fue dirigido el oficio SPP.

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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Fecha de Elaboracion*

Se escribe la fecha de elaboracion del oficio SPP en el formato dd/mm/aaa

Fecha de Entrega*

Se escribe la fecha de recepcion (sello de acuse) de la Unidad Administrativa a
la que fue dirigido el Oficio SPP en el formato dd/mm/aaaa

Respuesta*

Se descargan todas aquellas respuestas y/o seguimientos que ingresen tanto de
manera escrita (oficio y/o copia de conocimiento), como de manera electronica (a
los correos institucionales).

c) Validacion del Procedimiento.

Apoyd Revisé Aprobé
. r
%{/" /ﬂéj ¢
\ M. en A.P. Lilian Salomé Lic. Paula Gabriela Pellicer
C. Arturo Pelaez\Murrieta Gonzalez Hernandez Torres
Enlace Administrativo de la Jefa del Departamento de Control Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal de Gestién Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma

47
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Revisién de propuestas de oficios PM
k Objetivo.

Mejorar la atencién brindada a ciudadanos y/o autoridades quienes soliciten de manera escrita a la Presidencia
Municipal algin tramite y/o servicio, y/o cuyo cause requiera la elaboracién de un documento signado por el
Ejecutivo Municipal, mediante la revision exhaustiva de las propuestas de oficios PM, que remiten las unidades
administrativas al Departamento de Control de Gestion, con la finalidad de atender en tiempo y en forma las
solicitudes formuladas por un tercero.

1. Alcance.

Aplica al Presidente Municipal, la Secretaria Particular de Presidencia, Titular y Servidores Publicos del
Departamento de Control de Gestién; asi como a los Titulares de las diversas unidades administrativas del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

il Referencias.
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 8; Titulo Cuarto,
articulos 108, 109 fraccion II. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

> Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Segundo,
Seccion Tercera, articulo 135. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de enero de 1996, y sus
reformas y adiciones.

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo I, Seccién |, Subseccion I, articulo 35, fracciones I, I, 111, IV, V, VI y VIl. Gaceta Municipal, 18 de

enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Departamento de Control de Gestidn es el drea responsable de revisar, recibir y brindar formato a invitaciones, \
oficios, solicitudes, entre otros documentos que deban ser firmados por el Presidente Municipal y ponerlos a
consideracion de la Secretaria Particular de Presidencia.

El Presidente Municipal de Tlalnepantla de Baz, debera: \%ﬁ

> Firmar los oficios PM.

La Secretaria Particular de Presidencia, debera: ’

A
> Revisar y acordar con el Ejecutivo Municipal las propuestas de oficios PM, solicitando su firma y \
estampando sello de la Presidencia Municipal.

Los Titulares de las Unidades Admiinistrativas;deberan: - : ’7;7
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» Remitir a través del Departamento de Control de Gestion, las propuestas de oficios PM, de manera fisica
y electrénica.

La Titular del Departamento de Control de Gestion, debera:

> Revisar las propuestas de oficios PM, remitidas por las diversas unidades administrativas, dando formato
y en algunos casos adecuando el contenido de dichos documentos, previo visto bueno de la Secretaria
Particular de Presidencia.

» Enviar la propuesta de oficio PM modificado a la Secretaria Particular de Presidencia para su revision.
Los Asistentes Administrativos adscritos al Departamento de Control de Gestion, deberan:

> Recibir las propuestas de oficios PM de manera fisica, acusar de recibo estampando sello con fecha y hora
de recibido.

> Preparar y entregar el oficio PM con la firma autdgrafa y sello del Presidente Municipal, a la unidad
administrativa solicitante.

V. Definiciones.

» (UA) Unidades Administrativas del Municipio de Tlalnepantla de Baz. Para efectos préacticos se definira
de esta manera a todas las unidades administrativas de Tlalnepantla de Baz, y érganos auxiliares que
integran la administracion publica municipal, sefialados en el Reglamento Interno de la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

» Acuse de recibo. Copia del oficio PM donde la unidad administrativa solicitante firma o sella para certificar
haber recibido el oficio PM con firma autografa.

VL. Insumos.

» Propuesta de oficio para firma del Presidente Municipal. \F

VIIL. Resultados.

» Oficio PM con firma y sello del Ejecutivo Municipal.

VIIL Politicas.

> Las propuestas de oficios PM que remiten las unidades administrativas del Municipio de Tlalnepantla de
Baz, se adecuaran en el Departamento de Control de Gestién y deberén contener las siguientes
especificaciones:

1. El estilo y tamafio de la fuente debe ser “Tahoma’ namero 11, si el texto es demasiado extenso
reducir el tamario a namero 10, con margenes de 3 cm, superior izquierdo, 2cm.

2. Iniciara con la frase “Me dirijo a usted con el propésito de...”

3. Toda propuesta de oficio debera estar fundada y motivada conforme al Reglamento Interno de la
Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Bando Municipal y cualquierf \
otro ordenamiento legal vigente aplicable.

4. Debera contener el nombre y cargo completo y correcto del (los) ciudadano(s) al (los) que vaya
dirigido el oficio.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)



50

IS

H. AYUNTAMIENTO Tlalnepanﬂa ;:."_ g

&

CONSTITUCIDNAL :
DE TLALNEPANTLA DEBAZ nuestra cloded A
2013 -2021 2019 2021

5. Si el oficio PM deriva de un documento firmado por la Secretaria Particular de Presidencia y/o se
trata de un seguimiento o respuesta a un oficio SPP, debera incluir nimero de similar y OP (en
caso de que aplique).

Tener especial cuidado con la ortografia.

El Titular de la unidad administrativa solicitante debera rubricar la propuesta de oficio.

Deberan incluirse en la propuesta de oficio PM los antecedentes y referirlos en el escrito.

Como conector final se sugiere utilizar |a frase “No omito sefialar que...".

©o~NO

La propuesta de oficios PM, deberan remitirse de manera fisica rubricadas por el titular de unidad
administrativa solicitante, y de manera electrénica a través del correo
gestionpresidencia@tialnepantla.gob.mx, en formato Word.

Las propuestas de oficios PM, sélo se recibirdn en el Departamento de Control de Gestién, en dias y
horarios habiles (de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas), salvo aquellos documentos que por la
naturaleza del trémite, deban resolverse fuera de las fechas y horarios estipulados.

El oficio PM con firma y sello del Ejecutivo Municipal, se entregara a la unidad administrativa solicitante
para su entrega, inmediatamente después de ser preparado por alguno de los asistentes administrativos
del Departamento de Control de Gestion.

Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa Actividad
. ] - Envia por correo electronico y de manera impresa (rubricada por|
[Titular y/o servidores publicos de la 5 o : :
1 linidad administrativa Solicitants :,11 T]tglar), la propuesta de oficios para firma del Presidente
unicipal.
Recibe por correo electrénico y de manera impresa la propuestal
de oficios PM para firma del Ejecutivo Municipal.
s La propuesta de oficio PM cumple con lineamientos estipulados?
5 [Titular del Departamento de Control de  INo: Solicita a alguno de los asistentes administrativos de Control
Gestion de Gestién, devolver a la unidad administrativa solicitante el
documento.
Si: Solicita a alguno de los asistentes administrativos de Control
de Gestion que reciba y acuse de recibo el documento.
i Solicita a alguno de los asistentes administrativos de control de|
3 T'wIa.f del Departamento de Control de gestién, devolver a la Unidad Administrativa solicitante el
Gestion
documento.
4 IAsistente Administrativo de Control de |Recibe la propuesta de oficio PM y la devuelve a la unidad
Gestion administrativa solicitante, para sus modificaciones respectivas.
Recibe la propuesta de oficio PM, realiza las adecuaciones|
- Titular y/o servidores publicos de la pertinentes y envia nuevamente la propuesta al Departamento a’e‘\‘_
unidad administrativa solicitante Control de Gestion. |
(Actividad 2)
Titular del Departamento de Control de Sol|c;t,a a algun_o de los Asistentes Admlmstratn{os de Control def
6 S Gestion que reciba y se acuse de recibo una copia de la propuestal
(Gestion de oficio PM
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No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad
; - ; Recibe la propuesta de oficio PM, acusa de recibo y envial
7 Amst_e:nte Administratege Sontrel ge nuevamente el documento a la Titular del Departamento de Control
Gestion -
de Gestion.
Recibe y revisa la propuesta de oficio PM, brindando el formato|
Titular del Departamento de Control de [nstltumona,l, asrgnando el numero de oﬂc!o corresp_ondlente y en
8  |Gestién caso de asi requerirlo, realiza las adecuaciones pertinentes.
Entrega propuesta a la Secretaria Particular de Presidencia para
revision y tramite correspondiente.
Recibe y revisa la Propuesta de Oficio PM, y en su caso pone a
consideracion del Presidente Municipal la firma del documento.
. . . i ¢ La propuesta de PM esta correcta?
g [Secretaria Particular de Presidencia - .
No: Devuelve el oficio a la Titular del Departamento de Control de|
Gestion, para las adecuaciones pertinentes.
Si: Solicita la firma del Ejecutivo Municipal.
40 [Secretaria Particular de Presidencia Devqg]ve el oficio a la T}tular del Departamento de Control de
Gestion, para las adecuaciones pertinentes.
Mitular del Departamento de Control de Recibe |la propuesta, realiza las adecuaciones pertinentes y turna
11 Gestion P nuevamente la propuesta a la Secretaria Particular de la
Presidencia. (Actividad 9)
12 (Secretaria Particular de Presidencia  |solicita la firma del Ejecutivo Municipal.
Recibe la Propuesta de Oficio para firma:
; La Propuesta de PM esta correcta?
13 [Presidente Municipal Constitucional No: Devuelve la propuesta de oficio a la Secretaria Particular de
Presidencia para las adecuaciones pertinentes.
Si: Firma el oficio PM y lo devuelve a la Secretaria Particular de
Presidencia, para continuar con el proceso.
14 |Presidente Municipal Constitucional Devuelve el oficio a la Secretaria Particular de Presidencia para las
adecuaciones pertinentes.
Recibe el oficio y lo devuelve a la Titular del Departamento de
15 [Secretaria Particular de Presidencia Control de Gestion, para las adecuaciones pertinentes.
(Actividad 9)
16 [Presidente Municipal Constitucional Firma el oficio PM y lo entrega a la Secretaria Particular de
Presidencia, para continuar con el proceso.
. . . ) Recibe el documento firmado, estampa sello de la Presidencia
17 -(Secretaria Particular de la Presidencia  \unicipal y entrega el oficio PM a la Titular del Departamento de
Control de Gestion. .
) Recibe el documento firmado y sellado y lo entrega a uno de los|
18 Titular del Departamento de Control de  |asistentes Administrativos del Departamento de Control d
Gestién Gestion, para que prepare el documento y notifique a la unida
administrativa solicitante.
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Actividad

IAsistente Administrativo de Control de  [Recibe el oficio PM, lo prepara y lo entrega a la unidad
19 |Gestion administrativa solicitante, previo acuse de recibo en una copig
simple del documento.
) . - . Recibe documento con firma autégrafa, entrega al(los)
20 Zggqlia;ié/{;tsi\?;v;%tﬂ;!:{::tlgo deilE Unided remitente(s); y devuelve el acuse de recibo original al
Departamento de Control de Gestion, para su resguardo.
Recibe acuse de recibo coriginal, registra el documento en base de
21 Asistente de Archivo y Seguimiento de [datos, escanea y archiva, junto con sus respuestas y/o
Control de Gestion seguimientos (si aplica), o bien, hasta su conclusién o cierre
Irespectivo.
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@ 1 Ihvo y
0 Secreta icutar d sgdente
0 Secretaria Particular de [ Pu»fd Mu riiants o Coatl s
Presidencia Muricipal Constitucional oy
Gestion

ipei

Titular y/o serndores

| publicas de fa Unidad
| Adminisirativa Solictants

Devusbrs documento
firmado y selado ala
Titutar def Departamento de
Contrei de Gestion,

© 4
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Prepars y entiege 2|
docurments & ‘a Unidad
Adminstative scliatarte,
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Recbe acuse original,
registra choumesto 2n bass
de dalos escaneay
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Xl.  Medicién.

Descripcion Férmula

Nombre del indicador

Numero de documentos
firmados por el Presidente

iaid Mide Ia cantidad de o
ReVI?IOﬂ dg di%::egzgftz documentos firmados por el Municipal %100
para firma del Presidente Municipal a Total de solicitudes de

Municipal través de oficios PM. documentos para firma,
por parte de las unidades

administrativas.

Periodicidad

mensual

Xll. Formatos e Instructivos.
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Nimero Anexos Solicité Destinatario | Asunto Dia de Mes de Acuse Observaciones | Respuesta
de oficio emisién emisién Original

INSTRUCTIVO:

Informacion requerida Instruccion

Se escribe el nimero consecutivo del oficio, en el siguiente formato

Numero de oficio PM/0001/232a
Anexo* Se escribe S, en caso de que el oficio cuente con anexos
Solicitud* Se descarga el nombre de la Unidad Administrativa solicitante
: : g Se escribe el nombre completo y/o cargo de la autoridad y/o particular a quién(es
Diastinsiae va drigido ol Oficio PML o yep e
Asunto* Se escribe de manera breve el asunto del oficio que nos ocupa.
Dia de emision* Se escribe el dia en que fue emitido el oficio (con nimero)
Mes de emisién* Se escribe el mes en que fue emitido el oficio (con letra)

Se escribe la palabra “SI”, cuando la Unidad Administrativa solicitante entrega el
acuse original al Departamento de Control de Gestion para su resguardo

Se escriben aquellos detalles importantes del oficio PM (por ejemplo si éste
cuenta con término o plazo de respuesta)

Se escribe el nimero del oficio de respuesta y por quién fue emitido (en los casos
en los que aplique)

Acuse original*

Observaciones*

Respuesta®

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Apoyd Reviso Aprobé

56

s AH F

C. Arturd R€laez Murrieta M. en APl Lilian Salomé Lic. Paula Gabriela Pellicer
Enlace Administrativo de la Gonzalez Hernandez Torres
Presidencia Municipal Jefa del Departamento de Control Secretaria Particular de la
de Gestion Presidencia Municipal
Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma

"
=
%? |
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Atencion a Solicitudes Ciudadanas Via Telefénica

L. Objetivo.

Recibir las solicitudes de los ciudadanos del territorio municipal ingresadas via telefénica, mediante un registro
en SIAC de cada una de ellas para canalizarlas a las areas de la Administracion Publica Municipal para su
atencion, informando del seguimiento a la Presidencia Municipal.

Il Alcance.

Aplica a la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, Titular del Departamento de Atencién Ciudadana,
Asesores de informacién del Departamento de Atencién Ciudadana, Directores, Secretario del Ayuntamiento,
Titulares de Institutos, Directores del DIF, OPDM y Coordinadores; asi como a los servidores publicos habilitados
en las dependencias como Enlaces de Gestion del SIAC; todos del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

. Referencias.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo Primero, Capitulo 1, Articulo 8°, Titulo Cuarto,
Articulo109 fraccién |11, Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulo 2, Fraccién Il y Capitulo Segundo, Articulo 7, Fracciones |, II, Il, IV, V,
VI, VII, VIII, IX, X. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y
adiciones.

» Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo
1 fracciones I, II, IIl, IV, V, VI, VIII, IX, X y XI; 2 y 3 fracciones |, II, Il, IV, V, VI, VII, VIl y IX. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

» Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Segundo, Articulo 1.4, 1.5, Titulo Tercero,
Capitulo Segundo, Articulo 1.10, Titulo Tercero, Capitulo Cuarto1.15 fracciones |, II, 11, IV, V, VI, VII, VIl y
IX, Articulo1.16, Capitulo Sexto, Titulo Decimosegundo, Articulos1.75, 1.78 y 1.77. Gaceta del Gobierno del =
Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo |, Articulos 1°, 3°, 12 fracciones II, V, XII, X111, XXI, XXIII, XXIV, XXV, XXVII, XXVIII, XXX; Capitulo
I, Seccién |, Articulo 25 fracciones VIl y VIl y Subseccién IV, Articulo 37. Gaceta Municipal, 18 de enero

de 2019, y sus reformas y adiciones. \

N\

llevando un registro de cada una ellas para turnarlas de inmediato a la unidad de la Administracion Public
Municipal correspondiente; asi como dar seguimiento a las peticiones turnadas a las diferentes areas, unidades
administrativas, dependencias, organismos descentralizados y érganos auxiliares para su atencion y verificar que

IV. Responsabilidades. ‘
El Departamento de Atencién Ciudadana es el area responsable de recibir verbaimente, via telefénica, o )
electronicamente las solicitudes, quejas, sugerencias, reportes y/o propuestas de personas fisicas o morales,
exista respuesta y confirmar con los ciudadanos'si fue atendida su solicitud.
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La Titular del Departamento de Atencion Ciudadana, debera:

» Mantener comunicacion continua y constante con las dependencias, organismos descentralizados y
organos auxiliares para dar seguimiento y atencién de las peticiones ciudadanas.

> Operar y dar mantenimiento al SIAC para generar reportes y/o estadisticas de las peticiones ciudadanas y
presentarlas al Presidente Municipal

El Asesor de Informacion del Departamento de Atencion Ciudadana, debera:

> Recibir las solicitudes, quejas y sugerencias de ciudadanos y organizaciones, llevando un registro en el
SIAC de cada una de ellas para turnarlas al area de la Administracion Publica Municipal correspondiente,
dando seguimiento al estatus de la solicitud y confirmando con los ciudadanos la atencién brindada.

Definiciones.

DAC: Departamento de Atencién Ciudadana.

SIAC: Sistema Integral de Atencion Ciudadana.

Asesor de Informacién: Persona capacitada para atender a la ciudadania respecto a los tramites y
servicios que otorga el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

ITS: Prefijo en SIAC para registrar las llamadas de informacién.

AT: Prefijo en SIAC para registrar las llamadas de tramites y servicio.

REMTYyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios.

REPORTEADOR herramienta que permite mostrar en forma de reporte los datos que contiene la base de
datos del SIAC.

YVVY VvV <

VI. Insumos.

> Sistema Integral de Atencién Ciudadana (SIAC)
> Solicitud via telefénica

Vil. Resultados.

> Registro de solicitud de llamada telefénica en SIAC (AT, ITS)

VIll. Politicas.

> No se recibiran solicitudes fuera del horario de atencién (lunes a domingo de 08:00 a 20:00hrs)

> En caso de que el ciudadano no otorgue datos precisos del trémite o servicio, no se podra generar un
reporte.

> Para cualquier duda o aclaracién en el registro de solicitudes el asesor de informacién debera consultar
el Manual del Usuario SIAC.

> El asesor de informacién debera cumplir con el siguiente protocolo:
Protocolo de recepcion de llamada: W
Buenos dias, buenas tardes, buenas noches;

Esta usted llamando al Departamento de Atencion Ciudadana de Tlalnepantla de Baz, le atiende (el asesor
debera dar su nombre completo); ¢ En que el puedo servir?

Al concluir la llamada: ......... estamos para servirle, juntos trabajamos por nuestra ciudad, gracias.

IX. Descripcion de Actividades.
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Actividad

Se comunica al Departamento de Atencién Ciudadana a través del Call
Center.

Asesor de informacién

Atiende llamada conforme a Protocolos del Call Center del
Departamento de Atencion Ciudadana

Solicitante

Describe su solicitud al Asesor de Informacion

Asesor de informacion

Analiza la descripcion proporcionada por el solicitante, Identifica tipo de
llamada segtin sea el caso.

¢ Es una llamada de seguimiento?

No: Determina si es de informacién ( Actividad 9) o si es solicitud de
trémite o servicio (Actividad 8)

Si: Solicita el nimero de folio (AT) para verificar estatus en SIAC

Asesor de informacion

Determina si es de informacion ( Actividad 9) o si es solicitud de tramite
o servicio ( Actividad 8)

Asesor de informacién

Solicita el nimero de folio (AT) para verificar estatus en SIAC

Asesor de informacion

Informa el status y agrega nota al SIAC, (Actividad 20)

Asesor de informacion

Analiza la descripcién proporcionada por el solicitante, Identifica tipo de
llamada segun sea el caso.

¢ La solicitud es para pedir informes?
No: Pide datos personales del solicitante

Si: Brinda la informacién requerida y se registra un ITS en SIAC

Asesor de Informacion

-y
Pide datos personales al solicitante para registrar la solicitud del tramite

o servicio.

10.

Asesor de informacion

Brinda la informacién requerida y se registra un ITS en SIAC ( Actividad
No. 20)

1.

Solicitante

Proporciona sus datos personales al Asesor de Informacién

Asesor de informacién

Recibe datos personales del solicitante y en caso valida la informacion
en el SIAC.

¢ Ya existe registro del solicitante?
No: Registra los datos del solicitante

Si: Valida datos personales en SIAC, en caso de no corresponder se
actualizan.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Registra los datos del solicitante (Actividad No. 15)

13 Asesor de informacién

. . Valida datos personales en SIAC, en caso de no corresponder se
14. Asesor de informacién sictualizan
15. Asesor de informacién Procede a registrar AT

Confirma reporte hecho por el solicitante conforme al protocolo (...) y
las cédulas REMTYS, y en su caso; revisa la existencia de algn reporte
previo.

¢, Existe alglin servicio previo solicitando lo mismo?

No: Realiza alta de reporte AT en SIAC para su canalizacion a
16. Asesor de informacién Directores, Secretario del Ayuntamiento, Titulares de Institutos,
Directores del DIF, OPDM y Coordinadores segtn corresponda y se
le informa al solicitante del nuevo folio (AT) generado para seguimiento.

Si: Informa al solicitante que ya existe una solicitud en curso a la cual
ya se le esta dando seguimiento proporcionandole el numero de folio
(AT) registrado

Realiza alta de reporte AT en SIAC para su canalizacion a Directores,
Secretario del Ayuntamiento, Titulares de Institutos, Directores del
17 Asesor de informacion DIF, OPDM y Coordinadores segln corresponda y se le informa al
solicitante del nuevo folio (AT) generado para seguimiento.

Informa al solicitante que ya existe una solicitud en curso a la cual ya
18. Asesor de informacién se le estd dando seguimiento proporcionéndole el numero de folio (AT)
registrado. (Actividad No. 20

Agrega una nota al (AT) en la solicitud original y proporciona el nimero

19. Asesor de informacion de AT al solicitante.
20. Asesor de informacién Se despide del solicitante conforme a protocolo.
Verifica la atencién brindada a las solicitudes ciudadanas a través del
Jefa del Departamento de Atencién reportador del SIAC e informa de manera impresa el seguimiento a
21. | Giudadana Presidencia Municipal. )\Q

\5,\&“

S
.

|
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Bivavas

Xl.  Medicioén.

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

Numero
Medir el numero total de de
Solicitudes de informacion | solicitudes atendidas via llamadas
via telefénica telefonica respecto al total atendidas X Hhensual
de solicitudes recibidas. S —
Total de
llamadas
recibidas

Formatos e Instructivos.

H. Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz
Presidencia Municipa! Atencién Cludadana Zona

Tialnepantia Ponierte
: = INGm. de Reporte l Fecha de lmpuﬂéjl
AT
DATOS DEL CIUDADANO
[wambre [Tipo de cantacto [remona |
Ivamisﬂﬁo I

DETALLE DEL REPORTE

IFetha y Hora de Ia Llamada |Oparldev
Titulo del Caso
lubicadén

ﬁnue fas Calles

Il

l(’ok‘nii

Detalle del Reporte

Iiahunda

RESUMEN DE ACTIVIDADES

Fecha y Hors de la Artividad

Recepcion

-

Dependencia que Recibe

9

= /

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)



64

VAN ah g

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DETLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 202(

INSTRUCTIVO

Numero de reporte*

Tlalnepantla ¥
uestra cloded 3558

2019 2021

Es el numero de AT que se genera al quedar la solicitud registrada en SIAC.

Fecha de impresion*

Es la fecha en que se imprime AT a través del reporteador del SIAC en el formato
“MMM DD, AAAA”

Nombre* Se pondra el nombre completo del solicitante

Tipo de contacto* Se pondra si el numero telefonico proporcionado es celular o de casa.
Teléfono* Se pondra el numéro telefonico que proporciono el solicitante
Domicilio* Se pondré el dolmicilio del solicitante

Fecha y hora de la Se pond'ra la fecha y hora en la que e el solicitante esta realizando la llamada al
llamada* call center

Operador* Se pondré el nombre del asesor que atienda la llamada

Titulo del caso* Se pondré el nombre de la solicitud que se haga

Ubicacion* Se pondra la direccién exacta donde se requiere el tramite o servicio
Entre las calles* Se pondré las calles de referencia para atender la solicitud

Colonia* Se pondra la colonia donde se requiere el tramite o servicio

Detalle del reporte* Se pondra la solicitud que hace el solicitante

Referencia* Se pondra...

Fecha y hora de la <

recepcion® Se pondra la fecha y hora en la que se genera el reporte AT

Dependencia que recibe*

Se pondré la dependencia de la administracion a donde fue canalizada la solicitud

Numero de reporte

Es el ATque se genera al quedar |a solicitud registrada en SIAC.

Datos del ciudadano

Nombre completo, telefono y direccion del solicitante

Detalle del reporte

Colocar la solicitud y la ubicacién exacta de donde se ubica

Resumen de actividades

Fechay hora en la que se recibio la solicitud y la dependencia que recibe la misma
para su atencion.

Xll. Validaciéon del Procedimiento.

Apoyéd

Reviso Aprobé

Presidencia Municipal

C. Arturo Peldez Murrieta
Enlace Administrativo de la

%749@4 /

Lic. Paula Gabriela Pellicer
Torres
Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

C. Esthela Cortés Cabanas
Jefa de Departamento de Atencién
Ciudadana

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma

Atencion a Solicitudes 'Ciudadénas Via Redes Sociales
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I Objetivo.

Recibir las solicitudes de los ciudadanos del territorio municipal ingresadas via redes sociales, mediante un
registro en SIAC de cada una de ellas para canalizarlas a las areas de la Administracion Publica Municipal para
su atencion, informando del seguimiento a la Presidencia Municipal.

1. Alcance.

Aplica a la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, Titular del Departamento de Atencion Ciudadana,
Asesores de informacién del Departamento de Atencién Ciudadana, Directores, Secretario del Ayuntamiento,
Titulares de Institutos, Directores del DIF, OPDM y Coordinadores; asi como a los servidores publicos habilitados
en las dependencias como Enlaces de Gestion del SIAC; todas del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias.
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, Articulo 8°, Titulo Cuarto,
Articulo109 fraccion III. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulo 2, Fraccion Il y Capitulo Segundo, Articulo 7, Fracciones |, II, Ill, IV, V,
VI, VII, VIII, 1X, X. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y
adiciones.

> Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo
1 fracciones |, II, 1, IV, V, VI, VIII, IX, X y XI; 2 y 3 fracciones |, II, lll, IV, V, VI, VII, VIl y IX. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

> Cadigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Segundo, Articulo 1.4, 1.5, Titulo Tercero,
Capitulo Segundo, Articulo 1.10, Titulo Tercero, Capitulo Cuarto1.15 fracciones I, 11, Ill, IV, V, VI, VI, VIl y
IX, Articulo1.16, Capitulo Sexto, Titulo Decimosegundo, Articulos1.75, 1.76 y 1.77. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Municipal \tv
> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,

Capitulo |, Articulos 1°, 3°, 12 fracciones 11, V, XII, XIII, XXI, XXIIl, XXIV, XXV, XXVII, XXVIII, XXX; Capitulo
I, Seccion |, Articulo 25 fracciones VIl y VIl y Subseccion IV, Articulo 37. Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Atencién Ciudadana es el area responsable de recibir verbalmente, via telefénica, o
electronicamente las solicitudes, quejas, sugerencias, reportes y/o propuestas de personas fisicas o morales,
llevando un registro de cada una ellas para turnarlas de inmediato a |a unidad de la Administracién Publica (
Municipal correspondiente; asi como dar seguimiento a las peticiones turnadas a las diferentes areas, unidades

administrativas, dependencias, organismos descentralizados y organos auxiliares para su atencion y verificar que |
exista respuesta y confirmar con los ciudadanos si fue atendida su solicitud. L%

La Titular del Departamento de Atencién Ciudadana, debera: R/\\)

> Mantener comunicacién continua y constante con las dependencias, organismos descentralizados y \/
érganos auxiliares para dar seguimiento:y atencion .delas peticiones ciudadanas.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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Operar y dar mantenimiento al SIAC para generar reportes y/o estadisticas de las peticiones ciudadanas y
presentarlas al Presidente Municipal

El Asesor de Informacién del Departamento de Atencion Ciudadana, debera:

>

VYVY vVVvYVvV <

>

»

Recibir las solicitudes, quejas y sugerencias de ciudadanos y organizaciones, llevando un registro en el
SIAC de cada una de ellas para turnarlas a la unidad de la Administracién Publica Municipal
correspondiente, dando seguimiento al estatus de la solicitud y confirmando con los ciudadanos la atencion
brindada.

Definiciones.

DAC: Departamento de Atencién Ciudadana.

SIAC: Sistema Integral de Atencion Ciudadana.

Asesor de Informacién: Persona capacitada para atender a la ciudadania respecto a los tramites y
servicios que otorga el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

ITS: Prefijo en SIAC para registrar las llamadas de informacion.

AT: Prefijo en SIAC para registrar las llamadas de tramites y servicio.

REMTYyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios.

REPORTEADOR: herramienta que permite mostrar en forma de reporte los datos que contiene la base de
datos del SIAC.

Insumos.

Sistema Integral de Atencién Ciudadana (SIAC)
Solicitud por alguna red social oficial del ayuntamiento de Tlalnepantia.

Resultados.

Registro de solicitud ciudadana por redes sociales en SIAC

Politicas.

No se recibirén solicitudes fuera del horario de atencién (lunes a domingo de 08:00 a 20:00hrs)

En caso de que el ciudadano no otorgue datos precisos del trdmite o servicio, no se podra generar un
reporte.

Para cualquier duda o aclaracién en el registro de solicitudes el asesor de informacion debera consultar
el Manual del Usuario SIAC.

El asesor de informacién debera cumplir con los siguientes protocolos:

Protocolo de recepcion de llamada:

Buenos dias, buenas tardes, buenas noches;

Esta usted llamando al Departamento de Atencién Ciudadana de Tlalnepantla de Baz, le atiende (el asesor

>

debera dar su nombre completo); ¢ En que el puedo servir?

Al concluir la llamada: ......... estamos para servirle, juntos trabajamos por nuestra ciudad, gracias
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IX. Descripcion de Actividades.

No. Puesto/ Unidad Administrativa

N
Tlalnepantla ¥
pvestra cloded R -

‘:;s e
2019 2021

Actividad

o Realiza una peticién via red social (chat, correo electronico,
1 Sclicitanie Facebook o portal.) de Atencion Ciudadana.
g Atiende la llamada conforme a protocolos del Call Center del
- Apsaards Infopmacion Departamento de Atencion Ciudadana
3. Solicitante Describe su solicitud al Asesor de Informacién
Analiza la descripcion proporcionada por el solicitante, Identifica tipo de
llamada seglin sea el caso.
¢ Es una peticion informativa?
- No: Registra AT en SIAC (Conforme a manual de SIAC) para su
4. Asesor de Informacion canalizacién a Directores, Secretario del Ayuntamiento, Titulares
de Institutos, Directores del DIF, OPDM y Coordinadores segun
corresponda.
Si: Brinda la informacién requerida y se registra un ITS en SIAC.
(actividad 8)
Registra AT en SIAC (Conforme a manual de SIAC) para su
i canalizacién a Directores, Secretario del Ayuntamiento, Titulares
5 Haesor de Informecion de Institutos, Directores del DIF, OPDM y Coordinadores segln
corresponda.
Brinda la informacion requerida y se registra un ITS en SIAC.
6. Asesor de Informacion (actividad 8)
7 Asegards Inforiacisi Proporciona ntimero de folio (AT) al solicitante para seguimiento
8. Asesor de Informacién Se despide conforme a protocolo.
. Verifica la atencion brindada a las solicitudes ciudadanas a
9 Jefa del Departamento de Atencién través del reportador del SIAC e informa el seguimiento a
Ciudadana Presidencia Municipal.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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X. Diagrama de Flujo.

lefa de Departamento de Atencian
Ciudadana

Solicitante

Realizs uns paticié

' 3 )

® g '
Cazcribe suso
[ — @

Anzlizz ladaxripcién e identificatipo
dellamada

—t RezizraATenSiaC

(

Brinds |z informacion requedds y sz

o dz folio |AT) 3l
guimiant

S= despide conforms 3 protocsio S
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seguimian 3 Iz
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Xl. Medicion.

Nombre del indicador Descripcion Férmula Periodicidad

Numero

de
solicitudes
atendidas
Medir el nimero de via r'e?es
Solicitudes via redes solicitudes atendidas via Sociales
sociales redes sociales _rgspecto al ~Nomero
total de solicitudes de

x 100 Mensual

solicitudes
recibidas
via redes

L sociales

Xll. Formato e Instructivos.

H. Ayuntamiento de Tlainepantia de Baz
Prasidencia Municipal Alencién Clugadana Zena

Poniente
Num. de Reporte |me-.a de tmpresién |
AT
DATOS DEL CIUDADANG
|Domhilla ]

DETALLE DEL REPORTE

Fecha y Hars de la Uamada !Ope'ndor
]
[ubicactan
|Enlle|n§czl!n l
[roumia J
|n‘-mu del Reporte ]
[Fetweras ]

Facha y Hors dela

Dependencla que Recibe
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INSTRUCTIVO

| _Informacién requerida
Numero de reporte*

whte,
Tlalnepantla i,
uestra cludad S
2019 2021

Instruccion
Es el niimero de AT que se genera al quedar la solicitud registrada en SIAC.

Fecha de impresion*

Es la fecha en que se imprime AT a través del reporteador del SIAC en el formato
“MMM DD, AAAA”

Nombre* Se pondra el nombre completo del solicitante

Tipo de contacto* Se pondra si el numero telefonico proporcionado es celular o de casa.
Teléfono* Se pondra el numéro telefonico que proporciono el solicitante
Domicilio* Se pondra el dolmicilio del solicitante

Fechay hora de la Se pond'ra la fecha y hora en la que e el solicitante esta realizando la llamada al
llamada* call center

Operador* Se pondra el nombre del asesor que atienda la llamada

Titulo del caso* Se pondra el nombre de la solicitud que se haga

Ubicacién* Se pondra la direccion exacta donde se requiere el tramite o servicio
Entre las calles® Se pondra las calles de referencia para atender la solicitud

Colonia* Se pondra la colonia donde se requiere el tramite o servicio

Detalle del reporte*

Se pondra la solicitud que hace el solicitante

Referencia*

Se pondra...

Fechay horade la
recepcion*

Se pondra la fecha y hora en la que se genera el reporte AT

Dependencia que
recibe*

Se pondré la dependencia de la administracién a donde fue canalizada la solicitud

XIll. Validacion del Procedimiento.

Apoyo

Revisé Aprobd

\

C. Arturo Pela

Murrieta

7N

C. Esthela Cortés Cabanas Lic. Paula Gabriela Pellicer

Jefa de Departamento de Atencién Torres
Ciudadana Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma xl

W
|l\\l
Y\ o

Enlace Administrativo de la
Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma
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Atencion a Solicitudes Ciudadanas por Contingencia

1. Objetivo.

Recibir las solicitudes de los ciudadanos del territorio municipal ingresadas via telefénica y redes sociales
mediante el registro en SIAC, para canalizarlas a las unidades de la Administracion Publica Municipal para su
atencion, informando del seguimiento a la Presidencia Municipal.

1. Alcance.

Aplica a la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, Titular del Departamento de Atencion Ciudadana,
Asesores de informacién del Departamento de Atencién Ciudadana, Directores, Secretario del Ayuntamiento,
Titulares de Institutos, Directores del DIF, OPDM y Coordinadores; asi como a los servidores publicos habilitados
en las dependencias como Enlaces de Gestién del SIAC; todos del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias.

Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, Articulo 8°, Titulo Cuarto,
Articulo109 fraccién Ill. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulo 2, Fraccion Il y Capitulo Segundo, Articulo 7, Fracciones |, I, lIl, IV, V,
VI, VII, VIII, IX, X. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y &5
adiciones. 71

> Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, Articuto\‘*\
1 fracciones |, II, IIl, IV, V, VI, VIII, IX, X y XI; 2 y 3 fracciones |, II, Ill, IV, V, VI, VII, VIl y IX. Gaceta del \
Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

» Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Segundo, Articulo 1.4, 1.5, Titulo Tercero,
Capitulo Segundo, Articulo 1.10, Titulo Tercero, Capitulo Cuarto1.15 fracciones I, II, IIl, IV, V, VI, VII, VIl y
IX, Articulo1.16, Capitulo Sexto, Titulo Decimosegundo, Articulos1.75, 1.76 y 1.77. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Meéxico. Titulo |,
Capitulo |, Articulos 1°, 3°, 12 fracciones 11, V, XII, XIII, XXI, XXIII, XXIV, XXV, XXVII, XXVIII, XXX; Capitulo
1, Seccion |, Articulo 25 fracciones VIl y VIIl y Subseccién 1V, Articulo 37. Gaceta Municipal, 18 de enero de
2019, y sus reformas y adiciones.

\

p-—

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Atencién Ciudadana es el area responsable de recibir verbalmente, via telefénica, o
electronicamente las solicitudes, quejas, sugerencias, reportes y/o propuestas de personas fisicas o morales,
llevando un registro de cada una ellas para turnarlas de inmediato a la unidad de la Administracién Publica
Municipal correspondiente; asi como dar seguimiento a las peticiones turnadas a las diferentes areas, unidades
administrativas, dependencias, organismos descentralizados y 6rganos auxiliares para su atencion y verificar que
exista respuesta y confirmar con los ciudadanos si fue atendida su solicitud.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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La Titular del Departamento de Atencién Ciudadana, debera:

> Mantener comunicacion continua y constante con las dependencias, organismos descentralizados y
organos auxiliares para dar seguimiento y atencién de las peticiones ciudadanas.

> Operar y dar mantenimiento al SIAC para generar reportes y/o estadisticas de las peticiones ciudadanas y
presentarlas al Presidente Municipal

El Asesor de Informacién del Departamento de Atencion Ciudadana, debera:

» Recibir las solicitudes, quejas y sugerencias de ciudadanos y organizaciones, llevando un registro en el SIAC
de cada una de ellas para turnarlas a la unidad de la Administracion Publica Municipal correspondiente, dando
seguimiento al estatus de la solicitud y confirmando con los ciudadanos la atencién brindada

Definiciones.

DAC: Departamento de Atencién Ciudadana.

SIAC: Sistema Integral de Atencion Ciudadana.

Asesor de Informacién: Persona capacitada para atender a la ciudadania respecto a los tramites y
servicios que otorga el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

ITS: Prefijo en SIAC para registrar las llamadas de informacién.

AT: Prefijo en SIAC para registrar las llamadas de tramites y servicio.

Contingencia: Suceso que puede suceder o no, especialmente un problema que se plantea de forma
imprevista.

REMTyS: Registro Municipal de Trémites y Servicios

REPORTEADOR: herramienta que permite mostrar en forma de reporte los datos que contiene la base de
datos del SIAC.

YVY VVYV

Y Vv

VL. Insumos.

» Sistema Integral de Atencion Ciudadana (SIAC)
Solicitud via telefonica o redes sociales

VIl. Resultados.

> Registro de solicitud de llamada telefénica en SIAC

VIIl. Politicas.

> No se recibiran solicitudes fuera del horario de atencion (lunes a domingo de 08:00 a 20:00hrs)

> En caso de gue el ciudadano no otorgue datos precisos del tramite o servicio, no se podra generar un
reporte.

> Para cualquier duda o aclaracién en el registro de solicitudes el asesor de informacién debera consultar
el Manual del Usuario SIAC.

> El asesor de informacién debera cumplir con el siguiente protocolo: ‘SV
Protocolo de recepcion de llamada:

Buenos dias, buenas tardes, buenas noches;
Esta usted llamando al Departamento de Atencién Ciudadana de Tlalnepantla de Baz, le atiende (el asesor
debera dar su nombre completo); ¢ En que el puedo servir?
Al concluir la llamada: ... ... ... estamos para servirle, juntos trabajamos por nuestra ciudad, gracias /)

Y

|
% \ =
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Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa
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Actividad

Solicitante

Se comunica al Departamento de Atencién Ciudadana a través
del Call Center.

Asesor de Informacién

Atiende llamada conforme a Protocolos del Call Center del
Departamento de Atencion Ciudadana

Solicitante

Describe su solicitud al Asesor de Informacion

Asesor de Informacién

Analiza la descripcion del solicitante, investiga en el Call
Center, si hay alguin aviso por parte de la dependencia, o si
existe algun reporte ya levantado relacionado con la
contingencia.

Dependencia

Informa al Call Center, cuando existe una contingencia

Asesor de Informacion

Analiza si la solicitud es contingencia
¢ Es contingencia?

No: Registra AT en SIAC (Conforme a procedimiento Atencion
de Servicio Via Telefénica) para su canalizacién a Directores,
Secretario del Ayuntamiento, Titulares de Institutos, Directores
del DIF, OPDM vy Coordinadores segln correspond@\
proporcionandole el nimero de folio al solicitante.

Si: Registra la nota correspondiente en el SIAC, en el folio
asignado a la contingencia, proporcionandole el nimero de folio
al solicitante.

Asesor de Informacion

Registra AT en SIAC (Conforme a procedimiento Atencion de
Servicio Via Telefénica) para su canalizacion a Directores,
Secretario del Ayuntamiento, Titulares de Institutos, Directores
del DIF, OPDM y Coordinadores segun corresponda,
proporcionandole el nimero de folio al solicitante.

Asesor de Informacién

Registra la nota correspondiente en el SIAC, en el folio asignado
a la contingencia, proporcionandole el nimero de folio al
solicitante.

Asesor de Informacion

Se despide conforme a protocolo e informa al solicitante el
numero de AT

10.

Asesor de Informacién

Informa a todos los Asesores que existe contingencia y les
proporciona el numero de folio asignado a la misma

.

Jefa del Departamento de Atencién
Ciudadana

Verifica la atencion brindada a las solicitudes ciudadanas a
través del reportador del SIAC e informa de manera impresa el
seguimiento a Presidencia Municipal.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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X.  Diagrama de Flujo.
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Xl.  Medicion.

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

Reportes
concentrados
elaborados

Mide la elaboracién de Total de X
reportes concentrados notas de 100
seguimiento
de los
reportes

Reportes concentrados Mensual

XIl. Formato e Instructivos.

o H. Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz
i icipal Atencidn Zona
Tialnepantla

z

Poniente

Nim, de Reporte [Fecha de Inipiesidn

AT

DATOS DEL CIUDADANO
Hombre [ripodecontacte [retérons |

[pamtctio |

DETALLE DEL REPORTE
Fecha y Hora de la Llamada !opcradar

[Titu lo del Caso ]

Ubicacidn

1
[En're tas Calles j
[cotonia |

[Dl(i"l del Roporte- ) ] _]

Ichlenda l \v
RESUMEN DE ACTIVIDADES

Fecha y Hora de la Actividad

Recepcién

I;ependencla gue Recibe
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Numero de reporte* Es el nimero de AT que se genera al quedar la solicitud registrada en SIAC.
. . Es la fecha en que se imprime AT a través del reporteador del SIAC en el formato
Fecha de impresion “MMM DD, AAAA”
Nombre* Se pondra el nombre completo del solicitante
Tipo de contacto® Se pondré si el numero telefonico proporcionado es celular o de casa.
Teléfono* Se pondra el numéro telefonico que proporciono el solicitante
Domicilio* Se pondra el dolmicilio del salicitante
Fecha y hora de la Se pond'ra la fecha y hora en la que e el solicitante esta realizando la llamada al
llamada* call center
Operador* Se pondra el nombre del asesor que atienda la llamada
Titulo del caso* Se pondra el nombre de la solicitud que se haga
Ubicacién* Se pondra la direccion exacta donde se requiere el tramite o servicio
Entre las calles* Se pondra las calles de referencia para atender la solicitud
Colonia* Se pondra la colonia donde se requiere el tramite o servicio
Detalle del reporte* Se pondra la solicitud que hace el solicitante
Referencia* Se pondra...
Fechay hora de la s
recepcion* Se pondra la fecha y hora en la que se genera el reporte AT
Dependencia que recibe* | Se pondra la dependencia de la administracion a donde fue canalizada la solicitud

Xlll. Validacién del Procedimiento.

Apoyo Revisé Aprobd

-

C. Arturo Pel g: Murrieta C. Esthela Cortés Cabanas Lic. Paula bériela Pellicer
Enlace Administrativo de la Jefa de Departamento de Atencion Torres
Presidencia Municipal Ciudadana Secretaria Particular de la

Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma
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Validacién y Evaluacién Ciudadana de Servicio Atendido
. Obijetivo.

Evaluar la satisfaccién del servicio brindado por las Unidades de la Administracion Publica Municipal y los
asesores de informacion del call center del Departamento de Atencién Ciudadana mediante una llamada de
seguimiento al solicitante para informar al Ejecutivo Municipal.

1. Alcance.

Aplica a la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, Titular del Departamento de Atencion Ciudadana,
Asesores de informacion del Departamento de Atencién Ciudadana, Directores, Secretario del Ayuntamiento,
Titulares de Institutos, Directores del DIF, OPDM y Coordinadores; asi como a los servidores publicos habilitados
en las dependencias como Enlaces de Gestién del SIAC; todas del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Ill. Referencias.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, Articulo 8°, Titulo Cuarto,
Articulo109 fraccion Ill. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulo 2, Fraccion Il y Capitulo Segundo, Articulo 7, Fracciones |, 11, 11, IV, V,
VI, VL VI, IX, X, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y
adiciones. .

> Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo
© A fracciones |, II, I, IV, V, VI, VIII, IX, X y XI; 2 y 3 fracciones |, II, Ill, IV, V, VI, VII, VIl y IX. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

> Cadigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Segundo, Articulo 1.4, 1.5, Titulo Tercero,
Capitulo Segundo, Articulo 1.10, Titulo Tercero, Capitulo Cuarto1.15 fracciones |, II, Ill, IV, V, VI, VII, VIl y
IX, Articulo1.16, Capitulo Sexto, Titulo Decimosegundo, Articulos1.75, 1.76 y 1.77. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo |, Articulos 1°, 3°, 12 fracciones 11, V, XII, XIII, XXI, XXIII, XXIV, XXV, XXVII, XXVIII, XXX; Capitulo \
Il, Seccién |, Articulo 25 fracciones VIl y VIII y Subseccion 1V, Articulo 37. Gaceta Municipal, 18 de enero \\i
de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades. Xv

El Departamento de Atencién Ciudadana es el érea responsable de recibir verbalmente, via telefénica, o
electrénicamente las solicitudes, quejas, sugerencias, reportes y/o propuestas de personas fisicas o morales,
llevando un registro de cada una ellas para turnarlas de inmediato a la unidad de la Administracion Publica
Municipal correspondiente; asi como dar seguimiento a las peticiones turnadas a las diferentes areas, unidades \
administrativas, dependencias, organismos descentralizados y 6rganos auxiliares para su atencion y verificar que
exista respuesta y confirmar con los ciudadanos si fue atendida su solicitud. /0

N

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



1 Yy
2L | W AYUNTAMIENTO N,
; : | consTTUCioNAL | |a|nepantla S
DE TLALNEPANTLA DE BAZ #ueslra ciuded e

2018 - 2021 20162021
La Titular del Departamento de Atencion Ciudadana, debera:

> Mantener comunicacién continua y constante con las dependencias, organismos descentralizados y
érganos auxiliares para dar seguimiento y atencion de las peticiones ciudadanas.

» Operar y dar mantenimiento al SIAC para generar reportes y/o estadisticas de las peticiones ciudadanas y
presentarlas al Presidente Municipal.

El Asesor de Informacion del Departamento de Atencién Ciudadana, deberé:

> Recibir las solicitudes, quejas y sugerencias de ciudadanos y organizaciones, llevando un registro en el
SIAC de cada una de ellas para turnarlas a la unidad de la Administracién Publica Municipal
correspondiente, dando seguimiento al estatus de la solicitud y confirmando con los ciudadanos la atencion
brindada

V. Definiciones.

DAC: Departamento de Atencion Ciudadana.

SIAC: Sistema Integral de Atencién Ciudadana.

Asesor de Informacion: Persona capacitada para atender a la ciudadania respecto a los tramites y
servicios que otorga el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

> AT: Prefijo en SIAC para registrar las lamadas de tramites y servicio.

> REPORTEADOR: herramienta que permite mostrar en forma de reporte los datos que contiene la base de
datos del SIAC

YV V¥

VI. Insumos.

» Sistema Integral de Atencién Ciudadana (SIAC)
> Encuesta de satisfaccion via telefonica

\\\ "
VIl. Resultados.

» Registro de la evaluacién del servicio brindado en SIAC

VIIl. Politicas.

> No se recibiran solicitudes fuera del horario de atencién (lunes a domingo de 08:00 a 20:00hrs)

> En caso de que el ciudadano no otorgue datos precisos del trdmite o servicio, no se podra generar un
reporte. i

> Para cualquier duda o aclaracion en el registro de solicitudes el asesor de informacion debera consultar
el Manual del Usuario SIAC.

> El asesor de informacién debera cumplir con el siguiente protocolo:
Protocolo de llamada de salida (confirmacién del servicio)

Buenos dias, buenas tardes, buenas noches; mi nombre es (el asesor debera dar su nombre completo), le
hablo del Departamento de Atencién Ciudadana del Municipio de Tlalnepantla de Baz, se encontrara la Sr/
Sra. (dar el nombre del solicitante).

El motivo de mi llamada es para confirmar que el servicio con niimero de reporte AT......, ha sido atendido.
Si el servicio ha sido atendido continuar con el protocolo de introduccion de la encuesta de calidad:

Me voy a permitir realizar rapidamente una encuesta de satisfaccion en el servicio. (cuando nos digan que
no quieren la encuesta agradecer y no volver a insjstir)

1. ¢Cémo considera la atencidn brindada por el area del Departamento de Atencién Ciudadana?

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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2. ¢Fue facil o dificil realizar la solicitud del tramite o servicio?
3. ¢Coémo considera que fue la atencion brindada por la Dependencia que le atendié?
4. ¢ Esta satisfecho con el trabajo realizado por la Dependencia?

5. ¢ Tiene alguna observacion o comentario?
Al concluir la llamada:
...estamos para servirle, juntos trabajamos por Nuestra Ciudad, gracias.

IX. Descripcion de Actividades.

No. Puesto/ Unidad Administrativa Actividad

Ingresar a SIAC y seleccionar reportes con estatus de

1. informacién " . »
Asesor de inf [o] Terminadas™

Realiza llamada de salida a las solicitudes con estatus
terminado
¢, Ciudadano atendi6 la llamada?

No: (Actividad 4) Se agrega “nota” en SIAC describiendo la
2. Asesor de informacion razén por la cual no hubo contacto. Finaliza procedimiento

Si: (Actividad 5) El Asesor de Informacién se presenta con el
solicitante conforme a protocolo y pregunta si fue atendido el
servicio

Agrega “nota” en SIAC describiendo la razén por la cual no hubo

80 3. Asesor de informacién cortacto:

Se presenta con el solicitante conforme a protocolo y pregunta

4, Asesor de informacién R N L
° si fue atendido el servicio

Informa al asesor si fue atendido el servicio
¢ Fue atendido el reporte?

No El asesor de Informacién, agrega una nota de seguimiento
& Solicitante en SIAC y se le informa al solicitante que sera reasignada a la
Unidad su solicitud (Actividad 8) \

Si El asesor de Informacién, cuestiona al solicitante conforme a
protocolo, se registra en una nota de seguimiento en SIAC, y se
cierra el AT

Agrega una nota de seguimiento en SIAC y se le informa al | =\—
6. Asesor de informacion solicitante que sera reasignada a la Dependencia su solicitud ‘
(Actividad 8) X

Cuestiona al solicitante conforme a protocolo, se registra en unaR
nota de seguimiento en SIAC, y se cierra el AT

7. Asesor de informacion
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad
8. Asesor de informacion Se despide del solicitante conforme a protocolo.
B Verifica la atencién brindada a las solicitudes ciudadanas a
9 Jefa del Departamento de Atencion través del reportador del SIAC e informa de manera impresa el
' Ciudadana seguimiento a Presidencia Municipal.

X.  Diagrama de Flujo.

Sefa de Departamento de Atencion
Ciudadana

Asesor de Informacion Solicitante

®

Informa 2l asasor sifue mendidoel
sarvicio
o |

&

protocata

. , ©

e deipideon solkaaxaccioimed }6
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Nombre del indicador

Descripcion

Formula
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XI. Medicién.

Periodicidad

Atencién y satisfaccion al
servicio brindado

Medir el nimero de
solicitudes atendidas

Total de
solicitudes

cerradas
x 100
Total de

Mensual

solicitudes
recibidas

XIl. Formatos e Instructivos.

82
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H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz

g Presidencia Municipal Atencién Ciudadana Zona
e Poniente
Tlalnepantia

riefra ctodod
2319 2021

|VN|.'|m, de Reporte |Fecha de Impresién I

) AT
DATOS DEL CIUDADANO

{Mombre ITipo de Contacto |Teléfono I

IDomicHio

DETALLE DEL REPORTE

| Fecha y Hora de la Llamada l()perador

L L

Fitulo del Caso

|Entre las Calles |

l Colonia |

I'Detalle del Reporte ‘J \ﬁ

[Ublcacidn

[Riéfereﬁcla
RESUMEN DE ACTIVIDADES

-

Fechay f{ura L Dependencia gue Recibe Actividad
Recepcion %
INSTRUCTIVO
O a 0 =10 = Udd O
Numero de reporte* Es el nimero de AT que se genera al quedar la solicitud registrada en SIAC.
; L Es la fecha en que se imprime AT a través del reporteador del SIAC en el formato

Fecha de impresién “MMM DD, AAAA®
Nombre* Se pondré el nombre completo del solicitante
Tipo de contacto* Se pondra si el numero telefonico proporcionado es celular o de casa.
Teléfono* Se pondra el numéro telefonico que proporciono el solicitante
Domicilio* Se pondré el dolmicilio del solicitante \
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Atencion a Solicitudes Ciudadanas
en Audiencia Publica del Presidente Municipal

I Objetivo.

Recibir las solicitudes de los ciudadanos del territorio municipal ingresadas en audiencia publica mediante un
registro en SIAC de cada una de ellas para canalizarlas a las unidades o dreas de la Administracion Publica
Municipal para su atencion, informando del seguimiento a la Presidencia Municipal.

Il. Alcance.

Aplica a la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, Titular del Departamento de Atencion Ciudadana,
Asesores de informacién del Departamento de Atencidén Ciudadana, Directores, Secretario del Ayuntamiento,
Titulares de Institutos, Directores del DIF, OPDM y Coordinadores; asi como a los servidores publicos habilitados
en las dependencias como Enlaces de Gestion del SIAC, todos del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

1. Referencias.
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, Articulo 8°, Titulo Cuarto,
Articulo109 fraccion Ill. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulo 2, Fraccion Il y Capitulo Segundo, Articulo 7, Fracciones |, 11, lll, IV, V, \
VI, VII, VIII, IX, X. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y
adiciones.

> Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo
1 fracciones |, II, 1Il, IV, V, VI, VIII, IX, X y XI; 2 y 3 fracciones |, II, lll, IV, V, VI, VII, VIl y IX. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

> Cadigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Segundo, Articulo 1.4, 1.5, Titulo Tercero,
Capitulo Segundo, Articulo 1.10, Titulo Tercero, Capitulo Cuarto1.15 fracciones |, I, Ill, IV, V, VI, VII, Vil y
IX, Articulo1.16, Capitulo Sexto, Titulo Decimosegundo, Articulos1.75, 1.76 y 1.77. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones. |

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo |, Articulos 1°, 3°, 12 fracciones II, V, XII, XIII, XXI, XXIII, XXIV, XXV, XXVII, XXVIII, XXX; Capitulo
Il, Seccién |, Articulo 25 fracciones VIl y VIl y Subseccion IV, Articulo 37. Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

" El Departamento de Atencién Ciudadana es el area responsable de recibir verbalmente, via telefénica, o
electrénicamente las solicitudes, quejas, sugerencias, reportes y/o propuestas de personas fisicas o morales, \

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

Tlalnepantla Nz

\:‘Nl,.,_‘.

DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cluded S e
2013 - 2021 20192021

Fecha y hora de la Se pond'ra la fecha y hora en la que e el solicitante esta realizando la llamada al

llamada* call center

Operador* Se pondré el nombre del asesor que atienda la llamada

Titulo del caso* Se pondra el nombre de la solicitud que se haga

Ubicacion* Se pondra la direccién exacta donde se requiere el tramite o servicio

Entre las calles* Se pondra las calles de referencia para atender la solicitud

Colonia* Se pondra la colonia donde se requiere el tramite o servicio

Detalle del reporte* Se pondré la solicitud que hace el solicitante

Referencia* Se pondré...

f;?‘i%:’?ra deie Se pondra la fecha y hora en la que se genera el reporte AT

Dependencia que recibe* | Se pondra la dependencia de la administracion a donde fue canalizada la solicitud

XIll. Validacién del Procedimiento.

Apoyd

Revisé Aprobd

Presidencia Municipal

C. Arturo Pel4ez Murrieta
Enlace Administrativo de la

Lic. Paula Gabriela Pellicer
Torres
Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

C. Esthela Cortés Cabanas
Jefa de Departamento de Atencién
Ciudadana

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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llevando un registro de cada una ellas para turnarlas de inmediato a la unidad de la Administracién Publica
Municipal correspondiente; asi como dar seguimiento a las peticiones turnadas a las diferentes areas, unidades
administrativas, dependencias, organismos descentralizados y érganos auxiliares para su atencién y verificar que
exista respuesta y confirmar con los ciudadanos si fue atendida su solicitud

La Titular del Departamento de Atencién Ciudadana, debera:

» Mantener comunicacién continua y constante con las dependencias, organismos descentralizados y
drganos auxiliares para dar seguimiento y atencion de las peticiones ciudadanas.

> Operar y dar mantenimiento al SIAC para generar reportes y/o estadisticas de las peticiones ciudadanas y
presentarlas al Presidente Municipal

El Asesor de Informacion del Departamento de Atencién Ciudadana, debera:

> Recibir las solicitudes, quejas y sugerencias de ciudadanos y organizaciones, llevando un registro en el
SIAC de cada una de ellas para turnarlas a la Unidad o Area de la Administracion Publica Municipal
correspondiente, dando seguimiento al estatus de la solicitud y confirmando con los ciudadanos la atencién
brindada

<

Definiciones.

DAC: Departamento de Atencion Ciudadana.

SIAC: Sistema Integral de Atencion Ciudadana.

Asesor de Informacion: Persona capacitada para atender a la ciudadania respecto a los tramites y
servicios que otorga el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

AP: Prefijo en SIAC para registrar las solicitudes de Audiencia Publica.

REMTYyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios.

REPORTEDOR herramienta que permite mostrar en forma de reporte los datos que contiene la base de
datos del SIAC

VYV VYVV

VI. Insumos.

» Formato de audiencia Publica

VIl. Resultados.

> Registro de solicitud de Audiencia Publica en SIAC

VIIl. Politicas.
> En caso de que el ciudadano no otorgue datos precisos del tramite o servicio, no se podra generar un
reporte.

» Para cualquier duda o aclaracion en el registro de solicitudes el asesor de informacion debera consult
el Manual del Usuario SIAC

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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Puesto / Unidad administrativa Actividad

Recibe de la Secretaria Particular del Presidente Municipal la
1 Asesor de informacion agenda, en la que se indica el dia y hora de la Audiencia Publica
del Presidente Municipal

El dia de la audiencia, describe sus solicitudes a los asesores de

2 Solicitente informacion de atencién ciudadana
) o Orienta y apoya al llenado del formato de solicitudes de

% PRBAGY de TTGRmARKN audiencia, de los solicitantes que se presentan a la misma.

4 Asesor de informacion Se_ gntregan los formatos de solicitudes de audiencia al
solicitante.

5. Solicitante Leera los formatos y acordara con el Presidente Municipal.

6 Asesor de informacion Al term_ma:f la audiencia se recaban los formatos de solicitudes
de audiencia
Registra los acuerdos en el sistema SIAC para su canalizacion a
Directores, Secretario del Ayuntamiento, Titulares de

T Asesor de informacion Institutos, Directores del DIF, OPDM y Coordinadores segin

corresponda.

Elabora y canaliza el acuerdo de audiencia publica, a través de
8. Asesor de informacion oficio dirigido a la Unidad o Area de la Administracion Publica
Municipal correspondiente.

Da seguimiento a la solicitud hasta su cierre a través del SIAC

% Aseser de infomacion en coordinacion con el Enlace de Gestion.
: . Valida el cumplimiento del acuerdo, mediante llamada telefonica
10. Asesor de informacion o evidencia fotografica.
1 Jefe del Departamento de Atencién Informar y verificar el cumplimiento o avance del acuerdo a la
Ciudadana secretaria Particular de la Presidencia Municipal.
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X.  Diagrama de Flujo.

LT TR
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XI.  Medicién.

Nombre del indicador Descripcion Férmula Periodicidad

Medir el numero de Numero de
solicitudes de audiencia Audiencias
Solicitudes de Audiencia PUblica que se atienden Atendidas 100 M
Piblica respecto a las solicitudes Numero de X ensual
que se reciben de parte de la Audiencias
ciudadania. Solicitadas

Xll. Formatos e Instructivos.

COMUNMIDAD: COMSTITUYENTES DE 1857

Firma del Peticionario:

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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INSTRUCTIVO

O d O ed e ad O
Comunidad* Se pondra el monbre de la comunidad que esta convocada a la Audiencia Pdblica
N % Se pondra el nombre completo del ciudadano que acude como representante a

ombre | SR
a Audiencia Publica

Cargo* Se pondra el cargo que tiene el ciudadano dentro del organis,o que representa
Diganismo Se pondra el nombre del organismo al cual repreenta
Representativo® P g P
Teléfono* Se pondra el numéro telefonico que proporciona el solicitante
Direccion* Se pondra el dolmicilio del solicitante
Fecha* Se pondra el dia de la audiencia
Dependencia* Se pondra la dependencia a la que se dirige la solicitud
Solicitud* Se pondra la descripcién de la solicitud que realiza
AP* Se pondra el numero de ticket AP del SIAC
Firma del Peticionario® Se pondra la firma quien acude y hace las solicitudes en audiencia publica

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Apoyé Reviso Aprobd

e

C. Arturo Peléaez'Murrieta Lic. Paula Gabriela Pellicer

Enlace Administrativo de la
Presidencia Municipal

Jefa de Departamento de Atencion
Ciudadana

Torres
Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma
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Atencion a Solicitudes Ciudadanas en Eventos del Presidente Municipal

l. Objetivo.

Recibir las solicitudes de los ciudadanos del territorio municipal ingresadas en eventos del Presidente Municipal,
mediante un registro en SIAC de cada una de ellas para canalizarlas a las unidades o areas de la Administracién
Publica Municipal para su atencién, informando del seguimiento a la Presidencia Municipal.

Il.  Alcance.

Aplica a la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, Titular del Departamento de Atencion Ciudadana,
Asesores de informacién del Departamento de Atencién Ciudadana, Directores, Secretario del Ayuntamiento,
Titulares de Institutos, Directores del DIF, OPDM y Coordinadores; asi como a los servidores publicos habilitados
en las dependencias como Enlaces de Gestién del SIAC, todas del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias.
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, Articulo 8°, Titulo Cuarto,
Articulo109 fraccién Ill. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro” Primero, Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulo 2, Fraccion Il y Capitulo Segundo, Articulo 7, Fracciones I, I, Il IV, V

VI, VII, VI, IX, X. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y\i\
adiciones.

> Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo
1 fracciones |, Il, Ill, IV, V, VI, VIII, IX, X y XI; 2 y 3 fracciones |, I, lll, IV, V, VI, VII, VIl y IX. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

» Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Segundo, Articulo 1.4, 1.5, Titulo Tercero,
Capitulo Segundo, Articulo 1.10, Titulo Tercero, Capitulo Cuarto1.15 fracciones |, II, lll, IV, V, VI, VII, Vil y
IX, Articulo1.16, Capitula Sexto, Titulo Decimosegundo, Articulos1.75, 1.76 y 1.77. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo I, Articulos 1°, 3°, 12 fracciones |1, V, XII, XIII, XXI, XXIII, XXIV, XXV, XXVII, XXVIII, XXX; Capitulo
II, Seccién |, Articulo 25 fracciones VIl y VIII y Subseccion IV, Articulo 37. Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones.

=4

IV. Responsabilidades. N

El Departamento de Atencion Ciudadana es el area responsable de recibir verbalmente, via telefénica, o
\ electrénicamente las solicitudes, quejas, sugerencias, reportes y/o propuestas de personas fisicas o morales,
(\ llevando un registro de cada una ellas para turnarlas de inmediato a la unidad o area de la Administracién Plblica
Municipal correspondiente; asi como dar seguimiento a las peticiones'turnadas a las diferentes areas, unidades

Fa
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administrativas, dependencias, organismos descentralizados y 6rganos auxiliares para su atencion y verificar que
exista respuesta y confirmar con los ciudadanos si fue atendida su solicitud.

La Titular del Departamento de Atencion Ciudadana, debera:

» Mantener comunicacion continua y constante con las dependencias, organismos descentralizados y
érganos auxiliares para dar seguimiento y atencién de las peticiones ciudadanas.

> Operar y dar mantenimiento al SIAC para generar reportes y/o estadisticas de las peticiones ciudadanas y
presentarlas al Presidente Municipal.

El Asesor de Informacién del Departamento de Atencion Ciudadana debera:

> Recibir las solicitudes, quejas y sugerencias de ciudadanos y organizaciones, llevando un registro en el
SIAC de cada una de ellas para turnarlas a la unidad o area de la Administracion Publica Municipal
correspondiente, dando seguimiento al estatus de la solicitud y confirmando con los ciudadanos la atencion
brindada

<

Definiciones.

DAC: Departamento de Atencion Ciudadana.

SIAC: Sistema Integral de Atencién Ciudadana.

Asesor de Informacién: Persona capacitada para atender a la ciudadania respecto a los tramites y
servicios que otorga el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

G: Prefijo en SIAC para registrar las solicitudes en eventos del Presidente Municipal.

REMTyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios.

REPORTEDOR herramienta que permite mostrar en forma de reporte los datos que contiene la base de
datos del SIAC

YVYV YVV

VI. Insumos.

> Formato Unico de giras y eventos.

VIl. Resultados.

> Registro de solicitud en SIAC

VIIl. Politicas.
> En caso de que el ciudadano no otorgue datos precisos del tramite o servicio, no se podra generar un }
reporte. N

> Para cualquier duda o aclaracién en el registro de solicitudes el asesor de informacion debera consultar
el Manual del Usuario SIAC.
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa

1 Asesor de Informacion

whh,
Tlalnepantla Mz

nuestra cludad e

2019 2021

Actividad

Recibe de la Secretaria particular de la Presidencia Municipal la
agenda indicando dia, hora y lugar de eventos del Presidente
Municipal. Donde debe presentarse.

2 Solicitante

Describe su solicitud a los Asesores de Informacién de Atencion
Ciudadana.

Asesor de Informacion

Registra la solicitud en el Formato Unico de Giras y Eventos.

4 Asesor de Informacion

Registra las solicitudes en sistema SIAC, para generar un prefijo
G y se canalizan a Directores, Secretario del Ayuntamiento,
Titulares de Institutos, Directores del DIF, OPDM vy
Coordinadores segun corresponda.

5 Asesor de Informacion

Elabora y canaliza la solicitud recibida en evento, a través de
oficio dirigido a la unidad o area de la Administracién Publica
Municipal correspondiente.

6 Asesor de Informacién

Da seguimiento a la solicitud hasta su cierre a través del SIAC.

7 Asesor de Informacion

Valida el cumplimiento del acuerdo, mediante llamada telefénica

o evidencia fotografica.
~

8 Asesor de Informacién

Informa del cumplimiento o avance del acuerdo a la Secretaria
Particular de la Presidencia Municipal.

9 Jefe del Departamento de Atencion
Ciudadana

Verifica la atencién brindada a las solicitudes ciudadanas a
través del reportador del SIAC e informa de manera impresa el

seguimiento a Presidencia Municipal.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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Xl.  Medicién.

Nombre del indicador

Descripcion

Earmula Periodicidad

Solicitudes de los
ciudadanos recibidas en
giras y eventos del
Presidente Municipal

Mide el nimero de
solicitudes recibidas en
gira y eventos del
Presidente Municipal
atendidas respecto al
numero de solicitudes
recibidas

Nuamero de solicitudes
atendidas recibidas en
giras y eventos

Numero de solicitudes
recibidas en giras y

eventos

Xll. Formatos e Instructivos.

Atencion Cfudadana

= s I
Tlalnepaqtla

swestra cloded

Formato Unico de Giras y Eventos

| sector: COPACI: Folio: N©

ﬁ

| Peticiones

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)



96

L)

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2089 - 2021

INSTRUCTIVO

EIVAWAL S

Informacion requerida

Instruccion

N

Tlalnepantla 3
uestra cluded N
2016 2021 h

!

N
LT 4

0

4
LR

A

Sector® Se pondra el sector al que pertenece el lugar donde se lleva a cabo el evnto o
gira del Presidente Municipal.
COPACI* Se pondra el nombre de COPACI correspondiente.
Nombre* Se pondra el nombre completo del solicitante
Telefonos* Se pondré el numero telefonico proporcionado es celular o de casa.
Domicilio* Se pondra la direccié completa del solicitante.
Peticiones*® Se pondr3 |a solicitud del ciudadano al Presidente Municipal.
Xill. Validacién del Procedimiento.

Apoyd

Revisé

Aprobo

Enlace Admiﬁistrativo de la
Presidencia Municipal

Esthela Cortes Cabainas
Jefa del Departamento de
Atencién Ciudadana

73

Lic. Paula Gabriela Pellicer
Torres
Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

;\

—~\

BN

N\
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Atencién a Ciudadanos en Médulos de Informacién

L Objetivo.

Atender a los ciudadanos que acuden a los médulos solicitando algun tipo de informacién, llevando un registro
de cada una de ellas, canalizandolas a las unidades o areas de la Administracién Ptblica Municipal para su
atencion.

1. Alcance.

Aplica a la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, Titular del Departamento de Atencién Ciudadana,
Asesores de informacién del Departamento de Atencion Ciudadana, Directores, Secretario del Ayuntamiento,
Titulares de Institutos, Directores del DIF, OPDM y Coordinadores; asi como a los servidores piblicos habilitados
en las dependencias como Enlaces de Gestion del SIAC, todos del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

lll.  Referencias.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8°, 109 fracciones lll. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Articulos 2 y 7. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

> Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Articulo 1 fracciones I, I, IIl, IV, V, VI,
VI, IX, X'y XI; 2 y 3 fracciones I, II, [Il, IV, V, VI, VII, VIl y IX. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

> Codigo Administrativo del Estado de México. Articulo 1.4, 1.5, 1.10, 1.15 fracciones |, 11, Ill, IV, V, VI, VII,
Villy IX, 1.18, 1.75, 1.76 y 1.77. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y
sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Articulos 1°,
3°, 12 fracciones I, V, XIII, XXV, XXVI, XXVIII, XXX; 25 fracciones VIl y VIl y 37. Gaceta Municipal18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Atencion Ciudadana es el area responsable de recibir verbalmente, via telefénica, o
electrénicamente las solicitudes, quejas, sugerencias, reportes y/o propuestas de personas fisicas o morales,

llevando un registro de cada una ellas para turnarlas de inmediato a la unidad o area de la Administracién Publica

Municipal correspondiente; asi como dar seguimiento a las peticiones turnadas a las diferentes areas, unidades
administrativas, dependencias, organismos descentralizados y 6rganos auxiliares para su atencién y verificar que \
exista respuesta y confirmar con los ciudadanos si fue atendida su solicitud.

h
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La Titular del Departamento de Atencién Ciudadana, debera:

>

>

Mantener comunicacién continua y constante con las dependencias, organismos descentralizados y
organos auxiliares para dar seguimiento y atencion de las peticiones ciudadanas.

Operar y dar mantenimiento al SIAC para generar reportes y/o estadisticas de las peticiones ciudadanas y
presentarlas al Presidente Municipal

El Asesor de Informacion del Departamento de Atencion Ciudadana, debera:

>

<

Y VYVV

VI.

VIl

Viil.

Recibir las solicitudes, quejas y sugerencias de ciudadanos y organizaciones, llevando un registro en el
SIAC de cada una de ellas para turnarlas a la unidad o area de la Administracion Pdblica Municipal
correspondiente, dando seguimiento al estatus de la solicitud y confirmando con los ciudadanos la atencién
brindada

Definiciones.

DAC: Departamento de Atencién Ciudadana.

SIAC: Sistema Integral de Atencién Ciudadana.

Asesor de Informacion: Persona capacitada para atender a la ciudadania respecto a los tramites y
servicios que otorga el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

REPORTEDOR herramienta que permite mostrar en forma de reporte los datos que contiene la base de
datos del SIAC

Insumos.

Solicitud de informacion en médulos

Resultados.

Registro en formato de modulos

Politicas.

En caso de que el ciudadano no otorgue datos precisos del tramite o servicio, no se podra generar un reporte.

IX.

Descripcion de Actividades. {\

Actividad

Puesto [ Unidad Administrativa

Recibir al solicitante que se acerca al moédulo a solicitar

1. | Asesor del Médulo de informacion ; i
informacion

Describe sus solicitudes a los asesores del médulo de

informacion (w}

Solicitante

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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i
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Actividad

Proporcionar la informacion solicitada indicando requisitos,
horarios de atencion y ubicaciéon de la Dependencia para su
3 Asesor del Médulo de informacion canalizacién a Directores, Secretario del Ayuntamiento,
Titulares de Institutos, Directores del DIF, OPDM vy
Coordinadores segtin corresponda
4. Asesor del Médulo de informacion Preguntar al solicitante si requiere otra informacion
5. Asesor del Modulo de informacion Despide al solicitante
. ) i Registra al solicitante en el formato de registro en moédulos para
6. Higsso:dal Windilo deThfomhasion saber cuantas personas atendio al dia
- Verifica la atencién brindada a las solicitudes ciudadanas a
7 chzzsjlarl?:partamento desAtencion través del reportador del SIAC e informa de manera impresa el
seguimiento a Presidencia Municipal

e

\
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Diagrama de Flujo.

Azesor de Informacion Solicitante

[
B ©)

Describe sus solicitudas 2 los asesores
de informacidn.

®
v

Dazpide 3l sclicitsnte

100

v ©

al solicizntz 2n 2l format de
& pars szber cugnmEs

| o

stencidn brindadz 3 la=
ciudadsnas 3 wavés del
sr dal SIAC e informs de
imprasz e sagiimiemto =
Presidends Municipal
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XI. Medicion.

Nombre del indicador Descripcion Férmula Periodicidad
Numero de
Solicitudes
al médulo
Mide la cantidad de de
solicitudes hechas por los informacion
Atencion en el médulo de ciudadanos en el médulo de Atendidas x 100 Mensual
informacion informacién y que han sido Numero de
canalizadas a la Unidad Solicitudes
Administrativa competente al médulo
de
informacion
| Solicitadas __|

Xll. Formatos e Instructivos.

Atencion Cludadana

FORMATO DE REGISTRO EN MODULOS

101

Regidores

Presidencia

Pasaportes

Asesores

Comunicacién Social

Proteccion Civil

Capacitacion

Cultura de paz

Derechos Humanos

Secretaria del
Ayuntamiento

(Consejeria Juridica

Registro Civil

Patrimonio

Subsecretaria de
Gobierno

Asuntos Religinsos

Justicia Restauraliva

Tesoreria

Promocion Economica

Abasto y Comercio

Mercados y Via Pablica
Anuncios Publicitarios ‘\
22 |\Verificacidn Comercial

Emplea

Bienestar

Deporte
% Jiuventud
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N/C * Se pondra numeracion en consecutivo
Dependencia* Se pondra el nombre de todas las Dependencias del Gobierno Municipal
fecha” Se pondra dia consecutivo de lunes a viernes-
Recuadros* Se pondra e total de ciudadanos por dia que solicitaron informacion de la
Dependencia.

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Apoyo

Reviso

Aprobo

102

C. Arturo Pelaez’Nurrieta
Enlace Administrativo de la
Presidencia Municipal

C. Esthela Cortes Cabanas
Jefa del Departamento de
Atencién Ciudadana

? V4
/’/”/f '/4 7 //
Lic. Paula Gabriela Pellicer
Torres
Secretaria Particular de la

Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma
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Vinculacién de Atencién Ciudadana con las Dependencias
. Objetivo.
Asignar un enlace de gestién por Dependencia para el manejo del sistema SIAC para crear un vinculo y asi dar
seguimiento a las solicitudes de los ciudadanos
Il.  Alcance.
Aplica a la Secretarfa Particular de la Presidencia Municipal, Titular del Departamento de Atencion Ciudadana,
Asesores de informacién del Departamento de Atencion Ciudadana, Directores Generales, Secretario del
Ayuntamiento, Titulares de Institutos, Directores del DIF, OPDM y Coordinadores Generales; asi como a los
servidores publicos habilitados en las dependencias como Enlaces de Gestion del SIAC, todos del Municipio de
Tlalnepantla de Baz.
lll. Referencias.
Federal
> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, Articulo 8°, Titulo Cuarto,
Articulo109 fraccién IIl. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
Estatal
» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulo 2, Fraccién 1l y Capitulo Segundo, Articulo 7, Fracciones I, I, 1, 1V, V, &
VI, VII, VI, IX, X. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y 103
adiciones.
> Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo
1 fracciones I, II, 11, IV, V, VI, VIII, IX, X y XI; 2 y 3 fracciones I, II, IIl, IV, V, VI, VII, VI y IX. Gaceta del

Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas v adiciones.

> Cadigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Segundo, Articulo 1.4, 1.5, Titulo Tercero,
Capitulo Segundo, Articulo 1.10, Titulo Tercero, Capitulo Cuarto1.15 fracciones I, Il I, 1V, V, VL VL Ty
IX, Articulo1.16, Capitulo Sexto, Titulo Decimosegundo, Articulos1.75, 1.76 y 1.77. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo I, Articulos 1°, 3%, 12 fracciones II, V, XII, X1lI, XXI, XXIII, XXIV, XXV, XXVII, XXVIII, XXX; Capitulo
I, Seccién |, Articulo 25 fracciones VIl y VIII y Subseccién IV, Articulo 37. Gaceta Municipal, 18 de enero ‘\\\
de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Atencién Ciudadana es el &rea responsable de recibir verbalmente, via telefénica, o
electrénicamente las solicitudes, quejas, sugerencias, reportes y/o propuestas de personas fisicas o morales,
llevando un registro de cada una ellas para turnarlas de inmediato a la unidad de la Administracién Publica :
Municipal correspondiente; asi como dar seguimiento a las peticiones turnadas a las diferentes areas, unidades
administrativas, dependencias, organismos descentralizados y 6rganos auxiliares para su atencion y verificar que
exista respuesta y confirmar con los ciudadanos si fue atendida su solicitud

El Presidente Municipal debera:

> Impulsar el uso de tecnologias de la informacion y comunicacion en las dreas de gestion.
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La Titular del Departamento de Atencion Ciudadana, debera:

» Mantener comunicacién continua y constante con las dependencias, organismos descentralizados y
o6rganos auxiliares para dar seguimiento y atencion de las peticiones ciudadanas.

> Operar y dar mantenimiento al SIAC para generar reportes y/o estadisticas de las peticiones ciudadanas y
presentarlas al Presidente Municipal

Definiciones.

SPPM: Secretaria Particular de la Presidencia Municipal.

DAC: Departamento de Atencién Ciudadana.

SIAC: Sistema Integral de Atencién Ciudadana.

Asesor de Informacién: Persona capacitada para atender a la ciudadania respecto a los tramites y
servicios que otorga el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

MTS: Manual de Tramites y Servicios.

ITS: Prefijo en SIAC para registrar las llamadas de informacion.

AT: Prefijo en SIAC para registrar las llamadas de tramites y servicio

YVY YVYV <

VI. Insumos.
> Enlace de Gestidn
104 VIl. Resultados.
> Oficio de designacion de Enlace de Gestion

VIll. Politicas.

> No seré registrado ningun enlace que no sea nombrado oficialmente por el Director de su Dependencia.

» El oficio debera ser dirigido a la Presidencia Municipal y debera contener nombre completo, teléfono, \

numero de empleado del servidor pliblico designado por el Titular de la Dependencia.
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa

Actividad

. Elabora para su aprobacién formato de oficio, firmado por el
1. ‘prfa de! Departamants destencion ejecutive municipal solicitando la designacién del EG (Enlace de
Ciudadana !
Gestion).
Elabora oficios a las Areas o Dependencias de la Administracion
Publica Municipal, solicitando la designacién del EG, de cada
: . 2 una de ellas con los siguientes datos: (Nombre Completo,
2 Presidencia Municipal Nimero de Empleado, R.F.C., Teléfono de Oficina y
Extensién, Nimero de Celular y Correo Electrénico).
3 Presidencia Municipal Envia oflm(_) de designacién del EG a todas las Areas o
Dependencias.
. . ; Recibe el oficio de la designacion del EG y da contestacion del
% THulErgS & Depantiancia o Ausd mismo al Departamento de Atencién Ciudadana.
5 Jefe del Departamento de Atencién Recibe el oficio de la Dependencia o Area con el Nombre de la
' Ciudadana persona designada como EG y los datos requeridos.
5 Jefe del Departamento de Atencion Elabora listado con los datos de los EG de las dependencias en
' Ciudadana una base de datos de Excel, con toda la Informacién requerida. i
-~ 105
» Se entrevista con el EG para proporcionarle su usuario y
7. ‘Je.fe del Depadaments de Alencioh contrasefia del SIAC, dando indicaciones de cémo va a ingresar |
Ciudadana
al SIAC.
8 Servidor Publico encargado de la Capacita a los EG de las Dependencias sobre el uso del SIAC
' actividad. otorgando a cada uno usuario y contrasefia de acceso.
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Diagrama de Flujo.

Jefa del Departamanto de Atencicn Cudedana

PresidenciaMunicipat Titular de la Dependéencia

Elabors pamm su sprobecisn
to de ofido, firmado por &t
municipal solicitando 5

Ciudadana.
® i

ol ofido d2 Iz Dependenciz o Arez
= de k= pamsons desigrada
comso EGy los dawms raquerides.

con

106 @

Elsbora lisado con los daos de o EG de
|2z dzpendendias en uns base de datos de
Excel, contadsl ormacion requerida.

| o

Sz emrmvima <«n el EG para
prapomionarie su usuado ¥ comtrasaia
dal SIAC, dande indisdones decomova
2 ingresar sl SIAC

l |

Capacitz = los EG de |35 Dependencas \
sobre el uso del SIAC ctormndea cada
uario y contrasefiadeacceso.
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Medicién.

Nombre del indicador

Enlace de Gestién

Descripcion

Nombramiento de los
enlaces de gestion en cada
una de las areas
administrativas

Puestra cluded S
2019 2021

Tlalnepantla X,

Férmula Periodicidad

Total de
asignacion de
enlaces X
Total de 100 Anual
Dependencias

Xll. Formatos e Instructivos.

No aplica

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Apoyd

Revisé

Aprobo

Presidencia Municipal

C. Arturo Pe“laé Mdrrieta
Enlace Administrativo de la

C. Esthela Cortes Cabafas Lic. Paula Gabriela Pellicer
Jefa del Departamento de Torres
Atencién Ciudadana

Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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Elaboracién de la Agenda del Ejecutivo Municipal

I Objetivo.

Fortalecer la imagen institucional de la Administracion Municipal 2018-2021, mediante el registro, supervision y
convocatoria de la agenda de actividades publicas del Ejecutive Municipal, para que tengan el mayor impacto
posible en la poblacién de Tlalnepantla de Baz.

1. Alcance.

Aplica a la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, la Titular del Departamento de Relaciones Publicas y
a los servidores publicos adscritos al Departamento de Relaciones Publicas de Tlalnepantla de Baz; asi como a
los titulares de las unidades administrativas municipales, estatales y federales que soliciten la asistencia del
Presidente Municipal en alguna actividad publica o reunién, representantes de las comunidades y organismos no
gubernamentales.

lll. Referencias.
Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo II, Seccién |, Subseccion V, Articulo 39 fraccion VI. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Relaciones Plblicas es el area responsable de fortalecer la imagen de la administracién
publica municipal a través de diversos eventos en los que participen algunos sectores de la poblacién.

La Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, debera:

> Remitir oportunamente |la agenda autorizada de actividades al Departamento de Relaciones Publicas y a

> Acordar con el Ejecutivo Municipal las actividades publicas en las que intervendra. {
la Coordinacion de Logistica y Eventos. *

La Titular del Departamento de Relaciones Piblicas, debera:

> Validar la documentacion generada por el Auxiliar de Relaciones Publicas. (agenda, lista de convooatoria\*e%
y oficios).

> Verificar que los eventos se realicen en condiciones adecuadas y dando formalidad al protocolo de cada

evento, en conjunto con la Coordinacién de Logistica y Eventos.
» Apoyar a la Secretaria Particular de la Presidencia en la entrega de la agenda de actividades, a la \
Coordinacién de Logistica y Eventos.

El Auxiliar de Relaciones Plblicas del Departamento de:Relaciones Publicas, debera:
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> Elaborar la agenda y la convocatoria respectiva para las actividades que realizara el Ejecutivo Municipal.

> Elaborar los oficios necesarios que permitan la entrega oportuna de la agenda acordada por la Secretaria
Particular de la Presidencia, a la Coordinacién de Logistica y Eventos.

> Elaborar lista de invitados para los eventos y realizar la convocatoria correspondiente para asistir a los
eventos del Ejecutivo Municipal.

V. Definiciones.

> Protocolo. Conjunto de reglas de formalidad que rigen los actos y ceremonias diplomaticos y oficiales.

> Convocatoria. refiere a citar o llamar a una o més personas para que asistan a determinado acto o lugar.

VI. Insumos.

» Documentos donde se solicita la asistencia del Presidente Municipal a diversas actividades y reuniones
(oficios, invitaciones, circulares, entre otros)

VIl. Resultados.

» Agenda autorizada de actividades publicas del Ejecutivo Municipal.

VIII. Politicas. 109

» Las solicitudes pueden ser presentadas por autoridades municipales, estatales y/o federales,
representantes sociales o diversos sectores de la poblacién del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

> El personal del Departamento de Relaciones Publicas convocard y brindaré atencién a invitados especiales,
ciudadanos distinguidos, representantes de instituciones y diversos sectores de la poblacion.

> Asi mismo proporcionara asesoria en la planeacién, organizacién y cumplimiento del protocolo en eventos
en los que el Presidente Municipal participe.

A

IX.\)escripcién de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

T

—
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2018. 2021

Secretaria Particular de la Presidencia

Recibe peticiones y acuerda con el Ejecutivo Municipal las
actividades y eventos publicos en los que participara. Remite
listado de actividades a la Titular de Departamento de
Relaciones Publicas.

Titular del Departamento de
Relaciones Publicas

Recibe el listado de actividades programadas para el dia.
Solicita la elaboracién de la agenda al Auxiliar de Relaciones
Publicas.

Auxiliar de Relaciones Publicas

Elabora la agenda autorizada y el oficio correspondiente para la
Coordinacién de Logistica y Eventos, para que determine los
requerimientos del evento o actividad. Turna oficio para revision
y en su caso firma, a la Titular de Departamento de Relaciones
Publicas

Titular del Departamento de
Relaciones Publicas

Recibe y revisa oficio, y en su caso firma.
¢ El documento esta correcto?

No: Devuelve oficio al Auxiliar de Relaciones Pulblicas para
realizar las correcciones correspondientes.

Si: Firma oficio y remite al Auxiliar de Relaciones Publicas para
su entrega a la Coordinacién de Logistica y Eventos.

Titular del Departamento de
Relaciones Publicas

Devuelve oficio al Auxiliar de Relaciones Publicas para realizar
las correcciones correspondientes

Auxiliar de Relaciones Publicas

Recibe oficio, realiza las correcciones correspondientes y
entrega nuevamente a la Titular de Departamento de Relaciones
Publicas para su revisién. (Actividad 4)

Titular del Departamento de
Relaciones Publicas

Firma oficio y remite al Auxiliar de Relaciones Publicas para su
entrega a la Coordinacion de Logistica y Eventos.

Auxiliar de Relaciones Publicas

Recibe oficio, entrega a la Coordinacién de Logistica y Eventos.
Convoca a diferentes invitados o participantes, dependiendo de
las caracteristicas del evento o actividad, mediante invitacion

impresa o por correo electrénico. =

Auxiliar de Relaciones Publicas

Durante el evento o actividad; recepciona, orienta y brinda
atencion a los invitados especiales, ciudadanos distinguidos,
representantes de instituciones y de diversos sectores de la
poblacién.

Titular del Departamento de
Relaciones Publicas

Verifica que el evento se realice en condiciones adecuadas en
conjunto con la Coordinacion de Logistica y Eventos.
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Secretana Particular de la Jefa del Departamento de Auxiliar de Refaciones
Presidencia Municipal Relaciones Plblicas Plblicas

Recibe peficiones y
acuerda con el Ejeculivo
Municipal. Remite agenda
aulorizada a la Jefa del
Departamento de
Relaciones Piiblicas,

Recibe el listado de las
adividades programadas
para el dia. Solicita la
elaboracidn de la agenda

al Auxiliar de Reladciones
Piiblicas.

' ®
L 4
Elabora la agenda
autorizada y el oficio para
la Coordinacion de

Logistica y Evertos. Tuma
oficio para revision,

P

© ]

Recibe y revisa ofico, y en
su caso firma.

¢ El documento esta
corecto?

O .

Si Dewuelve oficio al Auxiliar
de Réaciones Piblicas
para que redice las
correcgiones =
correspondientes.

\*‘ ®

Recibe oficio, realiza
correcciones y entrega
nuevamente a la Jefa del

v Deparlamenlo de

U Relacianes Publicas.
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Auxiliar de Relaciones

Jefa del Departamento de
Pilblicas

Relaciones Piblicas

Secretana Particular de |a

Presidencia Municipal

O,

Fima oficio y remite al
Aupiliar de Relaciones
Publicas para su enlrega a
la Coordinacion de
Logistica y Eventos.

!

Recibe oficio y entregaa
la Coordinacion de
Logistica y Eventos.
Convoca a los diferentes
invitados o parficpantes.

Durante el evenio o

aclividad; recepciona,
arienta y brinda a tencidn \
o\

a losinvitados especiales,

h 4

|

Verifica que el evento se
realice en |as condiciones
adecuadas en conjuilo
con la Coordnadidn de
Logistica y Eventos.
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Medicion.

Nombre del indicador

Actividades del Ejecutivo
Municipal agendadas

Tlalnepantla ¥

v

h ':‘l..i' ‘>
nuveslra cloded RN
2018 2021

Descripcion Férmula Periodicidad

Numero de
actividades
realizadas

por el
Mide la cantidad de Ejecutivo
actividades realizadas por el Municipal
Presidente Municipal Numero de x 100 mensual
respecto de las agendadas actividades
agendadas
por el
Ejecutivo
Municipal __ |

Xll. Formatos e Instructivos.
DiA:
Hora de Participantes Asunto Ubicacién de
cita/evento/gira cita/evento/gira
INSTRUCTIVO:
O d O ed = (d O
Dia* Se pondra fecha de la agenda, por ejemplo: “Lunes 7 de mayo de 2020"

Hora de cita/evento/gira*

Se pondra la fecha de inicio del evento o gira en el formato “HH:MM”

Participantes*

Se pondran los nombres de los funcionarios municipales y demas autoridades de
otros niveles de gobierno y/o representantes sociales que asistiran al evento o
gira.

Se pondra el motivo o causa de la gira o evento (seguimiento, ceremonia, reunion

*
Asurio de trabajo, jornada de servicios publicos, entre otros)

Ubicacion de Se pondra el domicilio completo donde se llevara a cabo la gira o evento (calle,
cita/evento/gira* numero, comunidad, y alguna referencia sobre el lugar).

XIll. Validaciéon del Procedimiento.
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Apoyo Reviso Aprobé

W
C. Arturo Peldez Murrieta
Enlace Administrativo de la
Presidencia Municipal

Al

Lic. Lorena Marlene Uribe
Chaires

Jefa del Departamento de
Relaciones Publicas

Las4 S
da/

Lic. Paula Gabriela Pellicer
Torres
Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma
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Elaboracion de Movimientos de Personal

l. Objetivo.

Mejorar la gestion de las unidades administrativas adscritas a la Presidencia Municipal mediante la elaboracion y
sustentacion de los movimientos laborales solicitados por los titulares, para cumplir con las metas y objetivos
establecidos en sus programas de trabajo.

11 Alcance.

Aplica a la Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, al Titular del Enlace Administrativo, a los servidores
publicos adscritos al Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal y a los titulares de las unidades
administrativas adscritas a la Presidencia Municipal de Tlalnepantla de Baz que requieran alglin movimiento de
alta, baja o cambio de personal.

lll.  Referencias.
Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo I, Articulo 15 fracciones | y . Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es el drea responsable de gestionar las altas, bajas y cambios del capital humano
disponible en las unidades administrativas adscritas a la Presidencia Municipal, para garantizar su operatividad y
en apego a los lineamientos establecidos por la Subdireccion de Capital Humano de la Oficialia Mayor.

Los Titulares de las unidades administrativas adscritas a la Presidencia Municipal, deberan:

> Entregar al Enlace Administrativo, la documentacién suficiente que permita el tramite del movimiento de
personal que requieren.

La Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, debera:

> Validar los movimientos de personal solicitados por los titulares de las unidades administrativas
pertenecientes a la Presidencia Municipal, ademas de instruir al Enlace Administrativo para que elabore el
formato correspondiente.

El Titular del Enlace Administrativo de la Presidencia, debera:

» Realizar los tramites y gestiones administrativas necesarias para la aplicaciéon de los movimientos del
personal de todas |las areas sustantivas de la Secretaria Particular de la Presidencia.

El Auxiliar de Capital Humano del Enlace Administrativo de la Presidencia, debera:

> Elaborar el formato correspondiente y verificar que la documentacién cumpla con los lineamientos
establecidos por la Subdireccién de Capital Humano, segun sea el caso.

La Titular de la Subdireccion de Capital Humano, debera:
> Validar los movimientos entregados por el Enlace Administrativo.

V. Definiciones.
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> Movimientos de personal: Procesos administrativos internos relacionados con la situacién laboral del
personal adscrito a cada una de las areas de la Administracion PUblica Municipal clasificados en:
« Movimiento de Alta: Nueva Creacion; Sustitucion, Licencia; Promocién.
o Movimiento de Baja: Renuncia, Terminacién, Promocion, Jubilaciéon, Cambio de Adscripcion, Licencia,
Defuncion.
s Movimiento de Cambio: Categoria, Tipo de plaza, Adscripcién, Gratificacion, Compensacion.

> Estructura organica: Es la representacion gréfica en el organigrama de las responsabilidades y niveles
de autoridad de los recursos humanos que conforman una organizacién para alcanzar Objetivos

especificos.

VI. Insumos.

» Solicitud de empleo (Sélo para el caso de un movimiento de alta)
Documentos proporcionados por el solicitante. (Sélo para el caso de un movimiento de alta)

Formato de movimiento de personal.

Vil. Resultados.

> Acuse del formato de movimiento de personal, con sello de recibido de la Subdireccién de Capital
Humano.

VIIl. Politicas. l!\

> El Enlace Administrativo debera remitir los formatos de movimientos de personal conforme al calendario
establecido por la Subdireccién de Capital Humano.

» El Auxiliar de Capital Humano del Enlace Administrativo revisara que los anexos de la Solicitud de empleo \\x\k
se encuentren completos y legibles, y al mismo tiempo que avalen que el solicitante esté habilitado para
laborar en el servicio publico.

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa Actividad
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Titulares de las unidades

Entrega solicitud de movimiento vy documentacion

1 adml'nlstra.hvas aldgcrltas ala correspondiente de personal al Enlace Administrativo.
Presidencia Municipal
Recibe solicitud de movimiento de personal y documentacion
2 Enlace Administrativo correspondiente del titular de la unidad administrativa y turna al
Auxiliar de Capital Humano para su formalizacion.
Recibe y revisa documentacién, y en su caso formaliza la
solicitud.
;La documentacion esta completa?
3 Auxiliar de Capital Humano No: Devuelve documentacién al Titular de la dependencia
solicitante, para que realice las correcciones pertinentes.
Si: Formaliza solicitud a través del formato “Movimiento de
Personal’ y turna al Enlace Administrativo para firma de la
Secretaria Particular de la Presidencia Municipal.
- . Devuelve documentacién al Titular de la dependencia solicitante,
4 Auxiliar de Capital Humano para que realice |as correcciones pertinentes.
Titulares de las unidades Recibe documentacion, realiza las correcciones pertinentes y
5 administrativas adscritas a la entrega nuevamente al Enlace Administrativo para su
Presidencia Municipal seguimiento. (Actividad No. 2)
Formaliza solicitud a través del formato “Movimiento de
6 Auxiliar de Capital Humano Personal’ y turna al Enlace Administrativo para firma de la
Secretaria Particular de la Presidencia Municipal.
- ; Recibe formato de movimiento y recaba firma de la Secretaria
7 Enlace Administrativo Particular de la Presidencia Municipal.
Recibe y revisa formato “Movimiento de Personal”, y en su caso
firma.
. . . .| ¢Elformato esté correcto?
8 Secretaria Particular de la Presidencia . . .
Municipal No: Devuelve formato al Enlace Administrativo, para que realice
las correcciones pertinentes.
Si: Firma documento y devuelve al Enlace Administrativo para
su entrega a la Subdireccion de Capital Humano.
9 Secretaria Particular de la Presidencia | Devuelve formato al Enlace Administrativo, para que realice las
Municipal correcciones pertinentes. RSN
10 | Enlace Administrativo Recibe documento y remite al Auxiliar de Capital Humano para
que realice las correcciones pertinentes.
Recibe documento, realiza las correcciones solicitadas y remite
- . nuevamente al Enlace Administrativo para recabar la firma de la
11 | Auxdiiarde Capital Hufmana Secretaria Particular de la Presidencia Municipal. (Actividad No.
7)
12 Secretaria Particular de la Presidencia | Firma documento y devuelve al Enlace Administrativo para su
Municipal entrega a la Subdireccion de Capital Humano.
13 | Enlace Administrativo Recibe documento firmado y remite al Auxiliar de Capital

Humano para que contintie con el tramite correspondiente.
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14 | Auxiliar de Capital Humano Genera acuse de recibo y entrega el formato de Movimiento de

Personal con sus anexos a la Subdireccién de Capital Humano.

15

Auxiliar de la Subdireccién de Capital
Humano

Revisa formato y sus anexos, sella acuse y entrega al Auxiliar
de Capital Humano del Enlace Administrativo.

16

Auxiliar de Capital Humano

Integra expediente del solicitante y archiva.

X. Diagrama de Flujo.
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Titulares de las unidades
| adscritas a la Presidencia Enlace Administrativo
Muricipal

D,

Enltrega solicitud de
mavimiento de
personal junto con
documentacion
soporte

Auxiliar de Capital Secretaria Parficular de la  Auxiliar de la Subdireetion

Humano Presidencia Municipal de Capital Humano

®

Recibe sdicilud y
docurnentacion. Tuna
al Auxiliar de Capital
Humano para su
farmalizacion.

©

Redibe y revisa
docurnentacion; y en
su caso, fermaliza la

sofictud.

LBl documenlacion
esté complela?

?io
120 ®
Dewuelve
documentacion al drea
soficitante, para que
restice las
COrMBCLIones.

© | ’ i

Recibe
docurnentacion,
realiza comecciones y
enlrega nuevamente,

- o |

Formaliza solicitud y
tuma al Enface
Adminisirativo para
firma de la Sscretaiia
Particular.
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Titulares de las unidades Sl (£ Lo N,
i eld 1L A e 8 direc
agscritas a la Presicentia Enlace Administiativo elana Particular de la Auxiliar de la Subdirecaion
Municipal Presidencia Municipal de Capital Humano

Recibe forrato de
mavimientoy recaba fima
de la Secreiaria Paricular

de la Presidencia,

1] ©

Recibe yrevisa formato;
en su caso. firma.

LEl formalo estd
carmcio?

2O
Dewelve formato al
Enlace Adminisrativo para
que realice fas
CoMecdones
cormes pondientes.

!

Recibe docurnento y
remite al Awxiliar de 121
Capital Humano para que
reaiice las correcciones.
enrmspondientss i

©

Recibe documenlo, reaiza
correcciones y tuma
nuevamente al Enlace
Administrativa,

© |

Fima documento y
dewuelva al Enlace
Administralivo para su
enliega a la Subdireccion
de Capital Humano.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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2019 - 2021

| Titulares de las undades
| adscrifas a la Presidencia

Secretarfa Particular de la - Awxiliar de la Subdireccion

Al Capita Mano £
MR -ce Coral NG Presidencia Municipal de Capital Humano

Enlace Admiistrativo

Municipal

®

Recibe el formato fimado
y remite al Auxiiar de
Capital Humano paia que
conlinde con el trdmite
corres pondierle.

\—-—l@

Genera acuse de recibo y

enlrega formate con sus

anexws a la Subdireccidn
de Capilal Humano.

1 ©

Renisa formato y sus
anens. sella acuse y
entrega al Auxiliar de
Capital Humano del
Enlace Adminishalivo.

]

9 [

Integra expediente del
soficitante y archiva.

e &

XIl.  Medicién.

Férmula Periodicidad

Nombre del indicador Descripcion

Num. de
Mide la cantidad de movimientos
movimientos de personal de personal
realizados respecto a los autorizados
Movimientos de personal | solicitudes presentadas por Num. de x 100 Trimestral
los titulares de la unidades solicitudes
administrativas de la presentadas
Presidencia Municipal. al Enlace
Administrativo
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Xll. Formatos e Instructivos.

Formato de solicitud de empleo.

Tlalnepantia

nueslre cluded

2019 2021

OFICIALIA MAYOR : _]
Subdireccién de Capital Hu
Departamento de Némina y Personal

SOLICITUD DE EMPLEO

ertements de las s

Capital | fue

de Servicos Adimi 5 )
de Datcs Persanales

4n |, 18 y 18 de la Lay C:F-'

PUESTO SOLICITADO:

SUELDO DESEADO: §

1. DATOS PERSEF!EEE

i
[

APELLIDO PATERNC _APELL 100 MATERND
“DoMICILIO
CALLE NUMERO COLONIA MUNICIPIO CODIG0 SOSTAL
COMREC ELECTRONICD.
- TI. DOCUMENTACION PRESENTADA
CLAP RFC EMITIDG POR EL SAT
si (3 w O si OJ No CJ |

No OO

NTE ULTIMO GRADO DE | CARTILLA GLL SERVICIC MILITAR
NACIONA

O OFICIAL CON FOTOGRAFIA

COM ANTE DE DOMISILIO
s no(3

AL LIBERADA
no 1

CURRICULUM VITAE

VIGENTE e
sl 0 no T WIGENCHA o si O vo O

CARTAS DE RECOMENS: INFORME DE ANTECEDENTES NO | cermFicapo MEDICO

g O3 NO 3 i s O no &

si 03 wo O3 )

*OBSERVACICNES: CONSTANCIA DE NO INHABILITACION si T w0 T3 ESTADO CiVIL:

. i * & i, ESCOLARIDAD - - q_'r
U MUNICIFIO Y PERIODO ANOS DOCUMEN
NOMBRE CE LA ESCUELA ESTADD DE_ A I TERMINADOS | OBTENIDO

] _ ]

| i

[ ]

cAPAc:WAthN RECIBIDA CON RELACION AL PUESTO SOLICITADO (ENLOS ULTIMOS TRES ARGS) |
LicUR

VTALLER

[

PERICOD NOM. DE HORAS DOCUMENTO OBTENITO

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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2010 - 2021 2018 2021

3 V. CONOCIMIENTOS Y/O HABILIDADES PARAEL PUESTO
£ INGLES: % OTROS:

FHGENERAL, ST LULOS /0 EALIP0 DE ORICINA

Vi, EXPERIENCIA CABORAL
NO MUNICIPAL: st N D =

TEEA(E) INHEDINTALDY:

~ T . T .
CONCEFTQ EMPLEO ACTUAL O ULTIMO ENPLEO ANTERIOR EMPLEO ANTERIOR
DEF.NOCNCIA O ENMPRESA |

e

RN

PUESTO

PERIODO EN GUE TRABAJO

{
['SUETDD

DOMICRIC

TELCFONO

TAC)
CTIVD) DE SEPARA

124 Tisinepantia de Baz, Estado de Méxicoa de de

FIRMA DE QUIEN SOLICITA

CNTREVISTO: \V

Instrucciones de Llenado: Esta forma debe ser llenada a mano, con tinta y letra de molde. Cualquier informacién falsa
emitida en este formato, o en la entrevista sera causa de anulacion del tramite, independientemente de las sanciones
administrativas y/o juridicas que correspondan de acuerdo con la normatividad aplicable. Los datos aqui proporcionados son
de uso exclusivo de la Oficialia Mayor, subdireccion Capital Humano del Municipio de Tlalnepantia d Baz y estén sujetos a los
articulos 1, 4 fraccién |, 18 y 19 de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.
N

Informacion requerida Instruccion

Fotografia* Pegar fotografia tamaiio infantil

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



BIVAVEL §T

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

’

"V.l'

Ny
Tlalnepantla ¥

" et

nveslra cludad PN

2018 2021

Puesto solicitado*

Anotar nombre del puesto a solicitar conforme a la némina.

Sueldo deseado*

Anotar con nimero la cantidad deseada,

Apellido Paterno*

Anotar el primer apellido de su nombre conforme al acta de nacimiento.

Apellido Materno*

Anotar el segundo apellido de su nombre conforme al acta de nacimiento.

Nombre* Anotar el nombre(s) conforme al acta de nacimiento.

Domicilio* Anotar el domicilio actual conforme comprobante de domicilio presentado (calle,
nlimero, colonia, municipio, cédigo postal).

Teléfono* Anotar el o los nimeros telefénicos en los cuales se les pueda localizar.

Correo electrénico*

Anotar correo electrénico personal.

Documentos solicitados*

Indicar con una X si la documentacion solicitada esta anexa.

Estado civil*

Anotar el estado civil en el que se encuentra actualmente.

Nombre de Escuela*

Anotar el nombre de la Institucién de acuerdo al grado académico.

Municipio y Estado*

Anotar el municipio y estado en el que se cursé el grado académico.

Periodo*

Anotar el pericdo en el que se cursé el grado académico.

Afios Terminados*

Anotar el total de afios cursados.

Documento obtenido*

Anotar el documento obtenido al final de los afios cursado.

Diplomado/curso/taller*

Anotar el nombre del diplomado, curso o taller tomado.

Periodo*

Anotar el periodo en el cual el diplomado, curso o taller se tomé.

NUm. de horas*

Anotar el nimerc de horas en el cual el diplomado, curso o taller duro.

Documento obtenido*

Anotar el documento obtenido al final de los afios cursado.

Informatica (especifique)*

Indica Nombre de la aplicacién / lenguaje de programacion, Nivel de los
conocimientos.

Ingles*

Indica nivel de conocimiento en el idioma inglés, especifica el manejo de otro
idioma si es el caso.

Conocimientos ylo | Anotar las competencias profesionales mas importantes en relacion al puesto
habilidades* solicitado.
Experiencia en manejo de . ; . ) .

P Anotar el i e ui n los cuales iestro, e maneja
maquinas en general, nof o los tipos de maquina en los se es diestro, si s )

vehiculos y/o equipos de
oficina*

automavil indicar el tipo y si se cuenta con licencia vigente.

Ha laborado en el

Gobierno municipal*

Indicar con una X si la opcién que se adapte a su respuesta.

Anotar el nombre completo de la dependencia del Gobierno Municipal en la cual

Dependencia se labord
Puesto* Anotar el puesto en el cual se desempefié dentro del Gobierno Municipal
Periodo* Anotar el periodo en el cual se desempefié dentro del Gobierno Municipal

Jefa (a) Inmediata(o)*

Anotar el nombre completo del jefe(a) inmediato(a) el cual tuvo dentro del
Gobierno Municipal

Jefa (a) Inmediata(o)*

Anoctar el nombre completo del jefe(a) inmediato(a) el cual tuvo dentro del
Gobierno Municipal

Motivo de separacion®

Anotar el motivo por el cual dejo de laborar en el Gobierno Municipal.

Dependencia o empresa*

Anotar el nombre completo de la dependencia o empresa en el cual se labora o
laboro hasta dos empleos anteriores.

Puesto*

Anotar el nombre del puesto el cual ocupa u ocupé en la dependencia o
empresa hasta dos empleos anteriores.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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Periodo en que trabajé*

Anotar el periodo en el cual desempefia o desempefio labores en la
dependencia 0 empresa hasta dos empleos anteriores.

Sueldo* Anotar el sueldo neto obtenido en el dependencia o empresa actual y hasta dos
empleos anteriores.

Domicilio* Anotar direccion de la dependencia o empresa actual y hasta dos empleos
anteriores.

Teléfono* Anotar teléfono de la dependencia o empresa actual y hasta dos empleos

anteriores.

Nombre de Jefa (&)
Inmediata(o)*

Anotar el nombre completo del jefe(a) inmediato(a) el cual se tiene o tuvo de la
dependencia o empresa actual y hasta dos empleos anteriores.

Motivo de Separacion®

Anotar el motivo por el cual dejo de laborar en la dependencia o empresa actual
y hasta dos empleos anteriores.

Motivo de Separacidn®

Anotar el motivo por el cual dejo de laborar en la dependencia o empresa actual
y hasta dos empleos anteriores.

Motivo de Separacion*

Anotar el motivo por el cual dejo de laborar en la dependencia o empresa actual
y hasta dos empleos anteriores.

Cometario®

Campo libre para que exponer comentarios sobre su experiencia laboral.

Fecha y lugar®

Lugar y fecha en la cual se elabora la solicitud de empleo.

Firma* Nombre y Firma de quien solicita la vacante.

Observaciones® Espacio exclusivo para quien realizd la entrevista, comentarios sobresalientes
durante la entrevista y elaboracién de la solicitud.

Entrevisto* Nombre y Firma de quien entrevista.

XIll. Validacion del Procedimiento.

[ Apoyd

[ Revisé Aprobé ]
AN

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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20192021

\

C. Arturo Peldez Murrieta

Enlace Administrativo de la
Presidencia Municipal

C. Arturo Pél}é z Murkieta
Enlace Administrativo de la
Presidencia Municipal

2

e
Lic. Paula Gabriela Pellicer
Torres
Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

0575 1

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Atencion a Solicitudes de Bienes y Servicios

Objetivo.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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Fortalecer el desempefio de las unidades administrativas adscritas a la Presidencia Municipal de Tlalnepantla de
Baz mediante la gestion de las solicitudes de bienes y servicios presentadas por sus titulares ante el Enlace
Administrativas, para el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en sus programas operativos anuales.

II.  Alcance.

Aplica al Titular del Enlace Administrativo, a los servidores plblicos adscritos al Enlace Administrativo de la
Presidencia Municipal, a los titulares de las unidades administrativas adscritas a la Presidencia Municipal de
Tlalnepantla de Baz; asi como a los servidores publicos adscritos al Departamento de Registro y Control
Presupuestal de la Tesoreria Municipal y a la Subdireccién de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

lll. Referencias.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo |, Articulo 15 fracciones I1l y VI. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es el area responsable de gestionar los bienes y servicios solicitados por las unidades
administrativas adscritas a la Presidencia Municipal, para garantizar su operatividad y en apego a los lineamientos
establecidos por la Subdireccién de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

Los Titulares de las unidades administrativas adscritas a la Presidencia Municipal, deberan:
> Entregar los oficios de solicitud de adquisicién de bienes o servicios al Enlace Administrativo.
128 > Informar al Enlace Administrativo sobre el cumplimiento de las necesidades descritas en las solicitudes.
El Titular del Enlace Administrativo de la Presidencia, debera:
> Coordinar las gestiones administrativas y financieras necesarias para la requisicién de bienes y servicios,
asi como establecer los lineamientos y estrategias para la entrega de bienes y servicios requeridos en
tiempo y forma.
> Validar la documentacién generada por el Auxiliar de Seguimiento Presupuestal.
El Auxiliar de Seguimiento Presupuestal del Enlace Administrativo de la Presidencia, debera:

> Tramitar los formatos autorizados para la cotizacion y/o requisicion de bienes y servicios, en cumplimiento \é?
a los lineamientos establecidos por la Subdireccion de Recursos Materiales.

> Tramitar la validacion de la partida presupuestal ante el Departamento de Registro y Control Presupuestal
de la Tesoreria Municipal.

> Entregar la documentacién que ampara los servicios o bienes proporcionados junto con la evidencia
fotogréfica, a la Subdireccion de Recursos Materiales.
El Auxiliar del Departamento de Registro y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal, debera:

> Validar la partida presupuestal propuesta por el Auxiliar de Seguimiento Presupuestal del Enlace
Administrativo.

El Cotizador de la Subdireccién de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, debera:

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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> Validar la documentacién entregada por el Auxiliar de Seguimiento Presupuestal del Enlace Administrativo.

» Realizar el sondeo de mercado que permita la adquisicion de bienes y servicios; y proporcionar la
informacién necesaria al Auxiliar de Seguimiento Presupuestal para la elaboraciéon de la requisicion
correspondiente.

El Comprador de la Subdireccion de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, debera:

> Realizar el procedimiento de adquisicion de acuerdo al monto, tipo de bien o servicio y normatividad en la
materia.

» Notificar al Auxiliar de Seguimiento Presupuestal del Enlace Administrativo cuando el bien o servicios ya
se encuentre disponible.

La Secretaria de la Subdireccién de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, debera:

> . Reuvisar y recibir la documentacion proporcionada por el Auxiliar de Seguimiento Presupuestal del Enlace
Administrativo.

> Turnar oportunamente la documentacién recibida al Enlace Administrativo, al personal de la Subdireccion
de Recursos Materiales segtin corresponda.

V. Definiciones.

> SIMA: Mddulo del Sistema informatico administrado por la Tesoreria y la Subdireccion de Recursos
Materiales en el que se integran y emiten las requisiciones de bienes y servicios y se gjerce el presupuesto
correspondiente. 129

VI. Insumos. \k‘\\

> Solicitud de requerimiento por parte del area administrativa adscrita a la Presidencia Municipal.

> Requisicién: Pedido de ciertos bienes o servicios mediante un formato disefiado exclusivamente para ello. N

VIl. Resultados.

> Bien o servicio entregado.

VIIl. Politicas.

> Cumplir con los lineamientos establecidos por la Subdireccién de Recursos Materiales para la emision de
requisiciones de bienes y servicios.
IX. Descripcion de Actividades. \Y

Actividad

Puesto / Unidad Administrativa

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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Titulares de las unidades administrativas
adscritas a la Presidencia Municipal

Tlalnepantla
nuestra cludad

Entrega oficio de solicitud de adquisicidn de bienes o servicios al Enlace
Administrativo.

Recibe oficio de solicitud de requerimientos y turna al Auxiliar de

2 Eniass Admimstive Seguimiento Presupuestal para el tramite correspondiente.
Recibe oficios de solicitud y consulta el catdloga de bienes en el SIMA
para verificar requerimiento.
¢ Existe el bien con vigencia?
No: Elabora solicitud de cotizacion, recaba firma del Enlace
3 Auxiliar de Seguimiento Presupuestal Administrativo y tramita validacion por parte del Departamento de
Registro y Control Presupuestal.
Si: Elabora e imprime requisicion y solicitud de suficiencia presupuestal,
y recaba firmas del Enlace Administrativo y la Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal. Entrega ambos documentos a la Subdireccién de
Recursos Materiales. (Actividad No. 18)
Elabora solicitud de cotizacién, recaba firma del Enlace Administrativo y
4 Auxiliar de Seguimiento Presupuestal tramita validacién por parte del Departamento de Registro y Control
Presupuestal.
Revisa solicitud de cotizacion, y en su caso valida partida presupuestal.
;La partida presupuestal incluida en la solicitud esta correcta?
5 Auxiliar del Departamento de Registro y No: Solicita correccién de la solicitud al Auxiliar de Seguimiento
Control Presupuestal Presupuestal.
Si: Sella solicitud de cotizacién y entrega al Auxiliar de Seguimiento
Presupuestal.
6 Auxiliar del Departamento de Registro y Solicita correccion de la solicitud al Auxiliar de Seguimiento
Control Presupuestal Presupuestal.
Recibe formato, realiza correcciones, recaba firma del Enlace
aic o Administrativo y entrega nuevamente al Auxiliar del Departamento de
7 Auxdliar de Seguimiento Presupusetal Registro y Control Presupuestal para la validacion correspondientes
(Actividad No. b)
8 Augxiliar del Departamento de Registro y Sella solicitud de cotizacién y entrega al Auxiliar de Seguimiento ;
Control Presupuestal Presupuestal. /
i " Recibe solicitud de cotizacion validada por Tesorerfa y entrega al
€ | Auwiliar de Seguimiento Presupuestal Cotizador de la Subdireccién de Recursos Materiales
Recibe y revisa solicitud de cotizacién y en su caso; rubrica el
documento.
¢El formato esta correcto?
10 Cotizador de la Subdireccién de Recursos

Materiales

No: Devuelve documento al Auxiliar de Seguimiento Presupuestal para
que realice las correcciones necesarias.

Si: Rubrica solicitud de cotizacién y devuelve al Auxiliar de Seguimiento

Presupuestal para su entrega a la Secretaria de la Subdireccion.
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1 Cotizador de la Subdireccion de Recursos | Devuelve documento al Auxiliar de Seguimiento Presupuestal para que
Materiales realice las correcciones necesarias.
Recibe documento, realiza correcciones solicitadas, recaba firma del
12 | Auxiliar de Seguimiento Presupuestal Enlace Administrativo y tramita validacion ante el Departamento de
Registro y Control Presupuestal. (Actividad No. 5)
Cotizador de la Subdireccién de Recursos | Rubrica solicitud de cotizacién y devuelve al Auxiliar de Seguimiento
13 ; : T
Materiales Presupuestal para su entrega a la Secretarfa de la Subdireccion.
3z - Recibe solicitud de cotizacion rubricada y procede a entregarlo a la
14 | Aundliar de Seguimiento Presupusstal Secretarfia de la Subdireccién de Recursos Materiales.
15 Secretaria de la Subdireccion de Recursos | Sella acuse, registra en base de datos y devuelve al cotizador para su
Materiales tréamite.
; ; 1 Realiza sondeo de mercado o cotizacién del articulo solicitado, ingresa
16 Eﬂgtt'éggloersde la Subdireccion de Recursos numero de bien o actualiza vigencia en el SIMA, e informa al Auxiliar de
Seguimiento Presupuestal sobre el alta del ndmero.
i - Recibe numero de bien o actualizacién de vigencia del Cotizador y
17 | Auxiliar de Seguimiento Presupuestal continda con el tramite correspondiente.
Elabora e imprime requisicién y solicitud de suficiencia presupuestal, y
o o recaba fimas del Enlace Administrativo y la Secretaria Particular de la
| : . L. < :
18 | Auxiliar de Seguimiento Presupuestal Presidencia Municipal. Entrega ambos documentos a la Subdireccion de
Recursos Materiales ™
Sella acuse de la requisicion y suficiencia presupuestal, registra en base XV
19 Secretaria de la Subdireccion de Recursos | de datos y remite al comprador de la Subdireccion de Recursos
Materiales Materiales, para tramitar el proceso de adjudicacion y la entrega del bien
o servicio solicitado.
Realiza el procedimiento de adquisicion de acuerdo al monto, tipo de
o bien o servicio y normatividad en la materia. Una vez que el proveedor
20 ﬁg@ﬁﬁg;’r de la Subdireccién de Recursos haya entregado el bien o servicio, notifica al Auxiliar de Seguimiento
Presupuestal del Enlace Administrativo para que contintie con el tramite
correspondiente.
- - Recibe notificacion de que su bien o servicio se encuentra disponible y
21 | Auxiliar de Seguimiento Presupuestal procede a entregarlo a la dependencia solicitante.
Titulares de las unidades administrativas Recibe bien o servicio, informando al Auxiliar de Seguimiento
22 adscritas a la Presidencia Municipal Prgs_upuestal que se han cubierto las necesidades descritas en la
solicitud.
Entrega Carta de Recepcién de Servicios y/o Vale de Salida del
23 | Auxiliar de Seguimiento Presupuestal Almacén, del servicio o bienes proporcionados junto con la evidencia
fotografica, a la Subdireccion de Recursos Materiales.
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Diagrama de Flujo.

Titulares de las Airciande Augiliar del Cofizadordefa  Secretara dela
areas adsoritas a Enlace o e Departamento Subdirection de  Subdireccion de
Sl Registro y Control Recursss Recursos

Pres o5
bl Presupusstal Matenales Materizles

Comprador de la
Subdiretcon de
Recursos Maleriales

la Presidencia Administrativo
Municipal

Inicio

Enlrega oficio de
solicitud de
adquisicitn de
bienes o senvicios
al Enlace
Administrativo.

— — ©

Recibe sdiicitudes
y turna al Auxifiar
de Sequimiento
Presupuestal.

—— 0§

Recibe oficios de
saficiludy
consuta el
catdiogo de
bienes en el
SIMA,

¢Existe d bien
con vigenda?

Eiabora soficitud
de colizacitin,
recaba fima y

tramita validacion,

7 ©

Rewisa safictud de
cofizacién, y en
caso valida partida
presupuestal
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Titulares de las Revtiar de Auxiliar del Cotizadar dela Secretana de la
i e
areas adscritas a Entace Seauiisic Depantamento de  Subdirecaon de  Subdireccion de
3 i
Ia Presdencia Administrativo g Registo y Cantrol Recursos Recursos

Presupuestal
Municipal TeRpLa Presupuesial Matenales Matenales

Comprador de [a
Subdireccion de
Recursos Matenales

tLa partida
presupuestal
incluida esta
cormecia?

No
h J

Soficita comecridn
de la solicitud al
Auniliar de
Seguimiento
Presupuestal

O) '
Recibe formelo,
reaiiza
cofreccianes,
recaba fima y
enlrega
nuevamenle para
la validacon.

©

Sella solicitud de
colizacidny

A 4

i ¢
enlega al Auxiliar L
de Seguimiento 1 33
Presupuesial,

Recibe salicitud
de cotizacién
validada y enliega
al Cotizador de la
Subdireccion de
Recursos
Maleriales.

1 @

Recibe y revisa

soficitud de

colizacién; y en su
caso, rubrica.
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2019~ 2021

Cotizador de la Secrefaria de la
Subdi fnde Comprador de la
Recursos Subdirection de
Recursos Matenales

Titulares de las a Auxiliar del

areas adsiritas a Enlace QAw:llar‘d e_ Departamento de  Subdireccinn de
la Presidencia Administrativo ;[?;‘U'm:::':l Registroy Confro| Recursos

Municipal = Presupussial Matenates Materiales

LEl formato
esid correcto?

O)
Dewelve
dacumento al
Ausiliar de
Seguimiento
Presupuestal para
que reaiice las
cormeciones.

® |

Recibe formato,
reaiiza
cormcciones,
recaba firma y
entrega
nuevamente.
® |
Rubrica soficitud
de cotizacion y
. dewielye al
134 ' Ausilr de
Ssguimienlo
Presupuestal para
su enlrega. \

Recibe saiciiud
nubricada y
procede a

eniregario a la

Secretaria de la

Sulxdireccion de

Rec. Maleriales

[
+ >
Sella acuse,
registra en base
de datos y
dewyelve al

colizador para su
trémile.
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Titulares de las

: Auxiliar de
| areas adsoitas a Enlace o
¥ s Seguimienta
la Presidencia Administrativo
Presupuesial
Municipal

Catizador de la
Subdireccion de
Recursos
Matenales

Realiza sondeo de |
mercado, ingresa
namen de bien o
achializa vigencla.
Informa al Auxiliar
de Seguimiento

Presupuiestal,

® |

Recibe nimer de
bien o
aclualizacion y
continda con gl
trarite
oorrespondients

O—l o

Elabora e imprime
requisicion y
suficiencia, recaba
firmas. Enlrega a
la Subdireccitn de
Recursos

Maleralas,

Secretariade la
Subdirection de

Recursos
Materiales

l

Selia atuse de
requisicidn y
suficencia,
Remite al
Comprador de la
Subdireccion de
Rec. Maledales,

Recurses Matenaies

Tlalnepantla
uesira cludad

2019 2021

Caomprador de la
Subdireccion de

Eaza
precedimiento de
adquisicion, Notilica
al Auiliar de
Segumienio
Presupussial para
que confnde con 8l
bémite

Recibe
nolificacion de que
el bien 0 senvicio
esta disporible y
procede a
entregarlo al drea
soficiants.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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2019 - 2021

Titulares de las

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Auxitiar def

areas adscritas a Enlace :eu:nl::::‘
la Presidencia Administrativo S T
, Presupuesial
Municipal Presupuestal
Recibe bien o
servicio
informands que se
han aibierto las
necesidades
descritas.
Enlrega evidencia
documental y
folografica a la
Subdirection de
Recursos
Maleriakes.
Y
Fin
Xl.  Medicién.

Nombre del indicador

Requisiciones tramitadas

Descripcion

Evalla la cantidad de
solicitudes de bienes y
servicios atendidas por la
unidad administrativa

Departamento de  Subdireccion de Subdireccion de
Regisiro y Confrol Recursos

Tlalnepantla

uuestra cludad
20192021

Catizador de la Secretaria de la
Comprador de |a
Recursos Subdireccion de

Matenates Recurses Matenales

Materiales

Férmula Periodicidad

[ Nomero de
requisiciones
entregadas
" Nomerode
solicitudes de X Anual

bienes o 100
servicios por
parte de las
unidades
administrativas
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XIl.

Tlalnepantla

Formatos e Instructivos.

2 ~.\\u.'-.‘.
pruesTre chuded =
2016 2021 h
e
CFEIAA MAYCR T ilalnepantia
SUSORRESTION CF RICLIS0S FruesTra slodad

2RI - 202

FORMATD 10O DE SOLICITUD DE COTIZACIONES

NOMERD DE nncmosou::mzu| FECHA SOLICTTUD DE TRAMITE HOJA1DEL
| CAMBIO/ PARTIDA | [r— | COTIZACTON . DE
| [ WEMERG DE ConTRat
AREA SOLICTTANTE
EMLACE ADMINISTRATIVO DE PRESIDENCIA =
PARTIDA U2 | 1170 0E [ o5 PARTIDA
DESCRIFCION DEL BIEN ¥/ SERVICIO CANTIDAD DE NUMERD DE BIEN SIMA | AUX.
weotoa | BIEN PRESUPUESTAL
muesTea | _FIEHA | paseea | caTALOGO [pesefio
ANLXO TECNICA OBSTAVACIONES
1
ATENTAMENTE Vo Ba .
TESORERIA
EMLACE. VD, 74 JEFE DEL DEPTO DE REGISTRO Y CONTROL PRESUPUESTAL

FUNAMENTASE EN LALEY DE ADGUICIONDS. ASRENDAMENTOE, ¥ SERVEIOS

SeL TETTOR FUBLICS, CATTULD PREMERS, ARTICILO 15

Instructivo: Este formato debera ser llenado por computadora.

Informacion requerida
Numero de oficio o

Instruccion
Se escribe el ntimero de oficio o control interno asignado por personal del Enlace

solicitud™ Administrativo.

Fecha* Se escribe |a fecha de solicitud del documento en el formato “dd/mm/aaaa’.

Solicitud de* Sg marca con una X en el nl—:~cua'c,iro coyresppndiente gie acuerc'io al tipo de
tramite que se va a solicitar (cotizacién o vigencia o cambio de partida).

Tramite™ Se marca con una “X"en 91 _recuadr_o cqrrespondiente de acuerdo a la condicién
del trémite que se va a solicitar (ordinario o urgente).

Hoja—de -- * Se escribe el numero de hojas que contiene la solicitud.

Area Solicitante*

Se escribe la denominacién de la dependencia adscrita a la Presidencia
Municipal, que remitié la solicitud de bienes o servicios.

Numero de control*

Espacio reservado para uso de la Subdireccion de Recursos Materiales.

Partida No.*

Se escribe numero consecutivo de acuerdo a la cantidad de bienes o servicios a
solicitar.

Descripcion del Bien y/o

Se describe a detalle el bien o servicio que se esta solicitando, utilizando los
nombres comerciales, especificar caracteristicas técnicas, modelos, numeros de

Servicio* parte, folletos, y toda la informacién que permita su identificacion precisa, a efecto
de que se lleve a cabo el estudio de mercado.
Cantidad® Se escribe la cantidad de bienes o servicios requeridos por el area solicitante. La

cantidad es importante, ya que puede influir directamente en el precio unitario.

Unidad de medida*®

Se escribe la unidad de medida correcta correspondiente al bien o servicio
solicitado (millar, pieza, rollo, equipo, juego, servicio)

Gaceta Municipal Numero

Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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4 | 2009-2021 2019 2021
: o Se escribe el numero de la familia segln la claisificacion existente en el catalogo
Tipo de bien
del SIMA.
Numero de bien SIMA* Se escribe el numero del bien o servicio segun el catalogo del SIMA.
Aux® En caso de una vigencia, invariablente, aparte del nimero Sima, debe de

agregarse el auxiliar

Se escribe la partida especifica que corresponda segln el bien o servicio a

adquirir de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto.

Indicar con una “X” si se anexa: muestra, ficha técnica, manual, o en su caso

Anexo* archivo electrénico, asi como también, que se haya verificado en el catélogo, que

no existan con vigencia los bienes o servicios requeridos.

Se escribe informacién complementaria al requerimiento del bien o servicio (fecha

Obsavaciones de evgnto, lugar, horgrio, contactg, identificar para que depar‘@mgnto es lo
requerido, etc.). No utilizar el espacio para detalles particulares o técnicos de los

bienes o servicios, para lo cual ya existe la columna de descripcion.

Se escribe el nombre y cargo del servidor publico que avala la informacion

incluida en la solicitud de cotizacién.

Espacio destinado para el sello del Departamento de Registro y Control

Vo. Bo. Tesoreria* Presupuestal, donde se avala que la partida presupuestal incluida en el formato

es correcta.

Partida Presupuestal*

Atentamente*

XIll. Validacién del Procedimiento.

Apoyd Revisé Aprobd

138

0 I
745

C. Arturo Pelaez Murrieta C. Arturo Pelaez Murrieta Lic. Paula Gabriela Pellicer
Enlace Administrativo de la Enlace Administrativo de la Torres
Presidencia Municipal Presidencia Municipal Secretaria Particular de la

Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma

Control de Bienes Muebles Patrimoniales

I. Objetivo.

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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Mantener los mecanismos de control y actualizacion sobre la ubicacion y vigencia de los bienes muebles
patrimoniales asignados a las unidades administrativas adscritas a la Presidencia Municipal, mediante los
resguardos firmados por los usuarios; para facilitar la preservacion, conservacion o mantenimiento de los bienes.

II. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Presidencia Municipal y la Coordinacién de Patrimonio Municipal
de Tlalnepantla de Baz que intervienen en el registro de los bienes muebles que forman parte del activo fijo
patrimonial del Municipio.

lll. Referencias.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo I, Articulo 15 fracciones XIII, XVI, XVII, XVIIl y XIX. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es el area responsable de coadyuvar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal, para
la administraciéon de los bienes muebles asignados a las unidades administrativas adscritas a la Presidencia
Municipal.

El Titular de la Coordinacién de Patrimonio Municipal de la Secretaria del Ayuntamiento, debera:

> Enviar al Enlace Administrativo los listados de los bienes del activo fijo y de bajo costo asignados a la
Presidencia Municipal para su validacién. \

> Validar la informacion de los bienes proporcionada por el Enlace Administrativo para la emisién de los 139

resguardos correspondientes.
» Autorizar los resguardos firmados por los servidores publicos adscritos a la Presidencia Municipal.
El Titular del Enlace Administrativo de la Presidencia, debera:

> Apoyar en la actualizacién del inventario de los bienes muebles patrimoniales asignados a las unidades
administrativas que dependen de la Presidencia Municipal.

> Validar la documentacion generada por el Auxiliar de Control Vehicular e Inventarios.
El Auxiliar de Control Vehicular e Inventarios del Enlace Administrativo de la Presidencia, debera:

> Validar los listados de bienes muebles entregados por la Coordinacién de Patrimonio Municipal, a través
de inspecciones fisicas.

> Integrar los expedientes de los resguardos de los bienes muebles patrimoniales.

V. Definiciones.

> Activo Fijo: Conjunto de bienes tangibles que utiliza la Administracién Plblica Municipal en el desarrollo
de sus actividades. v

> Resguardo: Control de bienes y valores para evitar que se realicen con ellos actividades no permitidas o
fraudulentas. ) y T

N
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DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Y
Tlalnepantla i,
nueslra cludad A
2018 2021

Bien Patrimonial: Bien que se debe inventariar como propiedad de la institucién.

Insumos.

Listado de bienes muebles de las unidades administrativas adscritas a la Presidencia Municipal.

Resultados.

Resguardos actualizados de los bienes asignados al personal de la administracion municipal adscrito a la

Presidencia Municipal.

Politicas.

Cuando se trata de reacomodo de bienes se debera notificar a la Cocrdinacion de Patrimonio Municipal
sobre la modificacién, a efecto de modificar los resguardos correspondientes.

La verificacion fisica de los bienes muebles existentes se debera llevar a cabo dos veces al afio, cuando

menos.

Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa

Actividad

Coordinacion de Patrimonio Municipal

Envia al Enlace Administrativo el listado de los bienes del activo fijo y de
bajo costo asignados a la dependencia para su validacion.

2 Enlace Administrativo

Recibe listado de los bienes asignados a la dependencia, proporcionado
por la Coordinacion de Patrimonio Municipal y turna al Auxiliar de Control
Vehicular e Inventarios para su andlisis y seguimiento.

3 Auxiliar de Control Vehicular e Inventarios

Recibe el listado y realiza inspecciones fisicas para verificar la existencia
de los bienes, actualiza el listado. Elabora oficio para remitir listado a la
Coordinacion de Patrimonio Municipal para su validacion. Turna oficio y
documentacion anexa al Enlace Administrativo para su autorizacion.

4 | Enlace Administrativo

Recibe y revisa oficio junto con la documentacién anexa; y en su caso,
firma de autorizacién. ™~

¢El oficio y la documentacion estan correctos?

No: Devuelve oficio y documentacién anexa al Auxiliar de Control
Vehicular e Inventarios para que realice las correcciones pertinentes.

Si: Firma oficio, valida documentacion anexa y devuelve al Auxiliar de
Control Vehicular e Inventarios para el trémite correspondiente.

5 | Enlace Administrativo

Devuelve oficio y documentacién anexa al Auxiliar de Control Vehicular
e Inventarios para que realice las correcciones pertinentes.

6 Auxiliar de Control Vehicular e Inventarios

Recibe oficio y documentacion anexa, realiza las correcciones
pertinentes y entrega nuevamente al Enlace Administrativo para su
validacion. (Actividad No. 4)

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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Firma oficio, valida documentacion anexa y devuelve al Auxiliar de
Control Vehicular e Inventarios para el tramite correspondiente

Entrega oficio y listado de bienes validado a la Coordinacion de
Patrimonio Municipal.

Recibe listado y en su caso, valida informacién proporcionada por el
Enlace Administrativo

¢La informacién esta correcta?

No: Entrega listado de hallazgos en bienes mediante oficio para su
atencion y seguimiento, al Enlace Administrativo.

Si: Imprime los resguardos correspondientes y los remite al Enlace
Administrativo para recabar firmas.

Entrega listado de hallazgos en bienes mediante oficio para su atencién
y seguimiento, al Enlace Administrativo. (Actividad No. 2)

Imprime los resguardos correspondientes y los remite por oficio al Enlace
Administrativo para recabar firmas.

Recibe oficio y resguardos impresos por la Coordinacién de Patrimonio
Municipal. Turna resguardos al Auxiliar de Control Vehicular e
Inventarios para recabar las firmas necesarias.

Recibe resguardos, recaba las firmas necesarias y entrega por oficio a
la Coordinacion de Patrimonio Municipal.

Recibe, sella y fima resguardos. Remite copia simple al Auxiliar de
Control Vehicular e Inventarios del Enlace Administrativo. ~

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20i8-2021
7 | Enlace Administrativo
8 Auxiliar de Control Vehicular e Inventarios
9 | Coordinacion de Patrimonio Municipal
10 | Coordinacién de Patrimonio Municipal
" Coordinacién de Patrimonio Municipal
12 | Enlace Administrativo
13 | Auxiliar de Control Vehicular e Inventarios
14 | Coordinacién de Patrimonio Municipal
15 | Auxiliar de Control Vehicular e Inventarios

o

Recibe copias resguardos autorizados, entrega copias a los }V
resguardatarios de los bienes y archiva para posteriores aclaraciones.. &

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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20i9-202|

Diagrama de Flujo.

Coordinacion de
Patrimonio Municipal

Envialistado de los bienes
asignados ala
dependendia parasu
validacion.

Tlalnepantla

nvestra gludad
2019 2021

xiliar de Control

Enlace Administrativo :
Vehicular e Inventarios

©)

I ©

Recibe listado de bienes y
tuma al Auxiliar de Control
Vehicular e Inventarios
para su analisis y
seguimiento.

Xecibe islado, realiza
inspeceiones fisicas y
achializa listado. Elabora
oficio para enviar listado a

la Coord. de Patrimonio
@ Municipal

© 4

Recibe y revisa oficio junto
con documentaci én anexa;
yensu caso fimade
aulorizacion,

(El oficio y la
documentacion -Si
gslan correctos?,
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Coordinacion de o . Auxiliar de Control
Enlace Administrativo :
Vehicular e Inventarios

1o

Devuelve oficio y
documentacion anexa al
Auxiliar de Conlrol
Vehicular e Inventarios.

Patnmonio Municipal

Realiza las correcciones
perlingntes y entrega
nuevamente al Enlace

Administralivo parasu
validacion,

[ o

Firma oficio, vaiida
documentacion anexay \
devuelve al Auxiliar de

Conlrol Vehicular e

Inve ntarios. |
143

Enlrega oficio y lislado de
bienes vaiidadoa la

Coordinacion de Palrimonio
Municipal,

1

© .

Recibe listado; y en su
caso, valida la informacion
proporcionada porel
Enlace Adminisirativo.

7

=
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Coordinacion de Auxiliar de Control

: e Enlace Administrativo A
Patrimonio Municipal Vehicular e Inventarios

¢La informacidn
esla comrecla?

v
h 4
Entrega listado de
hallazgos en bienes
mediante oficio para su
atencion y seguimiento al
Enlace Administrativo

@ h 4

144 Imprime los resguardos
comespondientes y los
remile por oficio al Enlace
Administrativo para recabar
firmas.

1 @

Recibe ofido y resguardos
impresos. Tumna al Auxiliar
de Canlrol Vehicular e
Inventarios para recabar
las firmas necesarias.
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Coordinacion de Erllace Administrative Auxiliar de Control
Patrimonio Municipal Vehicular e Inventarios

Recibe resguardos, recaba
las firmas necesarias y
enlrega poroficio ala
Coordinacion de Palimonia
Municipal

v

Recibe, sella y firma
resguardos. Remite copia
simple al Auxiliar de
Control Vehicular e
Inventarios.

Recibe copias de
resguardos, enlrega copia
a los resguardatarios y

archiva para posteriores
aclaracion es.

v i R
145
Fin

Xl. Medicion.

Férmula Periodicidad

Nombre del indicador Descripcion

Numero de
resguardos
actualizados
enel
levantamiento
Mide la cantidad de de bienes
. resguardos de bienes " Namerode
Resguardos actualizados ctidlizados &n tads bienes de la x 100 Anual

levantamiento dependencia \
enlistados por
la q
Coordinacién
de Patrimonio ‘
Municipal |
\/
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H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Xll. Formatos e Instructivos.

Instructivo: Este formato debera ser llenado por computadora por parte de la Coordinacion de Patrimonio
Municipal, con base en los listados autorizados por el Enlace Administrativo de la Presidencia.

Tianepanta

011

Tlalnepantla
7ivestra cludad

20182021

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

| N, 36 Resguards

Fecha 09 elaboracis

'

Fechs de Asignecdn

No. da Cuseila

Deperderst Gere'dl Clave

Dependencia Auxisa Cave

Nombrs 08! Been

No. te Ihventaria

!Iz;T - e

No. Sene: o ) a

No. g Motor:
5'-’.'&" ) - Coler: -
- — —_— I
| Eatacis da Use: Nc. Economco

Facha 0e Adquisesin

Cbtaralinres

Fotograta oet B

@ﬁé
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Informacion requerida

Tlalnepantla

nuestra cheded
2019 2021

Instruccion

Numero de resguardo™

Se escribe el nimero de control interno porporcionado por la Coordinaciéon de
Patrimomio Municipal

Fecha de elaboracion*

Se escribe la fecha en que se elabora el resguardo en el formato “dd-mm-aaaa”

Fecha de asignacion*®

Se escribe la fecha en que el bien descrito fue asignado al servidor publico
responsable, en el formato “dd-mm-aaaa”

No. de cuenta®

Se escribe la clave de la cuenta contable asignada al bien por parte de la
Coordinacion de Patrimonio Municipal en el formato “0000-0000-0000-00”

Dependencia General®

Se escribe la denominacion de la dependencia general donde se encuentra el
bien, por gjemplo "Presidencia”

Clave*

Se escribe la clave de la la dependencia general, segun catalogo de claves
proporcionado por la Coordinacién de Patrimonio Municipal, por ejemplo “A0C-
000-000"

Dependencia Auxiliar*

Se escribe la denominacién de la dependencia donde se encuentra fisicamente
el bien, segln la estructura organica.

Clave*

Se escribe la clave de la la dependencia auxiliar, segin catalogo de claves
proporcionado por la Coordinacion de Patrimonio Municipal, por ejemplo “A00-
000-000"

Nombre del bien*

Se escribe la denominacién completa del bien indicando tipo de bien, marca,
modelo, afio, por ejemplo “CPU Dell Optiplex 3060”

No. de Inventario*

Se escribe el nimero de inventario asignado por la Coordinacion de Patrimonio
Municipal en el formato “TLA-092-A00-000000"

Marca*

Se escribe la marca del bien. En caso de no contar con ella, se deja el espacio
en blanco.

Modelo*

Se escribe el modelo del bien. En caso de no contar con el dato, se deja el espacio
en blanco.

No. de Serie*

Se escribe el niumero de serie del bien segtin |a etiqueta del fabricante. En caso
de no contar con el dato, se deja el espacio en blanco.

gy

No. de Motor*

Aplica sélo para parque vehicular. Se escribe el nimero de motor del vehiculo.

Material*

Se escribe la denominacién del material de elaboracion del bien descrito, en caso
de ser necesario; por ejemplo, madera, aluminio, entre otros.

147

Color*

Se escribe el color del bien segun informacién del fabricante o factura; si es que
€s necesario.

Estado de Uso*

Se escribe las condiciones de uso del bien; por ejemplo. BUENO, REGULAR,
OBSOLETO.

No. Econdmico*

Aplica sélo para parque vehicular. Se escribe el nimero econémico de control
interno asignado por el Departamento de Control Vehicular de la Subdireccion de
Servicios Generales.

{

Fecha de Adquisicion®

Se escribe la fecha en que el bien descrito fue adquiride segun factura o
comprobante, en el formato "dd-mm-aaaa”.

Valor de Adquisicion*

Se escribe valor monetario actual del bien segtin factura o estados financieros

Observaciones™

Se escribe cualquier informacidn relevante que ayude a la identificacion del bien,
por ejemplo nimero de factura, si cuenta con componentes adicionales, entre
otros.

Fotografia del Bien*

Se coloca la fotografia del bien.

Nombre y Firma*

Se escribe nombre y cargo del servidor publico responsable del bien.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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Validacién del Procedimiento.

Revisé
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Tlalnepantla Nz
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20192021

Aprobé

Apoyo

Enlace Administrativo de la
Presidencia Municipal

¥ \

C. Arturo Pei‘a Murrieta

Enlace Administrativo de la
Presidencia Municipal

Lic. Paula.Gabriela Pellicer
Torres

Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal
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Seguimiento a Fondo Revolvente

1. Objetivo.

Fortalecer la gestion de las unidades administrativas a la Presidencia Municipal de Tlalnepantla de Baz, mediante
la adquisicién contingente de bienes con recursos del fondo revolvente, para no afectar la continuidad en la
operacion.

L. Alcance.

Aplica a los servidores ptblicos adscritos al Enlace Administrativo de la Presidencia Municipal y a los titulares de
las unidades administrativas adscritas a la Presidencia Municipal de Tlalnepantla de Baz que solicitan gastos
emergentes con cargo al fondo fijo.

. Referencias.
Estatal

> Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado
de México, Titulo Segundo. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas
y adiciones.

» Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal 2019. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 6 de noviembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |, Capitulo
I, Articulo 15 fracciones I, Il y VI, Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones. 149

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es el area responsable de verificar que se cumpla cabalmente con la normatividad en el =
tramite administrativo y financiero para el ejercicio presupuestal y la comprobacién de este gasto, asi como el
correcto ejercicio del fondo revolvente.

La Secretaria Particular de la Presidencia Municipal, debera:

» Enviar al Enlace Administrativo, los originales de los comprobantes fiscales que amparan los gastos
realizados a través de Fondo Revolvente, para su atencién y seguimiento.

El Titular del Enlace Administrativo de la Presidencia, debera:

> Atender en tiempo y forma los requerimientos solicitados por las unidades administrativas de la Presidencia
Municipal que seran con cargoe al Fondo Revolvente, cumpliendo con la normatividad aplicable en la materia.

> Turnar al Auxiliar de Seguimiento Presupuestal, los comprobantes originales entregados por la Secretaria
Particular de la Presidencia, para su atencién y seguimiento.

> Validar los documentos generados por el Auxiliar de Seguimiento Presupuestal.

El Auxiliar de Seguimiento Presupuestal del Enlace Administrativo de la Presidencia, debera:

/
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» Revisar que los comprobantes utilizados para el reembolso del fondo fijo cumplan con las disposiciones
fiscales y conforme a los Lineamientos Minimos de Control Financiero y Administrativo.

» Elaborar y entregar los documentos necesarios que permitan el trdmite del reembolso del fondo fijo.
La Tesoreria Municipal, debera:

» Verificar que la documentacién entregada por el Enlace Administrativo en la Ventanilla Unica de Tramites,
cumpla con los requisitos establecidos; y emitir el cheque correspondiente.

V. Definiciones.

» Fondo Revolvente: Importe o monto que en algunas dependencias se destina para cubrir requerimientos
que no rebasen determinados niveles, los cuales se regularizaran en periodos establecidos o acordados
convencionalmente y que se restituyen mediante la comprobacion respectiva.

VI. Insumos.

> Listado de comprobantes fiscales

> Originales de comprobantes fiscales rubricados por el servidor publico que realizé el gasto.

VIl. Resultados.

150 > Expediente debidamente integrado para la elaboracion del cheque correspondiente al reembolso del fondo
fijo.
VIIl. Politicas.

> El personal del Enlace Administrativo debera corroborar que los comprobantes de los gastos realizados
cumplan con los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México y con las disposiciones contenidas en el Cadigo Fiscal de la Federacion.

IX. Descripcion de Actividades. //) B '

idad Administrativa
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Envia al Enlace Administrativo, los originales de los comprobantes
fiscales que amparan los gastos realizados a través de Fondo
Revolvente, para su atencidn y seguimiento.

Recibe los originales de los comprobantes fiscales que amparan los
gastos realizados a través de Fondo Revolvente, y turna al Auxiliar de
Seguimiento Presupuestal para su atencién y seguimiento.

Recibe comprobantes y valida que cumplan con la normatividad y
requisitos fiscales, verifica suficiencia de recursos; y en su caso integra
expediente.

;Los comprobantes estén correctos y se cuenta con suficiencia
presupuestal?

No: Solicita solventacion de hallazgos en los comprobantes al personal
de apoyo de la Secretaria Particular de la Presidencia, o en su caso
tramita la afectacién presupuestaria para autorizacion de la Tesoreria
Municipal y del Instituto Municipal de Planeacién.

Si: Elabora suficiencia presupuestal, solicitud de pago y oficio de entrega
del expediente a la Tesorerfa Municipal; recaba las firmas
correspondientes.

Solicita solventacion de hallazgos en los comprobantes al personal de
apoyo de la Secretaria Particular de la Presidencia, o en su caso tramita
la afectacion presupuestaria para autorizacion de la Tesoreria Municipal
y del Instituto Municipal de Planeacion. (FIN)

Elabora suficiencia presupuestal, solicitud de pago y oficio de entrega
del expediente a la Tesorerfa Municipal; recaba las firmas
correspondientes.

Una vez recabadas las firmas, genera acuse y entrega expediente
(oficio, solicitud de pago, suficiencia y comprobantes) a la Tesoreria
Municipal para revision, seguimiento y en su caso, elaboracion dety
cheque.

Recibe y revisa expediente para pago; y en su caso, continta con el
tramite correspondiente para la elaboracion del cheque del reembolso.

¢ El expediente esta correcto?

No: Devuelve expediente al Auxiliar de Seguimiento Presupuestal para
que realice las correcciones correspondientes.

Si: Turna el expediente para que continie el proceso necesario para que
se elabore el chegue del reembolso.

4

Devuelve expediente al Auxiliar de Seguimiento Presupuestal para que
realice las correcciones correspondientes.

necesarias y entrega nuevamente en la Ventanilla Unica de Tramiteg

Recibe expediente, realiza las correcciones solicitadas, recaba las firma,
para su revision y seguimiento. (Actividad No. 7) ?

CONSTITUCIONAL
OE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021
1 Secretarfa Particular de la Presidencia
Municipal
2 Enlace Administrativo
3 Auxiliar de Seguimiento Presupuestal
4 Auxiliar de Seguimiento Presupuestal
5 Auxiliar de Seguimiento Presupuestal
6 Auxiliar de Seguimiento Presupuestal
;| Ventanilla Unica de Tramites de la
Tesoreria Municipal
g | Ventanila Unica de Tramites de la
Tesorerfa Municipal
9 Auxiliar de Seguimiento Presupuestal
Ventanilla Unica de Tramites de la
10 o gt
Tesoreria Municipal

Turna el expediente para que contintie el proceso necesario para que se
elabore el cheque del reembolso.

/

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)

151



H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL
g DE TLALNEPANTLA DE BAZ nvestra cludad
2019 - 202! 20102021

Lleva a cabo el proceso necesario para la elaboracion del cheque
correspondiente para su posterior entrega a la Secretaria Particular de

11 | Tesoreria Municipal
la Presidencia.

Secretaria Particular de la Presidencia i
Municipal Recibe cheque del reembolso.

162

—i

(
N

X. Diagrama de Flujo.

/
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S i 1 ! Rruifiar de Ssguimisnts Vertanilla Unica de
wretara Parieular 02 1@ | Enlacs Adminstrativo - Pre < SUEME  Tramites de la Tesareria
Presidencia Murmcpal resupuesial ety

Envia comprobantes al
rativo

Recibe comprobantes y
tuma al Auxliar de
Seguimento

Presupuestal para su
alencitin y Seguimienio,

Recbe camprabantes.
vaiida que cumplan con
requisitns fiscakes,
verifica suficiencia de
recUrsas; y en su caso,
integra sxpedienle

‘¢ Los comprobantes
estén corectos ¥ se

cuenta con suficencia
presupuestal?

¥ O
¥
Sofiila solventacitn de
hallazgos en ios
comprobantes oen su
casn framila afeclacion
prEsupuesiaia,

©

Elahora sufickncia
presupuestal, soiitud
de paga y of
enlrega deiex
Recaba las
cartes pordinies.
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Ventanilla Unica de
Tramites de la Tesoreria esareria Municipal
Municipat

Secretaria Parcular de |a 3 Auxiliar de Seguimiento
Entace Admicisiativo
Presidentia Muritipa Presupue

®

Recaba fimes. genem
acusey enfrega
axpediente 2 la

Tesareria Mu
para sure
sequiniento,

©

Recibe y revisa
expedinte pare pago; ¥
&n su caso, confinda
con el lramiile
carrespardiente,

¢Los compmbantes
estdn conectus y se
cuenta con suficencia
presupuestal?

O]
Dewuelvs expedente al
Auxiliar de Seguimientn
Presupuedtal para que

resiice |as corecciones
curmeepardientss,
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®

Recibe sxpediente,
realizs comecdiones,
recaba las firmas
necesaiias y enirega

]

nec 0 paiala
elsharackin del cheque.
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Ventanilla Unica de

Auxiliar de Sequirmiento i
9 Tramites de la Tesoreria Tesareria Municpal

| Secretaria Particular de la
RN e ¥ Enlace Administrativo

2 2 nicipal § €5
residencia Municipal Presupuesial Municipat

©

Llevaa cabo el procesa
necesario para la
elaboracion del cheque
correspondiente.

]

©

Recibe cheque del
Teembiso,

Xl. Medicion.

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

Num. de

Mide la porcentaje de expedientes

Solicitudes de reembolso expedientes generados para _generados A
tramitadas reembolso respecto a la Num. de x 100 trimestral
solicitudes presentadas 50“%‘:595
reembolso
Xll. Formatos e Instructivos.
Listado de comprobantes
No. Folio Razén social Partida Monto
Presupuestal
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"INSTRUCTIVO:
O d O ed e (ad O
No.* Se escribe nimero consecutivo.
Folio* Se escribe nimero del comprobante fiscal (32 digitos) o folio interno

Razén Social*

Se escribe la razén social del emisor de la factura

Partida presupuestal*

Se captura el nimero de partida especifica conforme al Clasificador por Objeto
del Gasto

Monto*

Se anota importe total de la factura

Xl

Validacién del Procedimiento.

Apoyé

Reviso

Aprobd

C. Arturo Pelaez Murrieta
Enlace Administrativo de la
Presidencia Municipal

aez Murrieta
Enlace Administrativo de la
Presidencia Municipal

5k

Lic. Paula Gabriela Pellicer
Torres
Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma
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Envio de Incidencias diarias de personal

. Objetivo.

Mantener la prestacién de los servicios que se llevan a cabo en las unidades administrativas adscritas a la
Presidencia Municipal de Tlalnepantla de Baz, mediante la justificacion de incidencias del personal adscrito a esta
dependencia, para que los servidores publicos no se vean afectados en sus prestaciones laborales.

II. Alcance.

Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Presidencia Municipal y a la Subdireccién de Capital Humano
de la Oficialia Mayor, todos de Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias.
Municipal
> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,

Capitulo |, Articulo 15 fracciones |, Il y VII. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es el area responsable de remitir las incidencias laborales de los servidores publicos
adscritos a la Presidencia Municipal, conforme a los lineamientos emitidos por la Subdireccion de Capital Humano
de la Oficialia Mayor.

Los Titulares de las Unidades Administrativas adscritas a la Presidencia Municipal, deberéan: =
157

—

» Autorizar las incidencias laborales del personal a su cargo conforme a los lineamientos establecidos por el
Enlace Administrativo.

El Titular del Enlace Administrativo de la Presidencia, debera:

» Revisar el formato de incidencia global y exhortar a los titulares de las unidades administrativas para que las
incidencias sean enviadas en tiempo y forma.

g _

El Auxiliar de Capital Humano del Enlace Administrativo de la Presidencia, debera:
> Revisar las incidencias entregadas por los servidores publicos adscritos a la Presidencia Municipal.

> Enviar diariamente el formato de incidencia global a la Subdireccion de Capital Humano, anexando el soporte
documental necesario.

Los Servidores publicos adscritos a la Presidencia Municipal, deberan:

> Entregar oportunamente al Enlace Administrativo, sus incidencias laborales junto con el soporte documental
necesario.

El Auxiliar de la Subdireccion de Capital Humano de la Oficialia Mayor, debera:

4

\(\ » Validar la documentacién entregada por el Auxiliar de Capital Humano del Enlace Administrativo.

V. Definiciones.

/
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» Incidencia: Se refiere a un acontecimiento o suceso de indole laboral que puede afectar a la salud o a las

percepciones del personal de la administracion publica municipal.

VI. Insumos.

Formato de justificacion de personal

Original de certificado de incapacidad

Original de constancia de permanencia en el ISSEMYM
Original de constancia vacacionales

Y VV VY

VIl. Resultados.

> Formato de incidencia global con sello de recibido de la Subdireccion de Capital Humano

VIIl. Politicas.
> El formato de justificacion debera contener firma del solicitante y de su jefe inmediato.

> Las incidencias deben justificarse como méximo dentro de las 48 horas posteriores al suceso, a excepcion
de las permanencias en el ISSEMYM, que deben entregarse el mismo dia.

IX. Descripcion de Actividades.

158

Puesto / Unidad Administrativa Actividad
Servidores publicos adscritos a la Entrega incidencia de personal junto con el soporte necesario al Auxiliar
Presidencia Municipal de Capital Humano del Enlace Administrativo.
Recibe y revisa el documento idéneo que ampara la incidencia del
personal

a) Entrada y/o salida. Formato de justificacion
Vacaciones. Formato de justificacién y constancia
vacacional
) Incapacidad o permanencia. Certificado o constansial
expedida por el ISSEMYM ~
2 Auxdliar de Capital Humano En su caso, continta con el tramite correspondiente.

¢La incidencia estd integrada correctamente?

No: Devuelve formato de incidencia al servidor puiblico para que realice
las correcciones correspondientes.

Si: Sella acuse de recibo y registra las incidencias en el formate global
para continuar con el tramite correspondiente.

Devuelve formato de incidencia al servidor pUblico para que realice las
correcciones correspondientes.

Recibe formato, realiza las correcciones solicitadas y remite nuevamente

Servidores pliblicos adscrito a la o : i 7 o
Presidencia Municipal gl}Auxmar de Capital Humano del Enlace Administrativo. (Actividad No

3 Auxiliar de Capital Humano

Sella acuse, registra las incidencias en el formato global y remite al
‘Enlace Administrativo'para su revisién y firma.

5 Auxiliar de Capital Humano
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2019 2021

Revisa y firma el Formato de Incidencia Global. Devuelve al Auxiliar de
Capital Humano para continuar con el tramite.

7 Auxiliar de Capital Humano

Genera acuse y procede a entregar el formato junto con el soporte
documental necesario a la Subdireccion de Capital Humano

Auxiliar de la Subdireccion de Capital

Revisa formato y soporte documental; y en su caso sella acuse de recibo.

(El formato esté integrado correctamente?

Humano

8 Hurmano No: Devuelve formato y anexos al Auxiliar de Capital Humano del Enlace
Administrativo para que realice las correcciones correspondientes.
Si: Sella acuse de recibo, detallando hora de entrega del documento y
devuelve acuse al Auxiliar de Capital Humano.

9 Auxiliar de la Subdireccion de Capital Devuelve formato y anexos al Auxiliar de Capital Humano del Enlace

Administrativo para que realice las correcciones correspondientes.

10 | Auxiliar de Capital Humano

Recibe formato y anexos, realiza las correcciones solicitadas, recaba
firma del Enlace Administrativo y entrega nuevamente a la Subdireccion
de Capital Humano. (Actividad No. 8)

Auxiliar de la Subdireccién de Capital
Humano

Sella acuse de recibo, detallando hora de entrega del documento y
devuelve acuse al Auxiliar de Capital Humano.

12 | Auxiliar de Capital Humano

Recibe acuse, registra incidencias en base de datos y archiva para
aclaraciones posteriores.

X. Diagrama de Flujo.
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Servidores puiblicos i 5 s o 2
5 liar de z 5 4 I bdirecc
adscritos a la Presidencia AtilErde Gl Eriace Administiatve. |/~ assnoea subtireceion de
Humano Capital Humano
Municipal

©

Entrega incidencia de
personal junto con el
soporte necesario al
Auxiliar de Capilal
Humano del Eniace
Administrativo
’ ®
Recibe y revisa el
documento que ampara
laincidencia del
personal; y en su caso,

continda con el tréamite
corespondiente,

¢laincidencia esta
integrada
cormectaments?

O
160 Dewuelve el formalo de
incidencia al servidor
publico para que reaiice
las correcciones
correspondientes.

© !

Recibe formato, realiza
correcciones y remile

nuevamente al Auxiliar
de Capital Humano.

[N— ®

Sella acuse, registra las
incidencias en e formato
global y remite al Enlace
Administrativo para su
revision y firma.

h 4
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dores pliblicos - b s .
Send P = Auxiliar de Capital S Auxiliar de la Subdireccon de
Enlace Administrativo
Humano Capital Humanao

adscritos a |a Presidencia
Municipal

] ©

Revisa y firma farmato
de incidencia global,
Dewuelve al Auxiliar de
Capital Humano para
continuar con el tramite.

O '
Genera acuse y procade
a entregar el formato
junio con el soporte
docimental necesarnio a

la Subdireccion de
Capital Humano.

»

]

Rendsa farmato y soporte
documental; y en su caso,
sella acuse de recibo.

¢ El formato esté
integrado
correctamente?

161

o O\
. No
v

Devuelve formata y
anexos al Auxiliar de
Capital Humano para

que realics las =
cormecciones pertinentes,| St o

¢

Recibe formatoy
anexos, reaiiza
correcdiones y remite
nuevamente a la
Subdireccién de Capital
Humano.

L
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Servidores publicos
adscritos a la Presidencia
Municipal

Auxiliar de Capital Enlacs Adimtrtetiative Auxiliar deAIa Subdireccion de
Humano Capital Humano

®

Sella acuse de recibo,
detallando hora de
entrega del documento y
devuelve acuse al
Auiliar de Capital
Humano.

® .

Recibe aciise, registra
incidencias en base de
dalos y archiva para
adaraciones posterioes.

Fin

Xl. Medici

[«

n.

162 Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad
[ Cantidadde |
incidencias
Mide |a cantidad de enviadas a
incidencias enviadas a la Capital
. . Subdireccién de Capital Humano :
Incidencias laborales Humano, respecto al total “Nimerode x 100 Bimestral
del personal adscrito a la personas
dependencia adscritas a
la
| dependencia __|
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Xll. Formatos e Instructivos.

i‘ w14
EINHY AR ST

Formato de justificacién. Esta forma debe ser llenada a computadora, firmada con tinta azul; no debe contener
borrones, ralladuras o enmendaduras. Los datos aqui proporcionados son de uso exclusivo del Enlace
Administrativo de Presidencia.

i’-,s? H AU TAMIEN T

1422 | Snnneintisea: MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ

£l | = PRESIDENCIA MUNICIPAL
ENLACE ADMINISTRATIVO

Tlalnepantla

DEPARTAMENTO | |
NO. EMPL NOMBRE FECHA DE JUSTIFICACION
| wnin I | i J | |
T | | | R | | T [______I

— s S s derk g e O =

OBSERVACIONES Y/O MOTIVO

—

DI:(s)D Pericdo | | Restan E
Din(s)D Periodo | l Restan D

A €. ARTURS PELAEZ MUMMICTA
[ — Eetace Adminisirative
163

Informacion requerida Instruccion

Departamento* Anotar el Departamento, Coordinacién o Direccion a la que pertenece.

Cédigo de Departamento* Anotar codigo dg c_iepartamento de adscripcién (aparece en la credencial de
empleado tres digitos) =

Numero de Empleado™ Anotar los seis digitos del niumero de empleado. W

Nombre* Anotar el nombre(s) con apellido paterno y materno.

Fecha de Justificacion® Anotar Dia(s) a justificar.
Marcar con una ( X ) el tipo de justificacion otorgada por su superior (71

Tipo de Justificacion* Entrada, T2 Salida, T3 Enirada y Salida, T5 Constancia de permanencia o
Incapacidad, T6 Vacaciones u otros).

Observaciones y/o | Anotar de forma concreta el motivo por el cual se lleva la justificacion solo si es

Motivo* T1,T2,0T3.

Anotar en caso de vacaciones el total de dias que toma, el periodo al cual
pertenecen, y los dias restantes.
Nombre del trabajador* Anotar nombre completo y firma del servidor Publico que pide la incidencia
Nombre del Jefe | Anotar nombre completo y firma del Jefe Inmediato que autoriza la justificacién
Inmediato* de la incidencia.

i e Este espacio se usa para colocar sello de recibido por parte del enlace, fecha,
Sello'de Recibido hora, nombre o rubrica de quien recibio.

Dias de Vacaciones™®

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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DETLALNEPANTLA DEBAZ

MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ
PRESIDENCIA MUNICIPAL
ENLACE ADMINISTRATIVO

LIC. GUADALUPE LOPEZ PRADO
SUSDIRECTORA DE CAPITAL HUMANO

I INCIDENCIAS DEL DE 2020

NO. EMPL NOMEIRE FECHA DE JUSTIFICACION | CLAVE MOTIVO ESPECIFICACION
T1 PERMISO DE ENTRADA
T2 PERMISO DE SALIDA
T3 PERMISO ENTRADA Y SALIDA
T4 CONSTANCIA PERMANERCIA

ARTURO PELAZZ MURRIETA

TS INCAPIDAD MEDICA EKLACE ADMIMISTRATIVG D PRESIDENCIA
T6 OTROS (ESFECIFICAR)

Instructivo:

Informacion requerida

Incidencia del*

CAPITAL HUMANG

Instruccion

Se debe anotar la fecha de elaboracion del registro, por ejemplo: “12 de marzo
de 2019

No. Empl*

Se debe anotar el niimero de empleado a seis digitos y el codigo de
departamento de adscripcién a tres digitos

Nombre*

Anotar el nombre(s) con apellido paterno y materno del servidor publico.

Fecha de Justificacién*

Se debe anotar dia(s) a justificar.

Se anota la clave segun el tipo de justificacién otorgada por el jefe inmediato (T7

Clave* Entrada, T2 Salida, T3 Entrada y Salida, T5 Constancia de permanencia o
Incapacidad, T8 Vacaciones u otros).

Motivo* Se especifica si se trata de justificacién de entrada, salida, incapacidad,
permanencia, y vacaciones.

Especificacion® Se debe anotar solo en caso de vacaciones el total de dias que toma, el periodo

al cual pertenecen, y los dias restantes.

Capital Humano*

Este espacio se usa para que la Subdireccién de Capital Humano coloque sello
de recibido, fecha, hora, nombre o rubrica de quien recibio.

Xlll. Validacion del Procedimiento.
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. 3 C. Arturo Pelaez Murrieta Lic. Paula Gabriela Pellicer
Enlace Administrativo de la Enlace Administrativo de la Torres
Presidencia Municipal Presidencia Municipal Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma
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}f} Definicion de Estrategias para la Solucién de Probleméticas de la Administracion Public
Municipal

!

l. Objetivo.
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Fortalecer la orientacion, asesoria, y andlisis a las Unidades Administrativas Municipales de Tlalnepantia de Baz,
en asuntos que requieran atencién especializada, para generar una gestion piblica municipal que promueva la
implementacion de proyectos de innovacién, politicas publicas, realizacién de obras y acciones colaborativas.

1l Alcance.

Aplica a los Titulares de las Unidades Administrativas del Municipio de Tlalnepantla de Baz y a los servidores
publicos adscritos a la Coordinacién de Asesores.

lll. Referencias.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitule II, Seccién I, Articulo 42 fracciones |, I, 11l, IV, V y VI. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y

sus reformas y adiciones.
IV. Responsabilidades.

La Coordinacion de Asesores es el rea responsable de prestar servicios de orientacién, asesoria y analisis en
asuntos que requieran atencién especializada.

El Presidente Municipal, debera:

> Otorgar visto bueno sobre de las acciones de respuesta y solucién planteadas por el Coordinador de
Asesores o los Asesores Especialistas.

> Solicitar la intervencién de la Coordinacion de Asesores en los asuntos que estime necesarios e instruir la
manera en que deberan ser atendidos

166 El Titular de la Coordinacién de Asesores y los Asesores Especialistas, deberan:

> Analizar la problematica descrita en el oficio entregados por las Unidades Administrativas del Municipio de
Tlalnepantla de Baz.

> Intervenir en todos aquellos asuntos que le solicite el Presidente Municipal en la modalidad que les
instruyan, sea con las Unidades Administrativas, ciudadanos o representantes sociales.

> Llevar un registro de los acuerdos y alcances de colaboracién, en la implementacién de acciones de
respuesta y solucion a la problematica planteada.

» Realizar el seguimiento a cada una de las acciones de respuesta y solucién acordadas con las Unidade
Administrativas.

La Secretaria de la Coordinacion de Asesores, dehera:

> Elaborar los oficios solicitados por el Coordinador de Asesores o los Asesores Especialistas y entregarlos
a las Unidades Administrativas encargadas de atender la problemética planteada.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del Municipio, deberan:

» Solicitar apoyo de la Coordinacién de Asesores para la atencion de probleméticas especificas.

n\

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

5 20i9 - 202!

AAL FT

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N,

Tlalnepantla ¥

nueslra cludad P
2018 2021

> Realizar el seguimiento a cada una de las acciones de respuesta y solucién acordadas durante las
reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion de Asesores.

V. Definiciones.

No aplica.

VI. Insumos.

» Oficio de solicitud enviado por los titulares de las Unidades Administrativas del Municipio de Tlalnepantla
de Baz para la solucién de problematicas que requieran atencién especializada.

VIl. Resultados.

» Acuerdos ylo acciones de implementacion, control y seguimientos para la atencion de la problematica

planteada.

VIIl. Politicas.

> La funcién desarrollada por la Coordinacion de Asesores estara regida en todo momento en el efectivo
cumplimiento de la mejora continua de la Administracion Publica Municipal.

> El trabajo desempefiado por los servidores publicos municipales se establecera bajo los deberes y
principios de: atencién digna y amable, calidad, equidad, honestidad, integridad, trabajo en equipo y

transparencia.

> El horario de Servicio de la Coordinacién General de Asesores de 09:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

IX. Descripcién de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa

Actividad

Vi

L&

J/
A

Entregan oficios a la Coordinacion de Asesores donde se solicitad
1 Titulares de las Unidades la atencion de problematicas, situaciones de coyuntura y
Administrativas sistémicas que afectan a la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz.
Recibe y registra oficios, clasifica documentos; turna al
2 Secretaria Coordinador de Asesores o al Asesor Especialista segun sea el
caso; para su atencion y seguimiento.
0
5 Coordinador de Asesores Reciben oficios, realizan andlisis de la problemética descrita en
Asesor Especialista el documento y sus posibles soluciones.
Coordinador de Asesores
4 ” E - Intervienen en todos aquellos asuntos que le solicite el
sesor Especialista Presidente Municipal en la modalidad que les instruyan, sea con

) T

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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Unidades Administrativas, ciudadanos o representantes
sociales; a través de reuniones de trabajo.

Coordinador de Asesores

Asesor Especialista

Redactan la minuta de la reunién, detallando los acuerdos de
cada una de las Unidades Administrativas involucradas en la
problemética. Llevan un registro de los acuerdos y alcances de
colaboracién, en la implementacion de acciones de respuesta y
solucién a la problematica planteada; y solicitan visto bueno del
Presidente Municipal.

Presidente Municipal

Recibe y analiza los acuerdos enviados por el Coordinador de
Asesores y/o Asesores Especialistas; y en su caso otorga Visto
Bueno para su implementacion

¢Los acuerdos son adecuados para solucionar la problematica?

No: Proporciona indicaciones y devuelve documento de
acuerdos al Coordinador de Asesores; o en su caso, al Asesor
Especialista, para que realicen las adecuaciones pertinentes.

Si: Instruye al Coordinador de Asesores; 0 en su caso, al Asesor
Especialistas para que lleven a cabo la Implementacion de las
acciones de respuesta y solucién planteadas en los acuerdos.

Presidente Municipal

Proporciona indicaciones y devuelve documento de acuerdos al
Coordinador de Asesores; o en su caso, al Asesor Especialista,
para que realicen las adecuaciones pertinentes.

Coordinador de Asesores

Asesor Especialista

Reciben documento, realizan las adecuaciones solicitadas y
entregan nuevamente al Presidente Municipal para su visto
bueno. (Actividad No. 6)

Presidente Municipal

Instruye al Coordinador de Asesores; o en su caso, al Asesor
Especialista para que lleven a cabo la implementacién de las
acciones de respuesta y solucion planteadas en el acuerdo.

10

Coordinador de Asesores

Asesor Especialista

Reciben instrucciones y solicitan a la Secretaria la elaboracién
de los oficios dirigidos a las Unidades Administrativas que daran
seguimiento a las acciones de respuesta y solucion. e

"

Secretaria

Elabora los oficios solicitados por el Coordinador de Asesores; o
en caso, por el Asesor Especialista, y entrega para su revisién.

12

Coordinador de Asesores

Asesor Especialista

Reciben y revisan oficios entregados por la Secretaria; y en su
caso, firman.

¢Los oficios estan correctos?

No: Devuelven documentos a la Secretaria para que realice Iasi
adecuaciones pertinentes.

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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Si: Firman documentos y entrega a la Secretaria para que
contintie con el tramite correspondiente.

13

Coordinador de Asesores

Asesor Especialista

Devuelven documentos a la Secretaria para que realice las
adecuaciones pertinentes.

14

Secretaria

Recibe documentos, realiza las adecuaciones solicitadas y
entrega nuevamente al Coordinador de Asesores o al Asesor
Especialista, para su revision. (Actividad No. 12)

15

Coordinador de Asesores

Asesor Especialista

Firman documentos y entregan a la Secretaria para que contintie
con el trémite correspondiente.

16

Secretaria

Recibe documentos firmados y procede a su entrega a las
Unidades Administrativas correspondientes.

17

Titulares de las Unidades
Administrativas

Reciben oficios de la Coordinacién de Asesores Y llevan a cabo
la implementacién de las acciones de respuesta y solucion
acordadas.

18

Coordinador de Asesores

Asesor Especialista

Realizan el seguimiento a cada una de las acciones de
respuesta y solucién acordadas con las Unidades
Administrativas. Informan sobre los resultados obtenidos al
Presidente Municipal.

X.

Diagrama de Flujo.

i

| 2o
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o M Coordinado SEsOres
Titulares de las unidades Secretana de la Coordinacion GOrifEErEas Aeantss Presidente Municizal

administrativas municipales de Asesores Asesares Especialistas

Entregan oficios a la Coordinacion
de Asesares donde se solicila la
atencon de probleméficas.

Recibe y registra oficios, dasifica
documentos; tuma al Coordinador
de Asescres o Asesores
Especialistas segin sea el caso;
para su dencidn y seguimierto.

Redben oficios, realizan analisis
de la protiemética descitaen el

dacumento y sus pesibles
soluciones.

y @

Intervienen en todos aquelios
astintos que le soficite el
Presidente Munidpal en la
modaiidad que les instruyan; a
fravés de reuniones de trabajo.

170

©

Redactan la minuta de la reurion.
Llevanun registro de los acuerdos
y alcarices dé cdlaboracion,
Solicitan visto bueno del O
Presidente Muricipal, "

y

v
Redbe y analiza documento de
acuerdos enviado por el
Coomdinador de Asesores y
Asesor Especialista; y en su caso

olorga vislo bueno. \_%\
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¥ i 5 oordinador de Aseso
Titulares de las unidades Secretaria de la Courdinacion Sl S Gl e -
Presidente Murnicipal

administrativas municipales de Asesores i
Asesores Espedialistas

¢ Los acuerdoes sol

adecuados para
solucionar la
probleméica?

© v
Proporciona indicaciones y
devuelve documento de acuerdes
al Coordinador de Asesores; o
Asesores Especialistas, para que
realicen las adecuadores.

]

Reciben documento, realizan las
adenuaciones solicidas y
enlregan nuevaments al
Presidente Munidpal para su visto)
busno.

© |

Ingtruye para que se lleven a cabo
la implementacion de las acdones
de respuesta y solucion
planteadas.

Reciben instrucciones y soliclan a L
la Secretaria, la elaboracidn de los

oficios dirigidos a las &reas que
darén seguimiento a las acciones
de respuesia y solucidn.

© 4

Elabora los oficios solidtados y
enlrega para su revision

I\I
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Coordinador de Asesores

Titulares de las umdades Secretara de la Coordinacion Presidents Miinicinal

administrativas municipaies de Asesores

Asesores Especialistas

= 3 @

Reciben y revisan oficios
entregados por la Secretaria; y en
su caso, firman.

‘¢Los oficios estdn
correctos?

No @

v

Dewuelven documenlos a la
Seaelaia paa que realice las
adecuadiones perinentes,

O) $ . i

Recbe documentos, realiza las
adecuaciones solidtdas y
enbrega nuevamenle para su

revision. @

A4

Fimman documentos y entregan a
la Sacretaria para que continde
con el lrémite correspondiente.

v

Redibe documentos firmados y
procede asu enlrega a las dreas.
correspondientes.

® '
Rediben oficios de la Coordnacion
de Asesaresy llevan a calo la
implementacidn delas acciones
de respussta y solucion
acordadas.
[

'

Realizan el seguimiento a las
acciones de respuesta y soludion
acordadas, Informan sobre los
resuliades oblenidos al Presidente
Muniicipal,
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Descripcion Férmula

Periodicidad

s
a

Ry
.“\‘.‘! A'r,
3
N

Mide el porcentaje de Nam. de
atencion respecto a solicitudes
Atencién a problematicas problematicas atendidas 100 Tri |
especializadas especializadas, enviadas por Nam. de X rimestra
las Unidades solicitudes
Administrativas. recibidas
Xll. Formatos e Instructivos.
No aplica.
XIll. Validacién del Procedimiento.
Apoyé Revisé Aprobé

C. Arturo Peldez Murrieta M. en A.P. Juan Carlos Nifiez Lic. Paula Gabriela Pellicer
Enlace Administrativo de la Armas Torres
Presidencia Municipal Coordinador de Asesores Secretaria Particular de la

Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma

™~

Gaceta Municipal Numero
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Atencién a solicitudes de informacién publica (Transparencia)

‘o

EL A o

I Obijetivo.

Fortalecer la atencion a las solicitudes de informacion publica presentadas por la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Municipal, respecto a los asuntos que son competencia de las Unidades
Administrativas adscritas a la Presidencia Municipal de Tlalnepantla de Baz.

II. Alcance.

Aplica a los titulares de las Unidades Administrativas adscritas a la Presidencia Municipal de Tlalnepantla de Baz,
asi como a los servidores publicos adscritos a la Coordinacién de Asesores.

lll. Referencias.
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 6°. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Titulo Primero, Capitulo Il, Articulos 9,
10, 11, 12 y 13. Diario Oficial de la Federacién, 9 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, Articulo 5°. Gaceta del
Gobierno de Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero,
Capitulo 1, Seccién Segunda, Articulos 10, 11, 12, 18 y 19; Capitulo lll, Articulo 23 fraccién IV; Titulo
Segundo, Capitulo IV, Articulos 58 y 59; Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo 75, 76, 77, 78, 82, 83, 84, 86, 89,
90; Capitulo lll, Articulo 94 y 103. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Puablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo 11, Seccion |l, Articulo 42 fracciones |, 11, lll, IV, V' y VI. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y
sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.
La Coordinacién de Asesores, a través del Servidor Plblico Habilitado, es el area encargada de atender y dar\&

seguimiento a las solicitudes de informacién publica emitidas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal, remitiendo informacién para su posterior publicacion en los sistemas informaticos
en materia de transparencia, como por ejemplo IPOMEX y SAIMEX.

El Servidor Publico Habilitado de la Presidencia, debera:
> Dar seguimiento a las solicitudes de informacién enviadas por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Municipal, dentro del plazo establecido.

> Solicitar la colaboracién de las Unidades Administrativas adscritas a la Presidencia Municipal para atend
las solicitudes de informacién publica.

@
"
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La Secretaria de la Coordinacion de Asesores, debera:

> Elaborar los oficios necesarios conforme a las instrucciones proporcionadas por el Servidor Publico
Habilitado, y entregarios a las Unidades Administrativas adscritas a la Presidencia Municipal que estaran
encargadas de otorgar la informacion publica.

Los Titulares de las Unidades Administrativas adscritas a la Presidencia Municipal, deberan:

> Atender de manera oportuna las solicitudes de informacion pulblica turnadas por el Servidor Publico
Habilitado.

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Municipal, debera:

» Entrega oficio de solicitud de informacién dirigido al Servidor Publico Habilitado, para su atencion y
seguimiento.

V. Definiciones.
» IPOMEX: Informacién Publica de Oficio Mexiquense

> SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense

VI. Insumos.

» Oficio de solicitud de informacion emitido por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Municipal dirigido al Servidor Publico Habilitado de la Presidencia Municipal.

Vil. Resultados.

> Acuse de recibo del oficio de respuesta a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Municipal.

VIIl. Politicas.

> El horario de recepcién de documentos en la Coordinacion de Asesores es de 09:00 a 18:00 horas de lunes
a viernes.

> Los Titulares de las Unidades Administrativas adscritas a la Presidencia Municipal estén obligados a
responder las solicitudes de informacion remitidas mediante oficio, dentro del término sefialado en el

mismo, para evitar sanciones administrativas.
> La informacion proporcionada por las Unidades Administrativas adscritas a la Presidencia Municipal deBhA\\

cumplir con los dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios.

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)

Unidad de Transparencia y Acceso a la | Entrega oficio de solicitud de informacion dirigido al Servidor
Informacién Publica Municipal Publico Habilitado de la Presidencia Municipal.
2 Secretaria Recibe oficio y turna al Servidor Plblico Habilitado para su \
atencion y seguimiento.
3 Servidor Plblico Habilitado Recibe documento, analiza la peticién y en su caso, realiza el
++- | seguimiento correspondiente. \
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¢La solicitud de informacién es competencia de alguna de las
Unidades Administrativas adscritas a la Presidencia Municipal?

No: Elabora y firma oficio de devolucién debidamente fundado y
motivado dirigido a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal.

Si: Determina qué Unidades Administrativas se encargaran de
proporcionar el soporte documental necesario para atender la
solicitud de informacién publica.

Servidor Publico Habilitado

Elabora y firma oficio de devolucién debidamente fundado y
motivado, dirigido a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal. (Pasa a la Actividad No. 19)

Servidor Publico Habilitado

Determina qué Unidades Administrativas se encargaran de
proporcionar el soporte documental necesario para atender la
solicitud de informacién publica.

Servidor Publico Habilitado

Solicita a la Secretaria que elabore los oficios necesarios a las
Unidades Administrativas que seran responsables de
proporcionar la informacion.

Secretaria

Recibe instrucciones y elabora los oficios solicitados. Turna
oficios para revision y firma del Servidor Publico Habilitado.

Servidor Publico Habilitado

Recibe y revisa oficios y documentacién anexa; y en su caso,
firma.

¢ Los oficios y anexos estan correctos?

No: Devuelve documentos a la Secretaria para que realice las
correcciones pertinentes.

Si: Firma oficios y devuelve documentos a la Secretaria para
que continlie con el tramite correspondiente.

Servidor Publico Habilitado

Devuelve documentos a la Secretaria para que realice las
correcciones pertinentes.

10

Secretaria

Recibe documentos, realiza |as correcciones correspondientes y
entrega nuevamente al Servidor Publico Habilitado para su
revision. (Pasa a la Actividad No. 8)

1

Servidor Publico Habilitado

Firma oficios y devuelve documentos a la Secretaria para que
continlie con el tramite correspondiente.

12

Secretaria

Recibe documentos firmados, genera acuse de recibo y procede
a entregar a las Unidades Administrativas encargadas de
atender la solicitud de informacion publica.

13

Titulares de las Unidades
Administrativas adscritas a la
Presidencia Municipal

Reciben oficios, entregan acuse de recibo a la Secretaria de la
Coordinacion de Asesores y dan seguimiento a la solicitud de
informacion. .

14

Titulares de las Unidades
Administrativas adscritas a la
Presidencia Municipal

Realiza una busqueda exhaustiva en los archivos para verificar
la existencia de la informacion y proceden a dar atencion al
requerimiento. Elaboran y entregan oficio de respuesta fundada
y motivada, dirigida al Servidor Publico Habilitado; detallando
sobre la existencia o no de la informacion solicitada.

15

Secretaria

Recibe oficios de respuesta emitidos por las Unidades
Administrativas adscritas a la Presidencia Municipal y turna al
Servidor Publico Habilitado para su revision.

16

Servidor Publico Habilitado

Analiza y evalla la respuesta proporcionada por la Unidad
Administrativa responsable del seguimiento.
a(

¢ La respuesta satisface el requerimiento de informacién de |
Unidad. de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Municipal?
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No: Solicita a la Secretaria que elabore el oficio de seguimiento,
a fin de que la Unidad Administrativa responsable realice el
complemento o aclaracion de la informacidn publica entregada.

Si: Elabora y firma oficio dirigido a la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Municipal anexando el soporte
documental proporcionado por la Unidad Administrativa
responsable del seguimiento.

17

Servidor Publico Habilitado

Solicita a la Secretaria que elabore el oficio de seguimiento, a fin
de que la Unidad Administrativa responsable realice el
complemento o aclaracién de la informacion publica entregada.
(Pasa a la Actividad No. 7)

18

Servidor Publico Habilitado

Elabora y firma oficio dirigido a la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Municipal anexando el soporte
documental proporcionado por la Unidad Administrativa
responsable del seguimiento.

19

Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica Municipal

Recibe oficio junto con soporte documental, y continia con el
trémite necesario para responder al ciudadano.

X.

Diagrama de Flujo.
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Acceso a la Informac
Publica Municipal

Entrega solicitud de
informacion dirigido al
Senidor Publico Habilitado
de la Presidencia Mpal.

de Asescres

etara de la Coordinacion

] @

Recibe oficio y lurna al
Servidor Publico Habilitado
pam su atencién y
seguinientn.

L

Servidor Priblico Habilitardo

Recibe documento, analiza la
peficin y en su caso, realiza

el seguirmiento
corres pordiente.

£La soficitud es
competencia de
alguna de las dreas
adscritas 2la
Presidencia
Municipal?

®

Ne

Elabora y firma oficio de
devolucian debidamente
fundado y motivado.

©

Deteanina qué dreas se
encargaran de proporcionar el
soporte documental necesario|

parz atender 13 soficitud,

®

Saiore 318 Seela qie
elabore los oficios necesarios 8
las dreas que serdn
responsables de proporcionar la
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Unidad de Transparenoa y Secretaria de |a Coardinacitn Titulares de las umdades
Acceso a la Informacion = x Servifor Publico Habilitada administrativas adscritas a la
s de Asesortes
Publica Municipa|

Presidenca Municipal

v

@ v

Elabora los oficios
soiicitades. Tuna
documentos para revision y
firma.

] ©

Recibe y revisa oficios y
documeniaciin anexa: y en
su caso, firma.

Los oficios y anexos
estan correctos?

Devuelve documentos ala
Secrelaria para que realice
las corecciones
parinenies,

© [

Recibe doaumenios, realiza
cormcciones y entréga
nuevamente,

® |

179
Firma oficios y dewehe
documentos a la Secretaria
para que canlinge con e
trémite comespondients,

F I Genera
scuse derecbo y procede a
entregar alas frsas
ercargartas de atenderla
oligitd,

1 ®

Reciben oficios y dan
seguimientoa la soficitud
de informecion.

N
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Unidad de Transparenc

Acceso a la Informac de A

=i e soTes
Piblica Municipz Fimaing

Tilulares de las unidades
ado administrativas adsciitas ala
Prasidencia Municipal

o 1

Redliza una bisqueda
exhaustiva. Elsbaran y
entregan oficic de respueata
fundado y molvado.

Secretana de la Coordin

Seruidor Plibfico Habt

© |

Recibe oficios de respuesta
y turna al Sesvidor Potiico
Habilitado para su revision,

!

Analiza y evaia la respuesta
proporcionada por ¢ drea
responsable del seguirmiento.

iLa respussta
satisface el
requerimientc de
informacion de la Unidad
de Transparencia y
Acxcescala
Informacian Pabiica
Munici pai?

NG
180 Soficita a la Secetaria que
elabore e oficio de seguimiento,
a fin de se realice &
complemento o adaracion,

O Elabora y firma oficio anexando el

saporte documental
proporcionado por o Aea
responsabie del seguimiento.

,

Recibe oficio junio con soporte
documental, y continda con el
traviite necesaric para responder
al ciudadano.
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Xl.  Medicién.

Tlalnepantla ¥

nuesira cluded -

2018 2021 ‘f

Nombre del indicador Descripcion Periodicidad
NUm. de
solicitudes
Mide el avance en la de
atencién de las solicitudes informacion
Atencién a solicitudes de | de informacion remitidas por atendidas .
. ISR : ; ==l 10 trimestral
informacion publica la Unidad de Transparencia Nam. de L
y Acceso a la Informacion solicitudes
Publica Municipal de
informacioén
recibidas
Xll. Formatos e Instructivos.
No aplica.
Xlll. Validacién del Procedimiento.
Apoyé Revisé Aprobd

Presidencia Municipal

C. Arturo Peldez Murrieta
Enlace Administrativo de la

Sepvidor Plblico Habilitado de la
Presidencia Municipal en materia
de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

S

Lic. Paula Gabriela Pellicer

Torres

Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma
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Elaboracién de Sintesis informativa
. Objetivo.

Integrar un informe diario sobre los hechos mas importantes publicados en los medios de comunicacién para
notificar a los funcionarios y al Presidente Municipal lo acontecido con el fin de verificar el impacto en la poblacién
sobre las acciones realizadas.

II. Alcance.

Aplica para los titulares de las unidades de la administracién publica municipal de Tlalnepantla de Baz, los
servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Difusién y Medios, asi como para el Presidente Municipal.

ll. Referencias.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo I,
Capitulo I, Seccién Il, Articulo 43, fraccion X. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2018, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades

La Coordinacion de Difusion y Medios es el area responsable de establecer, supervisar y desarrollar las acciones
para revisar diariamente los medios de comunicacion local, estatal y nacional e identificar las notas de interés
para el ayuntamiento, asf como de instruir al personal los lineamientos para la correcta aplicacién de los recortes
y sintesis informativa digital, efectuar la revisién correspondiente de la ortografia y redaccion.

El Presidente Municipal, debera:
> Validar la sintesis informativa entregada por la Coordinacion de Difusion y Medios.
La Titular de la Coordinacién de Difusion y Medios, debera:

> Coordinar las actividades de monitoreo de las notas de interés para el Ayuntamiento en los medios
impresos y digital.

> Revisar las sintesis informativas elaboradas por el Auxiliar de Redaccién, para su posterior envio al
Presidente Municipal.

El Auxiliar de Redaccién de la Coordinacién de Difusion y Medios, debera:

> Realizar la revision y clasificacion de las notas de interés para el ayuntamiento, procediendo a transcribir

la informacion, efectuar el recorte periodistico y compilacién electrénica de la informacion. \
)

> Elaborar la sintesis con ayuda de la compilacion y clasificacién de la informacién relevante sobre el \
Municipio de Tlalnepantla de Baz. \

V. Definiciones. /) \
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No aplica.
VI.  Insumos.
> Informacion impresa y digital sobre el Municipio de Tlalnepantla de Baz (periddicos, revistas, boletines,

entre otros).

VIl. Resultados.

> Sintesis informativa

VIIl. Politicas.

> La sintesis diaria sera remitida al Presidente Municipal por correo electrénico.

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

En seguimiento a la calendarizacién establecida en el formato
Pbr 02a, supervisa y establece acciones para facilitar
informacién sintética y analitica a los funcionarios del 183
ayuntamiento, sobre la actuacién institucional publicada en los
medios de comunicacion. Solicita al Auxiliar de redaccién la
elaboracion de la sintesis informativa.

1 Coordinadora de Difusién y Medios.

Recibe instrucciones y elabora resumen utilizando la
informacién  publicada acerca del Ayuntamiento de
2 Auxiliar de Redaccién Tlalnepantla de Baz en boletines o difundida en radio,
television y medios electrénicos. Envia documento para
revisién de la Coordinadora de Difusién y Medios

Recibe y revisa resumen; y en su caso envia informacion al
Presidente Municipal

¢ El documento esta correcto?
3 Coordinadora de Difusién y Medios. -]
No: Devuelve documento al Auxiliar de Redaccién para que |

realice las correcciones necesarias.

Si: Envia documento para validacion del Presidente Municipal

Devuelve documento al Auxiliar de Redaccién para que realice (

4 Coordinadora de Difusién y Medios. . .
las correcciones necesarias. \/
v

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL Tlalnepantla
DE TLALNEPANTLA DE BAZ uestra cluded
2008 - 2021 2019 2021

No.

KLY g

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Recibe documento, realiza correcciones al resumen y entrega
5 Auxiliar de Redaccion nuevamente documento para revisién. (Pasa a la actividad No.
3)

6 Coordinadora de Difusién y Medios. Envia documento para validacidn del Presidente Municipal

Recibe y analiza resumen turnado por la Coordinadora de
Difusién y Medios

¢ El documento esta correcto?

¥ Presidente Municipal
No: Devuelve documento a la Coordinadora de Difusion y

Medios para que realice las correcciones.

Si: Analiza resumen y determina las estrategias a implantar.

Devuelve documento a la Coordinadora de Difusion y Medios

8 Presidente Municipal : .
para que realice las correcciones.

Recibe documento y turna al Auxiliar de Redaccién para que
9 Coordinadora de Difusién y Medios. realice las correcciones necesarias. (Pasa a la actividad ndm.
5)

e 10 | Presidente Municipal Analiza resumen y determina las estrategias a implantar.
184

X. Diagrama de Flujo.
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Coordinadora de Difusion y Medios Augxiliar de Redaccion Presidente Municipal

Supervisay establece acciones para
fadilitar la informacion sintética y
analilica del ayuntamiento. Solicita al
Auwxliar de Redaccién la elaberacion
de |a sintesis informativa.

v :
Recibe instiucciones y elabora
resumen utilizando |a informacion
publicada acerca del Ayurtamiento,

Envia documento para revision de la
Coordinadora de Difusién y Medios.

® ¥ <

Recibe y revisa resumen; y en su
casoenvia informacién al Presidente
Munidpal

El documento
esta correcto?

185

P

% ©

Devuelve documento al Auxiliar de
Redaccién para querealice las C;D

correcciones necesaras.

| ,
A 4 @

Redbe documento, realiza
correccones al resumen y entrega
nuevamente documenlto para
revision,

I
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Coordinadora de Difusion y Medios

) ©

Auxiliar de Redaccion

Envia documenlo para validacion del
Presidente Municipal

Tlalnepantia

nueslra clodad

2019 2021

»
-

B
»
L

[

Presidente Municipal

! @

Recdibe y analiza resumen tumado
por la Coordinadora de Difusion y
Medios.

!

¢El documento
esta correcto?

No
¥

Devuelve documento a la
Coordinadora de Difusién y Medios
para que redice |as correcdones.

[

© ¥

Recibe documento y turnaal Auxliar
de Redaceién para que realice las
correcciones necasarias.

Analiza resumen y determina las
estrategias a implantar.

Fin
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Nombre del indicador

Descripcion

Tlalnepantla ¥z,

Férmula

nuestra cluded [
2019 2021

AN 10

3

Periodicidad

Mide el porcentaje de
sintesis informativas

Numero de
sintesis
informativas

. % : d

Sintesis informativa elaboradas, respecto de las Ngfzg_leerfo 286 x 100 mensual

programadas eventos
realizados
Xll. Formatos e Instructivos.
No aplica.
XIll. Validacién del Procedimiento.
Apoyé Revisé Aprobé
S ArHy &
C. Arturo Pelaez Murrieta /ie$ Lic. Paula Gabriela Pellicer

Enlace Administrativo de la
Presidencia Municipal

Lic. Mirna Yescas Bustamante
Coordinadora de Difusién y
Medios

Torres
Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma
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Realizaciéon de coberturas, actos y eventos institucionales
l. Objetivo.

Planear y avalar la informacion sobre las actividades realizadas por el Presidente Municipal y el Ayuntamiento
mediante la cobertura de eventos institucionales para dar conocer los trabajos realizados por el municipio para
beneficio de la poblacion

1. Alcance.

s Aplica al personal adscrito a la Coordinacién de Difusién y Medios, encargados de prensa y difusion de la
cobertura, los titulares de las unidades administrativas responsables de los eventos, asi como al Presidente
Municipal.

lll. Referencias.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo I,
Capitulo 1, Seccién lll, Articulo 43, fraccion VII. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Coordinacién de Difusion y Medios es el area responsable de coordinar e integrar todas las acciones de la
presidencia municipal, mediante la cobertura de los eventos institucionales para su posterior divulgacion en
medios fisicos y electronicos.

El Presidente Municipal, debera:
> Validar la documentacion turnada por la Coordinacién de Difusién y Medios.

La Secretaria Particular de la Presidencia, debera:

> Entregar oportunamente a la Coordinacion de Difusion y Medios, la agenda de eventos y los oficios de
solicitud de cobertura.

La Titular de la Coordinacion de Difusién y Medios, debera:

> Recibir la agenda de actividades de la Presidencia Municipal, e instruir a los Auxiliares de Audiovisual para
que se le dé cobertura informativa.

> Validar la documentacién elaborada por el Auxiliar de Audiovisual.
El Auxiliar de Audiovisual de la Coordinacién de Difusion y Medios, debera: '\\

> Realizar la cobertura del evento institucional y realizar las bitadcoras y notas informativas correspondientes.
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V. Definiciones.

> Nota informativa. Nota periodistica que reporta algun hecho, situacién o realidad concreta, a partir del uso
de una o mas fuentes.

> Actos y eventos institucionales. Eventos organizados por la administracion publica municipal para dar a
conocer un programa o actividad del gobierno municipal.

VI. Insumos.

> Agenda de presidencia

> Oficios e invitaciones para cobertura de eventos

VIl. Resultados.
> Bitacora de eventos

» Notas Informativas

VIIl. Politicas.

> La unidad administrativa responsable debera solicitar mediante oficio a la Coordinacién de Difusién y
Medios, la cobertura del evento.

> El personal encargado de Contenidos Audiovisuales sera el responsable del uso correcto del equipo de 189
video y/o fotografico para realizar la cobertura informativa del evento. Asi mismo, debera generar una
carpeta en la computadora por cada evento institucional, en la cual guardara las fotos digitales, imagenes \
e informacion relacionada con el mismo.

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

. . Entrega la agenda de la presidencia, oficios e invitaciones de
Los Titulares de las Unidades : " e
1 - " las diferentes areas para solicitar la cobertura de eventos
Administrativas e L P .
institucionales a la Coordinacion de Difusion y Medios.

Recibe oficios de solicitud de cobertura de evento por parte de i
2 Recepcionista los Titulares de las unidades administrativas y los turna a a7 ’
Coordinadora de Difusién y Medios.

Recibe la agenda de la presidencia, oficios e invitaciones de
las diferentes areas solicitando cobertura de eventos |.
institucionales. Instruye al Auxiliar de Audiovisual para que se
encarguen de la cobertura del evento.

3 Coordinadora de Difusion y Medios
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Auxiliar de Audiovisual.

Puesto / Unidad Administrativa

Tlalnepantla Nz,

nuestra ¢lodad

2016 2021

Actividad

Recibe instruccion, revisa el material, prepara equipos y acude
al evento. Elabora la bitdcora del evento y las notas
informativas. Envia bitacora y notas para revisién de la
Coordinadora de Difusién y Medios.

ST 4
et e s
-

Coordinadora de Difusion y Medios

Recibe y revisa bitacora y nota informativa; y en caso envia
informacién al Presidente Municipal.

¢ Los documentos estan correctos?

No: Devuelve documento al Auxiliar de Audiovisual para que
realice las correcciones necesarias.

Si: Envia documento para validacion del Presidente Municipal

Coordinadora de Difusién y Medios

Devuelve documento al Auxiliar de Audiovisual para que
realice las correcciones necesarias.

Auxiliar de Audiovisual

Recibe documento, realiza correcciones y entrega
nuevamente a la Coordinadora de Difusion y Medios para su
revisién. (Pasa a la actividad No. 5)

Coordinadora de Difusién y Medios

Envia documentos para validacién del Presidente Municipal .

Presidente Municipal

Recibe documentos de la Coordinadora de Difusién y Medios.
¢ Los documentos estan correctos?

No: Devuelve documento a la Coordinadora de Difusién y
Medios para que realice las correcciones.

Si: Remite bitacora y nota informativa a los titulares de las
unidades administrativas involucrados en el evento.

10

Presidente Municipal

Devuelve documento a la Coordinadora de Difusién y Medios
para que realice las correcciones.

11

Coordinadora de Difusién y Medios.

Recibe documento y turna al Auxiliar de audiovisual para que
realice las correcciones necesarias. (Pasa a la Actividad No.
7)

12

Presidente Municipal

Remite bitacora y nota informativa a los titulares de las
unidades administrativas involucrados en el evento.

13

Presidente Municipal

Analiza documentos y determina las estrategias a implantar.

~4-
L\

14

Coordinadora de Difusion y Medios.

Recibe instruccién de aprobacion del materia, y turna a la
secretaria de la unidad, que realice un oficio informando que
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Puesto / Unidad Administrativa

N
Tlalnepantla Y&

R TT ._’.

7uestra cleded I e

2019 2021

Actividad

se realizd la cobertura solicitada por las unidades

administrativas encargadas del evento.

Secretaria de la Coordinacion de

Realiza oficio de respuesta notificando que se realizd la

15 " : cobertura de evento solicitado por parte del Titular de las
Difusién y Medios. . c ; ;
unidades administrativas.
16 | Coordinadora de Difusion y Medios. Apruet?a y firma oflglo de_ respuels?a a la peticién por parte de
las Unidades Administrativas solicitantes.
17 Secretaria de la Coordinacién de Entrega oficio y recibe acuse de recibido por parte de la Unidad

Difusién y Medios.

Administrativa y archiva el documento sellado.

X.

Diagrama de Flujo.

Mo

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)

191



192

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

2019 - 2021

1 0

Entovge 19 sgende et
Prosbencis, sficiea e

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Rea shrin o salichud do
o

Racbe sficios de sachid 4o

Reclbe yrevias Sticers ynsta
furmativa; y en case enwie
fermvaiin al Prasiderte
Munispal

Bevuaive decumenis ol Auiisr
de Ausiowiaat pars qus reaie|
[y

L— @

Dol dacurmmeee of Audiar
o Ao paca 3 realize
(YIS ——

QN 1/
Tlalnepantla Nz
wesira ciuded e
2018 2021

Aunliae de Ausk

Reslba Iremesin, roisa
mamaaly equs. seude al

vt Bl
nformaties y Sidees. Tura s
1n Cacalaaders pars resiiin,

et ks Cosednniers
de Diusiény Madts.

— |

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



M. AYUNTAMIENTO Y
cONSTITUCIONAL Tlainepantla ¥z
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7ueslra clodad S
209-2021 2018 2021

L E—
i, I C ; R TSN A ] [T —

| Sumtia o ot
ity

193

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2024

Medicién.

NI

Wi,
Tlalnepantla SNe

’,

puestra cluded e

2019 2021

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad
Num. de
actos y
eventos
Cobertura de actos y Mide el porcentaje de actos %— <100 mensual
eventos institucionales y eventos cubiertos um. de
actos y
eventos
durante
el mes
Xll. Formatos e Instructivos.
No aplica.
XIll. Validacién del Procedimiento.
194 Apoyé Revisé Aprobé

I B

C. Arturo Pelaez Murrieta

7 -

Lic. Paula Gabriela Pellicer

Enlace Administrativo de la Lic. Mirna Yescas Bustamante Torres
Presidencia Municipal Coordinadora de Difusion y Secretaria Particular de la
Medios Presidencia Municipal
Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma
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Elaboracién y Emision de Comunicados de Prensa

l. Objetivo.

Organizar y difundir la cobertura de las actividades del gobierno municipal, giras del presidente, cabildo,
funcionarios, institutos, asf como campafias municipales para informar a los medios de comunicacion sobre estas
actividades en beneficio de la poblacién.

Il.  Alcance.

Aplica a los titulares de las unidades administrativas del Municipio de Tlalnepantia de Baz, asi como a los
servidores publicos adscritos a la Coordinacién de Difusién y Medios y representantes de los medios de
comunicacion acreditados ante la citada Coordinacién.

lll.  Referencias.
Municipal
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo I,

Capitulo II, Seccioén Ill, articulo 43, fraccion |. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Coordinacién de Difusion y Medios es el area responsable de controlar y promover un sistema de difusién 195
veraz, que otorgue a la poblacién informacién precisa y oportuna acerca de las actividades y logros del Gobierno
Municipal.

La Secretaria Particular de la Presidencia, debera: Q\

» Entregar oportunamente a la Coordinacion de Difusién y Medios, la agenda de eventos y los oficios de
solicitud de cobertura.

La Titular de la Coordinacion de Difusién y Medios, debera: \\&\

=
» Verificar que se cumpla con los lineamientos y politicas de difusién de las obras y acciones del gobierno
municipal, ademas de revisar la redaccién y ortografia del comunicado.
El Auxiliar de Redaccion de la Coordinacion de Difusion y Medios, debera:
» Acudir a realizar la cobertura informativa de la agenda publica, asi mismo elaborara el comunicado

correspondiente.
El Reportero de la Coordinacién de Difusién y Medios, debera:
> Realizar la cobertura informativa.

> Apoyar en |a elaboracién del boletin mediante el envio de informacién al Auxiliar de Redaccion.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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VI.
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Vil

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2049 - 202!

Definiciones.

Tlalnepantla

puestra cluded

2079 -2021

Comunicado de Prensa. Comunicacion escrita dirigida a los miembros de los medios de comunicacion
con el propésito de anunciar algo de interés periodistico.

Insumos.

Oficio de peticién de cobertura de evento

Resultados.

Difusion del comunicado de prensa

Politicas.

Los comunicados deben estar redactados de manera clara y concisa para su envio de manera inmediata
a los medios de comunicacion de las actividades de la administracién plblica municipal.

Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa

Secretaria Particular de la
Presidencia

Actividad

Entrega peticiones a la Coordinadora de Difusién y Medios
para la cobertura de algtin evento y/o actividad institucional.

Coordinadora de Difusién y Medios

Recibe peticiones para la cobertura de un evento y/o actividad
institucional determinada, designa al personal y gira
instrucciones para la cobertura informativa, fotografica y filmica
del evento.

Reportero

Recibe la orden para cubrir los eventos y recaba los datos y
los envia al Auxiliar de Redaccion para la elaboracion del
boletin correspondiente.

Auxiliar de Redaccion

Elabora el boletin de prensa con ayuda de los datos y
fotografias proporcionadas por el Reportero. Envia el
documento a revision de la Coordinadora de Difusién y Medios.

Coordinadora de Difusién y Medios

Recibe y revisa boletin; y en caso, contintia con la entrega al
Auxiliar de redaccion para el tramite correspondiente

¢ El boletin esta correcto?

No: Devuelve documento al Auxiliar de Redaccién para que
realice las correcciones pertinentes.

\,

/) O\
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Puesto ! Unidad Administrativa Actividad

Si: Devuelve documento al Auxiliar de Redaccion para que
realice el tramite correspondiente.

Devuelve documento al Auxiliar de Redaccion para que realice

6 Coordinadora de Difusién y Medios . ;
las correcciones pertinentes.

Recibe documento, realiza las correcciones solicitadas y
7 | Auxiliar de Redaccién entrega nuevamente a la Coordinadora de Difusion y Medios
para su revisién. (Actividad No. 5)

Devuelve documento al Auxiliar de Redaccion para que realice

8 Coordinadora de Difusién y Medios - .
el tramite correspondiente.

Recibe boletin, envia de forma electronica a los medios
9 | Auxiliar de Redaccion impresos y digitales del pais. Evalla y reporta resultados de la
difusién del comunicado de presa.

Entrega un informe mensual a la Coordinadora de Difusion y
10 | Auxiliar de Redaccion. Medios con el registro de impactos en medios para toma de
decisiones.

197

X. Diagrama de Flujo.
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2019 - 2021 2018 2021 I

Secretaria F’_amcular dela Coordinadara Qe Difusion y Reporters AT Ao R b
Presidencia Municipal Medios

Entrega peliciones ala
Coordinadora de Difusion y
Medios para la cobertura
de alglin evenlo y/o
adividad institucional.

1 o

Redibe peliciones, y gita
instrucciones para la
cobertura informativa,

fotografica y filmica del
evenio,

Recibe la orden para cubrir
los eventos, recaba los
dalos y los envia para la
elaboracion del bolelin
corres pondiente

Elabora el bolelin. Envia el
documento a revisidn de la
Coordinadora de Difusion y

@ Medios,

A

IR \
\\

Recibe y revisa boletin; y
en caso, conlinda conla
entrega al Auwxiliar de
Redaccién para el tridmile )
correspondiente.
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Secretara Particular de la
Presidencia Municipal

Coordinadera de Difusion y

Medios

¢Elbotetin esta
correcio?

Devuelve documento al
Auxiliar de Redacdion para
que realice las
correcdones pertinentes.

Tlalnepantla

7nvestre cluded
20102021

Auxiliar de Redaccion

Dewielve documento al
Auxiliar de Redaccitn para
que realice el tramite
oorrespondiente.

Redibe documento, realiza
correccionas y enlrega
nuevamente a la
Coordinadora de Difusidn y
Medios para su revision.

Recibe bolelin, envia de
forma electinica a los
medios impresos y digitales|
del pais. Evalda y reporla
resultados de la difusion.

A
Entrega un informe
mensual a la Coordinadora
de Difusién y Medios con el
registro de impactos en
medios..

Fin

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

Medicién.

Tlalnepantla

pruestra cluded

2018 2021

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad
Num. de
comunicados
Mide el porcentaje de de prensa
: comunicados de prensa emitidos
Comunicados de prensa emitidos, respacto de los Nim. do X100 Mensual
programados comunicados
de prensa
programados
Xll. Formatos e Instructivos.
No aplica.
Xlll. Validacion del Procedimiento.
Apoyé Reviso Aprobd
200
i o
\ \ e 72 e 1€/ ¥ i34
C. Arturo Pelaez\Murrieta i el Lic. Paula Gabriela Pellicer
Lic. Mirna Yescas Bustamante Torres

Enlace Administrativo de la
Presidencia Municipal

Coordinadora de Difusién y
Medios

Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

i
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Andlisis de la Informacion Impresa y Electrénica del Municipio en Medios de Comunicacién

I Objetivo.

Establecer e integrar un comparativo sobre las publicaciones en medios impresos, electrénicos, radio y television
que contengan informacion del Municipio, para registrar y reportar el impacto producido en la ciudadania derivado
de las acciones del Ayuntamiento.

I Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Difusién y Medios de Tlalnepantia de Baz.

lll. Referencias.
Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo |,
Capitulo Il, Seccion I, articulo 43, fraccion VII. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Coordinacion de Difusién y Medios es el area responsable de ejecutar acciones por medio de |a elaboracién
de informacién para generar la presencia institucional y fortalecer el posicionamiento estratégico del municipio y
de su gobierno.

El Presidente Municipal, debera: 201

> Validar la informacién entregada por la Coordinacién de Difusién y Medios. ‘\\

La Titular de la Coordinacion de Difusion y Medios, debera:

» Aprobar el informe elaborado por el Auxiliar de Redaccion para su posterior envio al Presidente Municipal.

El Auxiliar de Redaccion de la Coordinacién de Difusion y Medios, debera: \‘L&\-

> Realizar el monitoreo en medios impresos y digitales sobre el Municipio de Tlalnepantla de Baz, rastrear
informacién, darle seguimiento a alguna nota en especifico, respaldar las noticias y obtener las evidencias

correspondientes.

> Elaborar el informe sobre el monitoreo realizado, para revisién de la Coordinadora de Difusién y Medios.

V. Definiciones.

» Monitoreo. Proceso sistematico de recolectar, analizar y utilizar informacion para hacer seguimiento al
progreso de un programa en pos de la consecucidn de sus objetivos, y para guiar las decisiones de gestic’mv\

VI. Insumos.

> Informacion sobre el Municipio de Tlalnepantla de Baz publicada en medios impresos y digitales.

VIl. Resultados. : \

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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2019 - 2021

> Informe grafico

VIII. Politicas.

Tlalnepantla
7ueslra clodad
2018 2021

> Se realizara un monitoreo diario de la informacién que surja en los diferentes medios de comunicacién. Se

debera analizar, darle seguimiento y estar
Ayuntamiento.

al tanto de lo que se habla del Presidente Municipal y el

> Se debera hacer del conocimiento del Presidente Municipal la informacién obtenida

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa

1 Presidente Municipal

Actividad

Da la orden de que se realice diariamente un monitoreo de las
notas positivas y negativas que se publican por diversos medios
de comunicacién impresos y digitales a la Titular de la
Coordinacion de Difusion y Medios.

2 Coordinadora de Difusién y Medios

Recibe indicaciones y solicita al Auxiliar de Redaccién que
realice diariamente un monitoreo de notas, columnas,
entrevistas acerca del Presidente Municipal o el Ayuntamiento
en medios digitales e impresos.

3 Auxiliar de Redaccidn

Monitorea la informacion de medios electrénicos y digitales,
registra y captura en base de datos para ubicar la fuente, dia,
medio para la elaboracion del informe; Elabora un informe de las
notas positivas y negativas; se le envia a la Coordinadora de
Difusion y Medios para su revision correspondiente.

4 Coordinadora de Difusién y Medios

Recibe y revisa el informe.

. El informe esta correctamente elaborado?

correcciones correspondientes.

No: Remite informe al Auxiliar de Redaccién para que realice Ias-ﬁ

Si: Envia informe al Presidente Municipal para su analisis.

5 Coordinadora de Difusién y Medios

6 Auxiliar de Redaccién

Remite informe al Auxiliar de Redaccion para que realice las [~
correcciones correspondientes.

N
Recibe documento, realiza las correcciones solicitadas y entrega(

nuevamente a la Coordinadora de Difusidon y Medios para su
revision. (Pasa a la Actividad No. 4)

I\

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



¥

H, AYUNTAMIENTO Tlalnepantla ‘:.‘:: ,.\of:'"

CONSTITUCIONAL 3 -
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nwesTra ciuded S
2013 -2021 2010 2021 >

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Recibe el documento para que realice la entrega y sea de
conocimiento del Presidente Municipal.

7 Coordinadora de Difusién y Medios

Recibe y analiza informe que realizo la Coordinadora de Difusion
8 Presidente Municipal y Medios con el registro de impactos en medios para toma de
decisiones.

X.  Diagrama de Flujo.

\
~}

N

fl.
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2019 2021

Coordinadora de Difusion
y Medios

Presidente Municipal

Auxiliar de Redaccion

Inicio

v O

Da la orden de que se
realice diarfiamente un
monitoreo de las notas
que se publican por
diversos medos a la
Coordinacion de
Difusiény Medios.

;] @

Recdibe indicaciones y
solicita a Auxiliar de
Redaccién que realice
diariamente un
monitoreo en medios

digitedes e impresos.

h 4 @

Monitorea la
informacion, registra y
captura en base de
datos. Elsbora un
informe y se envia a la
Coordinadora para su
revision.

@ A4

Recibe y revisa el
informe.

f
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Coordinadora de Difusion
y Medios

Presidente Municipal

¢ Elinforme esta
correctamente
elaborado?

O

Remite informe al
Auxiliar de Redaccion
para que redice las
correcciones
correspordientes.

[

Tlalnepantla ¥z,

nwestre cluded RSN

o
!

2012 2021

Auxiliar de Redaccion

o

— 5

Recibe el documento
para que redicela
entrega y sea de
conocimiento del
Presidente Municipal.

;

Recibe y analiza informe
que realizo la
Coordinadora de
Difusiény Medios con el
registro de impactos en
medios para torma de
decisiones.

Fin

'O,

Redibe documento,
realiza las correcciones
solicitadas y entrega
nuevamente a la
Coordinadora de
Difusidn y Medios para
su revision.
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Medicién.

Nombre del indicador

Descripcion

Tlalnepantla

nuestra cluded

Formula

2018 2021

Periodicidad

Ndmero de
; : . informes
Anélisis de la informacién | Mide 12 cantidad de informes realizados
: 0 realizados usando el N | x100 mensual
impresa y electrénica monitoreo Nimero de
informes
programados
XIl. Formatos e Instructivos.
No aplica.
XIlll. Validacién del Procedimiento.
Apoyd Revisd Aprobé

Presidencia Municipal

C. Arturo P;Ia' z Mﬁrrieta
Enlace Administrativo de la

o Fpzcize Lfeoes> IS

Lic. Mirna Yescas Bustamante
Coordinadora de Difusién y
Medios

% /

Lic. Paula Gabriela Pellicer

Torres

Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

\

&i&\

-
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Promocién y difusién del material de fotografia y video
. Objetivo.

Generar y promover la evidencia en fotografia y video sobre los actos institucionales de la administracion 2019-
2021 para difundirlos en los medios oficiales (pagina del Municipio, Facebook, Twitter, etc.), asi como para su
promocion entre la ciudadania.

1. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos y al titular de la Coordinacién de Difusién y Medios de Tlalnepantla de
Baz.

lll. Referencias.
Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo |,
Capitulo II, Secciodn lll, articulo 43, fraccién lll. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Coordinacion de Difusién y Medios es el &rea responsable de disefiar e implementar estrategias de
comunicacion permanentes y efectivas que favorezcan el acercamiento de la sociedad con la funcion del 8
gobierno. 207

El Presidente Municipal, debera:
> Analizar y validar la informacion proporcionada por la Coordinacion de Difusién y Medios para su posterior \

publicacion en las redes sociales oficiales del Municipio de Tlalnepantla de Baz. L}
La Secretaria Particular de la Presidencia, debera:

> Entregar a la Coordinacién de Difusién y Medios, los oficios e invitaciones de las diferentes areas
solicitando cobertura de eventos institucionales.

f

La Titular de la Coordinacion de Difusion y Medios, debera:
> Instruir al Auxiliar de Audiovisual para que realice las coberturas de los eventos marcados en la agenda.
> Validar los boletines, las fotografias y los videos proporcionados por el Auxiliar de Audiovisual.
El Auxiliar de Redaccién de la Coordinacion de Difusién y Medios, debera: )
> Elaborar el boletin correspondiente, clasificando y agregando la evidencia fotografica entregada por el v
Auxiliar de Audiovisual. v\
y
Los Reporteros de la Coordinacién de Difusién y Medios, deberan:
AN

» Cuidar la imagen del Presidente y del:evento en-general para.que se muestre una imagen institucional y
no social.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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Acudir puntualmente al evento para su cobertura.

Llevar un registro fotografico indicando la fecha, lugar, hora y evento al que corresponden cada una de las
fotografias y hacer trabajo de edicion.

El Auxiliar de Audiovisual de la Coordinacién de Difusién y Medios, debera:

>

V1.

VIL.

VIIL.

Cuidar la imagen del Presidente y del evento en general. Plasmar en el video el acercamiento con la gente
dejando ver su calidad humana, valores, labor social y los beneficios realizados en el Municipio.

Acudir puntualmente al evento para su cobertura y hacer trabajo de edicion.

Integrar los boletines, las fotografias y los videos editados para revisién de la Coordinadora de Difusion y
Medios.

Definiciones.
Boletin. Publicacion distribuida de forma regular, centrada en un tema principal que es del interés para la

poblacion.

Insumos.

Oficio de peticion de cobertura de evento

Resultados.

Difusién de boletines, fotos y videos en las redes sociales oficiales del Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz.

Politicas.

Cada evento que el H. Ayuntamiento lleva a cabo debera ser fotografiado y cubierto en video para difundir
a la ciudadania sobre las acciones y trabajos realizados.

El personal de la Coordinacion de Difusién y Medios debera estar actualizado con los eventos a realizarse.

Las fotografias y el video deberan ser estrictamente institucionales de manera que generen un impacto
social positivo.

Queda prohibido hacer mal uso de cualquier evidencia, ya sea foto o video, sin previa autorizacién y sin
algun fin institucional.

Descripcion de actividades.
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Puesto / Unidad Administrativa

Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal.

Tlalnepantia

nuestra cludad
2019 2021

Actividad

Entrega a la Coordinadora de Difusién y Medios, los oficios e
invitaciones de las diferentes areas solicitando cobertura de
eventos institucionales.

Coordinadora de Difusion y Medios

Recibe anticipadamente los datos del evento a cubrir. Instruye
al Auxiliar de Audiovisual para que se encarguen de la
cobertura del evento.

Auxiliar de Audiovisual

Prepara el equipo necesario y acude a cubrir el evento; Una
vez que estan en el lugar del evento y previo a que este
comience, realiza tomas de aspectos de imagen del lugar para
posteriormente grabar todo el evento. Solicita apoyo al
Reportero para la obtencién de fotografias.

Reportero

Busca los angulos adecuados para obtener la mejor toma,
durante el evento y remite fotografias al Auxiliar de
Audiovisual.

Auxiliar de Audiovisual

Realiza una seleccion de fotografias que ilustren de manera
adecuada el evento y se la proporciona al Auxiliar de
Redaccion, seleccionando las mejores tomas de cada evento
las cuales se clasifican para el boletin y las redes sociales.

Auxiliar de Redaccion.

Recibe las fotografias seleccionadas y las incorpora al boletin.
Entrega boletin al Auxiliar de Audiovisual.

Auxiliar de Audiovisual

Recibe boletin y edita el video de manera institucional para
posteriormente difundirlo en los medios oficiales. Entrega
boletin, fotos y video a la Coordinadora de Difusion y Medios
para su revision.

Coordinadora de Difusién y Medios

Recibe y revisa el video institucional, las fotografias que se
integran al boletin, asl como las imagenes que se publicaran
en redes sociales.

¢Video, boletin y fotografias estan correctos?

No: Devuelve video, boletin y/o fotos al Auxiliar de Audiovisual 4
para que realice las correcciones pertinentes.

Si: Se envia al Presidente para su aprobacion y difusion en
redes y portal oficial del Ayuntamiento.

Coordinadora de Difusién y Medios

Devuelve video, boletin y/o fotos al Auxiliar de Audiovisual para

10

Auxiliar de audiovisual

Difusion y Medios para su revision. (Pasa a la Actividad No. 8)

11

Coordinadora de Difusién y Medios

Envia al Presidente boletin, video y/o fotos para su aprobacion
y difusion en redes sociales y portal oficial del Ayuntamiento.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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!....q.i"n_:
oreavan S

Recibe y analiza boletin, fotografias y video institucional que
12 | Presidente Municipal realizd la Coordinacién de Difusion y Medios para su
publicacién. en redes y portal oficial del Ayuntamiento.
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Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad
Promocion y difusién de Mide la difusién de material ?g;gr;té?:
material fotogréfico y fotogréfico y video de las “Coberturas | ¥ 100 mensual
video coberturas de eventos programadas
Xll. Formatos e Instructivos.
No aplica.
Xlll. Validacién del Procedimiento.
Apoyo Reviso Aprobé

Presidencia Municipal

C. Arturo Pelaez Murrieta
Enlace Administrativo de la

Medios

/7?&/@ *3%@0@@ 12

Lic. Mirna Yescas Bustamante
Coordinadora de Difusién y

/?/j/Z/// /

Lic. Paula Ggriela Pellicer
Torres
Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

C&‘gf/
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Coordinacién de las Cuentas en Redes Sociales Oficiales

l. Objetivo.

Elaborar y promover los mensajes que permitan difundir las actividades que lleva a cabo la Administracién Publica
Municipal a través de las redes sociales y el sitio web oficial para generar un impacto positivo entre la ciudadania.

1L Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Difusion y Medios, asi como a los titulares de las
unidades administrativas del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias.
Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo |,
Capitulo 11, Seccion IlI, articulo 43, fraccion Ill. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Coordinacion de Difusién y Medios es el area responsable de generar y garantizar el seguimientc a las
publicaciones que se generan a través de las cuentas en redes sociales del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

La Titular de la Coordinacién de Difusion y Medios, debera:
» Realizar el seguimiento a las publicaciones generadas a través de las cuentas en redes sociales.

» Solicitar al Auxiliar de Audiovisual y a los Reporteros que envien informacién gréfica al Community
Manager.

> Establecer los horarios de publicacién de contenidos por cada red social del Municipio de Tlalnepantla de
Baz.

El Community Manager de la Coordinacién de Difusion y Medios, debera:

> Elaborar y supervisar los contenidos que se publican en las redes sociales oficiales del Municipio de
Tlalnepantla de Baz.

> Ofrecer ayuda a las areas con cuenta institucional para la elaboracién de sus contenidos y ejecutar los
contenidos que le son suministrados de acuerdo a los criterios establecidos por la Coordinadora de Difusién
y Medios.

El Reportero y el Auxiliar de Audiovisual de la Coordinacién de Difusion y Medios, deberan:

> Remitir informacién grafica al Community Manager para la publicacion de contenidos en las redes sociales
oficiales del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

V. Definiciones. A /.
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Redes sociales. Sitios en Internet a través de los cuales una comunidad o conjunto de personas se
comunican, consultan e intercambian informacion.

Insumos.

Oficio de solicitud de creacion de perfil en redes sociales o para publicacion de contenidos.

Resultados.

Contenidos publicados en las redes sociales oficiales del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Politicas.

La coordinacion daré difusién a los eventos programados y mantendra estrecha comunicacién con las
diferentes unidades administrativas municipales para la generacién de los mensajes informativos que se

postearan en sus redes sociales oficiales.

Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa

Actividad

Coordinadora de Difusion y Medios

Realiza un analisis de la informacién que se ha generado
durante el dia, cobertura de eventos e informacion que generan
las diversas dependencias del ayuntamiento, gira las
instrucciones al Reportero, y al Auxiliar de Audiovisual para que
le envien informacién al Community Manager.

Reportero

Auxiliar de Audiovisual

Envian la informacién al Community Manager, previamente
aprobada por la Coordinadora de Difusion y Medios, para que

realice la publicacion. ~

Community Manager

Recibe la informacion y redacta los contenidos para aprobacién
de los mismos por la Coordinadora de Difusién y Medios.

Coordinadora de Difusién y Medios

Recibe y analiza los contenidos para publicar en redes sociales,
para realizar su tramite correspondiente.

¢Los contenidos a publicar estan correctos?

No: Se devuelven contenidos al Community Manager para que
realice las correcciones pertinentes.

Si: Concentra la informacion y establece los horarios en los que

(

se van a publicar los contenidos por cada red social.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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1 . . Se devuelven contenidos al Community Manager para que
5 Coordinadora de Difusién y Medios Y ger p q

realice las correcciones pertinentes.

Community Manager

Recibe documento, realiza las correcciones solicitadas y entrega
nuevamente a la Coordinadora de Difusién y Medios para su
revision. (Pasa a la Actividad No. 4)

Coordinadora de Difusion y Medios

Concentra la informacion y establece los horarios en los que se
van a publicar los contenidos por cada red social.

Community Manager

Publica en los horarios establecidos por la Coordinadora de
Difusion y Medios. Monitorea y da seguimiento a los comentarios
de la ciudadania.

216
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X.  Diagrama de Flujo.

Coordinadora de Difusion y

Medios Reportero

Realiza un andlisis de la
informacion del dia, gira
las instrucciones para que
se envie infamacién al
Community Manager.

[

Auxiliar de Audiovisual

© |

@ A

Envia la infonmacién al
Community Manager,
previamente aprobada por
la Coondinadora de
ny Medios, para
ice |a publicacion.

Envia la informacidn al
Community Manager,
previamente aprobada por|
la Coordinadora de
Difusion y Medios, para
que realice |a publicacion.

Tialnepantla
nueslra cludad

2019 2021

Community Manager

0
@ v

I O

Redibe lainformacidin y
redacta los conteridos
para aprobacion de los
mismos por la
Coordinadera de Difusién
y Medios,

Recibe y anaiiza los
eontenidos para publicar
en redes sodales, paa
realizar su trémile
ourespordients,

i\
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Gooringicio JE Db Reportero Auxifiar de Audiovisual Community Manager

Medios

¢Los contenidos a
publicar estén
conectos?

No @

v

Se devuelven conlenidos
al Community Manager
para que redice ias
correc ciones perfinentes.

Recibe documenilo, reaiiza
las comecoiones
solictadas y entrega
nuevamerile ala
Coordinadora de Difusion
y Medios para su revision.

@)

Concenira lainformadion y
establece los horarios en
los que se van a pubiicar

los contenidos por cada
red social.

218
1 ©

Publica en los horarios
establecidos por la
Coordinadora. Monitorea y
da seguimierio a las
comentarios de fa
dudadania.

v
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XI.  Medicién.
Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad
NUmero de
. s publicaciones
— Mide la publicacién de ;
a S
Publlcac_lones enllas fedes contenidos en redes sociales _LHZEIGa_ x 100 mensual
sociales oficiales oficiales Numero de
publicaciones
programadas
Xll. Formatos e Instructivos.
No aplica.
Xlll. Validacién del Procedimiento.
Apoyd Revisd Aprobé

ar——

C. Arturo Pelaez Murrieta
Enlace Administrativo de |la
Presidencia Municipal

Lic. Mirna Yescas Bustamante
Coordinadora de Difusién y
Medios

IS

LA
Lic. Paula Gabriela Pellicer
Torres

Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma
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Monitoreo de comentarios en las redes sociales del Gobierno Municipal

l. Objetivo.

Elaborar los mensajes que permitan atender y dar seguimiento a las peticiones ciudadanas hechas a través de
las redes sociales, para promover la interaccion con la ciudadania y tener registro de sus solicitudes.

1. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Difusién y Medios, asi como a los titulares de las
unidades administrativas del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Ill. Referencias.
Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo |,
Capitulo I, Seccién lll, articulo 43, fraccion 1. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Coordinacién de Difusidn y Medios es el area responsable de elaborar y dar seguimiento a las publicaciones
que se generan a través de las cuentas en redes sociales, asi como mantener un control de las solicitudes
recibidas por este medio.

La Titular de la Coordinacién de Difusion y Medios, debera:

> Recibir los reportes del Community Manager y elaborar notas de instrucciones para las diferentes areas.

El Community Manager de la Coordinacién de Difusion y Medios, debera:

> Mantenerse al tanto de lo comentado en redes sociales a través de reportes elaborados por el personal
encargado de Redes Sociales.

El Auxiliar de Redaccién de la Coordinacién de Difusion y Medios, debera:

» Elaborar reportes sobre lo que se comenta en redes sociales y dar respuestas a la ciudadania mediante
comentarios.

V. Definiciones.

» Redes sociales. Sitios en Internet a través de los cuales una comunidad o conjunto de personas se
comunican, consultan e intercambian informacién.

VI. Insumos. /

» Mensaijes de la ciudadania posteados en las redes sociales oficiales del Municipio de Tlalnepantla de Baz.
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VIl. Resultados.

> Atencion a las peticiones ciudadania a través de las diferentes redes sociales del Municipio de Tlalnepantla
de Baz.

VIIl. Politicas.

> El Community Manager ser4 responsable de leer y dar respuesta a los comentarios que la ciudadania en
general vierte en las cuentas de redes sociales oficiales.

> La unidad administrativa correspondiente dara seguimiento a la peticién ciudadana y su respectiva
canalizacion via Atencién Ciudadana, para darle una respuesta final al usuario.

IX. Descripcién de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Publica contenidos a través de las diferentes cuentas de redes
1 Community Manager sociales. Lee todos los comentarios e informa a la
Coordinadora de Difusion y Medios.
2 Lo . Anali i icit munity Man.
5 Coordinadora de Difusién y Medios 'ngllza los corjrnentarlos‘ y solicita al Community ¥ ager que .
filtré comentarios agresivos y que contengan groserias. o
221
" Filtra los comentarios que no sean publicables debido a un
3 Community Manager . . -
contenido verbal agresivo y que contengan groserias. N
. Solicita al Auxiliar de Redaccion, la elaboracién de la respuesta
4 Community Manager . s
a los comentarios de las publicaciones.
i sz Elabora la contestacién de los comentarios de la ciudadania, y
5 Auxiliar de Redaccién . . g § 3 i
envia a la Coordinadora de Difusion y Medios para su revision.
Analiza la respuesta elaborada por el Auxiliar de Redaccian.
¢Larespuesta es correcta?
6 Coordinadora de Difusién y Medios | No: Se devuelve al Auxiliar de Redaccion para que realice las
correcciones pertinentes.
Si: Solicita al Community Manager que publique la respuesta
Yy que siga monitoreando las respuestas posteriores.
7 Coordinadora de Difusién y Medios | Se devuelve al Auxiliar de Redaccién para que realice las
correcciones pertinentes

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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Actividad

Recibe documento, realiza las correcciones solicitadas y

8 Auxiliar de Redaccién entrega nuevamente a la Coordinadora de Difusion y Medios
para su revision. (Pasa a la Actividad No. 6)
9 Coordinadora de Difusién y Medios Sohcnt.a al Cqmmunlty Manager que publlqug la respuesta y
que siga monitoreando las respuestas posteriores.
I e - -
10 Community Manager Da respuesta a la publicacion y continua su monitoreo a las

respuestas de los diversos comentarios.

11 Coordinadora de Difusién y Medios

Supervisa los comentarios de respuesta para su posterior
seguimiento.

222
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Diagrama de Flujo.

Coordinadora de Difusién

Community Manager v Medios

Auxiliar de Redaccion

Publica contenidos a
través de las redes
sociales. Lee los
comentarios e informaa la
Coordinadora,

L

IS,

Analiza los comentarios y
solicita o filtro de
camentarios agresivos o
groseros.

Filtra los comentarios que
no sean publicables
debido a un contenido
verbal agresivo y que
contengan groserias.

@ v 223

Solicita al Auxiliar de
Redaccién, la elaboracién
de la respuesta a los
comentarios de las
publicaciones.

v ©

Elabora la contestacion de
O Ios comentarios de la
a

ciudadania, y enviaa la
Coomdinacdora de Difusién
y Medios para su revision.

v |

Analiza la respuesta
elaborada por el Auxiliar
de Redaccidn.
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Coordinadora de Difusion

y Medios Auxiliar de Redaccion

Community Manager

¢Larespuesta es
correcta?

s e O

Se devuelve al Auxiliar de
Redaccién para que
realice las correcciones
pertinentes

solicitadas y enlrega
nuevamente a la
Coordinadora de Difusién

©

Solicita al Community
Manager que publique la
224 respuesta y que siga

monitorgando las
respuestas posteriores.

l

Da respuestaala
publicacidn y continua su
monitoreo a las
respuestas de los diversos
comentaros.

1]
© 4 o

Supervisa los comentanios
de respuesta para su
posterior seguimiento
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Medicion.

Nombre del indicador

Descripcion

Mide la cantidad

Formula

Num. de
comentarios
en redes
sociales
oficiales

SR
Tlalnepantla Nid
7uestra cloded S
2018 2021

Periodicidad

Moritorea decomeniarios comentarios en redes monitoreados x 100 Mensual
o iy 3l
en redes sociales oficiales sodiales oficiales ~Nam. total de
comentarios
publicados
en redes
sociales
Xll. Formatos e Instructivos.
No aplica.
Xlll. Validacion del Procedimiento.
Apoyé Aprobd

C. Arturo PeldezMurrieta

Lic. Paula Gabriela Pellicer

Enlace Administrativo de la
Presidencia Municipal

Lic. Mirna Yescas Bustamante
Coordinadora de Difusién y
Medios

Secretaria Particular de la

euas

Torres ‘xi\

Presidencia Municipal

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma
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Gestién de Contenidos de las Publicaciones en Medios Digitales

I Objetivo.

Planear y disefiar los mensajes que se postearan en las diferentes cuentas oficiales en redes sociales y en el sitio
web del ayuntamiento para difusion de las acciones del gobierno municipal.

1. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Difusion y Medios, asi como a los titulares de las
unidades administrativas del Municipio de Tlalnepantia de Baz.

. Referencias.
Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo l,
Capitulo 1I, Seccion Il articulo 43, Fraccion VIl. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Coordinacién de Difusion y Medios es el area responsable de establecer y transmitir un sistema veraz que
otorgue a la poblacién datos precisos y oportunos de las actividades y logros del gobierno.

La Titular de la Coordinacién de Difusién y Medios, debera:
> Establecer los lineamientos editoriales que orienten en sentido de las publicaciones a difundirse.
> Revisar los textos elaborados por el Auxiliar de Redaccion.

» Solicitar al Community Manager que agregue fotografias al texto proporcionado por el Auxiliar de
Redaccion.

> Supervisar los contenidos publicados por el Community Manager.
El Auxiliar de Redaccion de la Coordinacion de Difusién y Medios, debera:

> Elaborar contenidos recabando informacién, editandola segn el perfil de cada red social, respetando los
lineamientos editoriales que le han sido comunicados por la Coordinacién de Difusién y Medios.

El Community Manager de la Coordinacién de Difusién y Medios, debera:
» Seleccionar el material grafico que se agregaréa a los contenidos elaborados por el Auxiliar de Redaccion.

> Ejecutar los contenidos que le son suministrados de acuerdo a los criterios establecidos por la
Coordinadora de Difusién y Medios.

V. Definiciones.

» Postear. Enviar mensajes con informacién:del,gobiernomunicipal a través de Twitter, Facebook, Youtube.
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VI. Insumos.
> Informacion impresa o grafica sobre los eventos del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz (fotografias,

disefios, videos o datos proporcionados por las dependencias y entidades municipales)

VIl. Resultados.

> Publicacion de contenidos en medios y redes sociales oficiales del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

VIIl. Politicas.

> El personal debera comunicar siguiendo los lineamientos editoriales marcados por la Coordinacion de

Difusién y Medios.

> El Community Manager se apegara a la informacién suministrada por las areas que generan la informacion

para difusion de alcances, logros o campafias que quieran difundir en redes sociales.

» La coordinacién pedré corregir y editar contenido de lo publicado en cada red social dada la naturaleza de

cada una de ellas.

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa

1 Community Manager

Actividad

Recaba informacion (Eventos a realizarse, datos brindados por
las diferentes areas, disefios web, fotografia y videos) de las
unidades administrativas del municipio. Solicita al Auxiliar de
Redaccion que elabore el texto del mensaje a postear.

2 Auxiliar de Redaccion

Elabora el texto que se va a postear para difundir la
informacién recabada. Envia texto a la Coordinadora de
Difusién y Medios para correccién de estilo.

3 Coordinadora de Difusion y Medios

Revisa el texto elaborado por el Auxiliar de Redaccién y realiza
la correccién de estilo. Solicita al Community Manager que
seleccione las fotografias adecuadas para el texto y que se
publique en las cuentas oficiales de redes sociales.

4 Community Manager

Selecciona las fotografias que se postearan junto con el texto.

5 Community Manager

Publica el texto y las fotografias elegidas en las cuentas
oficiales de redes sociales (Twitter, Facebook, Youtube).

6 | Coordinadora de Difusién y Medios

Supervisa las publicaciones hechas por el Community
Manager en cada red social.

X\ X. Diagrama de Flujo.
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Community Manager Auyiliar de Redaccion Cocrdifadera de Dinlson

y Medias

©)

Recaba informacion de las
unidades administrativas
del municipio. Soficita al
Auxiliar de Redacddn que
elabore e lexto del
menszaje a postear.

I——$®

Eiabora el texto a postear
para difurxdir la
informadion recabada
Enviatedo ala
Coordinadora para
correccién de esfilo,

lﬁ@

Realiza la correccion de
estilo. Solicita la selecdin
de fotografias para el texio

y su publicacion en las

cuentas oficaies.

© 7

Selecciona las folografias
que se posteardn junto
con el texto.

228 ©

Publica el texta y las
folografias elegidas en las
cuentas ofidaies de redes

sociales (Twitler,

Facehook, Youtube)

A

7 ©

Supervisalas

publicacianes hechas por

el Cornmunity Manager en
cada red sodial.
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Xl. Medicién.

Nombre del indicador Descripcion Férmula Periodicidad
Numero de
publicaciones
realizadas en
Gestién de contenidos de las Mide el numero de d"f"‘at?'los
publicaciones en medio publicaciones de contenidos =SS . | 100 Mensual
digitales en redes sociales oficiales Numero de
publicaciones
programadas
en medios
digitales
Xll. Formatos e Instructivos.
No aplica.
Xlll. Validacion del Procedimiento.
Apoyd Revisé Aprobo
229
%’1 A ////, // &
C. Arturo Peléaez Murrieta ’ Lic. Paula Gabriela Pellicer
Enlace Administrativo de la Lic. Mirna Yescas Bustamante Torres
Presidencia Municipal Coordinadora de Difusion y Secretaria Particular de la \Q,v
Medios Presidencia Municipal
Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma
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Consolidacién de la Imagen Institucional
l. Objetivo.

Planear y producir los disefios relacionados con la imagen institucional con el fin de promover los diversos
programas que llevan a cabo las unidades administrativas municipales de Tlalnepantla de Baz.

Il.  Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinacién de Difusion y Medios, asi como a los titulares de las
unidades administrativas del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Ill.  Referencias.
Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo I,
Capitulo Il, Seccion lll, articulo 43, fraccion VII. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Coordinacién de Difusién y Medios es el &rea responsable de establecer un sistema de difusién que otorgue
a la poblacion datos precisos y oportunos de las actividades y logros del gobierno.

Los Titulares de las Unidades Administrativas Municipales, deberan:

» Remitir a la Coordinacién de Difusion y Medios, los oficios de solicitud para la elaboracion de disefios
graficos.

> Validar los disefios entregados por el personal de la Coordinacion de Difusion y Medios.
La Recepcionista de la Coordinacién de Difusién y Medios, debera:

> Recibir los oficios de solicitud de elaboracién de disefios y turnarlos a la Coordinadora de Difusién y Medios
para su atencién y seguimiento.

La Titular de la Coordinacién de Difusién y Medios, debera:

> Supervisar y disponer las medidas pertinentes para el buen funcionamiento de los disefiadores.
» Validar las propuestas de materiales gréficos elaboradas por los Disefiadores.

Los Diseiiadores de la Coordinacién de Difusion y Medios, deberan:

> Disefiar y proponer el o los materiales gréficos de acuerdo a la naturaleza del evento, considerando el
mayor impacto social y/o las necesidades del area solicitante.

A\
\

e )
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V. Definiciones.
> Imagen institucional: Es el conjunto de elementos gréficos que identifican y distinguen a la institucién u
organizacion.
VL. Insumos.
> Solicitud para elaboracion del material grafico
> Informacion adicional proporcionada por la unidad administrativa solicitante.
VIl. Resultados.
> Disefio final aprobado por el area solicitante.
VIIl. Politicas.
» Solo se entregan originales para su reproduccion, el érea de disefio no reproduce ningtin material.
> Todos los trabajos realizados deben ser archivados digitalmente como acervo gréfico.
IX. Descripcién de Actividades.
Puesto / Unidad Administrativa Actividad
1 Titulares de las unidades Entregan cficios a la Coordinacién de Difusién y Medios
administrativas municipales solicitando algun gréfico.
5 Recencionista Recibe oficios de solicitud de graficos o disefios y los turna a
P la Coordinadora de Difusién y Medios.
Supervisa y dispone las normas pertinentes para su
3 Coordinadora de Difusién y Medios elaboracion. Solicita al Disefiador que elabore la propuesta de
materiales graficos.
_ Propone el o los materiales graficos de acuerdo a la naturaleza
4 Disefiador o _
del evento y realiza diferentes disefios.
Determina y/o sugiere, en su caso una camparia de difusién
que establezca los espacios y sectores en donde habra de
5 Disefiador distribuirse el material promocional. Envia propuestas de
disefios a la Coordinadora de Difusién y Medios para su
revision.
" i i | disefi
6 Coordinadora de Difusién y Medios Revisa pljopuestas, ellge una.dg ellasy devut.alve a dlse.nadort
para realizar una versién preliminar del material promocional.
Elabora el disefio del material promocional y lo envia a la
7 Disefiador Coordinadora de Difusion y Medios para la valoracion
N\ correspondiente.
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Puesto / Unidad Administrativa

wh
Tlalnepantla %
nuestra cluded el g

2019 2021

Actividad

Realiza la valoracion, para verificar si cumple con los
lineamientos institucionales.
¢ El disefio es el correcto?
i r Difusion i - .
3 Coordinadora de ¥ Medios No: Se devuelven propuestas al Disefiador para que realice
las correcciones pertinentes.
Si: Se devuelven propuestas al disefiador para continuar con
el tramite correspondiente.
" 31 oo . Se devuelven propuestas al Disefiador para que realice las
9 | Coordinadora de Difusién y Medios : :
correcciones pertinentes.
Recibe propuestas, realiza las correcciones solicitadas y
10 | Disefiador entrega nuevamente a la Coordinadora de Difusién y Medios
para su revision. (Pasa a la Actividad No. 8)
. iz ; Se devuelven propuestas al disefiador para continuar con el
1" Coordinadora de Difusion y Medios e a2 p ®
tramite correspondiente.
Concluido los disefios se entregan al area solicitante, quienes
12 | Disefiador lo verifican, y en su caso aceptan o lo devuelven para su
modificacion.
Reciben y revisan los disefios realizados.
¢ Los disefios son correctos?
13 Tg”'?rg“: dt(? las umd'aqesi No: Se devuelven al Disefiador para que realice las
sominisirativas municipaies correcciones pertinentes.
Si: Reciben el disefio por medio magnético o correo
electrénico para continuar con su tramite.
14 Titulares de las unidades Se devuelven al Disefiador para que realice las correcciones
administrativas municipales pertinentes.
Recibe disefios, realiza las correcciones solicitadas y entrega
15 | Disefiador nuevamente a la Coordinadora de Difusién y Medios para su
revision. (Actividad No. 8)
Revisa y aprueba el disefio, para continuar con el tramite y da
16 | Coordinadora de Difusién y Medios. la orden de enviar via correo electrénico a la Unidad
Administrativa solicitante para su aprobacién.
17 Titulares de las unidades Reciben el disefio por medio magnético o correo electrénico
administrativas municipales para continuar con su tramite.

\
§
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Puesto / Unidad Administrativa

Secretaria de la Coordinacion de
Difusion y Medios.

NN,
Tlalnepantla Nz,

%
nuestra cludad DESN
2019 2021

Actividad

Realiza oficio de respuesta notificando que se realizé el disefio
solicitado por parte del Titular de las unidades administrativas.

19

Coordinadora de Difusién y Medios.

Aprueba y firma oficio de respuesta a la peticion por parte de
las Unidades Administrativas solicitantes.

20

Secretaria de la Coordinacién de
Difusion y Medios.

Entrega oficio y recibe acuse de recibido por parte de la Unidad
Administrativa y archiva el documento sellado.

X.

Diagrama de Flujo.
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| Titulares de las unidades
administrativas Recepcionisia
murnicipales

Entregan oficios a la
Coordinacion de Difusion
y Medios solicitando algin
grafico.
Recibe oficios de solicitud
de graficos o disedics y los
tuma a la Coordnadora de
Difusiony Medios,

Tlalnepantla %
nuestra ¢lodad

2016-2021

Secretaria de (a

SchRir, 2 Dl Di Coordinacion de Difusion y

I Madis Medios

I__1v®

Solicta al Disefiador que
elabore la propuesta de
maledales graficos.

L— . &

Propong los mateddes

graficos de acuerdoala

naturaleza del evento y
reaiiza diferentes disefios.

1 ©

Envia propusstas de
diserios a la Coordinadora
de Difusion y Medios para
U revision,

Revisa pojuesias, elige
una de ellasy dewuelveal
disefiador para realizar
una version prefiminar del

aleial promocional

Elabora disefio del

maleral pomocional y lo
envia ala Coordinadora
para valoracion.
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lares de las unidades Coordinadora de Difusion Secretania de la
administratvas Recepcionista y Diszfiador Conrdinacitn de Difusio

municipales 3 sty Medios

i

Realiza valoracién y
verifica si cumple con
lineamienlos
insfiticionaies,

El disefo es el
correcio?

|
Se devuelve propuestas al

Disenador para que
realice comeciones.

I—*

Recibe propuestas, realiza

cormecciongs ¥ entraga 235

nuevamente a la
Coordinadora.

® ©

Se devuelven propuestas
aldisefiador para
continuar con el tramite
corespondiente.

]——¢®

Enlrega disefios al drea
solicitante, quienes lo
verifican y aczplan
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Titulares de las unidades
administratvas Recepcionista

Secretaria de la

Coordinadora de Difusion Coordinacion de Difusion y

y Medios

municipales RS

© |

Reciben y revisan los
disefics reaiizados.

¢Los disefios
son los
correctos?

i No @
Se devuelven al
Disefiador para que

realice comzctiones,

! @

Recibe propuestas, realiza
correcciones y enlrega
236 nuevamenle ala
Coordinadora.

O

Revisa y aprueba disefio,
ordena suenvioa la
unidad administrativa
solicitants.

o , |

Reciben el disefio por
medio magnélico o cormeo
eleslrinico,
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| Titulares de [as unidades Secretaria de a

administrativas Recepaonista GRtoz Ce Dl Disenador Coordinacion de Difusion y

muficipales yMedios Medios

l

Realiza oficio de
respuesla nolificando que
s realizé el disefio
solicitado.

. |

Aprusba y fima oficio de
respuesta a la peficion.

| .

Enirega oficio y recibe
aciise por paite de la
unidad solicilant, Archiva
documento.

XI. Medicién. 237
Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad é\\\\
Num. de
disefios

M{de_(al porcentaje de elaborados %
disefios elaborados, —Nom.de 100
respecto de los solicitados L

Disefios de imagen

Rt mensual ==
institucional elaborados

disefios
programados

Xll. Formatos e Instructivos.
No aplica.
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Xlll. Validacién del Procedimiento.

Apoyé Reviso Aprobé

//
7 /
pasiped 3 | LAY

Lic. Paula Gabriela Pellicer

C. Arturo!Péfléez Murrieta

Enlace Administrativo de la Lic. Mirna Yescas Bustamante Torres
Presidencia Municipal Coordinadora de Difusion y Secretaria Particular de la
Medios Presidencia Municipal
Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma
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Inspecciones por Denuncia Ciudadana

. Objetivo

Mantener la integridad fisica de las personas que habitan o transitan por el territorio municipal, mediante la
atencion de solicitudes de inspeccion, ingresadas ante la Oficialia de Partes de la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil, para confinar o eliminar riesgos detectados por algun tipo de agente perturbador.

1. Alcance

Aplica al Coordinador Municipal de Proteccion Civil, al personal de la Oficialia de Partes de la Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil, asi como a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion Operativa y al
Departamento de Prevencion y Andlisis de Riesgos de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil de
Tlalnepantla de Baz, asi como los ciudadanos del municipio o transitorios que ingresen o realicen solicitudes de
inspeccion por cualquier medio de entrada, ya sea por escrito, via telefénica o presencial.

lll.  Referencias

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, Articulos 1° y 8°; Titulo
Sexto, Articulo 123 fraccion XV; Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 1; Titulo Tercero, 239
Capitulo |, Articulos 37, 38, 39,41 fracciones Ill, IV y V; Articulo 42 fracciones |, 11 y IIl; 44 y 45: Capitulo II,

Articulo 54; Capitulo V, Articulos 65 y 67; Capitulo™ VI, Articulo 74. Diario Oficial de la Federacion, 11 de

enero de 1972, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Proteccion Civil. Capitulo |, Articulos 1, 3, 5 fracciones I, 1, V'y VI; Capitulo II, Articulos 9
Y 10 fracciones |, 11, IlI, IV, V, VI, y VII, Articulo 11; Capitulo Ill, Articulos 17, 21; Capitulo VI, Articulos 39 y N

40; Capitulo XV, Articulos 73, 75 fracciones I, II, V/, VI y VII, 76 Y 77; Capitulo XVI, Articulos 78, 79, 80 y \\
81; Capitulo XVII; Diario Oficial de la Federacién, 19 de enero de 2018, y sus reformas y adiciones. i

Ley General de Prestaciones de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil. Capitulo\ﬁx\

|, Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 7, 8 y todas sus fracciones; Capitulo 11, Articulo 16; Capitulo IV, Articulo 22
fracciones XI, XII, XlIl, XIV y XV; Capitulo VII, Articulo 39, fracciones |, II y lll; Capitulo VII, Articulo 40:;

Capitulo VIII, Articulos 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48 y 49, fracciones |, Il ll, IV y V; 49 Bis; Capitulo X,

Articulos 50, fracciones |, Il VII, VIII, IX y 51; Capitulo XII, Articulos 61 y 62 fracciones | y Il; 63 fraccion IV;

Capitulo XIV, Articulos 67 fracciones |, 1 y Il y 68; Capitulo XV, Articulos 69 fracciones I, Il y lIl'y 70 fraccién \
I; 71 fracciones II, IV y VI; 72 fracciones |, Il y 74; Diario Oficial de la Federacién, 25 de junio de 2018, y

sus reformas y adiciones.

\%

Normas Oficiales Mexicanas

# Norma Oficial Mexicana 005-STPS-1998. Diario Oficial de la Federacion, 2 de febrero de 1999, y sus
reformas y adiciones
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Norma Oficial Mexicana 004-SEDG-2004. Diario Oficial de la Federacién, 2 de diciembre de 2004, y sus
reformas y adiciones

Norma Oficial Mexicana 002-STPS-2010. Diario Oficial de la Federacién, 9 de diciembre de 2010, y sus
reformas y adiciones.

Norma Oficial Mexicana 003-SEGOB-2011. Diario Oficial de la Federacion, 23 de diciembre de 2011 y
sus reformas y adiciones.

Norma Oficial Mexicana PROY-001-SEDE-2018. Diario Oficial de la Federacién, 6 de agosto de 2018, y
sus reformas y adiciones.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Primero, Articulo 4; Titulo Quinto,
Capitulo Primero, Articulo 112; Capitulo Tercero, Articulo 123, Gaceta del Gobierno del Estado de México,
03 de febrero de 2017, y sus reformas y adiciones.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, Articulos; 1, 2, 3; Titulo II, Capitulo
Tercero, Articulo 31, Parrafo |, | Ter | Ter, Incisos  a), kg y ¢)
XXV Bis; Articulo 81; Titulo VI, Capitulo Segundo Articulo 166, fracciones |, I, IV. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 5 de enero de 2006, y sus reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero Articulo 1.1,
fraccion V; Articulos 1.2, 1.3; Libro Sexto, Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulos 6.1, 6.2 y 6.3
fracciones |1, IV, Titulo Octavo, Capitulo Segundo, Articulos 6.33, 6.34 fracciones |, II, Il IV, V y VI, 6.35;
Capitulo Tercero, Articulo 6.36 fracciones |, II, lll, IV y V. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de
enero de 1996, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Sexto del Céd)i&o Administrativo del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Unico, Articulos 1, 2, 3y 4 fracciones XX, XXI, XXII, XXIII, XXIV, XXV, XXVI, XXXVI, XXXVII, XL, XLI, XLIX
y L; Gaceta del Gobierno del Estado de México, 08 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

Municipal

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo I,
Articulo 23 fraccién IV; Subseccion IV, Articulos 61 y 62, fraccion XI; 18 de enero de 2019 y sus reformas
y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Articulos 1, 2, y 3; Titulo Décimo, Articulo 68; Gaceta Municipal
n° 5, 5 de febrero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades

El Departamento de Prevencion y Analisis de Riesgos, es el area administrativa responsable de dar la primera
respuesta ante cualquier eventualidad que represente un Riesgo para la vida de las personas, sus bienes
materiales y el entorno del lugar.

Los asistentes de la Oficialia de Partes de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil, deberan:

>

3

Recibir el reporte del peticionario, solicitud etc., en la Oficialia de Partes de la Coordinacion Municipal de
Proteccién Civil y registrarlo.

Canalizar las solicitudes, reportes etc., al Coordinador Municipal de Proteccion Civil, para que éstas sean
clasificadas y sean remitidas al departamento encargado de dar la atencién, (Coordinacion Operativa).

El Coordinador Municipal de Proteccién Civil, debera:

h

N
~t

N
\
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Recibir, analizar y turnar la solicitud de inspeccion al Coordinador Operativo, para que lo turne para atencion
al departamento encargado del asunto en cuestion.

* Recibir y revisar la respuesta para el peticionario, emitida por el Jefe de Departamento asi como la
Informacién vertida en el documento, encaminada a mitigar y/o eliminar riesgos, protegiendo la integridad
fisica de las personas, los bienes materiales y el entorno ambiental del lugar.

* Firmar y entregar el documento al Coordinador Operativo, para que a su vez se entregue la respuesta al
peticionario.

La Asistente de la Coordinacién Operativa de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, debera:
L2 Recibir la peticion, registrarla y pasarla al Coordinador Operativo para que la canalice para atencion.
El Coordinador Operativo de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, debera:

r Recibir la peticion y canalizarla al Jefe de Departamento de Prevencion y Andlisis de Riesgos para que
éste a su vez, lo envie a los inspectores para que sea atendida la solicitud.

El Jefe de Departamento de Prevencion y Anélisis de Riesgos de la Coordinacién Operativa, debera:

> Recibir la solicitud, analizarla y turnarla a los Inspectores, para que en el &mbito de su competencia, lleven
a cabo la visita de inspeccion.

> Recibir y revisar la respuesta de los Inspectores mediante la Informacién vertida en el Acta de Visita de
Inspeccion, misma que en el ambito de su competencia y lo que salta a la vista al momento de la visita,
para emitir las recomendaciones pertinentes al peticionario.

> Elaborar, rubricar y enviar para firma del Coordinador Municipal el oficio de respuesta.

> Realizar las modificaciones al oficio de respuesta que sera entregado al solicitante. &%
241

El Inspector del Departamento de Prevencion y Analisis de Riesgos de la Coordinacién Operativa,
debera:
> Recibir la solicitud y llevar a cabo una visita en el domicilio que se haya asentado en el documento. \\‘

> Elaborar su reporte de inspeccién, llenando el Acta de Visita de Inspeccién en base a lo que salta a la vista
para que en el ambito de su competencia.

Entregar el Acta de Visita de Inspeccion al Jefe de Departamento para que se elabore el oficio de respuestax\(\\

V. Definiciones

z CMPC: Coordinacion Municipal de Proteccion Civil

¥ OP: Oficialia de Partes

4 CO: Coordinador Operativo

z DPAR: Departamento de Prevencion y Analisis de Riesgos

VL. Insumos

- Solicitud de inspeccion presentada por el peticionario a través de Oficialia de Partes de la Coordinacién, o,
por los Sistemas de Radio — Comunicacion del C-2, C-4, Via telefonica, Presencial y/o Redes Sociales.

Vil. Resultados

~  Reporte, Oficio o Respuesta entregada al peticionario informando sobre el resultado de la inspeccion. \
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VIIl. Politicas
4 El peticionario puede hacer su reporte a través de los siguientes medios de entrada:

Escrito: Ingresarlo en la Oficialia de Partes de la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil, ubicada en Avenida
Hidalgo esquina Zumpango s/n, colonia Tlalnepantla Centro, dirigido al C. Jaime Sanchez Vargas, describiendo
el tipo de peticién, colocando nombre del peticionario, domicilio y nimero telefénico de contacto, de Lunes a

Viernes, de 09:00 a 18:00 horas.

Via telefénica:

Oficinas, 55 5390 6648, de Lunes a Viernes, de 09:00 a 18:00 horas;

Bomberos, 55 5565 3638, de Lunes a Domingo, las 24 horas del dia, los 365 dias del afio,

C-4, 55 5366 4444, de Lunes a Domingo las 24 horas del dia, los 365 dias del afio
C-2 de Zona Oriente, 55 5714 5077, de Lunes a Domingo las 24 horas del dia, los 365 dias del afio

Presencial: Acudir a las instalaciones ubicadas en ubicada en Avenida Hidalgo esquina Zumpango s/n,

colonia Tlalnepantla Centro

Redes Sociales: Facebook: https://web.facebook.com/TlalnepantlaDeBaz2019/

Twitter: https://twitter.com/pctlalnepantla

Tiempo de respuesta: 72 horas.

IX. Descripcion de Actividades

No. Puesto/Unidad Administrativa
1 Ciudadano, Peticionario, Solicitante

Actividad
Ingresa la solicitud de inspeccién por cualquier medio en la
Oficialia de Partes de la CMPC...

2 Asistente de la Oficialia de Partes de
la Coordinacién Municipal de
Proteccién Civil

Recibe, registra y pasa la peticion al Titular de la Coordinacién
Municipal.

3 Coordinador Municipal

Clasifica la solicitud y la turna para atencion de la Coordinacién
Operativa.

4 Asistente de la Coordinacién
Operativa

Recibe, registra y pasa la peticién al Coordinador Operativo

5 Coordinador Operativo

Revisa y turna para atencién la solicitud al Departamento de
Prevencion y Analisis de Riesgos.

6 Jefe de Departamento de Prevencion
y Andlisis de Riesgos

Recibe la peticion la registra y la canaliza a los inspectores
para su atencién.

7 Inspectores

Reciben la solicitud y llevan a cabo una visita de inspeccion,
llenan el Acta de Visita y la entrega al jefe de Departamento de
Prevencion y Analisis de Riesgos para que sea elaborada la
respuesta.

8 Jefe de Departamento de Prevencién
y Andlisis de Riesgos

Recibe el Acta de Inspeccion por Denuncia Ciudadana y
elabora la respuesta con las recomendaciones sobre las
acciones preventivas y/o correctivas que deben efectuarse en
el lugar y remite documento de respuesta al Coordinador
Municipal, para-firma.
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9 Coordinador Municipal de Proteccién | Recibe el documento para revision y en su caso lo firma.

Civil

¢ El documento de respuesta esté correcto?

NO: Devuelve el documento al Jefe de Departamento de
Prevencion y Andlisis de Riesgos, para que realice las
correcciones y/o modificaciones.

Si: Firma el documento y lo devuelve a la Coordinacion
Operativa para entregar la respuesta al peticionario o a la
dependencia correspondiente.

10

Coordinador Municipal de Proteccion
Civil

Regresa el documento al Jefe de DPAR para que se realicen
las correcciones observadas.

11

Jefe de Departamento de Prevencién
y Analisis de Riesgos

Recibe el documento y realiza las correcciones observadas.

12

Jefe de Departamento de Prevencién
y Andlisis de Riesgos

Ya modificado el documento, lo entrega nuevamente al
Coordinador Municipal de Proteccién Civil (actividad N° 9).

13

Coordinador Municipal de Proteccién
Civil

Revisa, firma el documento y lo devuelve a la Coordinacion
Operativa para entregar la respuesta al peticionario o a la
dependencia correspondiente.

14

Asistente de la Coordinacion
Operativa

Recibe el documento para entregarlo al peticionario o
dependencia.

15

Ciudadano, Peticionario Dependencia

Recibe documento de respuesta, firma de recibido y entrega
acuse a la Coordinacién Operativa

Asistente de la Coordinacion
Operativa

Recibe acuse, lo registra y archiva el documento.

X.

Ciudadano,
Peticionario,

Diagrama de Flujo.

Coordinador

OP de la o
Municipal

CMPC

Solicitante

Asistente Coordinador
de la CO Operativo

Inspectores

Jefe
DPAR
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XI. Medicién

Nombre del Indicador

Inspeccion

Descripcio

Atender las inspecciones
que ingresan a la

Coo

rdinacion

Tlalnepantia

nueslra cluded

20719 2021

Formula

[ No.de Inspecciones atendida)

INo. de Inspecciones solicitad
*100

Periocidad

Trimestral.

Xll. Formatos e Instructivos.

G e
DETLALNERNTLA B 5AZ
20192011
D) s de la Mujer Mexiguesse”
ACTA DE INSPECCION POR DENUNCIA CIUDADANA

TIPO DE REPORTE DATOS DE QUIEN ATIENDE LA VISITA DE INSPECCION
OF0  [TeceFGNICO [PRESENCIAL 62/ C-4 [REDES SOCIALES  [NOMBRE DEL VISITADO (A):
Ne DE FOLIO: TURND: [SEIDENTIRCA CON: (FGL](INED (LCENCEE) {caniilid)__ (OHO)
FECHA DE RECIBIDO HORA | /. N2 DE FOLIO:
)T CALLE:

COLONIA:

ARBOL POSTE CABLES HORA DE LLEGADA: J. HORA DE TERMINO: /.
ESPECTACULARES [HUNDIMIENTOS FERIAS DESCRIPCIGN DE LA INSPECCION
CASTILLOS (PIROTEC| PEREGRINACION SOCAVONES
TALUD DESLAVE ROCAS
HUNDIMIENTOS | BARDAS TANQUES GAS
OTRO:

GRADO DE RIESGO
BAIO MEDIO ALTO

DESCRIPCION DE REFERENCIA DEL LUGAR DE INSPECCION S| NO HAY PETICIONARIO:
OBSERVACIONES
B,
\\”\ FIRMA DE INSPECTOR: NOMBRE Y FIRMA DE REPORTANTE O QUIEN ATIENDE LA VISITA:
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247



H, AYUNTAMIENTO Tlal nepantla X

L5
= | CONSTITUCIONAL v
* | DE TLALNEPANTLA DE BAZ nueslra cluded S
;| 2009202 20192021

Informacion requerida Instruccion

Tipo de reporte Marcar con una “X*, si el Tipo de Reporte fue recibido por: Oficio, Telefénico,
Presencial, C-2, C-4 6 Redes Sociales.

No. de folio Registrar el numero del reporte.

Turno Indicar que Turno de Operaciones recibié el reporte.

Fecha de recibido Anotar la fecha por “DD/MM/AAAA®,

Hora Indicar la HORA de recibido el reporte “HH:MM”.

J. T. (Jefe de Turno). Escribir el Nombre Completo del Jefe de Turno.

Arbol Marcar con un "X*, si la causa de Inspeccion fue esta.

Poste Marcar con un “X", si la causa de Inspeccién fue esta.

Cables Marcar con un “X*, si la causa de Inspeccién fue esta.

Espectaculares Marcar con un “X", si la causa de Inspeccién fue esta.

Hundimientos Marcar con un “X", si la causa de Inspeccidn fue esta.

Ferias Marcar con un “X*, si la causa de Inspeccién fue esta.

Castillos (Pirotécnicos) Marcar con un “X*, si la causa de Inspeccién fue esta.

o Peregrinacion Marcar con un *X", si la causa de Inspeccion fue esta.
248 Socavones Marcar con un “X*, si la causa de Inspeccién fue esta.
Talud Marcar con un “X*, si la causa de Inspeccion fue esta.
Deslave Marcar con un “X*, si la causa de Inspeccién fue esta. \
Rocas Marcar con un “X*, si la causa de Inspeccion fue esta.
Hundimientos Marcar con un “X", si la causa de Inspeccién fue esta.
Bardas Marcar con un “X", si la causa de Inspeccién fue esta.
p
Tanques de gas Marcar con un “X, si la causa de Inspeccidn fue esta.
g
Otros Describir el tipo de inspeccion solicitada en sitio.
Grado de riesgo Marcar con una *X*, si el Grado de Riesgo es BAJO, MEDIO, ALTO, segun lo que

salte a la vista al momento de la inspecciédn.
Datos de quién atiende la | Escribir el NOMBRE DEL VISITADO (A), quien atiende en el momento de la

visita de inspeccién Inspeccion
Se identifica con Marcar con una “X", en el recuadro segln corresponda el tipo de identificacion
que exhiba el ciudadano, ya sea Ife, Ine, Licencia, Cartilla u Otro.
No. de folio Escribir el nimero de folio del documento de identificacién mostrado por quien | { | \-
atiende la visita. \
Calle Escribir el nombre de la calle del ciudadano. b
Colonia Escribir el nombre de Ia colonia del ciudadano.
Hora de llegada Indicar la hora de llegada “HH:MM", a la ubicacion indicada.
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Hora de término

Indicar la hora de término “HH:MM”, de la ubicacién indicada.

Descripcion de la
inspeccién

Se describen los elementos que se cbservan al momento de la visita en el lugar
del reporte.

Descripcion de referencia
del lugar de inspeccion si
no hay peticionario

Se describe brevemente la nomenclatura, fachada, color, tipo de herreria, niveles
etc., rasgos que identifiquen el lugar de inspeccién cuando no se contacta a
ninguna persona que firme el Acta de Inspeccion.

Observaciones

Se escriben las observaciones que pueden emanar de la inspeccién

Firma de inspector

Se firma el Acta de inspeccion por el elemento que realizé la inspeccion

Nombre y firma de quien
quien atiende la visita

Escribir el nombre de |a persona que los atendié y posteriormente debe firmar el
Acta de Inspeccion por denuncia Ciudadana.

Xlll. Validacién del Procedimiento.

Apoyo Reviso Aprobé
175 P /
C. Roberto liiiguez Martinez C. Jaime Sanchez Vargas Lic. Paula Gzriela Pellicer
Coordinador de Capacitacién y Coordinador Municipal de Torres
Cultura de la Proteccién Civil Proteccion Civil Secretaria Particular de la
Presidencia
Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma
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Atencién Prehospitalaria de Urgencias Médicas

Objetivo

Mantener la integridad fisica de las personas que habitan o transitan por el territorio municipal, atendiendo los
reportes de emergencias ingresados a esta Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y brindar el auxilio
inmediato a perscnas lesionadas por cualquier tipo de accidente, y con esto, proteger la integridad fisica de las
personas, los bienes materiales y el entorno del lugar.

1L Alcance

Aplica al Coordinador Municipal de Proteccién Civil, al personal de Central de Emergencias de la Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil, asi como a los servidores publicos adscritos al Departamento de Rescate de la
Coordinacion Municipal de Proteccién Civil de Tlalnepantla de Baz Aplica a los ciudadanos del municipio,
visitantes o transitorios que reporten cualquier tipo de emergencia donde se requiera atencién médica, a través
de los diferentes medios de entrada, ya sea por escrito, via telefénica o presencial.

lll. Referencias

Federal

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 1°; Diario Oficial
de la Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

% Ley General de Proteccion Civil; Capitulo I, Articulo 2, fracciones V, XVIII; Diario Oficial de la Federacion,
19 de enero de 2018.

Estatal

* Cédigo Administrativo del Estado De México, 1. Libro Sexto, Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulos
6.1, 6.2 y 6.3 fracciones Il y VII; Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de enero de 1996.

Municipal

r Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Rescate, es el area operativa responsable de dar la primera respuesta ante cualquier
emergencia que pueda poner en Riesgo la vida de las personas, derivado de cualquier tipo de accidente.
El Radio — Operador de la Central de Emergencias de la Coordinacion Operativa, debera:

> Recibir los reportes de servicios de emergencia y canalizarlo inmediatamente al departamento de

competencia de atencion

# Registrar el servicio solicitade, asi como la unidad que se despacha para dar la atencién al servicio ylo
emergencia.

> Canalizar las solicitudes de apoyo que se requieran segun la evaluacion de la unidad que arribe al lugar de
la emergencia.

El Jefe de Turno de la Unidad de Rescate Fénix, 'debera: °
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Recibir el servicio y despachar la unidad mas préxima al lugar de la emergencia.

Recibir el reporte de la unidad sobre el desarrolio de la atencion de la emergencia.

El Paramédico de la Unidad de Rescate Fénix, debera:

>

>

Recibir el servicio y avanzar al lugar que le sea indicado.

Arribar al lugar de la Emergencia y Evaluar la escena para determinar si requiere algtn apoyo adicional y
solicitarlo al'Radio — operador de la Central de Emergencias.

Brindar los primeros auxilios a los pacientes ?/ verificar si el estado de salud de éstos, requieren ser
trasladados a un nosocomio o se quedan en el lugar.

El Bombero en turno de la Comandancia de Bomberos, debera:

>

Recibir la solicitud de apoyo y avanzar una unidad al lugar de la emergencia.

El Radio — Operador de C — 2 o C - 4, debera:

>

Recibir la solicitud de apoyo de Seguridad Publica y canalizarla al Sector Correspondiente.

El encargado del sector correspondiente debera:

>

AR

VIL

VIl

Avanzar una unidad para que se coordine con los equipos de emergencia en los apoyos encaminados a
eliminar el riesgo,

Definiciones
CE: Central de Emergencias.
URF: Unidad de Rescate Fénix.

SP: Seguridad Publica.

Insumos x

C - 2, C - 4, Via telefénica, Redes Sociales, Presencial.

Resultados ~

Atencion a los servicios de urgencias médicas, brindando soporte basico de vida, asi como en caso de
requerir traslado, se lleva a los nosocomios para que reciban servicio médico hospitalario, dependiendo
de la magnitud de sus lesiones. N

Politicas

El ciudadano puede reportar accidentes y/o emergencias a través de los siguientes medios de entrada:

Via telefénica:

\a

Oficinas, 55 5390 6648, de Lunes a Viernes, de 09;00 a 18:00 horas; \

==
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Bomberos, 55 5565 3638, de Lunes a Domingo, las 24 horas del dia, los 365 dias del afio,
C-4, 55 5366 4444, de Lunes a Domingo las 24 horas del dia, los 365 dias del afio
C-2 de Zona Oriente, 55 5714 5077, de Lunes a Domingo las 24 horas del dia, los 365 dias del afio

Presencial: Acudir a las instalaciones ubicadas en ubicada en Avenida Hidalgo esquina Zumpango s/n,
colonia Tlalnepantla Centro

Redes Sociales: Facebook: https://web.facebook.com/TlalnepantlaDeBaz2019/

Twitter: https://twitter.com/pctlalnepantla

¥ Tiempo de respuesta: 7 minutos.

IX. Descripcion de Actividades

Puesto/Unidad Administrativa Actividad

Central de Emergencias Recibe la llamada de auxilio y |a turna para atencion a la
Unidad de Rescate Fénix.
2 Jefe de Turno de la Unidad de Recibe el reporte y avanza al lugar la unidad que se encuentre
Rescate Fénix mas préxima a la emergencia.
3 Paramédico Recibe el reporte y se aproxima al lugar.
4 Paramédico Arriba al lugar y comienza a brindar los primeros auxilios a los
posibles pacientes.
5 Paramédico Evalla la escena y determina si requiere apoyo de Bomberos o

Seguridad Publica.
¢ Requiere apoyo?

NO: contintia con su la atencion de los pacientes.

(Pasa al punto 12). \
Si: Solicita via radio el apoyo necesario en el lugar a la Central \\
de Emergencias via radio. \
6 Central de Emergencias Recibe la solicitud de apoyo de Bomberos y la canaliza al area '
correspondiente para su atencién.
7 Bomberos Reciben |a solicitud de apoyo y avanza una unidad. \
8 Bomberos Avrriban al lugar y llevan a cabo las maniobras necesarias para \QS.
atender la emergencia hasta su conclusién.
(Pasa al punto 5).
9 Recibe la solicitud de Seguridad Publica y la canaliza al C-2 C-
4.
10 |C-2C-4 Recibe la solicitud de apoyo de Seguridad Publica y la canaliza
) al Sector correspondiente para su atencion.
11 Seguridad Publica Arriban al lugar y se coordinan con los Bomberos y
Paramédicos sobre las acciones necesarias para atender la
emergencia hasta su conclusion.
(Pasa al punto 5).

12 | Paramédico Valora los pacientes y determina si requieren traslado o se \/
quedan en el lugar.

¢ Requieren traslado?
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NO: Se deja al paciente en el lugar y se le dan las
recomendaciones pertinentes.

Si: Realiza el traslado

13 | Paramédico Ingresa al paciente al Nosocomio y solicita que le acusen de
recibido el parte de servicio.

14 | Paramédico Traslada al o los pacientes al Nosocomio mas préximo para
ingresarlos y que reciban Atencién Medica

15 | Paramédico Informa via radio a la Central de Emergencias concluido el

servicio y pendiente para cualquier otro llamado desde su
ubicacion actual.

X. Diagrama de Flujo.

Central de Jefe de Sector de
Emergencias Turno de la Paramédico Bomberos c-2C-4 SP
URF
@
Recibe la

llamada de
auxilio y la
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escenay _
determina [%
sirequiere
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¢ Requiere
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XI. Medicién

Nombre del Indicador Descripcion Férmula Periocidad |

Atender los servicios de
urgencias médicas donde
se pueda comprometer la

vida de las personas [ No.de Servicios atendidos |
[No.de Servicios salicitados |

Servicio Trimestral.

*100
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: | 2009-2021
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H. AYUNTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Formatos e Instructivos.

Tlalnepantla

nuveslre ciuded

20192021

Folio
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ
‘ 2019-2021
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
UNIDAD DE RESCATE FENIX WOLA DE WOTIA DE HORA DE WOWA DE
SALIDA LLEGADA HOSPITAL TERMINO SORA OE BASE
C I I LI I T T lImm[alvI[sID] E . : 3 :
Dla MES Aflo ia de |la sema = =
TiPo DE sERVIGIO Dia de la semana APGAR __ |[VvO__| JMUERTO] [NINA | [NINO
[enFermenan] [rrauma | [rrastano [ Jeineco PARAMETRO o 1 2
|nEsaTve | Js=rv cancanng |prevencion | Josrosmive FRECUENGIA CARDIACA AUSENTE LENTO- WOLPM | MAS DE 100
NOCIS O TR T
LUGAR DEL SERVICIO cCOLORACION e N onowo=s | mosapo
[HOGAR viarusuca | |rrasac ] [escuea [ToNO MUSCULAR FLACIDD ALGO FLExIBLE | MOUMTENTO
[TR&NSP. PUB I IDEPDRTE I IﬁECREAC iGN I IOTRG, RESP. A ESTIMULOS AUSENTE POCOMOMMIENTO |LLANTO 4 CTHO|
UBICACION: Calle [ESFUERZO RESPIRATORIO AUSENTE LENTO/REGULAR | BUEN LLANTO
1 min: 5 min: 110 min:
Colonia EVALUACION PRIMARIA
Municipio A PERMEASLE | | comproMETIDA | | e |
TRIPULACION VENTILACION: [_|RAPIDA [ NommaL [_JLenTa
UNIDAD: RO. GUARDIA: NORMALES HEMIT CRAX IZQUIERDO
RUIDGS
IOPERADOR: B ENTILATORIOS: ANORMALES EN: :’f:gg;"““ DERECHO
JEFE DE SERVICIO: AUSENTES s
T.A.M.P. Ox IGENODEPENDIENTE: _|S1 | [NO | |
PULBO CALIDAD PIEL
DATOS DEL PACIENTE CENTRAL RAPIDO NORMAL
NOM BRE: [ I Jasios | [ Jueses DISTAL | JenTo PALIDA
AUSENTE - RITMICO CIANOTIC A
DOMICILIO Calle Cc ARRITMICO
LLENADO CAPILA R
N CARACTERISTICA S
Colonia: NORMAL
= NORMAL FRIA > A 2 SEG.
S e CALIENTE DIAFORESIS
MECANISMO DE LESION
AGENTE CAUSAL

Amna DEFUSSO

ELECTRIGIDAD

SUST. TOXICA

OTRO:

o exmosion sem amano AL lv[ 1o [ [
AUTOM OTOR FUEGO HERRAMIENTA ESCALA DE COMA DE GLASGOW
BICIGLETA ANIMAL MAQUINARIA OCULAR VERBAL MOTORA
JUGUETE susT.CALENTE CAIDA 4 ESPONTANEA 5 ORIENTADA 8 coEpECECROEN
MECANISM O DE LESION: i =] 3VERBAL 4 CONFUSA SLOCALIZADA
ESPECIFICAR: 2DOLOR 3INAPROPIADA 4REGRAALOOLOR
ZONA DE LESION ININGUNO 2INCOMP. 3 FLEX. ANORMAL
ININGUNO 2 EXT.ANORMAL
REFLEJOPUP ILAR: ININGUNO
TOTAL: pts. oD | |
SIGNOS Y SINTOMAS
- HORA [%sp02]  FR FC _|GLUCCSA TIA TEMP
21 | s¢ min. smin.| 1 ; “c
3 %) % min. *min. i |
2 ONES (P} %W xmn|  xme) / o
[ 6 [CREPITACION (C) s
7 |HERIDAS (HX)
1 8] A
9
10|QUER M
|11 [LACERACIONES (L)
1Z|EDEMA (E) P
ALT.OE
4]aT oE LA
L
5/DCLCR (DO) &
G|OTRO: E
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 202!

Formatos e Instructivos.

Toava

Tlalnepantla

2ruestra cluded
2019 2021

»
B

-~ - A
=30 Ut

CAUSA CLINICA ConDiCoN 1 PRIORIDAD ]
NEUROLOGICA DIGESTIVA MUSCULO-ESQ. IESTABLE ICRIT]COI I ROJO AMARILLO | JVERDE | JNEGRQO
CARDIOVASCULAR UROGENITAL INFECCIOSA
RESPIRATORIO GINECO-OBTS. ONCOLOGICO DIAGNOSTICO
METABOLICO PSICO-EMOTIVA OTRO Prob.
ESPECIFIQUE:
1aVEZ: SUBSECUENTE:
TRATAMIENTO
VIA AEREA CONTROL CERVICAL [CONT. DE HEM ORRAGI SOPORTE VITAL VIAS VENOSAS TRATAMIENTO DE TRAUMA
ASPIRACION MANUAL PRESION DIREC. RGP BASICO HARTMAN EM PAQUETAM [ENTO
CANULA OROFARINGEA COLLARIN RIGIDO PRESION IND. RCP AVANZADO NaCl0.2% INMOV. EXTREM IDAD
CANULA NASOFARINGEA| OXIGENOTERAPIA GRAVEDAD GLUCOSA 5% CURACION
INTUBACION BVM VENDAJE | |oLucosasex VENDAJE
TORNIQUETE
0z LTS XMIN, MIXTA

AUTORIDADES QUE TOMAN CONOCIMIENTO

DATOS DE LOS VEHICULOS

= Policia Municipal
Policia Estatalal

T ransito Municipal 4| MARCA TIPO COLOR PLACAS
Ministerio Publico
Policia Federal Juez Calificador
Policia Ministerial Oto:
Seguridad Privada
Sedena MARCA RUTA ECONOMICO PLACAS
Unidad:
Personal:

NEGATIVA DE ATENCION Y/O TRASLADO

OBSERVACIONES GENERALES

POR DESICION PROPIA Y A CONVENIR A MIS INTERESES, ME NIEGO A SER TRASLADADO O
QUE TRASLADEN A MIFAMILIAR O ACOM PARANTE A UN HOSPITALY /O A RECIBIR

ATENGION MEDICA PREHOSPITALARIA POR PARAM EDICOS ADSCRITOS A LA COORDINAGION
MUNICIPAL DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS DELH AYUNTAM [ENTO DE TLALNEPANTLA

DE BAZ; POR LO QUE EXIM O AL PERSONAL PARAMEDICO DE TODA RESPONSABILIDAD LEGAL|
QUE SE PUDIERA DERIVAR AL HABER RESPETADO Y CUMPLIDO M1DECISION.

257

NOMBRE Y FIRMA

PARENTESCO TELEFONO

TRANSFERENCIAS DE PACIENTES

SE ENTREGA PACIENTE A AMBULANCIA
UNIDAD PARAMEDICO

CORPORAC

ION

SE RECIBE PACIENTE DE PARAM EDICO DE RESPUESTA INM EDIATA

UNIDAD PARAMEDICO

CORPORAGION

SE RECIBE O ENTREGA PACIENTE DE HELIC GPTERD

UNIDAD PARAM EDICO

CORPORACION

NOMBRE Y FIRMA

PERTENENCIAS

NO SE RECOGEN PERTENECIAS.
SE RECOGEN LAS SiGUIENTES PERTENENCIAS

Recibe Nombre y firma

M/P_C AUTORIDAD MEDICO

TRASLADO

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DEBAZ
2018 - 2021

BICRVNL ST

Formatos e Instructivos.

Tlalnepantla

uestra clodad

20792021 i

Hospital Receptor

Seguridad social:

SELLO Y/ONOMBRE Y FIRMA
MINISTERIO PUBLICO Y/0 JUEZ
CALIFICADOR Y/O TITULAR

Puntas nasales adulto

Mascarilla con reservorio adulto
Mascarilla con simple adulto
Puntas nasales pediatricas
Mascarilla con reservorio pediatnca
Mascarilla con simple pediatricas
Gasas Simples

Gasas estenles
Apositos

Cateter intravenoso n®_
|Venopack

Jeringa_ _ml|
Tela achesiva
|_|sabana desechable

SELLOY/ONOMBREY FIRMA HOSPITALY
MEDICO RECEPTOR

MATERIAL OCUPADO

FECHA /

)R ELAVISODE PRIVACIDAD DE DATOS, SUSD,
A LA INFORMACON MEX IQUENS

Solucién Hartmann
Solucidn Cieruro de sodio al 0.9%
Solucion Glucosa 5%
Solucién GlucosaS50%
Solucion mixta
_|Lanceta

Tira reactiva
_|Dextrostix

Voltaren

Kit de parto

Tubo endotraqueal n®
Canula de aspiracién

Guantes
Venda cms

SERVICIO GRATUITO

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORM IDAD CON
ELTRASLADO Y SERVICIO

SENTIMIENT
DATOS PER

Nombre y firma del Paramédico

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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H. AYUNTAMIENTO n U
CONSTITUCIONAL alnepanﬂa _\J‘.!\v:’v -
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nveslra cluded Pt
2019 -2021 2019 2021

Informacion requerida Instruccién

DATOS DEL SERVICIO

FOLIO Colocar en el recuadro el nimero de folio a 4 digitos
“0000".

DIA Colocar el nimero del dia segun corresponda, un digito en
cada cuadro; cuando el dia conste de un solo digito debera
antecederlo un “0".

MES Colocar el nimero del mes segln corresponda, un digito en
cada cuadro; cuando el mes conste de un solo digito
debera antecederlo un “0".

ANO Colocar el afio segun corresponda, un digito en cada
cuadro.

DIA DE LA SEMANA Marcar con una “X” el dia de la semana segun corresponda
a la siguiente nomenclatura:

L: Lunes

M: Martes

M: Miércoles

J: Jueves

V: Viernes

S: Sabado

D: Domingo

TIPO DE SERVICIO Marcar con una “X” el tipo de servicio segun corresponda a:
ENFERMEDAD

TRAUMA

TRASLADO o
GINECO -
NEGATIVO 259
SERV. CANCELADO

PREVENCION

DISPOSITIVO

LUGAR DEL SERVICIO Marcar con una “X” el lugar donde se atiende el servicio:
HOGAR

VIA PUBLICA

TRABAJO

ESCUELA \ﬁ
TRANS. PUB.

DEPORTE

RECREACION :

OTRO: Especificar el lugar donde es atendido el servicio.
UBICACION Escribir la calle o avenida en la que se atiende el servicio.

COLONIA Escribir la colonia en la que se atiende el servicio.

MUNICIPIO Escribir la colonia en la que se atiende el servicio.

TRIPULACION
UNIDAD Escribir el nimero de la unidad que acude al servicio.

R.0. GUARDIA Escribir el nombre y apellido paterno del radio operador.

OPERADOR Escribir el nombre y apellido paterno del operador de la
unidad.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO

Tlalnepantla

cog’;mﬁmthnz BAZ nueslra cloded
2009- 2021 2016 2021
JEFE DE SERVICIO: Escribir el nombre y apellido paterno del jefe de servicio.
T.AMP. Escribir el nombre y apellido paterno del Técnico en
Atencion Medica Pre hospitalaria.
DATOS DEL PACIENTE
NOMBRE Escribir el nombre(s), apellido paterno y materno del
paciente.
ANOS Colocar la edad del paciente segln corresponda, un digito
en cada cuadro; cuando la edad conste de un solo digito
debera antecederla un “0".
MESES Colocar la edad del paciente segun corresponda, un digito
en cada cuadro; cuando la edad conste de un solo digito
debera antecederla un “0".
DOMICILIO Escribir la calle o avenida en la que reside el paciente.
COLONIA Escribir la colonia en la que reside en el paciente.
MUNICIPIO Escribir el municipio en el que reside el paciente.

En caso de que el paciente o familiar no proporcione datos se deberé colocar la leyenda

AGENTE CAUSAL

“No proporciona”
MECANISMO DE LESION

Marcar con una “X" el agente causal segln corresponda a:
ARMA DE FUEGO

ARMA BLANCA

AUTOMOTOR

BICICLETA

JUGUETE

ELECTRICIDAD

EXPLOSION

FUEGO

ANIMAL

SUST. CALIENTE

SUST. TOXICA

SER HUMANO

HERRAMIENTA

MAQUINARIA

CAIDA

OTRO: Describir el agente causal que causa |a lesién.

MECANISMO DE LESION

ESPECIFICAR

REFLEJO PUPILAR

ZONA DE LESION

Marcar con una “X” el cuadro que corresponda a la
reaccién de las pupilas.
Redactar el reflejo pupilar.

PLANO ANATOMICO

Circular las zonas en las que se presentan y el tipo de
lesion que presenta segun corresponda la siguiente
nomenclatura:

D: DEFORMIDAD

CO: CONTUSIONES

A: ABRASIONES

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

Tlalnepantla

nuesira cluded
2010 2021

OTRO: Describir el tipo de lesion que presenta el paciente.
CAUSA CLINICA

P: PENETRACIONES

MP: MOV. PARADOJICO

C: CREPITACION

HX: HERIDAS

FX: FRACTURAS

ES: ENFISEMA SUBCUTANEO
Q: QUEMADURAS

L: LACERACIONES

E: EDEMA

AS: ALT. DE SENSIBILIDAD
AM: ALT. DE LA MOVILIDAD
DO: DOLOR

Marcar con una “X" seguin corresponda la causa clinica que
presenta el paciente:
NEUROLOGICA
CARDIOVASCULAR
RESPIRATORIO
METABOLICO
DIGESTIVA
UROGENITAL
GINECO-OBTS
PSICO-EMOTIVA
MUSCULO-ESQ

INFECCIOSA
ONCOLOGICO
OTRO
ESPECIFICAR Escribir la causa cinica que presenta el paciente cuando en
el apartado anterior se marque la casilla “OTRO”.
1er VEZ
SUBSECUENTE

APGAR

En caso de que no se presente mecanismo o zona de lesién se deberan cancelar los
apartados con 1 linea diagonal de la esquina superior izquierda a la esquina inferior

derecha.
APGAR

w M

Marcar con una “x” si se encuentra:
VIVO

MUERTO

Marcar con una “X” si es;

NINO

NINA

PARAMETRO

Marcar con una “X” seglin corresponda el rango de los
pardmetros:

FRECUENCIA CARDIACA

COLORACION

TONO MUSCULAR

RESP. A ESTIMULOS

ESFUERZO RESPIRATORIO

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL Tlalnepantla
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nueslra cluded

2019 -2021 2018 2021
En caso de que no se presente APGAR se debera cancelar el apartado con 1 linea

diagonal de la esquina superior izquierda a la esquina inferior derecha.
EVALUACION PRIMARIA

A Marcar con una “X” el estado de la via aérea del paciente
segun corresponda:

PERMEABLE

COMPROMETIDA

OBSTRUIDA

B-VENTILACION Marcar con una “X” la ventilacién que presenta el paciente
segun corresponda:

RAPIDA

NORMAL

LENTA

B-RUIDOS VENTILATORIOS | Marcar con una “X” los ruidos ventilatorios que presenta el
paciente segln corresponda:

NORMALES

ANORMALES EN

AUSENTES

HEMITORAX IZQUIERDO

HEMITORAX DERECHO

APICES

BASES

B-OXIGENO DEPENDIENTE | Marcar con una “X” si el paciente es oxigeno dependiente:
S

NO

C-PULSO Marcar con una “X” si el paciente presenta pulso:
CENTRAL

DISTAL

AUSENTE

C-CALIDAD Marcar con una “X”" la calidad del puso que presenta el
paciente:

RAPIDO

LENTO |
RITMICO R
ARRITMICO

C-PIEL Marcar con una “X” el estado de la piel del paciente:
NORMAL

PALIDA

CIANOTICA \‘g\
C-CARACTERISTICAS Marcar con una “X” las caracteristicas que presenta la piel
de paciente:

NORMAL

CALIENTE

FRIA

DIAFORESIS

262

C-LLENADO CAPILAR Marcar con una “x” el estado del llenado capilar del
paciente:

NORMAL

>A 2 SEG

D-AVDI Marcar con una “X” si el paciente responde a estimulos:
ALERTA ' ' h

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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VERBAL
DOLOR
INCONSCIENTE

D-ESCALA DE COMA DE
GLASGOW

Marcar con una “X” si la respuesta ocular del paciente es:
4-ESPONTANEA

3-VERBAL

2-DOLOR

1-NINGUNO

Marcar con una “X” si la respuesta verbal del paciente es:
5-ORIENTA

4-CONFUSA

3-INAPROPIADA

2-INCOMP.

1- NINGUNO

Marcar con una “X" si la respuesta motora del paciente es:
6-OBEDECE ORDEN

5-LOCALIZADA

4-RETIRA AL DOLOR

3-FLEX. ANORMAL

2-EXT. ANORMAL

1-NINGUNO

D-TOTAL PTS

Sumar los puntos del apartado anterior y colocar el
resultado.

D-MOD

Si la escala de coma de Glasgow ha sido modifica describir
la modificacion realizada.

En caso de que no se realice evaluacion primaria se debera cancelar el apartado con 1
linea diagonal de la esquina superior izquierda a la esquina inferior derecha.

SIGNOS Y SINTOMAS

Escribir la hora y los signos vitales que presenta el
paciente.

Escribir los sintomas que refiere el paciente.

Escribir las alergias que refiere el paciente.

Escribir lo medicamentos que ingiere el paciente.

Escribir lo padecimientos que refiere el paciente.

Ll I v} = B - R )}

Escribir la tltima ingesta de alimento que refiere el
paciente.

E

Escribir los eventos previos al padecimiento que refiere el
paciente.

CONDICION

Marcar con una “X” si el paciente se encuentra:
ESTABLE
CRITICO

PRIORIDAD

Marcar con una “X” la prioridad del paciente:
ROJO

AMARILLO

VERDE

NEGRO

DIAGNOSTICO

Escribir el probable diagnostico que presenta el paciente.

En caso de que no se evaluacién de signos y sintomas se debera cancelar el apartado
con 1 linea diagonal de la esquina superior izquierda a la esquina inferior derecha.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2049 - 2021

N

Tlalnepantla ¥:

7uestra cluded SN
20182021

TRATAMIENTO

VIA AEREA

Marcar con una “X” si al paciente se le realizo y/o coloco:
ASPIRACION

CANULA OROFARINGUEA

CANULA NASOFARINGEA

INTUBACION

CONTROL CERVICAL

Marcar con una “X” si al paciente se le realizo y/o coloco:
MANUAL
COLLARIN RIGIDO

OXIGENO TERAPIA

Marcar con una “X” si al paciente se la realizo y/o coloco:
BVM
02 LTS X MIN

CONT. DE HEMORRAGIA

Marcar con una “X” si al paciente se la realizo y/o coloco:
PRESION DIREC

PRESION IND

GRAVEDAD

VENDAJE

TORNIQUETE

SOPORTE VITAL

Marcar con una “X” si al paciente se la realizo y/o coloco:
RCP BASICO
RCP AVANZADO

VIAS VENOSAS

Marcar con una “X” si al paciente se la realizo y/o coloco:
HARTMAN

NaCl 0.9%

GLUCOSA 5%

GLUCOSA 50%

MIXTA

TRATAMIENTO DE TRAUMA

Marcar con una “X” si al paciente se la realizo y/o coloco:
EMPAQUETAMIENTO

INMOV. EXTREMIDAD

CURACION

VENDAJE \
En caso de que no se realice tratamiento debera cancelar el apartado con 1 linea diagonal
de la esquina superior izquierda a la esquina inferior derecha.

AUTORIDADES QUE TOMAN CONOCIMIENTO

Marcar con una “X” la autoridad que toma conocimiento:
POLICIA ESTATAL

POLICIA FEDERAL

POLICIA MUNICIPAL

POLICIA MINISTERIAL

SEGURIDAD PRIVADA

SEDENA

MINISTERIO PUBLICO

JUEZ CALIFICADOR

OTRO: Especificar la autoridad que toma conocimiento.

UNIDAD Escribir el nimero de la unidad que toma conocimiento.

PERSONAL Escribir el nombre de la persona que toma conocimiento.

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



. s Ny
¥y iR | HOAYUNTAMIENTO W ey
S | CONSTITUCIONAL Tlalnepantla ¥z,
= - 2
:m_ = | DETLALNEPANTLA DE BAZ nuestre cluded - >
famie 4 | 2009-2021 20192021 \-_]*’:*

En caso de que ninguna autoridad tome conocimiento se debera cancelar el apartado con
1 linea diagonal de la esquina superior izquierda a la esquina inferior derecha.
VEHICULOS INVOLUCRADOS

Escribir los datos de los vehiculos involucrados en el
servicio:

MARCA

MODELO

COLOR

PLACAS

RUTA

ECONOMICO

PLACAS

En caso de que no se involucre ningln vehiculo se debera cancelar el apartado con 1
linea diagonal de la esquina superior izquierda a la esquina inferior derecha.
NEGATIVA DE ATENCION Y/O TRASLADO

_ Colocar el nombre y firma autégrafa del paciente o familiar.

OBSERVACIONES GENERALES

Escribir las observaciones o datos que sean relevantes en
el servicio.
En caso de que no se realicen observaciones se debera cancelar el apartado con 1 linea
diagonal de la esquina superior izquierda a la esquina inferior derecha.
TRANSFERENCIA DE PACIENTES

Escribir los datos de la unidad que recibe o entrega al
paciente seglin corresponda.
Colocar el nombre y la firma autografa de quien recibe al
paciente.

En caso de que no se realice transferencia de paciente se debera cancelar el apartado
con 1 linea diagonal de la esquina superior izquierda a la esquina inferior derecha.
PERTENENCIAS

NOMBRE Y FIRMA

NO SE RECOGEN

Marcar con una “X” si no se tuvo contacto con pertenencias

PERTENCIAS del paciente.
SE RECOGEN LAS Escribir detalladamente las pertenencias con las que se
SIGUIENTES tuvo contacto.
PERTENENCIAS
NOMBRE Y FIRVA Colocar el nombre y la firma autégrafa de quien recibe las

pertenencias del paciente.

Colocar el nombre y firma autégrafa de quien toma
conocimiento del ministerio publico con el sello
correspondiente.

MINISTERIO PUBLICO

MEDICO Colocar el nombre y firma autégrafa de quien toma
conocimiento del hospital con el sello correspondiente.
TRASLADO Colocar el nombre del hospital al que se traslada al

paciente, su nimero de seguridad social y fecha.

Colocar el nombre y la firma autégrafa del paciente o

familiar de conformidad con el servicio y traslado.
MATERIAL OCUPADO

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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Marcar con numero la cantidad de material utilizado en el
servicio:

PUNTAS NASALES ADULTO

MASCARILLA CON RESERVORIO ADULTO
MASCARILLA SIMPLE ADULTO

PUNTAS NASALES PEDIATRICAS
MASCARILLA CON RESERVORIO PEDIATRICA
MASCARILLA SIMPLE PEDIATRICA

GASAS SIMPLES

GASAS ESTERILES

APOSITOS

CATETER INTRAVENOSO N° (Especificar niimero
utilizado)

VENOPACK

JERINGA (Especificar mililitros)

TELA ADHESIVA

SABANA DESECHABLE

SOLUC]QN HARTMANN

SOLUCION CLORURO DE SODIO AL 0.9%
SOLUCION GLUCOSA AL 5%

SOLUCION GLUCOSA AL 50%

SOLUCION MIXTA

LANCETA

TIRA REACTIVA

DEXTROSTIX

VOLTAREN

¥ KIT DE PARTO

266 TUBO ENDOTRAQUEAL N° (Especificar el nimero
utilizado)

CANULA DE ASPIRACION

GUANTES

VENDA (Especificar centimetros)

Cuando se utilice material que no se encuentre en el listado

debera anexarse de forma escrita.

En caso de que no se utilice material se debera cancelar el apartado con 1 linea diagonal

de la esquina superior izquierda a la esquina inferior derecha.
NOMBRE Y FIRMA DEL PARAMEDICO

Colocar el nombre y la firma autégrafa del paramédico (Jefe
de Servicio).

HORARIOS

HORA DE SALIDA Escribir la hora en la que se sale al servicio.
HORA DE LLEGADA Escribir la hora en la que se llaga al servicio.
HORA DE HOSPITAL En caso de tratarse de un traslado, escribir la hora en la
que se llega al hospital en caso de no trasladar, dejar en \
blanco. \
HORA DE TERMINO En caso de tratarse de un traslado escribir la hora en la que \/

se retira del hospital, en caso de no trasladar escribir la
hora en la que se finaliza el servicio.
HORA DE BASE Escribir la'hora en‘la:querse llega a base. \
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LA

Lic. Paula Gériela Pellicer
Torres
Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal
Nombre Puesto y Firma

C. Jaime Sanchez Vargas
Coordinador General de
Proteccion Civil

C. Roberto liiiguez Martinez
Coordinador de Capacitacion y
Cultura de la Proteccion Civil

Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma
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2019 -2021 2016 2021

Resguardo del Parque Vehicular

I, Objetivo.

Proporcionar los vehiculos a las diferentes areas de la Coordinacién General de Proteccién Civil para la
realizacion de sus actividades, gestionar su mantenimiento preventivo y/o correctivo, actualizar la documentacion
de cada uno de los mismos vy vigilar que los usuarios hagan buen uso de éstos y cuenten, sin excepcién, con
licencia de manejo vigente.

1. Alcance.
Tener la infraestructura adecuada tanto vehicular, como equipos ordinarios y especializados en cada Subestacién.

lll. Referencias.

> Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, Titulo Primero Capitulo Unico, Articulo 1, Titulo Tercero
Capitulo 1, Articulo 37, 38, 39, 41 fraccién lI, con sus adhesiones, fraccién IV y V, articulo 42 fracciones |,
Iy I, Articulo 44, 45, 54, Capitulo IV, Capitulo V Articulo 65 y 67, Capitulo VI Articulo 74. Diario Oficial de
la Federacién, 11 de enero de 1972, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Prestaciones de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil Articulo
2, 5, 16, y 23, fracciones IV y IX, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 49, 50, 51, 61, 62, y 67. Diario Oficial de la
Federacion, 24 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Proteccion Civil, Articulos 1, 3, 9, 10, 17, 21, 39, 40, 60, 61, 62, 73, 75, 76 y 77. Diario
Oficial de la Federacion, 6 de junio de 2012, y sus reformas v adiciones.

> Norma Oficial Mexicana 005-STPS-1998. Diario Oficial de la Federacion, 2 de febrero de 1999, y sus
reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana 004-SEDG-2004. Diario Oficial de la Federacién, 2 de diciembre de 2004, y sus \
reformas y adiciones. \\\
\

> Norma Oficial Mexicana 002-STPS-2010. Diario Oficial de la Federacién, 9 de diciembre de 2010, y sus
reformas y adiciones.

» Norma Oficial Mexicana 003-SEGOB-2011. Diario Oficial de la Federacion, 23 de diciembre de 2011 y sus
reformas y adiciones. ‘M\

» Norma Oficial Mexicana PROY-001-SEDE-2018. Diario Oficial de la Federacion, 6 de agosto de 2018, y
sus reformas y adiciones.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 123.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México Articulos; 1, 2, 3, 15, 31 fracciones IX y XLVI fraccién |, 48
fracciones XlI, XVI y XXIII, 49 86, 88 142, 161 y 164. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de
marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

> Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México articulos 1 y 129. Gaceta del Gobiern
del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.
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Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México, articulos 1, 2, 3, 4 fracciones
XVIIL XIX XX, XL, XLI, XLII, XLIV, XLVI y L; 47, 48, y 49. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 8 de
enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Articulo 23
fraccion 1V, Articulo 45 fraccion XVII, 64 y 65 fracciones |, Il IV, Vil y IX.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Articulo 17 fracciones XLVIIL, LIl y LIll. Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

» Aplica para todo el personal operador de unidades de emergencia de esta dependencia es responsabilidad
del Coordinador Operativo realizar las gestiones encaminadas a mantener en estado éptimo y funcional el
parque vehicular, asi como buen anejo de los equipos que se encuentran en ésta dependencia municipal
delegar que se un estatus actualizado permanentemente del estado que guardan las unidades de la
Coordinacion Operativa y calendarizar las unidades que se envian a taller, considerando prioridades para
no dejar descubierta el area ante cualquier contingencia.

> Departamento de Control Vehicular: Recibe la solicitud de servicio o reparacion de las unidades y asigna
el taller correspondiente.

V. Definiciones.

> SEGOB: Secretaria de Gobernacion

> STPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social 269
» SEDE: Secretaria de Energia

> SEDG: Secretaria de Energia

\
VI. Insumos. O

> Oficio, Formato

VIl. Resultados.
» Brindar una atencién pronta a los llamados de auxilic de los ciudadanos que se encuentren ante algtm\év

posible riesgo que atente contra su integracion fisica.

VIIl. Politicas. X

> Es responsabilidad de cada una de las dependencias, cumplir y hacer que se cumplan los lineamientos y
mecanismos que se emiten, asi mismo, llevar el control de todas y cada una de las operaciones derivadas \
del Ejercicio del Gasto Publico. -

\ ' %
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IX. Descripcion de Actividades.
O dad Ad a a | Puesto A daad
1 Inicio

2 Departamento de Control Vehicular | Recibe los vehiculos, verifica las condiciones en que se

Mantenimiento a Equipo encuentran.
3 Departamento de Control Vehicular | Designa las unidades previa autorizacion del Coordinador
Mantenimiento a Equipo General, para que el personal desarrolle las funciones

encomendadas conforme a las funciones de cada departamento.
4 Departamento de Control Vehicular | Verifica el requisitado del formato de resguardo de la unidad por

Mantenimiento a Equipo cada responsable de area y/o turno de trabajo, anexando copia

simple de la licencia de conducir vigente.

5 Usuario Recibe el formato de resguardo, lo firma y le adjunta copia de la
licencia de conducir vigente.

6 Departamento de Control Vehicular Envia el listado de las unidades asignadas a cada usuario y
anexa copia simple del resguardo y la licencia.

7 Departamento de Control VVehicular Archiva el resguardo, poliza de garantia, factura, copia de las
llaves del auto, copia de los servicios de mantenimiento.

8 Fin.
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Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periocidad

. . No aplica.
No aplica. No aplica.

No aplica.
No aplica.

Xll. Formatos e Instructivos.
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Xlll. Validacién del Procedimiento.

Apoyé Revisd Aprobé

— ~

i /ﬁ/i ? '
C. Roberto lfiiguez Martinez C. Jaime Sanchez Vargas Lic. Paula Gabriela Pellicer
Jefe de Departamento Coordinador General de Torres
Proteccion Civil Secretaria Particular de la
Presidencia
Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma
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I Objetivo.

2019~ 2021 2019 20621
Mantenimiento Preventivo y Correctivo

Mantener el parque vehicular de la Coordinacién General de Proteccién Civil operables en todo momento y

gestionar en tiempo y forma su mantenimiento preventivo y/o correctivo.

I.  Alcance.
Atender las emergencias y realizar las verificaciones correspondientes en el territorio municipal.

lll. Referencias.

> Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, Titulo Primero Capitulo Unico, Articulo 1, Titulo Tercero
Capitulo 1, Articulo 37, 38, 39, 41 fraccién Ill, con sus adhesiones, fraccion IV y V, articulo 42 fracciones |,
Ily Ill, Articulo 44, 45, 54, Capitulo IV, Capitulo V Articulo 65 y 67, Capitulo VI Articulo 74. Diario Oficial de
la Federacion, 11 de enero de 1972, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Prestaciones de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil Articulo
2, 5, 16, y 23, fracciones IV y IX, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 49, 50, 51, 61, 62, y 67. Diario Oficial de la
Federacién, 24 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Proteccion Civil, Articulos 1, 3, 9, 10, 17, 21, 39, 40, 60, 61, 62, 73, 75, 76 y 77. Diario
Oficial de la Federacion, 6 de junio de 2012, y sus reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana 005-STPS-1998. Diario Oficial de la Federacién, 2 de febrero de 1999, y sus

% reformas y adiciones.

274 > Norma Oficial Mexicana 004-SEDG-2004. Diario Oficial de la Federacién, 2 de diciembre de 2004, y sus
reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana 002-STPS-2010. Diario Oficial de la Federacion, 9 de diciembre de 2010, y sus

reformas y adiciones. \\

> Norma Oficial Mexicana 003-SEGOB-2011. Diario Oficial de la Federacion, 23 de diciembre de 2011 y sus
reformas y adiciones. .

> Norma Oficial Mexicana PROY-001-SEDE-2018. Diario Oficial de Ia Federacién, 6 de agosto de 2018, y
sus reformas y adiciones. \h\

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 123.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México Articulos; 1, 2, 3, 15, 31 fracciones IX y XLVI fraccién |, 48
fracciones XII, XVI y XXIlI, 49 86, 88 142, 161 y 184. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de
marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México articulos 1 y 129. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México, articulos 1, 2, 3, 4 fracciones
XVIIL XIX XX, XL, XLI, XLII, XLIV, XLVl y L; 47, 48, y 49. Gaceta del Gobisrno del Estado de México, 8 de
enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

;"\
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2019- 2021 2019 2021

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Articulo 23
fraccion IV, Articulo 45 fraccion XVII, 64 y 85 fracciones 1, 10, 1V, VI y IX

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Articulo 17 fracciones XLVIII, LIl y LIll. Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades.

Aplica para mantener un estatus actualizado permanentemente del estado que guardan las unidades de la
Coordinacion Operativa y calendarizar las unidades que se envian a taller, es responsabilidad del Jefe de
Departamento llevar a cabo los tramites correspondientes ante el titular de Control Vehicular, considerando
prioridades para no dejar descubierta el area ante cualquier contingencia.

Departamento de Control Vehicular: Recibe la solicitud de servicio o reparacion de las unidades y asigna
el taller correspondiente.

Definiciones.

SEGOB: Secretaria de Gobernacion

STPS: Secretarfa del Trabajo y Previsién Social

SEDE: Secretaria de Energia

SEDG: Secretaria de Energia

Insumos.

Formato, Oficio

Resultados.

Contar con informacién de ubicacion, estado y usuario permanente de cada unidad.

\
Politicas. \\\

Es responsabilidad de cada una de las dependencias, cumplir y hacer que s cumplan los lineamientos y
mecanismos que se emiten, asi mismo, llevar el control de todas y cada una de las operacicnes derivadas

del Ejercicio del Gasto Publico.
\N

Inicio

Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Departamento de Control Vehicular y Revisa constantemente el historial de cada vehiculo para
Mantenimiento a Equipo determinar los tiempos de mantenimiento preventivo
(semestral), o cada 50,000.00 km; de igual manera si lo requiere
por alguna circunstancia extraordinaria de falla mayor.

=

—
e
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3 Departamento de Control Vehicular y | Notifica al Departamento de Control Vehicular adscrito a la
Mantenimiento a Equipo Oficialia Mayor el servicio requerido y/o la reparacién necesaria
del vehiculo que lo requiera.
4 Departamento de Control Vehicular Autoriza el servicio y/o reparacion, estableciendo dia, hora y
lugar para dicho trabajo.
5 Usuario Lleva el vehiculo al taller mecénico para que se le realice lo

solicitado, en caso de ser un vehiculo nuevo, debe llevarse a la
agencia mientras tenga garantia previa autorizacién de la
Oficialia Mayor, en caso de que al vehiculo no le funcione el
sistema de encendido, se solicitard la asistencia de una griia
asignada la aseguradora del mismo.

6 Usuario Recoge el vehiculo en el Taller Municipal, por lo que se
verifica que se hayan realizado los trabajos adecuados a
entera satisfaccion, de ser asi, se requisitan los formatos de
recepcion del vehiculo

7 Departamento de Control Vehicular Archiva la documentacion generada por el servicio y la integra al
expediente del vehiculo en cuestion.

8 Usuario Recoge la unidad y la reintegra a la operacion en el lugar en el
que se tiene destinada para la atencién de emergencias.

9 Fin.
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X. Diagrama de Flujo.
Departamento de Usuario
Control Vehicular
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Mayor

Departamento de
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2016 2021

Nombre del Indicador Descripcion Periocidad

) ) No aplica.
No aplica. No aplica.

No aplica.
No aplica.

Xll. Formatos e Instructivos.
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C. Roberto liiguez Martinez C. Jaime Sanchez Vargas Lic. Paula Gabriela Pellicer
Jefe de Departamento Coordinador General de Torres
Proteccién Civil Secretaria Particular de la
Presidencia
Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma
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Transparencia

I Objetivo.

Localizar, compilar y proporcionarla informacién publica solicitada por la unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién.

1. Alcance.

Ofrecer la informacion solicitada si es que se cuenta con ella, observando la narmatividad vigente para tratar la
misma.

Ill.  Referencias.

> Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, Titulo Primero Capitulo Unico, Articulo 1, Titulo Tercero
Capitulo 1, Articulo 37, 38, 39, 41 fraccién IlI, con sus adhesiones, fraccién IV y V, articulo 42 fracciones |,
11y 11, Articulo 44, 45, 54, Capitulo IV, Capitulo V Articulo 65 y 67, Capitulo VI Articulo 74. Diario Oficial de
la Federacién, 11 de enero de 1972, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Prestaciones de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil Articulo
2, 5, 16, y 23, fracciones IV y IX, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 49, 50, 51, 61, 62, y 67. Diario Oficial de la
Federacion, 24 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Proteccion Civil, Articulos 1, 3, 9, 10, 17, 21, 39, 40, 60, 61, 62, 73, 75, 76 y 77. Diario
Oficial de la Federacién, 6 de junio de 2012, y sus reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana 005-STPS-1998. Diario Oficial de la Federacion, 2 de febrero de 1999, y sus
280 reformas y adiciones.

» Norma Oficial Mexicana 004-SEDG-2004. Diario Oficial de la Federacion, 2 de diciembre de 2004, y sus

reformas y adiciones.
> Norma Oficial Mexicana 002-STPS-2010. Diario Oficial de la Federacion, 9 de diciembre de 2010, y sus N
reformas y adiciones. )

> Norma Oficial Mexicana 003-SEGOB-2011. Diario Oficial de la Federacién, 23 de diciembre de 2011 y sus
reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana PROY-001-SEDE-2018. Diario Oficial de la Federacion, 6 de agosto de 2018, y
sus reformas y adiciones.

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 123.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley Orgénica Municipal del Estado de México Articulos; 1, 2, 3, 15, 31 fracciones 1X y XLVI fraccion |, 48
fracciones XIlI, XVI y XXIIl, 49 86, 88 142, 161 y 164. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de
marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México articulos 1 y 129. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México, articulos 1,2, 3, 4 fracciones
XV, XIX XX, XL, XLI, XLII, XLIV, XLVI y L; 47, 48, y 49. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 8 de
enero de 2016, y sus reformas y adiciones: oc /]
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Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Articulo 23
fraccién IV, Articulo 45 fraccidn XVII, 84 y 65 fracciones I, 11l, IV, VIll y IX.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Articulo 17 fracciones XLVIII, Lil'y LIll. Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades.

Departamento de Control Vehicular: Recibe via portal la solicitud de atencién de los requerimientos que
deben atenderse dentro del plazo establecido.

Definiciones.

SEGOB: Secretaria de Gobernacion

STPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social
SEDE: Secretaria de Energia

SEDG: Secretaria de Energia

Insumos.

Requerimiento desde Portal

Resultados.
Atender en tiempo y forma los requerimientos que los portales de Ipomex y Saimex.

Politicas.

Es responsabilidad de cada una de las dependencias, cumplir y hacer que se cumplan los lineamientos y
mecanismos que se emiten, asi mismo, llevar el control de todas y cada una de las operaciones derivadas
del Ejercicio del Gasto Publico.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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2008 - 2021

Descripcién de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto

Tlalnepantla 3¢
#uestra clodad S

2019-2021 I

Actividad

Inicio

2 Departamento de Control Vehicular y
Mantenimiento a Equipo

Al ser enlace del servidor publico habilitado, recibe la solicitud
de informacién, revisa, analiza el contenido y se inicia el proceso
de atencion.

3 Departamento de Control Vehicular y
Mantenimiento a Equipo

Si la peticién es competencia de atencidn de esta Coordinacién
General, se realiza una busqueda exhaustiva en los archivos
para verificar la existencia de la documentacion y se procede a
dar atencién al requerimiento.

4 Departamento de Control Vehicular

Si la peticion no es competencia de atencion de esta
Coordinacién General, se informa en la respuesta de la peticion.

5 Departamento de Control Vehicular y
Mantenimiento a Equipo

En caso de que la informacién sea clasificada, se envia la
solicitud de elaboracion de versién publica, para mantener
observado lo emanado de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

6 Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Municipal.

Recibe la solicitud con la informacion adjunta de la versién
publica a realizarse y una vez aprobada la regresa al
Departamento de Control Vehicular y Mantenimiento a Equipo
para atender el requerimiento.

7 Departamento de Control Vehicular

Recibe la versién pulblica de los documentos y contesta el
requerimiento y sube el archivo a través del campo asignado en
el portal.

8 Departamento de Control Vehicular y
Mantenimiento a Equipo

En caso de que el requerimiento llegue con término de tiempo y
no se encuentre aun la informacion solicitada, se solicita una
prorroga dentro del mismo portal, mismo que asigna los dias
concedidos para estar en posibilidades de atender el
requerimiento.

] Departamento de Control Vehicular y
Mantenimiento a Equipo

Se atiende dentro del término el requerimiento.

10

Fin.
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XI.  Medicién.

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periocidad

No aplica.

No aplica. No aplica.
No aplica.

No aplica.

Xll. Formatos e Instructivos.

a8
| mfoem Pantalla para la actualizacién de la
Informacion del Servidor Publico Habilitado

En esta seccion el Servidor Publico Habilitado visualiza las fracciones que le
corresponde actualizar de acuerdo a las atribuciones conferidas.
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Xlll. Validacién del Procedimiento.
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L

C. Roberto liiiguez Martinez

Jefe de Departamento

Nombre, Puesto y Firma

C. Jaime Sanchez Vargas
Coordinador General de
Proteccion Civil

Nombre, Puesto y Firma

Lic. Paula Gabriela Pellicer
Torres
Secretaria Particular de la

Presidencia Municipal
Nombre, Puesto y Firma
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Atencién a Emergencias

XIV. Objetivo

Mantener la integridad fisica de las personas que habitan o transitan por el territorio municipal, atendiendo los
reportes de emergencias ingresados a esta Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y brindar el auxilio
inmediato a personas o bienes muebles que se encuentren en riesgo por cualquier tipo de accidente, y con
esto, proteger la integridad fisica de las personas, los bienes materiales y el entorno del lugar.

XV. Alcance

Aplica al Coordinador Municipal de Proteccion Civil, al personal de Central de Emergencias de la Coordinacion
Municipal de Proteccién Civil y a la Comandancia de Bomberos, de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil
de Tlalnepantla de Baz, Aplica a los ciudadanos del municipio, visitantes o transitorios que reporten cualquier tipo
de emergencia donde se requiera atencién a emergencias, a través de los diferentes medios de entrada, ya sea
por escrito, via telefonica o presencial.

XVI. Referencias

Federal

z Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 1°; Diario Oficial
de la Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus.reformas y adiciones.

F Ley General de Proteccion Civil; Capitulo |, Articulo 2, fracciones V, XVIII; Diario Oficial de la Federacién,
19 de enero de 2018.
Estatal
- Cddigo Administrativo del Estado De México, 1. Libro Sexto, Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulos \

6.1, 6.2 y 6.3 fracciones Il y VII; Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de enero de 1996.

Municipal

fraccion I; Articulo 46, fraccion Il, Subseccion Il, Articulos 53, fracciones |, IV, VIII, IX y X. 18 de enero de

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Seccion IV, Articulo 45, \\&\
2019 y sus reformas y adiciones. ’

XVIl. Responsabilidades

La Comandancia de Bomberos, es el area operativa responsable de dar la primera respuesta ante cualquier
emergencia que pueda poner en Riesgo la vida de las personas, derivado de cualquier tipo de accidente.

El Radio — Operador de la Central de Emergencias de la Coordinacion Operativa, debera:

” Recibir los reportes de servicios de emergencia y canalizarlo inmediatamente al departamento d
competencia de atencién

v

Registrar el servicio solicitado, asi como la unidad que se despacha para dar la atencién al servicio y/o
emergencia.
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LS Canalizar las solicitudes de apoyo que se requieran segun la evaluacién de la unidad que arribe allugar de
la emergencia.

El Jefe de Turno de la Estacién de Bomberos de la Comandancia de Bomberos, debera:
> Recibir el servicio y despachar la unidad mas proxima al lugar de la emergencia.

5 Recibir el reporte de la unidad sobre el desarrollo de la atencion de la emergencia.

El Bombero de la Comandancia de Bomberos, deberéa:
r Recibir el servicio y avanzar al lugar que le sea indicado.

> Atender las emergencias con los insumos propios hasta mitigar los riesgos en el lugar

> Arribar al lugar de la Emergencia y Evaluar la escena para determinar si requiere algun apoyo adicional y
solicitarlo al Radio — operador de la Central de Emergencias.

El Jefe de Turno de la Unidad de Rescate Fénix, debera:
¥ Recibir la solicitud de apoyo y avanzar una unidad al lugar de la emergencia.
El Radio — Operador de C —2 o C - 4, debera:

> Recibir la solicitud de apoyo de Seguridad Publica y canalizarla al Sector Correspondiente.

XVIil. Definiciones

» CE: Central de Emergencias. 287
> CB: Comandancia de Bomberos.

» URF: Unidad de Rescate Fénix.

> SP: Seguridad Publica.

XIX. Insumos

2
=ik

»> C- 2, C -4, Viatelefénica, Redes Sociales, Presencial.

XX. Resultados

L
» Atencion a los servicios de emergencia de cualquier tipo, brindando la atencion inmediata, asi como en

caso de requerir apoyo, solicitarlo via radio y, en caso de de ser una emergencia mayor que rebase la
resiliencia de la Coordinacién Municipal, se apliquen los protocolos correspondientes para activar el
Comité Municipal de Proteccion Civil.

XXI. Politicas
- El ciudadano puede reportar accidentes y/o emergencias a través de los siguientes medios de entrada:

&n Via telefonica: . : \
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Oficinas, 55 5390 6648, de Lunes a Viernes, de 09:00 a 18:00 horas;

Bomberos, 55 5565 3638, de Lunes a Domingo, las 24 horas del dia, los 365 dias del afio,
C-4, 55 5366 4444, de Lunes a Domingo las 24 horas del dia, los 365 dias del afio
C-2 de Zona Oriente, 55 5714 5077, de Lunes a Domingo las 24 horas del dia, los 365 dias del afio

Presencial: Acudir a las instalaciones ubicadas en ubicada en Avenida Hidalgo esquina Zumpango s/n,
colonia Tlalnepantla Centro

Redes Sociales: Facebook: https://web.facebook.com/TlalnepantlaDeBaz2019/
Twitter: https://twitter.com/pctlalnepantla

Tiempo de respuesta: 7 minutos.

XXIl. Descripcion de Actividades

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Inicio

1 Central de emergencias. Recepcién de solicitud de auxilio via telefénica, via frecuencia
de radio, sistema C-4 o personalmente; solicitando los siguientes
datos: tipo de emergencia que reporta, ubicacion exacta,
nombre y teléfono del solicitante y referencias del lugar.

e 2 Central de emergencias. Alerta al personal de la Estacién de Bomberos mas cerca a la
288 ubicacién de la emergencia.
3 Bomberos. Abordan los vehiculos que responderan al llamado de acuerdo
a la emergencia y salen de la base para responder al auxilio.
4 Central de emergencias. Registra en bitacora horario y vehiculos que responden al i
auxilio.
5 Bomberos. Reporta su llegada al lugar de la emergencia (cada vehiculo a
su arribo)
6 Central de emergencias. Registra en bitacora la hora de llegada al lugar de la emergencia
de los vehiculos que responden.
7 Bomberos. Lleva acabo una evaluacién de la situacién de emergencia, 1
. informando a la Comandancia de Bomberos, para hacer de \ﬁ\
conocimiento a la Coordinar Operativo y/o Coordinador

Municipal de Proteccién Civil.
8 Comandancia de Bomberos. Rinde informe répido de lo que acontece en el lugar de la
emergencia, basado en la evaluacién de los Bomberos que
responden al auxilio.
9 Bomberos. Basados en la evaluacién de la situacion de emergencia, se
determina en caso necesario la solicitud de apoyo adicional de
personal equipo y/o herramientas, haciéndolo de conocimiento
a la Comandancia de Bomberos, indicando magnitud de la 1
emergencia y tipo de apoyo. )
10 | Comandancia de Bomberos. Se presenta en el lugar de la emergencia y coordina los apoyo
necesarios con recursos propios, de acuerdo al tipo y magnitu
de la emergencia, manteniendo constante comunicacion con el
Coordinar Operativo y/o Coordinador Municipal de Proteccion
Civil.
11 Comandancia de Bomberos ... |. Solicita. al Coordinador Operativo, en caso de ser necesario \
gestiones apoyos externos al area.
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12

Coordinador Operativo

Informa al Coordinador Municipal de Proteccién Civil, de los
apoyos necesarios solicitados por la Comandancia de
Bomberos, para |a atencién de la emergencia.

13

Coordinador Municipal de Proteccion
Civil.

En el caso de requerir apoyos adicionales a los propios,
gestionan los recursos materiales, de equipos y/o personal
necesarios para la atencion de la emergencia, donde prestan el
auxilio los Bomberos, conforme lo establecido en el Sistema
Municipal de Proteccion Civil, asi como en caso de rebasar la
resiliencia municipal, se solicita la activacién del Consejo
Municipal de Proteccion Civil, solicitando apoyo a otros
Municipios, dependencias estatales y/o federales.

¢ Es necesario instalar el Consejo Municipal de Proteccién Civil?
Si: El Coordinador Municipal de Proteccion Civil, solicita la
instalacion y el Presidente Municipal Convoca a los

diferentes miembros del comité.

No: Se continlia con la mitigacién de la emergencia, con los
apoyos y recursos propios del municipio.

14

Coordinador Municipal de Proteccion
Civil.

En su caso solicita la instalacion del Consejo Municipal de
Proteccién Civil al Presidente Municipal.

15

Presidente Municipal.

Si es el caso, ordena la instalacion y convoca a los integrantes
del Consejo Municipal de Proteccion Civil, para llevar a cabo
toma de decisiones con relacion a la emergencia.

Coordinador Municipal de Proteccion
Civil.

En su caso, gestiona los recursos municipales necesarios para
la atencién de la emergencia.

17

Comandancia de Bomberos.

A la llegada de los apoyos adicionales al lugar de la emergencia,
se realizara la coordinacién necesaria, con los responsables de
las dependencias que se presenten al auxilio, de acuerdo al tipo
de equipos y/o herramientas o ntimero de personas, destinadas
para el apoyo, dando asignacion de tareas para la mitigacion.

18

Central de emergencias.

Registra en bitacora todos los apeyos adicionales asignados a
la emergencia y horarios de arribo al lugar.

19

Bomberos.

Realiza las acciones necesarias, a fin de lograr el control y
mitigacién de la emergencia, suméndose a las tareas
designadas en conjunto con los apoyos adicionales si es el caso.

20

Bomberos.

Mantienen constante comunicacion a través de los canales
disponibles, con la Comandancia de Bomberos, informando de
las tareas que se realizan, sus avances y necesidades.

21

Comandancia de Bomberos.

Una vez controlada y mitigada la situacion de la emergencia, se
informa al Coordinador Operativo y/o Coordinador Municipal de
Proteccion Civil.

22

Comandancia de Bomberos.

Al término de la emergencia, se realiza un plan de
desmovilizacién de los apoyos adicionales en caso de existir:

23

Bomberos.

Recopilan la informacién necesaria para la realizacion del
reporte final.

24

Comandancia de Bomberos.

Realiza informe detallado de los hechos ocurridos en el lugar de
la emergencia, asi como acciones realizadas para lograr la
mitigacion de la emergencia, describiendo los apoyos recibidos
si es el caso.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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XXIV.Medicion
Nombre del Indicador

Servicio

Descripcion

Atender los servicios de
emergencias donde se
pueda comprometer la

vida de las personas

Formula Periocidad

[No. de Servicios atendidos ]

No.de Servicios solicitados Trimestral.
* 100 &
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XXV. Formatos e Instructivos.
No aplica
XXVl.Validacion del Procedimiento
Apoyo Reviso Aprobd
"‘\’E,———— 2 / 3
; /4 4 /’
754
C. Roberto Ifiiguez Martinez C. Jaime Sanchez Vargas Lic. Paula Gabriela Pellicer
Coordinador de Capacitacion y Coordinador General de Torres
Cultura de la Proteccion Civil Proteccion Civil Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal
Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma
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Capacitar a las personas de los sectores publico, privado y social en materia de Proteccion Civil.

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL Tlalnepantla
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Ftwestra cludad

2049 - 2021 2018 2021
Atencion de Solicitudes de Capacitacién

Objetivo.

Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién General de Proteccion Civil, asi como, a las personas fisicas
y morales que soliciten capacitacion en materia de Proteccion Civil.

>

Referencias.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, Titulo Primero Capitulo Unico, Articulo 1, Titulo Tercero
Capitulo 1, Articulo 37, 38, 39, 41 fraccion lll, con sus adhesiones, fraccion IV y V, articulo 42 fracciones |,
Iy Ill, Articulo 44, 45, 54, Capitulo IV, Capitulo V Articulo 65 y 67, Capitulo VI Articulo 74. Diario Oficial de
la Federacion, 11 de enero de 1972, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Prestaciones de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil Articulo
2, 5, 16, y 23, fracciones IV y IX, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 49, 50, 51, 61, 62, y 67. Diario Oficial de la
Federacion, 24 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Proteccion Civil, Articulos 1, 3, 9, 10, 17, 21, 39, 40, 60, 61, 62, 73, 75, 76 y 77. Diario
Oficial de la Federacion, 6 de junio de 2012, y sus reformas y adiciones.

Norma Oficial Mexicana 005-STPS-1998. Diario Oficial de la Federacién, 2 de febrero de 1999, y sus
reformas y adiciones.

Norma Oficial Mexicana 004-SEDG-2004. Diario Oficial de la Federacion, 2 de diciembre de 2004, y sus
reformas y adiciones.

Norma Oficial Mexicana 002-STPS-2010. Diario Oficial de la Federacion, 9 de diciembre de 2010, y sus
reformas y adiciones.

Norma Oficial Mexicana 003-SEGOB-2011. Diario Oficial de la Federacion, 23 de diciembre de 2011 y sus
reformas y adiciones.

Norma Oficial Mexicana PROY-001-SEDE-2018. Diario Oficial de la Federacion, 6 de agosto de 2018, y
sus reformas y adiciones. Ne

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 123.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México Articulos; 1, 2, 3, 15, 31 fracciones IX y XLVI fraccién |, 48
fracciones XlI, XVl y XXIIl, 49 86, 88 142, 161 y 164. Gaceta del Gobiermno del Estado de México, 2 de #
marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México articulos 1 y 129. Gaceta del Gobiern,
del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México, articulos 1, 2, 3, 4 fracciones

XV, XIX XX, XL, XLI, XLII, XLIV, XLV y L; 47, 48, y 49. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 8 de
enero de 2016, y sus reformas y adiciones. \
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Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Articulo 23
fraccién IV, Articulo 45 fraccidn XVII, 64 y 65 fracciones I, IIl, IV, VIl y IX.

Bando Municipal de Tlainepantla de Baz. Articulo 17 fracciones XLVIII, LIl y LIll. Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades.

Aplica para todos los ciudadanos del territorio municipal, El responsable el Coordinador de Capacitacion y
Cultura de la Proteccién Civil, delegar al Jefe de Departamento de Capacitacion que se promueva la
difusion y el fomento a la cultura de la proteccion civil en el municipio, por lo que serd la encargada de
recibir las peticiones de las personas fisicas y morales que soliciten capacitacion en materia de Proteccién
Civil.

Capacitacion y Cultura de la Proteccion Civil: Remitir la solicitud al &rea de capacitacion para su
atencion y seguimiento.

Departamento de Capacitacion: Es la instancia responsable de promover la difusion y el fomento a la
cultura de la proteccion civil en el municipio y recibe las solicitudes de capacitacion para su atencion y
seguimiento.

Definiciones.

Agenda: Programar fecha, horario y lugar para las actividades de trabajo en relacion a los temas a tratar
durante la capacitacion.

Capacitacion: La capacitacién esté considerada como un proceso y procedimiento planeado, sistematico
y organizado a través del cual personal capacitado imparte sus conocimientos.

Insumos.

Oficio, Formato

Resultados.

Promover y fomentar la cultura de la autoproteccion ante los efectos de un fenémeno perturbador. \

Politicas.

Llevar a cabo capacitaciones a la poblacién, en un horario de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes y se
debe efectuar con personal profesional designado por el responsable del area y las personas que acudan
a las actividades deberan de registrar su asistencia al arribar a las instalaciones, asi como llevar ropa
cémoda y de algodén para realizar las actividades que el instructor asigne, de igual manera se le hac:
saber que las personas que acudan a la capacitacién no deberan llevar cosas de valor, por ultimo, deben
mantener, orden y respeto durante la capacitacién para ho generar ninguna circunstancia de riesgo para el
resto de los participantes.
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Actividad

Inicio

2 Coordinacién General de Proteccion
Civil.

Recibe la solicitud de capacitacion y la turna para atencion de la
Coordinacion de Capacitacién y Cultura de la Proteccion Civil.

3 Coordinacién de Capacitaciéon y
Cultura de la Proteccion Civil

Recibe la solicitud y la turna al Departamento de Capacitacion.

4 Departamento de Capacitacion

Recibe y evalla la solicitud, con el fin de poder definir el tipo de
capacitacién solicitada y programar la atencién.

5 Departamento de Capacitacién

Se pone en contacto con el solicitante para agendar su
capacitacion.

6 Usuario

Confirma el lugar, fecha, hora y nimero de asistentes para
impartir la capacitacién.

7 Usuario Al inicio de las actividades de capacitacion, se registran los [
participantes en la lista de asistencia.
8 Departamento de Capacitacion Lleva a cabo la capacitacion.

9 Departamento de Capacitacion

Se entrega evidencia documental y fotografica junto con la lista
de asistencia a la Coordinacion de Capacitacion y Cultura de la
Proteccién Civil

10 | Coordinaciéon de Capacitacion vy

Cultura de la Proteccion Civil

Recibe la informacion, la registra y se archiva.

11

Fin.
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Diagrama de Flujo.

Coordinacion Coordinacion de Departamento de usuario
General de Capacitacion y Capacitacion
Proteccion Civil. Cultura de la
Proteccion Civil
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£ = | DE TLALNEPANTLA DEBAZ #uestra cluded R
| 2009-2021

Xl. Medicién.

.

207% 2021

N.om.bre gel Descripcion Formula Periodicidad
indicador

Mide el indice de personas capacitadas en
el municipio de Tlalnepantla 59 «100

Capacitacion

Xll. Formatos e Instructivos.
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-5 DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuvestra cludad
camiy 4: | 2019-2021 2018 2021
XIll. Validacion del Procedimiento.
Apoyé Revisé Aprobd

ey

C. Roberto IAiguez Martinez
Jefe de Departamento

C. Jaime Sanchez Vargas
Coordinador General de
Proteccién Civil

/ 4 //_/' ,/
b¥ R f
Lic. Paula Gabriela Pellicer
Torres
Secretaria Particular de la
Presidencia
Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Primera Seccion)
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CONSTITUCIONAL W
DE TLALNEPANTLA DE BAZ vestra cluded e
209 - 2021 2019 2021
Simulacros
Objetivo.

Difundir la cultura de Proteccién Civil a toda la ciudadania; a través de capacitacién, platicas, conferencias,
proyecciones en instituciones educativas, asi como instituciones publicas y privadas, empresas, industrias,
comercios, incluyendo organizaciones no gubernamentales, asociaciones ciudadanas, agrupaciones industriales,
y demés areas que conforman el H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

Alcance.

Lograr la excelencia basada en los més altos principios humanos buscando dia con dia, el desarrollo integral de
los trabajadores del organismo, trabajando a la par con la poblacion, para fomentar la cultura en seguridad de
Autoproteccién, Prevencién y Proteccion Civil en caso de desastres.

>

Referencias.

Ley General de Prestaciones de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil Articulo
2, 5, 16, y 23, fracciones IV y IX, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 49, 50, 51, 61, 62, y 67. Diario Oficial de la
Federacion, 24 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Proteccion Civil, Articulos 1, 3, 9, 10, 17, 21, 39, 40, 60, 61, 62, 73, 75